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Preambul:

Orice furnizor de servicii sociale, public sau privat trebuie sd urmeze pasii necesari conform
prevederilor legale pentru:

- ase acredita ca si furnizor de servicii sociale

- alicentia si Infiinta servicii sociale in urma evaludrii nevoilor comunitatii
Tn baza prevederilor art. 113 alin 4 si alin 5, art. 122, art. 125 din Legea nr. 292 / 2011 a asistentei
sociale cu modificarile si completarile ulterioare
”In aplicarea atributiilor prevazute la art. 112 autoritatile administratiei publice locale infiinteaza
structuri specializate denumite servicii publice de asistenta sociala si organizeaza, in aparatul de
specialitate al al primarului, compartimentul responsabil de contractarea serviciilor sociale.”
Compartimentul de asistenta sociala este structura specializatd in administrarea si acordarea
beneficiilor de asistentd sociald si a serviciilor sociale, infiintatd la nivel de compartiment
functional in aparatul de specialitate al primarului cu scopul de a asigura aplicarea politicilor
sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati,
precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala.
La nivelul Primariei Liebling existd infiintat Compartimentul de Asistentd Sociald si Autoritate
tutelara care, conform prevederilor legale trebuie sd realizeze demersurile necesare in vederea
obtinerii statutului de furnizor de servicii sociale.
Conform Articolul 38(1) Pentru a acorda servicii sociale pe teritoriul Romaniei, furnizorii de
servicii sociale, indiferent de forma lor juridica, trebuie acreditati in conditiile legii.
Procesul de acreditare este reglementat de:
- Legea nr. 197 / 2012 privind asigurarea calitatii Tn domeniul serviciilor sociale, cu modificarile
si completarile ulterioare - prevederile art.9 alin.1 lit.h), alin.2), art. 10 alin. (4) lit.i)
-HG nr.118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, cu modificarile si completarile
ulterioare
Legea nr.100/2024 pentru modificarea si completarea unor acte normative in domeniul asistentei

sociale, precum si pentru completarea Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de

voluntariat in Romania si pentru modificarea Leqgii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea
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drepturilor copilului, aduce o serie de modificari la lista documentelor ce trebuie depuse in vederea
obtinerii acreditarii.

”Articolul 9 (1) Persoanele juridice prevazute la art. 37 din Legea asistentei sociale nr. 292/2011,

cu modificdrile si completarile ulterioare, se acrediteaza ca furnizori de servicii sociale, daca
intrunesc urmatoarele conditii:

a) sunt infiintate in conditiile legii,

b) au atributii stabilite de lege pentru infiintarea, acordarea si finantarea serviciilor sociale definite

la art. 27 din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

C) durata de functionare, conform actului de infiintare, permite dezvoltarea serviciilor sociale pe
care intentioneaza sa le Infiinteze;

d) membrii structurilor de conducere si persoancle desemnate sia se ocupe de administrarea
serviciilor sociale nu figureaza in cazierul judiciar si in Registrul national automatizat cu privire
la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor;
e) planul de dezvoltare a serviciilor sociale este intocmit cu respectarea principiilor calitatii in
domeniul serviciilor sociale, prevazute la art. 3 alin. (2), si in concordanta cu politica nationala si
sectoriald in domeniul asistentei sociale;

f) au depus situatia financiara anuala, pana la nivelul anului premergator solicitarii acreditarii, daca
este cazul;

g) au realizat rapoarte anuale de activitate, daca este cazul, iar acestea sunt disponibile pe pagina
de internet a furnizorului de servicii sociale;

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

Documentele justificative anexate cererii de acreditare sunt urmatoarele:

a) actul de infiintare/actele constitutive;

b) certificatul de cazier judiciar al persoanei juridice de drept privat;

c) certificatul de cazier judiciar si certificatul de integritate comportamentala, prevazut la art. 3 lit.
a) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au
comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date
Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, al membrilor organelor de conducere si al

persoanelor desemnate sa se ocupe de administrarea serviciilor sociale;
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d) angajamentul privind respectarea obligatiei prevazute la alin. (2);

e) planul de dezvoltare a serviciilor sociale, intocmit cu respectarea principiilor calitatii in
domeniul serviciilor sociale, prevazute la art. 3 alin. (2), si in concordanta cu politica nationala si
sectoriald Tn domeniul asistentei sociale;

f) consimtamantul prin care furnizorul de servicii sociale isi exprimad acordul cu privire la
efectuarea evaluarii, monitorizarii si controlului la sediul serviciului social/furnizorului de servicii
sociale, cu respectarea prevederilor prezentei legi;

g) ultima situatie financiara anuala;

h) ultimul raport anual de activitate;

i) manualul de proceduri interne, aprobat de organele de conducere.

(5) In cazul furnizorilor publici de servicii sociale, documentul justificativ prevazut la alin. (4) lit.

a) este actul de Infiintare a acestora.

Manualul de proceduri include cel putin urmatoarele proceduri:

a) procedura de prevenire a coruptiei, fraudelor si spalarii banilor;

b) procedura privind asigurarea managementului resurselor umane, de respectare a normativelor
minime de personal si de selectie a acestuia;

c) proceduri financiar-contabile si de achizitie a bunurilor, lucrarilor si serviciilor;

d) procedura de evaluare si prevenire a riscurilor;

e) procedura de prevenire a abuzului si exploatarii de orice fel,

f) proceduri privind respectarea principiului egalitatii de sanse dintre femei si barbati si a
principiului nediscriminarii.

Asadar, prezentul Manual de proceduri este intocmit de Primaria Liebling Compartimentul de
Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara necesar in vederea completarii documentatiei de obtinere

a acreditarii ca furnizor de servicii sociale.



P1- PROCEDURA DE PREVENIRE A CORUPTIEIL, FRAUDELOR SI SPALARII
BANILOR

1. SCOPUL

Scopul prezentei proceduri este de a stabili un cadru unitar si coerent pentru identificarea,
prevenirea si combaterea faptelor de coruptie, a fraudelor si a activitatilor de spalare a banilor
in cadrul Primdriei Comunei Liebling si al institutiilor aflate in subordinea acesteia.
activitatilor administrative, financiare si de achizitii publice, precum si protejarea resurselor
publice Tmpotriva utilizrii necorespunzatoare sau ilegale, stabilirea unor reguli clare pentru
gestionarea riscurilor, inclusiv cele de coruptie. Printre obiectivele prezentei proceduri se

numara:

- Identificarea si evaluarea riscurilor si vulnerabilititilor In domeniul coruptiei, fraudei si
spalarii banilor.

- Cresterea implementarii masurilor anticoruptie, antifrauda si de combatere a spalarii
banilor.

- Stabilirea clara a activitdtilor, compartimentelor si persoanelor implicate.

- Asigurarea documentatiei adecvate pentru desfasurarea activitatilor.

- Asigurarea continuitdtii activitatilor, chiar si in conditii de fluctuatie a personalului.

- Sprijinirea auditului si altor organisme abilitate in actiuni de auditare si control, si suport
managerial in luarea deciziilor.

- Alte scopuri specifice procedurii.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd la nivelul entitatii de catre toate compartimentele functionale, in vederea
identificarii si evaludrii riscurilor si vulnerabilitatilor la coruptie, fraudelor si spéldrii banilor
specifice institutiei. La nivelul Compartimentului de asistenta sociala si autoritate tutelard ca si
compartiment in cadrul Primariei functioneaza sub incidenta tuturor politicilor si regulamentelor
institutiei publice. Conducerea si salariatiit UAT-ului Liebling cunosc si sustin valorile etice si
valorile entitdtii, respectd si aplicd reglementdrile cu privire la etica, integritate, evitarea
conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea
neregulilor.



Se are in vedere:

e personalul cu functii de conducere si de executie din aparatul de specialitate al
primarului;

e membrii comisiilor de evaluare, selectie sau control;

e persoanele implicate In derularea activitatilor de achizitii publice, gestionarea fondurilor,
relatia cu contribuabilii si alte activitdti care presupun utilizarea sau administrarea de
resurse publice;

e colaboratori, prestatori de servicii, furnizori si alti parteneri contractuali ai institutiei, In
masura In care interactiunea acestora cu institutia implica riscuri de coruptie, frauda sau
spalare de bani.

Procedura se aplica la identificarea obligatiilor introduse de Legea nr. 129/2019 privind spélarea
banilor si aplicarea corespunzatoare a prevederilor acestei legi.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Reglementari internationale

Legea nr. 365/2004 pentru ratificarea Conventiei Natiunilor Unite impotriva coruptiei,

adoptata la New York la 31 octombrie 2003

3.2. Legislatie primara:

0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea nr. 1.269/2021 privind aprobarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2021-2025 si a
documentelor aferente acesteia, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea nr. 599/2018 pentru aprobarea Metodologiei standard de evaluare a riscurilor de
coruptie in cadrul autoritatilor institutiilor publice centrale, impreuna cu indicatorii de estimare a
probabilitdtii de materializare a riscurilor de coruptie, cu indicatorii de estimare a impactului in
situatia materializarii riscurilor de coruptie si formatul registrului riscurilor de coruptie, precum
si pentru aprobarea Metodologiei de evaluare a incidentelor de integritate in cadrul autoritatilor
institutiilor publice centrale, impreuna cu formatul raportului anual de evaluare a incidentelor de
integritate, cu modificarile si completarile ulterioare.

OU nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Lege 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Lege nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitfi care semnaleaza incalcari ale legii;

Lege nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea

coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;
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Lege nr. 554/2004 legea contenciosului administrativ;

Lege nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Lege nr. 286/2009 privind Codul penal, republicata;

LEGE nr. 129 din 11 1ulie 2019pentru prevenirea si combaterea spalarii banilor si finantarii
terorismului, precum si pentru modificarea si completarea unor acte normative

Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 125/2023 privind completarea Legii nr. 241/2005 pentru prevenirea si
combaterea evaziunii fiscale

Ordonanta de Guvern nr. 119/1999 privind auditul intern si controlul financiar preventiv;
Ordonanta de Guvern nr. 137/2000, republicata, privind prevenirea i sanctionarea tuturor
formelor de discriminare.

0.U.G.nr. 121/2021 privind stabilirea unor masuri la nivelul administratiei publice centrale

si pentru modificarea si completarea unor acte normative

3.3 Legislatie secundara:

e Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea

Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordin nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita eticd a auditorului

intern.

3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice:

ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

Dispozitia Primarului pentru numirea Structurii de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

Regulament de organizare si functionare a Structurii de monitorizare, coordonare si indrumare

metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

Metodologia de identificare a riscurilor si a vulnerabilitatilor la coruptie in cadrul comunei

Liebling

Aprobarea strategiei anticoruptie 2021-2025 la nivelul UAT Liebling



4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1 Definitii

Coruptie - in sens larg, reprezinta folosirea abuzivd a puterii Incredintate, in scopul
satisfacerii unor interese personale sau de grup; orice act al unei institutii sau autoritati care
are drept consecintd provocarea unei daune interesului public, in scopul de a promova un
interes/profit personal sau de grup, poate fi calificat drept ,,corupt®; aceastd definire larga
a coruptiei este reflectata in legislatia romaneasca prin definirea infractiunilor de coruptie,

precum: luarea si darea de mitd, traficul si cumpararea de influenta, abuzul de functie etc.

Frauda-orice act intentionat sau omisiune intentionatd menita sa insele alte persoane in
urma careia victima suferd o pierdere iar autorul fraudei obtine un castig. Frauda care
implica si fonduri publice are adesea legatura cu coruptia care este in general inteleasa ca
fiind orice act sau omisiune prin care se abuzeazd sau se urmareste sd se abuzeze de

autoritatea publica cu scopul de a obtine beneficii necuvenite.
Prin spalarea banilor se intelege:

e schimbarea sau transferul de bunuri, cunoscand cd provin din savarsirea de
infractiuni, in scopul ascunderii sau al disimularii originii ilicite a acestor bunuri
ori in scopul de a ajuta persoana care a savarsit infractiunea din care provin bunurile
sa se sustraga de la urmarire, judecatd sau executarea pedepsei;

e ascunderea ori disimularea adevaratei naturi, a provenientei, a situarii, a dispozitiei,
a circulatiei sau a proprietatii bunurilor ori a drepturilor asupra acestora, cunoscand
ca bunurile provin din sdvarsirea de infractiuni;

e dobandirea, detinerea sau folosirea de bunuri de catre o altd persoand decat
subiectul activ al infractiunii din care provin bunurile, cunoscind ca acestea provin

din savarsirea de infractiuni.

Faptele de coruptie se aplica urmatoarelor persoane:



a) persoanelor care exercitd o functie publicd, indiferent de modul in care au fost

investite, in cadrul autoritatilor publice sau institutiilor publice;

b) care indeplinesc, permanent sau temporar, potrivit legii, o functie sau o
insdrcinare, Tn masura in care participa la luarea deciziilor sau le pot influenta, in
cadrul serviciilor publice, regiilor autonome, societétilor comerciale, companiilor
nationale, societatilor nationale, unitatilor cooperatiste sau al altor agenti

€conomici;
c) care exercitd atributii de control, potrivit legii;

d) care acorda asistentd specializatd unitatilor prevazute la lit. a) si b), in masura in

care participa la luarea deciziilor sau le pot influenta;

e) care, indiferent de calitatea lor, realizeaza, controleaza sau acordad asistentd
specializatd, in masura In care participa la luarea deciziilor sau le pot influenta, cu
privire la: operatiuni care antreneaza circulatia de capital, operatiuni de banca, de
schimb valutar sau de credit, operatiuni de plasament, in burse, in asigurari, in
plasament mutual ori privitor la conturile bancare si cele asimilate acestora,

tranzactii comerciale interne si internationale;

f) care detin o functie de conducere intr-un partid sau intr-o formatiune politica,
intr-un sindicat, intr-o organizatie patronald ori Intr-o asociatie fard scop lucrativ

sau fundatie;

g) alte persoane fizice decat cele prevazute la lit. a)-f), in conditiile prevazute de

lege.

4.1Abrevieri

NT.

crt. Abrevierea Termenul abreviat
PS Procedura de sistem
PO Procedura operationala

3. E Elaborare




4 \ Verificare

S. Av. Avizare

0. A Aprobare

7 Ap. Aplicare

8 Ah. Arhivare

0. P Primar

10. D/S/B/C Directie/Serviciu/Birou/Compartime
11. SCIM Sistem de Control Intern Managerial
12. RP Registru procedura

13. PR Persoana responsabila

14. HG Hotarare de Guvern

15. 0G Ordonanta de Guvern

16. ouG Ordonanta de Urgenta Guvern

17. HCL Hotarare de Consiliu Local

18. CM Comisie monitorizare

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1 Generalitati

Prezenta procedura stabileste cadrul general de prevenire, identificare, raportare si gestionare a
situatiilor de coruptie, frauda si spalare a banilor, in vederea protejarii integritdtii institutiei,
respectarii legislatiei aplicabile si mentinerii unui climat etic si transparent in desfasurarea
activitatilor.Procedura va fi adusa la cunostintd si  implementatd in cadrul tuturor
compartimentelor Primdriei Comunei Liebling, se adreseaza tuturor categoriilor de personal
participante la Grupurile de lucru (constituite la nivelul primariei) pentru prevenirea coruptiei.

In acest sens, procedura vizeaza:

a) identificarea si descrierea riscurilor si vulnerabilitatilor de coruptie, frauda si spalarea banilor
la nivelul primariei. Procedura urmareste identificarea si descrierea, ca fundament al evaludrii
ulterioare, a ceea ce se poate intdmpla din perspectiva coruptiei, inclusiv a pericolelor si a
consecintelor asociate;

b) evaluarea riscurilor: estimarea riscurilor de coruptie, frauda si spalarea banilor in termeni de
probabilitate si impact, aprecierea nivelului de expunere la risc si ierarhizarea riscurilor in
vederea identificarii prioritdtii masurilor de control;

C) determinarea (planificarea) masurilor de control: identificarea posibilitatilor de
prevenire/control si a efectului acestora asupra gravitdtii consecintelor, dezvoltarea si
implementarea unui plan de actiune pentru prevenirea coruptiei, fraudelor si spalarii banilor;

d) comunicarea si raportarea: consultarea si comunicarea cu partile responsabile/interesate,
interne si externe, in fiecare etapd a procesului de management al riscurilor de coruptiei,



fraudelor si spalarii banilor;

€) monitorizarea si reevaluarea periodica: monitorizarea si revizuirea riscurilor de coruptie,frauda
si spdlare de bani, evaluarea performantelor sistemului de management al acestora si a
modificarilor care 1l pot afecta.

La nivelul UAT Liebling, primiria si-a asumat in mod activ demersuri si actiuni concrete in
vederea prevenirii coruptiei, fraudelor si a spalarii banilor. In acest sens, prin intermediul
Compartimentului SCIM, au fost elaborate documente si instrumente specifice de management al
riscurilor, respectiv Metodologia de identificare a riscurilor si a vulnerabilitatilor la coruptie
in cadrul comunei Liebling, precum si Strategia anticoruptie pentru perioada 2021-2025
(Cod: PS—-24), aprobate la nivel institutional. Aceste masuri reflecta angajamentul administratiei
publice locale pentru consolidarea integritdtii, transparentei si responsabilitatii in exercitarea
atributiilor, precum si pentru implementarea unui cadru eficient de prevenire si control al faptelor
de coruptie, frauda si spalare a banilor.

Procedura recunoaste importanta factorilor interni si externi in gestionarea riscurilor. Printre
factorii externi se numara modificarile legislative, cadrul legal insuficient dezvoltat si
responsabilitatile neclare ale institutiei. Factorii interni includ lipsa unei strategii, proceduri
ineficiente, nerespectarea termenelor si lipsa calificarilor corespunzatoare.

Exemple de riscuri:
e Factori externi: Modificari legislative, cadru legal insuficient dezvoltat,
misiuni/responsabilitdti neclare.
e Factori interni: Lipsa unei strategii, lipsa procedurilor, procese ineficiente,

nerespectarea termenelor, comunicare deficitara, lipsa calificdrilor adecvate si lipsa

formarii continue.
5.2 Documente utilizate
5.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

Registrul riscurilor de coruptie, frauda si spdlare a banilor pe compartimente.
Fise de analiza a riscurilor (probabilitate, impact, nivel de expunere)

Chestionare de autoevaluare a vulnerabilitatilor pentru personal.



5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

Registrul riscurilor de coruptie, frauda si spalare a banilor pe compartimente
Document centralizator care evidentiaza, la nivelul fiecarui compartiment din cadrul primariei,
riscurile identificate, cauzele acestora, nivelul de expunere, masurile de control existente si
actiunile planificate. Rolul sau este de a asigura o imagine de ansamblu asupra riscurilor si de a

facilita monitorizarea si gestionarea acestora.

Fisele de analiza a riscurilor (probabilitate, impact, nivel de expunere)
Instrumente operationale utilizate pentru evaluarea detaliatd a fiecarui risc identificat, prin
estimarea probabilitatii de aparitie si a impactului potential, precum si stabilirea nivelului de
expunere. Aceste figse fundamenteaza ierarhizarea riscurilor si definirea masurilor de prevenire si

control adecvate.

Chestionarele de autoevaluare a vulnerabilitatilor pentru personal
Instrumente de colectare a informatiilor de la angajati privind situatiile, procesele sau practicile
care pot genera vulnerabilitati la coruptie, frauda sau spdlare a banilor. Rolul lor este de a sprijini
identificarea timpurie a riscurilor, cresterea gradului de constientizare si implicarea personalului

in procesul de management al integritdtii institutionale
5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale
v" mobilier;
v PC, acces la baza de date, retea, posta electronica, imprimanta, linie telefonica;

v' rechizite curente.

5.3.2 Resurse umane

v grupul de lucru din cadrul entitatii cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens,
secretar comisie monitorizare SCIM, presedinte comisie SCIM, conducatorii

compartimentelor.



5.3.3 Resurse financiare

v’ cotd parte din bugetul institutiei, necesara acoperirii cheltuielilor generale ale
entitatii in vederea achizitiondrii materialelor consumabile necesare acestei

activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.
5.4 Modul de lucru

5.4.1 Identificarea si descrierea riscurilor de coruptie

Institutia are obligatia de a analiza sistematic, cel putin o data pe an, riscurile legate de desfasurarea
activitatilor sale, sd elaboreze planuri corespunzatoare in compartimentul de asistentd sociald si
autoritate tutelara, a limitarii posibilelor consecinte ale acestor riscuri si s numeasca responsabili
pentru aplicarea planurilor respective. Procesul de identificare, analiza si gestionare a riscurilor de

coruptie trebuie aplicat la nivelul tuturor compartimentelor institutiei.

In cadrul acestui proces, institutia trebuie sd identifice sursele de risc, zonele de impact,
evenimentele (inclusiv modificérile circumstantelor), precum si cauzele riscurilor si potentialele
consecinte ale acestora. Scopul acestei etape este generarea unei liste exhaustive a riscurilor pe
baza evenimentelor care ar putea impiedica, degrada sau intarzia indeplinirea obiectivelor

institutiei.

Este esentiald identificarea riscurilor asociate cu nevalorificarea unei oportunitdti; identificarea
exhaustiva este decisivd, deoarece un risc neidentificat in aceasta etapa nu va fi inclus in analiza
ulterioard. Identificarea si descrierea riscurilor de coruptie constau in evidentierea amenintarilor
de coruptie, precum si a vulnerabilitatilor prezente in cadrul activitatilor curente derulate la nivelul

entitatii, care ar putea conduce la savarsirea unor fapte de coruptie.
Metode si surse de identificare a riscurilor de coruptie:

o Legislatia si procedurile: Analizarea legislatiei si a procedurilor existente In domeniul
gestionarii riscurilor de coruptie.
o Cazuistica incidentelor de integritate: Studierea incidentelor de integritate care au avut

loc la nivelul entitatii pentru a Intelege tiparele si cauzele acestora.



o Rapoartele de audit: Utilizarea rapoartelor de audit intern si extern pentru identificarea
deficientelor si riscurilor.

o Rapoartele autorititilor de control: Analizarea rapoartelor Curtii de Conturi si ale altor
structuri de control.

e Chestionare: Aplicarea chestionarelor persoanelor cu functii de conducere sau coordonare
si, daca este necesar, angajatilor din structurile vulnerabile la coruptie.

e Alte surse: Luarea in considerare a informatiilor din articole de presd, reclamatii, petitii

adresate institutiei si hotarari judecatoresti.

Tipuri de activitati vulnerabile la coruptie:

o Contactele frecvente cu exteriorul institutiei: Interactiunile cu diverse categorii de
beneficiari ai serviciilor publice.

e Achizitia si gestionarea de bunuri, servicii si lucrari: Procesul de achizitie publica si
gestionarea contractelor.

e Gestionarea bunurilor aflate in administrare: Administrarea si Intretinerea bunurilor si
resurselor materiale ale institutiei.

e Acordarea de aprobari si autorizatii: Procedurile de emitere a aprobarilor si
autorizatiilor necesare pentru diverse activitati.

e Recrutarea si selectia personalului: Procesul de angajare si promovare a personalului in
cadrul institutiei.

e Gestionarea fondurilor externe: Administrarea fondurilor externe in cadrul proiectelor
finantate din surse externe.

o Functiile de control, monitorizare, evaluare si consiliere: Activitatile de supraveghere

si evaluare a conformitatii si performantei.
Analiza riscurilor:

Analiza riscului implica dezvoltarea unei intelegeri aprofundate a riscurilor si furnizeaza date de
intrare pentru estimarea riscurilor, pentru luarea deciziilor privind necesitatea tratarii acestora si

pentru stabilirea celor mai potrivite strategii si metode de tratament. Aceasta implicd luarea in



considerare a cauzelor si surselor de risc, a consecintelor pozitive sau negative, precum i a

plauzibilitatii producerii acestor consecinte.

In baza informatiilor obtinute, grupul de lucru procedeaza la analizarea activitatilor vulnerabile la
coruptie si a surselor posibile de riscuri, pentru consemnarea ulterioara in Registrul Riscurilor de

Coruptie.

Registrul riscurilor de coruptie, are urmatoarea structura:

> domeniul de activitate;
> descrierea riscului;
» probabilitatea, impactul si expunerea la riscul de coruptie;
» masurile de prevenire si control;
» termenul de implementare;
» responsabilul de risc.
Registrul riscurilor de coruptie std la baza actualizarii anuale, sau ori de cate ori este

nevoie, a Planului de integritate al entitatii.

Anual sunt verificate riscurile din Registrul de riscuri, respectiv care este stadiul

implementdrii actiunilor prevazute si care este nivelul de risc.

Fapte care pot face obiectul unei sesizari de frauda sau coruptie :
Infractiuni de coruptie

1. Luare de mita - Acceptarea de bani sau alte foloase necuvenite pentru indeplinirea sau
neindeplinirea unui act care intrd in atributiile de serviciu.

2. Dare de mita - Oferirea sau darea de bani sau alte foloase necuvenite unei persoane cu
scopul de a determina indeplinirea sau neindeplinirea unui act care intra in atributiile de
serviciu.

3. Trafic de influenta - Promisiunea, oferirea sau darea de bani sau alte foloase unei persoane

care afirma ca are influentd asupra unui functionar public.



4. Cumparare de influenta - Primirea de bani sau alte foloase pentru a interveni pe langa un

functionar public n vederea indeplinirii sau neindeplinirii unui act.

Infractiuni asimilate de coruptie

Abuz de serviciu contra intereselor publice - Fapta unui functionar public care, in
exercitarea atributiilor sale, incalca o dispozitie legala si cauzeaza o paguba.

Efectuare de operatiuni financiare incompatibile cu functia - Realizarea de tranzactii
financiare de catre un functionar public in situatii de incompatibilitate.

Folosire de informatii ce nu sunt destinate publicarii - Utilizarea In scopuri personale a
informatiilor confidentiale obtinute in virtutea functiei.

Utilizarea subventiilor in alte scopuri - Folosirea subventiilor primite de la stat In scopuri
diferite de cele pentru care au fost acordate.

Santaj - Constrangerea unei persoane prin amenintare cu scopul de a obtine foloase
necuvenite.

Folosirea influentei sau autorititii - Abuzul de putere pentru a obtine avantaje personale
sau pentru altii.

Obtinerea de foloase necuvenite de ciatre persoane cu functii de control - Fapta de a
primi bani sau alte avantaje pentru a inchide ochii la nereguli.

Stabilirea unei valori diminuate a bunurilor - Subevaluarea bunurilor in documente

oficiale pentru a favoriza anumite persoane.

Infractiuni previazute in alte legi speciale

1.

Evaziune fiscala - Sustragerea de la plata impozitelor si taxelor datorate statului.

2. Spalarea banilor - Transformarea sau transferul bunurilor provenite din infractiuni pentru

a ascunde originea lor ilegala.

Infractiuni prevazute in Codul penal

Abuz in serviciu - Incélcarea legii de catre un functionar public 1n exercitarea atributiilor
sale, cauzand o paguba sau un prejudiciu.

Inselaciune - Inducerea in eroare a unei persoane pentru a obtine un beneficiu material.



3. Conflict de interese - Participarea unui functionar public la luarea unei decizii care aduce
un beneficiu pentru sine sau pentru rudele apropiate.

4. Fals intelectual - Inscrierea de date false intr-un document oficial de citre persoana care
are atributia de a intocmi acel document.

5. Fals in inscrisuri sub semnatura privata - Modificarea unui document sub semnatura
privatd in scopul obtinerii unui avantaj necuvenit.

6. Construirea unui grup infractional organizat - Formarea unui grup structurat pentru
savarsirea de infractiuni.

7. Fals material in Inscrisuri oficiale - Fabricarea unui document oficial fals sau alterarea
unui document oficial autentic.

8. Fals in declaratii - Falsificarea datelor intr-o declaratie oficiala.

9. Uz de fals - Utilizarea unui document fals in scopul obtinerii unui avantaj.

10. Marturie mincinoasa - Falsificarea adevarului in declaratii date sub jurdmant.

11. Favorizarea faptuitorului - Ajutorul acordat unei persoane care a comis o infractiune
pentru a scdpa de urmarirea penala sau de pedeapsa.

12. Delapidare - Sustragerea de bani sau bunuri de cétre un angajat din patrimoniul unei
organizatii.

13. Deturnare de fonduri - Utilizarea fondurilor in scopuri diferite de cele pentru care au fost
alocate.

14. Santaj - Constrangerea unei persoane prin amenintare pentru a obtine foloase necuvenite.
5.4.2 Stabilirea masurilor de interventie

Tratarea riscului este esentiald pentru asigurarea unei bune gestiondri a vulnerabilitdtilor Tn orice
institutie. Procesul detaliat in material este bine structurat si urmeaza un ciclu clar care faciliteaza
monitorizarea si ajustarea masurilor adoptate. Acest ciclu include evaluarea modului de tratare a
riscului, luarea deciziilor privind acceptabilitatea nivelurilor de risc rezidual, generarea de noi

moduri de tratare in cazul in care riscurile nu sunt tolerabile si evaluarea eficacitatii noilor masuri.

O componenta cheie a tratdrii riscului este identificarea, descrierea si evaluarea riscurilor de

coruptie, urmata de propunerea de masuri specifice pentru prevenirea si controlul acestora. Aceasta



abordare proactiva este esentiald pentru minimizarea riscurilor si asigurarea unui mediu etic si

transparent.
Masurile de prevenire si control propuse sunt variate si bine gandite, incluzand:

1. Modificarea legislatiei: Adaptarea cadrului legal pentru a incorpora masuri anti-coruptie
eficiente.

2. Formare continua: Instruirea continua in domeniul managementului etic, asigurand ca
personalul este bine pregatit pentru a gestiona si preveni riscurile.

3. imbunititirea comunicirii: Facilitarea comunicarii bidirectionale intre conducere si
angajati pe tema managementului etic, ceea ce contribuie la crearea unui climat de
incredere si transparenta.

4. Dezvoltarea sistemelor informatice: Implementarea solutiilor IT pentru monitorizarea si
gestionarea riscurilor.

5. Elaborarea procedurilor de lucru: Stabilirea unor proceduri clare si eficiente pentru
prevenirea si controlul riscurilor.

6. Audit si control periodic: Planificarea si realizarea regulatd a activitatilor de audit si
control pentru activitatile vulnerabile.

7. Rotatia personalului: Implementarea rotatiei personalului pentru a preveni situatiile de

coruptie.

Responsabilitatea pentru implementarea acestor masuri revine responsabilului de risc, care trebuie

sa asigure cd masurile sunt aplicate la timp si s@ furnizeze documente justificative.
5.4.3 Monitorizarea, evaluarea si revizuirea riscurilor de coruptie

Monitorizarea constantad a riscurilor de coruptie presupune urmadrirea continua a activitatilor si

proceselor interne pentru a detecta eventualele semne de coruptie. Aceasta include:

1. Implementarea unui sistem de raportare: Crearea unor canale sigure si confidentiale
pentru angajati si alte parti interesate pentru a raporta comportamentele suspecte.
2. Audituri si controale periodice: Efectuarea de audituri interne si externe pentru a verifica

conformitatea cu reglementarile si politicile anticoruptie.



3. Monitorizarea tranzactiilor si activitatilor: Utilizarea de software si tehnici de analiza

pentru a urmari tranzactiile financiare si alte activitati relevante.

Evaluarea riscurilor de coruptie

Evaluarea riscurilor de coruptie implica identificarea, analizarea si prioritizarea riscurilor pentru a

putea dezvolta strategii de gestionare. Pasii includ:

1. Identificarea riscurilor: Identificarea punctelor vulnerabile in procesele si activitatile
institutiei care pot fi exploatate pentru acte de coruptie.

2. Analiza riscurilor: Evaluarea impactului si probabilitatii fiecarui risc identificat, folosind
metode calitative si cantitative.

3. Prioritizarea riscurilor: Clasificarea riscurilor in functie de gravitate si probabilitate
pentru a determina ordinea in care trebuie abordate.

4. Revizuirea riscurilor de coruptie

Revizuirea periodicd a riscurilor de coruptie este necesara pentru a asigura actualitatea si

eficacitatea masurilor de control. Acest proces include:

1. Reevaluarea periodica: Actualizarea evaludrii riscurilor pentru a reflecta schimbarile in
mediul intern si extern al institutiei

2. Feedback si imbunititire continua: Colectarea feedback-ului de la angajati si alte parti
interesate si ajustarea politicilor si procedurilor anticoruptie in consecinta.

3. Training si constientizare: Asigurarea cd angajatii sunt informati si instruiti cu privire la

noile riscuri si masurile de prevenire si detectie.

5.4.4 Atributii

1. Grupul de lucru pentru managementul riscurilor si vulnerabilitiatilor de coruptie

Grupul de lucru este un organism esential in cadrul institutiei, creat pentru a implementa
metodologii de identificare si gestionare a riscurilor de coruptie. Acesta functioneaza in
conformitate cu prevederile HG nr. 599/2018 si HG nr. 1.269/2021, asigurand astfel alinierea la

standardele nationale anticoruptie. Atributiile principale ale grupului de lucru includ:



o Identificarea si descrierea riscurilor de coruptie: Grupul de lucru trebuie sa identifice
toate potentialele riscuri de coruptie in cadrul institutiei si sa le descrie detaliat.

o [Evaluarea riscurilor de coruptie: Dupa identificare, grupul de lucru evalueaza gravitatea
si probabilitatea fiecdrui risc.

o Stabilirea masurilor de interventie: Grupul propune si dezvolta mésuri adecvate pentru
a gestiona si mitiga riscurile de coruptie identificate.

o Completarea Registrului riscurilor de coruptie: Mentinerea unui registru actualizat cu
toate riscurile de coruptie si masurile de gestionare asociate.

e Monitorizarea si revizuirea riscurilor de coruptie: Supravegherea continua a riscurilor
de coruptie si ajustarea masurilor de gestionare, pe masurd ce apar noi informatii sau

schimbari in contextul operational.

2. Conducatorii de compartimente din institutie

Acesti lideri au un rol crucial in evaluarea si gestionarea riscurilor de coruptie la nivelul fiecarui

compartiment. Atributiile lor sunt urmatoarele:

e Completarea anuala a chestionarului de evaluare a riscurilor de coruptie: Asigura o
evaluare periodica si consistenta a riscurilor.

e Desemnarea responsabilului cu riscurile de coruptie: Numeste o persoana dedicata care
sa gestioneze si sd monitorizeze riscurile de coruptie la nivel de compartiment.

e Aprobarea sectiunii din registrul riscurilor de coruptie: Verifica si aproba inregistrarile
legate de riscurile de coruptie pentru compartimentul lor.

e Coordonarea si monitorizarea masurilor de interventie si control: Se asigurd ca
masurile de control si interventie sunt implementate eficient si monitorizeaza progresul
acestora.

e Aprobarea raportului anual privind gestionarea riscurilor de coruptie: Revizuieste si

aproba raportul anual Tnainte de a-1 transmite Secretariatului Grupului de lucru.

3. Conducitorul institutiei

Conducatorul institutiei are responsabilitdti cheie in stabilirea si sustinerea cadrului de

management al riscurilor de coruptie. Atributiile sale includ:



e Desemnarea membrilor grupului de lucru: Numeste persoanele care vor face parte din
grupul de lucru, asigurand astfel diversitatea si competenta necesara.

o Aprobarea profilului si limitei de toleranta la risc de coruptie: Defineste cadrul general
si limitele in care institutia este dispusd sd accepte riscurile de coruptie, contribuind la

claritatea si orientarea politicilor de gestionare a riscurilor.
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Fisa de analiza a riscurilor pe compartimentul de asistenta sociala

Anexa 1

Compartiment / Activitate analizata

Descrierea riscului

Cauze posibile

Efecte / Consecinte

Probabilitate (1-5)

Impact (1-5)

Nivel de expunere (Probabilitate x

Impact)

Acordarea beneficiilor de asistenta
sociala

Aprobarea nejustificata a unor drepturi
de asistenta sociala in schimbul unor
foloase necuvenite.

Verificari insuficiente ale documentelor;
presiuni externe, lipsa separarii
atributiilor.

Prejudicii bugetare, afectarea imaginii
institutiei, sanctiuni disciplinare sau
penale.

3 - posibil
4 - ridicat
12




Masuri de control existente

Eficienta masurilor existente

Masuri suplimentare propuse

Termen de implementare

Responsabil

Registrul de coruptie

Verificarea documentelor justificative,
avizare pe mai multe niveluri, controale
interne periodice.

Bune

Digitalizarea verificarilor, instruirea
periodica a personalului, rotatia
atributiilor sensibile.

6 luni

Sef compartiment Asistenta Sociala

Anexa 2
Cauzele Risc inerent Misuri Risc rezidual
. care existente
Descrierea . o . 9 — © | Term Responsa
Nr. ] . favorizeaz | = s = de Strategia adoptata | = | © | en ety -
riscului 9 .. s & = = . = | ®| = |rata bili
aaparitia | 8 ® =y = prevenir 2| al 5
. . S = g 1=y e g Iy
riscului = = e/control =
=N I~ é A e LE
2 3 6

Chestionar de autoevaluare a vulnerabilitatilor la coruptie, frauda si spalarea banilor

Anexa 3

Prezentul chestionar are rolul de a sprijini identificarea vulnerabilitatilor existente la nivelul
activitatilor desfasurate de personalul UAT. Réspunsurile sunt confidentiale si vor fi utilizate
exclusiv in scopul imbunatatirii masurilor de prevenire si control intern.

Intrebare




1.Cunoasteti procedurile interne privind prevenirea coruptiei, fraudelor si spalarii banilor?

2.Considerati ca atributiile dumneavoastra sunt suficient separate pentru a preveni aparitia
conflictelor de interese?

3.Exista situatii n care presiuni externe ar putea influenta deciziile profesionale?

4.Sunt verificate corespunzator documentele justificative aferente activitdtilor pe care le
desfasurati?

5.Ati identificat vulnerabilitati sau lacune in procedurile existente?

6.Considerati necesara instruirea suplimentard in domeniul eticii si integritatii?

7.Cunoasteti mecanismele de raportare a suspiciunilor de coruptie sau frauda?

8.Aveti sugestii pentru imbunatatirea masurilor de prevenire la nivelul compartimentului?



P2 Procedura privind asigurarea managementului resurselor umane, de
respectare a normativelor minime de personal si de selectie a acestuia

1. Scop
Procedura urmareste stabilirea cadrului organizatoric si metodologic pentru asigurarea unui
management eficient al resurselor umane, in conformitate cu normele legale in vigoare, prin
respectarea normativelor minime de personal si aplicarea unor criterii transparente si obiective de

selectie, in vederea garantarii calitatii serviciilor furnizate si a functionarii optime a institutiei.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica la nivelul aparatului de specialitate al primarului comunei, precum si
institutiilor si serviciilor publice de interes local aflate in subordinea primariei, implicate in
gestionarea resurselor umane. La nivelul Compartimentului de asistenta socialda si autoritate
tutelard ca si compartiment in cadrul Primariei, acesta functioneaza sub incidenta tuturor politicilor
si regulamentelor Primariei Liebling. Conducerea si salariatii UAT-ului Liebling cunosc si sustin
procedura privind managementul resurselor umane si o aplicd corespunzator la nivelul fiecarui
compartiment. Procedura se completeaza alte proceduri existente la nivelul primériei precum cod:
PO — RU — 15, Recrutarea personalului contractual si ocuparea prin concurs, cod: PO — RU — 29,
Recrutarea functionarilor publici si ocuparea prin concurs, cod: PO — RU — 31, Dispozitii resurse
umane.

3.DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Reglementiri internationale
Regulament nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

3.2.Legislatie primara
Legea. nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

3.3.Legislatie secundara
Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului

controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile
publice



H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

H.G. nr. 785/2022 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,
cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 684/2024 pentru modificarea Hotararii Guvernului nr. 785/2022 privind organizarea si
functionarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, cu modificarile si completarile
ulterioare.

3.4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

Contractul colectiv de munca la nivel de ramura.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii ale termenilor:

Nr.crt. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. | Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, in vederea executarii
activitatii, atributiei sau sarcinii
2. | Editia unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobata si difuzata
operationale
3. Reviziain Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
cadrul unei caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
editii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4. Evaluarea Aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale
performantelor salariatilor pe parcursul unui an calendaristic
profesionale
5. Recrutare Recrutarea este ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de
autoritatile si institutiile publice, conform competentelor prevazute de
lege in organizarea si desfasurarea concursurilor, destinate identificarii
si atragerii de candidati in vederea ocuparii posturilor vacante sau, dupa
caz, temporar vacante
6. Referat Raport scurt, scris pe marginea unei cereri, prin care se propune o solutie
7. | Dispozitie Prevedere obligatorie cuprinsa intr-0 lege sau intr-un regulament;
masurd sau hotdrare luatd de un organ ierarhic superior si obligatorie
pentru organul n subordine.




Bibliografie

Informatii cu caracter oficial (legislative, administrative, juridice cu
referiri integrale sau partiale la un anumit teritoriu).

Comisie de concurs

Organ colegial special constituit in vederea luarii unor decizii, conform
legii, asupra rezultatelor desfasurarii etapei de selectie a concursului
prevazut la art. 467 alin. (3) lit. b) si art. 483 din O.U.G. nr. 57/2019,
precum si ale concursului de promovare in functii publice de conducere

10.

Comisie de
solutionare

Organ colegial special constituit in vederea luarii unor decizii, conform
legii, in urma solicitarii primite din partea unuia sau mai multor
candidati la ocuparea unei functii publice, asupra mentinerii sau, dupa
caz, modificarii rezultatelor stabilite de comisia de concurs sau de catre
comisia de organizare si desfasurare a concursului.

11

Cariera

Evolutia ansamblului situatiilor juridice si efectelor produse, prin
promovare intr-o functie superioara, care intervin de la data nasterii
raportului de munca al salariatului si pana in momentul incetarii acestui
raport

12

Locul desfasurarii
concursului

Un spatiu din sediul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a
concursului sau un alt spatiu apt sa asigure conditii optime de
desfasurare a probelor de concurs

13

Angajare

Ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de autoritatile si
institutiile publice, conform competentelor prevazute de lege in
organizarea si desfasurarea concursurilor, destinate identificarii si
atragerii de candidati in vederea ocuparii posturilor vacante sau, dupa
caz, temporar vacante, precum si incadrarii persoanelor declarate admise
pe posturile ocupate

14

Post aferent functiei
contractuale

Pozitie in structura organizatorica a unei autoritati sau institutii publice
pentru care sunt stabilite atributii si responsabilitati cu limita de
competenta, conform actelor normative de organizare si functionare ale
autoritatii sau institutiei publice respective

Cariera

Evolutia ansamblului situatiilor juridice si efectelor produse, prin
promovare intr-o functie superioara, care intervin de la data nasterii
raportului de munca al salariatului si pana in momentul incetarii acestui
raport

Abrevieri ale termenilor:

Nr.crt | Abrevierea Termen abreviat
1. L Lege
2. 0.U.G. Ordonanta Guvernului
3. H.G. Hotararea Guvernului
4. P.O. Procedura operationala




5. R.O.I. Regulament de Ordine Interioara

6. CRU Compartiment de Resurse Umane

7. SCIM Sistemul de Control Intermanagerial

8. REGES- Registrul de evidenta a salariatilor online
ONLINE

4 Descrierea procedurii

4.1 Generalitati

Prezenta procedura stabileste cadrul organizatoric si operational prin care Primaria comunei
Liebling asigura planificarea, recrutarea, selectia, incadrarea, evaluarea si monitorizarea resurselor
umane, in concordantd cu prevederile legale aplicabile administratiei publice locale. Procedura
reglementeaza responsabilittile structurilor implicate, fluxul documentelor, precum si masurile
necesare pentru respectarea normativelor minime de personal si pentru asigurarea unui personal
competent, suficient si eficient.

Aplicarea procedurii urmareste utilizarea optima a resurselor umane, transparenta proceselor de
ocupare a posturilor, respectarea principiilor legalititii, egalitdtii de sanse, competentei
profesionale si responsabilitatii administrative.

Prin implementarea prezentei proceduri se urmareste:

e asigurarea numarului minim de personal conform normativelor legale si necesitatilor
reale ale comunei;

e ocuparea posturilor vacante prin proceduri transparente, competitive si nediscriminatorii;

o selectarea personalului pe baza competentei profesionale si a criteriilor obiective;

o utilizarea eficienta a bugetului de personal aprobat;

o cresterea calitatii serviciilor publice oferite cetdtenilor;

e monitorizarea continud a structurii de personal si adaptarea acesteia la nevoile institutiei,

o respectarea legislatiei privind functia publicd, personalul contractual si protectia datelor.

Elemente Cheie ale Procedurii

Normarea Personalului: Procedura stabileste criteriile si standardele necesare pentru
determinarea necesarului de personal in functie de volumul si specificul activitatilor desfasurate.
Acest aspect este crucial pentru asigurarea unui echilibru intre sarcinile de lucru si resursele
disponibile. Se urmareste: analiza organigramei, evaluarea volumului de activitate pe
compartimente;identificarea posturilor vacante sau temporar vacante; fundamentarea necesitatii
ocuparii posturilor.



intocmirea Statului de Functii: Aceasta include pasii necesari pentru crearea si actualizarea
statului de functii, asigurdndu-se ca toate pozitiile din organizatie sunt bine definite si alocate
corect in functie de competente si responsabilitati. Statul de functii serveste drept bazd pentru
recrutare, promovare sau redistribuirea personalului, permite o mai bund gestionare a
competentelor si pregatirii profesionale.:

Respectarea Normativelor: Procedura subliniaza importanta conformitatii cu actele normative in
vigoare, asigurand astfel cd toate reglementarile legale privind numarul minim de personal si
criteriile de selectie sunt respectate. Activitatea personalului si gestionarea resurselor umane
trebuie sd se desfasoare conform normelor legale, regulamentelor interne si standardelor
profesionale. Respectarea regulamentului intern privind responsabilitatile angajatilor, procedurile
de evaluare, promovare, sanctionare sau concediere, respectarea Codului Muncii si a legislatiei
privind ocuparea fortei de munca, sdnatatea si securitatea in munca, timpul de lucru si odihna,
concedii, salarizare, respectarea standardelor de calitate.

Selectia Personalului: Se detaliazd procesul de selectie, de la identificarea necesarului de
personal, la recrutare, evaluare si angajare, asigurandu-se astfel ca organizatia atrage si retine
personal calificat si competent. In aceastd etapa se stabilesc criteriile de selectie, experienta
profesionald relevanta, studii si calificari cerute de lege pentru functia respectiva (ex. studii
superioare in administratie publica, contabilitate etc.),competente specifice (cunostinte legislative,
operare PC, comunicare etc.), publicarea anuntului de angajare conform legislatiei (Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, actualizatd), depunerea dosarelor candidatilor,
evaluarea acestora prin teste, interviuri sau concursuri publice, conform regulilor legale.Se
selecteaza persoana care corespunde cel mai bine cerintelor postului si criteriilor stabilite, iar
decizia trebuie sa fie transparenta, obiectiva si legal justificata.

4.2 Mod de lucru

a. Normarea Posturilor Fixe Generale. Procedura descrie in detaliu modul de normare a
posturilor fixe generale, care se face la nivelul intregii unitati. Repartizarea acestor posturi
pe categorii de personal este determinata de necesitdtile concrete ale unitatii si nevoile
beneficiarilor, asigurand astfel o alocare optima a resurselor umane in functie de cerintele
specifice ale activitdtilor desfasurate.

b. Statul de Functii. Propunerea privind Statul de Functii al unitatii este un document
complex, sub forma unei scheme generale, care cuprinde toate posturile unitatii, organizate
pe servicii si compartimente. Acesta include:

e Nivelul studiilor necesare pentru fiecare post.

e Cuantumul postului si salariul de baza.



e Alte elemente componente precum perioada pentru care este infiintat postul, norma de

munca si gradul sau treapta profesionala.

Cc. Organigrama Institutiei : completeazd Statul de Functii, cuprinzdnd aceleasi
compartimente organizatorice si stabilind ierarhizarea acestora. Aceasta este esentiala
pentru o intelegere clard a structurii institutiei si a relatiilor de subordonare.

d. Regulamentul de Organizare si Functionare

Regulamentul de organizare si functionare a institutiei detaliaza elementele de functionare si
atributiile de baza ale unitatii, precum si atributiile de serviciu ale fiecarui compartiment. Acesta
este corelat cu Organigrama si Statul de Functii pentru a reflecta toate posturile aprobate si

organizarea acestora pe structuri componente.

e. Modificarea Documentelor Organizatorice

Organigrama, Statul de Functii si Regulamentul de organizare si functionare se pot modifica la
initiativa primarului, secretar general, persoanei responsabile cu resursele umane. Modificarile
sunt necesare atunci cand se considera necesara infiintarea sau desfiintarea de posturi sau structuri
organizatorice pentru o mai buna organizare a functionarii institutiei. Este important sa se asigure

finantarea necesara aferenta cheltuielilor de personal pe noua structura.

f.  Procesul de Aprobare

Propunerile de modificare sunt intocmite si aprobate prin hotarare de consiliu local, conform
competentelor legale. Acest proces asigura ca orice schimbare majora este bine fundamentata si
aprobatd de autoritatile competente, mentinand astfel transparenta si conformitatea cu

reglementdrile legale.

A. ORGANIZAREA CONCURSURILOR DE OCUPARE ALE POSTURILOR VACANTE
In vederea organizirii concursurilor la nivelul U.A.T. Comuna Liebling se va tine seama de
prevederile art. 467, Anexa nr. 10 din O.U.G. nr. 57/2019, cu modificdrile si completarile
ulterioare coroborat cu art. VII din O.U.G. nr. 121/2023, cu modificarile si completarile ulterioare
precum si cu alte prevederi legale specifice, in vigoare.
Recrutarea este o etapd fireascd in procesul de elaborare a strategiei si planificarii resurselor

umane. Ea reprezinta o etapa de baza a asigurarii personalului, etapd foarte importantd ce necesita



tehnici speciale; calitatea recrudrii conditionand performantele viitoare ale primariei. Astfel,
recrutarea reprezintd un proces de cautare, identificare, localizare si atragere a candidagilor
potentiali din care se vor selecta cei mai competitivi si care corespund cel mai bine cerintelor si
intereselor primariei.

Concursul de recrutare se organizeaza in vederea ocuparii unei functii publice pe perioada
nedeterminata.

Ocuparea functiilor publice — conform modalitétilor prevazute expres de Codul administrative.
In vederea organizarii si desfasurarii concursurilor pentru ocuparea functiilor publice, autoritatile
si institutiile publice au obligatia de a instiinta Agentia cu privire la organizarea unui concurs cu
cel putin 10 zile lucratoare inainte de data publicarii anuntului de concurs.Instiintarea Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici se face prin completarea si transmiterea online a informatiilor
necesare organizarii si desfasurarii concursului, utilizand instrumentele informatice puse la
dispozitie de Agentia Nationala a Functionarilor Publici. Instiintarea cu privire la organizarea
concursului de recrutare cuprinde informatiile prevazute la art. 70 alin. (1) din Anexa nr. 10
la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, care
se aplica in mod corespunzator si este insotita, daca este cazul, de solicitarea desemnarii unui
reprezentant pentru a face parte din comisia de concurs, respectiv din comisia de solutionare a
contestatiilor, in conditiile legii.
Ocuparea functiilor contractuale — se face conform prevederilor legale, Ocuparea unui post
vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii contractuale se face prin concurs sau
examen, Tn limita posturilor vacante sau temporar vacante prevazute in statul de functii.

« Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant persoana

care indeplineste urmatoarele conditii:

e Q) are cetdtenia romand, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor

apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
e b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

e () are varsta minima reglementata de prevederile legale;

e d) are capacitate deplina de exercitiu;

e g)are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;


https://program-legislatie.ro/view/00571803.19-20240629-bzTGzjSw7sg

o f)indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice

potrivit cerintelor postului scos la concurs;

e (Q)nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie,
care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit

reabilitarea.

. Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la concursul
pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei postului, la

propunerea structurilor in al caror stat de functii se afla functia vacanta.

In cazul in care la concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea postului se face

prin examen.

In vederea ocuparii unui post vacant sau temporar vacant, structurile din cadrul institutiilor sau
autoritatilor publice transmit compartimentului de resurse umane propunerea privind organizarea

si desfasurarea concursurilor.

Propunerea privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau

temporar vacant trebuie sa cuprindd urmatoarele:
a) denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante;

b) fisele de post corespunzatoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante intocmite si

aprobate 1n conditiile legii;

C) bibliografia si, daca este cazul, tematica stabilitd de conducatorul structurii de specialitate care

propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant;

d) propuneri privind componenta comisiei de concurs, ciat si a comisiei de solutionare a

contestatiilor;

e) tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practica si interviu, dupa caz;



f) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.

(3) Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de
informare si documentare expres indicate, cu relevantd pentru functia contractuald vacanta sau
temporar vacanta pentru care se organizeaza concursul. Tematica concursului se stabileste pe baza

bibliografiei.

Dosarul de concurs se stabileste conform prevederilor legale in vigoare. Dintre actele obligatorii
fac parte cazierul judiciar si certificatul de integritate comportamentala, precum si avizele de

exercitare a profesiei n cazul scoaterii la concurs a unor posturii pentru profesii reglementate legal.

Comunicarea si publicitatea

Procedura de comunicare si publicitate pentru concursurile de ocupare a posturilor vacante
stabileste elementele esentiale care trebuie incluse in anuntul de concurs, asigurdnd astfel

transparenta si accesul egal la informatii pentru toti candidatii potentiali.

Autoritatea sau institutia publica organizatoare are obligatia sa publice anuntul privind concursul,
cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de data stabilita pentru prima proba a concursului pentru
ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucratoare inainte de data stabilita pentru
prima proba a concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant, la sediul acesteia si pe

pagina proprie de internet, la sectiunea special creata in acest scop, dupa caz.

Anuntul afisat pe pagina proprie de internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare a

concursului cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele elemente:

a) Numarul, denumirea si nivelul posturilor scoase la concurs, structurile in cadrul carora se
afla acestea, precum si perioada si durata timpului de lucru si daca se incheie pe durata determinata

sau nedeterminata pentru fiecare post in parte;

b) Documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de
depunere a dosarului de concurs si datele de contact ale Compartimentului Resurse Umane sau,

dupa caz, ale compartimentului care asigura organizarea si desfasurarea concursului;



C) Conditiile generale prevazute la art. 7.2.1. alin. (1), conditiile specifice prevazute in fisa de
post, precum si cerintele specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din ordonanta de urgenta a

guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;
d) Bibliografia si tematica;

e) Calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limita si ora pana la care se pot
depune dosarele de concurs, data, probele de concurs, ora si locul de desfasurare a probelor de
concurs, termenele in care se afiseaza rezultatele pentru fiecare proba, termenele in care se pot
depune si in care se afiseaza rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afiseaza

rezultatele finale.
Publicarea anuntului

3) Anuntul se mentine pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare
timp de cel putin 2 zile lucratoare de la data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

4) Anuntul se transmite spre publicare catre portalul posturi.gov.ro, prin intermediul adresei
de e-mail: posturi@gov.ro, cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de data stabilita pentru prima
proba a concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucratoare
inainte de data stabilita pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui post temporar
vacant.

(5) Publicitatea in cazul modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea
concursului se realizeaza in cel mai scurt timp.

(6) Nerespectarea prevederilor cu privire la publicitatea concursului constituie motiv de
anulare a concursului pentru ocuparea unui post vacant sau pentru ocuparea unui post temporar
vacant.

(7) In situatia in care autoritatile sau institutiile publice considera necesar, pot asigura
publicarea anuntului si prin alte forme de publicitate suplimentare

Tn cazul prosturilor din cadrul compartimentului de asistentd sociald, posturile disponibile. Se

comunica, conform prevederilor legale si Colegiului National al Asistentilor Sociali din Roménia.

Desfasurarea concursului de angajare consta in etapele cuprinse intre prima zi de depunere a
dosarelor candidatilor si data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

(1) Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant consta, in functie de
complexitatea postului, in urmatoarele etape:



a) Selectia dosarelor de inscriere;

b) Proba scrisa si/sau proba practica, in situatia in care este necesara verificarea abilitatilor
practice;

¢) Interviul.

(2) In situatia in care in fisa de post sunt prevazute competente lingvistice sau in domeniul
tehnologiei informatiei, se poate organiza o proba suplimentara, care se desfasoara ulterior afisarii
rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data prevazuta in anuntul de concurs pentru
proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz, sau proba interviu, in cazul posturilor prevazute la
pct. 7.2.18 alin. (6).

(3) In aplicarea prevederilor alin. (2), prin act administrativ al conducatorului institutiei sau
autoritatii publice se aproba procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare.

(4) Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.

(5) Probele concursului se evalueaza independent de fiecare membru al comisiei de concurs,
respectiv de fiecare membru al comisiei de solutionare a contestatiilor, dupa caz.

Persoanele cu dizabilitati au dreptul de a participa la concursurile de angajare pentru ocuparea
functiilor contractuale pentru care indeplinesc conditiile generale si specifice de participare
stabilite la art. 15.

(2) In cazul in care la concursul pentru ocuparea unei functii contractuale se inscrie o
persoana cu dizabilitati, conducatorul autoritatii sau institutiei publice organizatoare, precum si
comisia de concurs au obligatia de a asigura acesteia conditiile optime pentru testarea cunostintelor
teoretice si abilitatilor practice necesare ocuparii postului pentru care se organizeaza concursul,
adaptate in functie de tipul de dizabilitate, nevoile individuale si de proba concursului pe care
urmeaza sa o sustina.

(3) In procesul de selectare a dosarelor de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de
participare la concurs, comisia de concurs verifica daca din documentele depuse de candidati la
dosarele de concurs rezulta inscrierea unor persoane cu dizabilitati.

(4) In situatia in care persoana cu dizabilitati este declarata ,,admis* la selectia dosarelor de
concurs, comisia de concurs are urmatoarele obligatii:

a) de a informa conducatorul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului de
angajare despre acest fapt, cu identificarea instrumentelor necesare pentru asigurarea accesibilitatii
probelor de concurs pentru candidatul in cauza, respectiv interpret in limbaj mimico-gestual,
suplimentarea numarului de persoane care asigura secretariatul comisiei de concurs, suplimentarea
numarului de sali de concurs ori alte instrumente sau masuri de adaptare pe care le considera
necesare;

b) de a mentiona in cuprinsul documentului privind rezultatele selectarii dosarelor de
inscriere, afisat potrivit alin. (3), despre aplicarea prevederilor alin. (6) si alin. (8).

(5) Conducatorul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului de recrutare
are obligatia de a pune la dispozitia comisiei de concurs instrumentele necesare asigurarii
accesibilitatii probelor de concurs pentru candidatul in cauza, intr-un termen care sa asigure
desfasurarea probelor de concurs.

(6) Regulile generale aplicabile desfasurarii probelor de concurs, in functie de tipul de
dizabilitate si nevoile individuale ale candidatului, pot include:

a) prelungirea duratei probelor concursului cu inca jumatate din timpul maxim prevazut de
prezenta hotarare;



b) posibilitatea de a sustine probele concursului in alta sala de concurs fata de ceilalti
candidati;

c) alocarea, la cerere, pe parcursul fiecarei probe a concursului cu durata prevazuta la lit. a),
a cel mult doua pauze de maximum 10 minute.

(7) Candidatii cu dizabilitati au dreptul de a fi insotiti pe durata probelor de concurs de catre
un insotitor sau de catre asistentul personal.

(8) Regulile specifice aplicabile desfasurarii probelor de concurs, prin raportare la tipul de
dizabilitate si nevoile individuale ale candidatului, sunt urmatoarele:

a) pentru candidatii cu dizabilitati vizuale care implica dificultati sau imposibilitatea citirii
subiectelor la proba scrisa a concursului si a redactarii unei lucrari scrise sau a rezolvarii unui test-
grila, proba scrisa a concursului prevazuta la art. 38 consta in asistenta in citirea subiectelor si
inregistrarea raspunsurilor sau consemnarea acestora de catre secretarul comisiei intr-un document
semnat si datat, posibilitatea utilizarii limbajului Braille ori a unui computer cu cititor de ecran sau
a unei tablete, in functie de optiunea candidatului. In masura in care candidatul cu dizabilitati
vizuale poate sa citeasca subiectele la proba scrisa a concursului si sa redacteze o lucrare scrisa,
respectiv poate sa rezolve un test-grila, se asigura, la cererea acestuia, materialele de examen
printate intr-un format cu caractere marite;

b) pentru candidatii cu dizabilitati auditive se asigura un interpret al limbajului mimico-
gestual;

¢) pentru candidatii cu dizabilitati locomotorii se asigura facilitatile de acces in institutie si
in sala de examen, precum si, la cerere, 0 masa de scris ajustabila, adaptata la nevoile individuale
ale acestora.

(9) Pentru candidatii cu dizabilitati locomotorii care implica dificultati sau imposibilitatea
redactarii unei lucrari scrise sau a rezolvarii unui test-grila, proba scrisa a concursului prevazuta
la pct. 7.2.10. consta in inregistrarea raspunsurilor sau consemnarea acestora de catre secretarul
comisiei de concurs intr-un document semnat si datat.

Comisiile de Concurs si de Solutionare a Contestatiilor:

- Componenta: Fiecare comisie este formata dintr-un presedinte si doi membri, asistati de
un secretar, desemnati prin Decizie a Directorului. Membrii comisiilor trebuie sd aiba
pregatire si experienta profesionald in domeniul postului.

- Conditii pentru membri: Membrii comisiilor trebuie sd aiba probitate morala recunoscuta,
sa detind o functie cel putin egala cu cea scoasa la concurs si sd nu fie in conflict de interese.

- Atributiile comisiei de concurs si de solutionare a contestatiilor sunt stabilite conform legii
(selectare dosare, stabilire subiecte, planificare proba practica, planificarea si realizarea
interviului, notarea probelor, comunicarea rezultatelor, documentarea procesului)

- Informarea Candidatilor:

- Publicarea listelor: Secretarul comisiei de concurs informeaza telefonic candidatii despre

publicarea listelor dosarelor admise si respinse.



- Posibilitatea de contestatie: Publicarea informatiilor privind depunerea contestatiilor si
modul de depunere a acestora
- Atributiile Comisiei de Solutionare a Contestatiilor : Comisia de solutionare a
contestatiilor se ocupa de gestionarea si solutionarea plangerilor depuse de candidati:
Solutionarea contestatiilor, comunicarea rezultatelor finale.
Probele de Concurs : Proba scrisa, Proba practica, Interviul
Tncadrarea : Incadrarea personalului admis este realizati de catre reprezentantul unitatii

administrativ teritoriale

B. INTOCMIREA, ACTUALIZAREA SI APROBAREA FISELOR DE POST

Procedura se bazeazd pe prevederile Codului Muncii, care stabileste cadrul legal pentru

intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de post pentru personalul contractual.

o Fisa de post: Documentul esential care stabileste atributiile si limitele de competenta ale

angajatilor, conditiile de ocupare si competentele necesare.
Circuitul Documentelor

Tntocmirea: Fisa de post este intocmiti de superiorul ierarhic direct al angajatului./

responsabilul de resurse umane
e Aprobarea: Fisa de post este aprobata de primar
e Luarea la cunostinta: Angajatul care ocupa postul semneaza pentru luare la cunostinta.

e Arhivarea: Fisa de post este arhivata la compartimentul Resurse umane
Modul de Lucru

1. intocmirea Fiselor de Post:
o Fisele se intocmesc atat pentru posturile ocupate, cat si pentru cele vacante,
conform unui termen stabilit.
o Superiorul ierarhic direct intocmeste fisa de post, stabilind atributiile si obiectivele
specifice pentru fiecare angajat.
o Evaluarea performantelor profesionale se face anual, in perioada 1-31 ianuarie, in

baza atributiilor stabilite prin fisa de post.



Elaborarea pentru Persoanele Nou Angajate:
o Obiectivele individuale se stabilesc plecand de la atributiile din fisa de post.
Numarul Fisei de Post:
o Numarul fisei corespunde postului respectiv din statul de functii.
Semnarea si Contrasemnarea Fisei de Post:
o Superiorul ierarhic direct semneazd fisa la rubrica "intocmit" si adaugd data
semnarii.
o Fisa este contrasemnatd de superiorul ierarhic al persoanei care a intocmit fisa,
verificand corelatia Intre obiectivele individuale si atributiile postului.
Aprobarea Fisei de Post:
o Conducatorul institutiei sau persoana delegatd verifica si aproba fisa de post,
semnand la rubrica "Aprob" si adaugand data aprobarii.
Luarea la Cunostinta:
o Angajatul analizeaza continutul fisei si semneaza la rubrica "Luat la cunostinta",
mentionand data semnarii.
o O copie a fisei semnate este transmisa angajatului.
Coordonarea Procesului:
o Conducatorul compartimentului coordoneaza intocmirea fiselor de post si anexele
privind obiectivele individuale, asigurand respectarea termenelor de transmitere si

pastrarea copiilor.

EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE ALE
PERSONALULUI

Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului are mai multe

obiective esentiale:

Scop:

Stabilirea Etapelor si Responsabilitatilor
Documentatia Adecvata
Continuitatea Activitatilor:

Sprijin pentru Audit si Decizii Manageriale:



e Corelarea activitiatii angajatului cu cerintele functiei: Asigurarea unei evaludri
obiective.

e Aprecierea performantelor: Compararea gradului de Tindeplinire a obiectivelor
individuale cu rezultatele obtinute efectiv.

e Sistem motivational: Recompensarea angajatilor cu rezultate deosebite pentru cresterea
performantelor.

o Identificarea necesititilor de instruire: Imbunatitirea rezultatelor activitatii prin formare
profesionald adecvata.

e [Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazd pe baza unor criterii
generale, diferentiate pentru functiile de executie si pentru functiile de conducere.
.

o Etapele Evaluarii Performantelor

1. Planificarea Evaluarii:

o Stabilirea Calendarului: Evaluarea se face pentru perioada 1 ianuarie - 31
decembrie, iar procesul de evaluare are loc intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator.

o Evaluarea in Cursul Perioadei: Evaluarea se poate realiza si in cursul perioadei
evaluate in cazuri exceptionale, cum ar fi incetarea, suspendarea sau modificarea
contractului individual de munca sau promovarea salariatului.

o Exceptii de la Evaluare: Evaluarea nu se face in cazurile de delegare, suspendare
a contractului de munca conform art. 50 din Legea nr. 53/2003 si incetarea
raporturilor de serviciu conform art. 56 din aceeasi lege, precum si pentru salariatii
debutanti evaluati la sfarsitul perioadei de stagiu.

o Componentele Evaluarii: Evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor
individuale; Evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare.

o Comunicarea Termenelor: Transmiterea termenelor si etapelor procesului de

evaluare catre toate compartimentele.

2. Desfasurarea Evaludrii:
o (Intocmirea Fiselor de Evaluare: Fisele de evaluare sunt intocmite de superiorii

ierarhici directi ai salariatilor sau de persoana desemnata



o Criterii de Evaluare: Evaluarea se face pe baza atributiilor si obiectivelor stabilite
in fisele de post si in functie de performantele individuale si realizarile din anul
anterior.

o Interviuri de Evaluare: Superiorii ierarhici directi desfasoard interviuri de

evaluare cu fiecare salariat pentru a discuta performantele si obiectivele.

3. Documentarea Evaluarii:

4.

o Raport de Evaluare: Se intocmeste un raport detaliat pentru fiecare salariat, care
include punctajele obtinute si recomandarile pentru formare si perfectionare
profesionala.

o Semnarea Raportului: Raportul este semnat de superiorul ierarhic direct si de
salariatul evaluat.

Propuneri pentru Perfectionare:

o ldentificarea Nevoilor de Formare: Pe baza rezultatelor evaludrii, se identifica
nevoile de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare salariat.

o Plan de Formare: Se elaboreaza un plan de formare profesionala, care este aprobat

de conducerea institutiei.

Realizarea evaluarii : ofera sprijin pentru decizii, suport pentru audituri si decizii manageriale,

contribuind la Tmbunatatirea continua a performantelor individuale si organizationale.

I. Functii de executie:
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Capacitatea de autoperfectionare si valorificarea experientei
Promptitudine si operativitate

Calitatea lucrarilor si activitatilor

Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

Capacitatea de analiza si sinteza

Adaptare, initiativa si creativitate

Capacitatea de a lucra independent

Capacitatea de a lucra Tn echipa

Competenta in gestionarea resurselor alocate



I1. Functii de conducere (suplimentar):

Capacitatea de control

Capacitatea de a lua decizii optime
Capacitatea de organizare si coordonare
Abilitati de mediere si negociere
Obiectivitate n apreciere

Abilitati in gestionarea resurselor umane

Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului
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Capacitatea de a obtine rezultate
Stabilirea si Revizuirea Obiectivelor. Obiectivele individuale trebuie sa fie:

Specifice activitatilor desfasurate
Cuantificabile si concrete
Prevazute cu termene de realizare

Realiste si fezabile
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Flexibile si revizuibile

Obiectivele pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin modificari organizatorice. Pentru

fiecare obiectiv se stabilesc indicatori de performanta.

Notarea si Calcularea Punctajului — se realizeazd conform indicatiilor din instrumentul de

evaluare utilizat de institutie.

D. STABILIREA NECESARULUI DE FORMARE PROFESIONALA SI
IMPLEMENTAREA PROGRAMULUI ANUAL DE PERFECTIONARE

Conform prevederilor Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare,
angajatorii care au mai mult de 20 de salariati sunt obligati sa elaboreze si sa aplice anual planuri
de formare profesionald. Aceste planuri sunt realizate cu consultarea sindicatului sau, dupa caz, a
reprezentantilor salariatilor.Se realizeaza conform INSTRUCTIUNILOR de elaborare a planului
de perfectionare profesionald a functionarilor publici, prevazute de Ordinul nr. 233/2022 pentru

aprobarea confinutului §i instructiunilor de elaborare a planului de perfectionare profesionala a



functionarilor publici, precum si a modalitatii de comunicare a datelor solicitate de Agentia
Nationala a Functionarilor Publici cu privire la perfectionarea profesionala a functionarilor publici.
Tn caz de modificare a prevederilor legislative cu privire la formarea profesionali a personalului

din administratie publicd, procedura va respecta noile prevederi legale.

Planificarea programelor de formare profesionald ar trebui sa tind cont de prevederile anuale
necesare pentru functionarii publici, precum si de rezultatele evaluarii anuale a performantelor

profesionale.

Se tine cont de prevederile legale cu privire la programele specific necesare personalului din

domenii specifice.

Pentru personalul din Compartimentul de Asistenta Sociala si servicii sociale (la infiintare) se va
tine cont atat de prevederile Legii 202/2011 a asistentei sociale cu modificarile si completarile
ulterioare precum si Standardele minime specific din domeniul serviciilor sociale aferente fiecarui

tip de serviciu social infiintat.

Se acorda o atentie deosebitd facilitarii participarii la programe de formare profesionald pentru
asistentii sociali in vederea respectdrii acumuldrii de credite profesionale conform normelor

profesionale.

E. CERCETAREA SI SANCTIONAREA DISCIPLINARA A PERSONALULUI

o Stabilirea Modalititii de Derulare a Cercetarii Disciplinare: Definirea procesului de
investigare a abaterilor disciplinare.

o Stabilirea Modalititii de Aplicare a Sanctiunilor Disciplinare: Asigurarea unui cadru
clar pentru aplicarea sanctiunilor disciplinare.

o Documentatie Adequatata: Asigurarea existentei unei documentatii complete si corecte
pentru toate activitatile desfasurate.

o Continuitatea Activitatilor: Mentinerea functionarii unitatii chiar si in conditii de
fluctuatie a personalului.

e Sprijin pentru Audit si Decizii Manageriale: Oferirea unui suport adecvat pentru audituri

si controale, precum si pentru manager in luarea deciziilor.



Prevederi specifice :

Codul Muncii stabileste cadrul legal pentru procedura disciplinarda aplicabila personalului

contractual.

Prevederile specifice functionarilor publici sunt reglementate de citre Administratia Nationala a

Functionarilor Publici.

Modul de Lucru (generalititi)

Sesizare: Documentul care declanseaza procedura de cercetare disciplinara, continand
detalii despre abaterile disciplinare, persoana implicata si reglementarile incélcate.
Decizie de Numire a Comisiei de Disciplind: Act administrativ al directorului care
desemneaza componenta comisiel.

Procese Verbale: Documente care consemneaza toate elementele si informatiile legate de

procedura de cercetare disciplinara.

Circuitul Documentelor

Sesizarea: Se inregistreaza la registratura generala a institutiei si se comunica directorului.
Decizia de Numire a Comisiei de Disciplina: Se comunica persoanelor nominalizate.
Procese Verbale: Intocmite de secretarul comisiei de disciplind, semnate de membrii

comisiei si alte persoane implicate, si arhivate la compartimentul resurse umane.

Principiile Activitatii Comisiei:

Prezumtia de nevinovatie
Garantarea dreptului la aparare
Contradictorialitatea
Proportionalitatea

Legalitatea sanctiunii
Unicitatea sanctiunii
Celeritatea procedurii

Obligativitatea opiniei

Atributiile Membrilor Comisiei:

Respectarea legislatiei



Participarea la sedinte
Respectarea confidentialitatii

Abtinerea de la exprimarea publica a opiniilor

Procedura de Cercetare Disciplinara: conform prevederilor legale — Codul Muncii si Codul

adminsitrativ /prevederile specific functionarilor publici.

Tipuri de Sanctiuni:

Avertisment scris

Retrogradarea din functie

Reducerea salariului de baza

Reducerea salariului si/sau a indemnizatiei de conducere

Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca

Finalizarea Procedurii: Procesul verbal al comisiei de disciplind este intocmit in scris si contine

detalii despre abaterea disciplinara si sanctiunea aplicata.

Decizia se comunica salariatului si compartimentului resurse umane.

Contestarea Deciziei:

Salariatul poate contesta decizia la instantele judecatoresti competente in termen de 30 de

zile calendaristice de la data comunicarii.

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii de recrutare

Primar:
- Aproba referatele;
- Semneaza dispozitiile;

Secretarul general al U A.T. :
- Semneaza dispozitiile;

Sefii ierarhici superiori:
- Propunere concursuri

Compartimentul Resurse Umane:
- Scoate posturile vacante la concurs;
- Intocmeste anunturile si le afiseaza;

Secretarul comisiei de concurs
- Primeste dosarele candidatilor si contestatiile;
- Convoaca membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a

contestatiilor;



- Intocmesc, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia;

- Asigura transmiterea rezultatelor concursului, respectiv rezultatelor contestatiei
candidatilor;

- Tndeplinesc orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului;

- Comunica sub semnatura dispozitia de numire;

- Completeaza in REGES-ONLINE.

Comisia de concurs

- selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

- stabileste subiectele pentru proba scrisa;

- stabileste planul interviului si realizeaza interviul,

- noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si interviul,

- transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate
candidatilor

Comisia de solutionare
- solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la rezultatul selectiei dosarelor, pe
baza documentelor depuse de acestia la dosarul de concurs, precum si contestatiile depuse cu
privire la rezultatul probei scrise si al interviului;
- transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi communicate
candidatilor;
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P3-PROCEDURI FINANCIAR-CONTABILE SI DE ACHIZITIE A BUNURILOR,
LUCRARILOR SI SERVICIILOR

1.Scop: intelegerea si aplicarea unitara la nivelul compartimentului financiar contabil din cadrul

Primariei precum si Intelegerea procedurilor din partea celorlalte compartimente implicate.

Procedura defineste elementele minime ce trebuie respectate in cadrul activitatilor financiare si

contabile. Acestea sunt in conformitate cu legislatia actuala si includ, dar nu se limiteaza la:

a. Colectarea si inregistrarea tranzactiilor financiare.
b. Reconcilierea conturilor.

c. Pregatirea si prezentarea rapoartelor financiare.

d. Proceduri de audit intern si extern.

e. Norme de achizitie pentru bunuri, lucrari si servicii, incluzand cerintele de licitatie

si evaluare a ofertelor.

2. Domeniu de Aplicare

Prezenta procedura se aplica, in mod specific, Compartimentului de asistenta sociald din cadrul
UAT, precum si structurilor suport implicate in gestionarea resurselor financiare aferente
serviciilor sociale.

Procedura reglementeaza activitatile privind:

o planificarea si fundamentarea bugetului pentru serviciile si beneficiile de asistenta
sociala;

e angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor aferente programelor si masurilor
de asistentd sociala;

» achizitia de bunuri, lucrari si servicii necesare furnizarii serviciilor sociale;

o evidenta contabild a operatiunilor specifice domeniului asistentei sociale;

o exercitarea controlului financiar preventiv pentru operatiunile derulate de compartiment;

e respectarea cerintelor sistemului de control intern managerial aplicabile serviciilor
sociale.

Procedura se aplica personalului din cadrul Compartimentului de asistenta sociald, Compartimentului
financiar-contabil, Compartimentului achizitii publice, precum si altor structuri implicate in circuitul
financiar al serviciilor sociale. Procedura se completeaza cu alte proceduri de sistem sau operationale
existente la nivelul Primariei precum: Achizitii publice, cod: po — ap — 02, Atribuirea contractelor
prin procedura simplificatd cod: po — ap — 10, Intocmirea situatiilor financiare cod: po — fcb — 04,



evidenta contabild a angajamentelor bugetare, angajamentelor legale si a platilor efectuate in
cadrul acestora,cod: po — fcb — 13.

3. Definitii si abrevieri

. Definitii financiar-contabile:

An bugetar - anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este anul calendaristic care
incepe la data de 1 ianuarie si se incheie la data de 31 decembrie.

Angajament legal — actul juridic prin care se creeaza, in cazul actelor administrative sau
contractelor ori se constata, in cazul legilor, hotararilor de Guvern, acordurilor, hotararilor
judecatoresti, obligatia de plata pe seama fondurilor publice.

Angajament bugetar — actul administrativ prin care se rezerva creditul bugetar in vederea stingerii
obligatiei de plata ce rezulta din executarea angajamentului legal.

Articol bugetar - subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinata in functie de
caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeaza si care desemneaza natura
unei cheltuieli, indiferent de actiunea la care se refera.

Balanta de verificare - procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau ori de cate
ori este nevoie, se grupeaza si se sistematizeaza informatiile in conturi, urmarindu-se respectarea
dublei inregistrari (Lista tuturor conturilor soldate si nesoldate ).

Bilant - document contabil de sinteza care reflecta activul, pasivul si capitalul propriu al unei
organizatii la incheierea exercifiului financiar, precum si in celelalte situatii prevazute de lege.
Buget - document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si cheltuielile sau,
dupa caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de finantare a institutiilor publice.
Clasificatie bugetara - gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatorie si
dupa criterii unitare.

Cont - procedeu contabil de urmarire permanenta si sistematica, intr-o forma speciald, in expresie
valoricd §i uneori cantitativa, existenta si migcarea mijloacelor si a surselor acestora, precum si
procesele economice si rezultatele acestora.

Cont de rezultat patrimonial — prezinta situatia veniturilor, finantarilor si cheltuielilor din cursul
exercitiului curent

Credit bugetar - suma aprobata prin buget, reprezentind limita maxima pana la care se pot
ordonanta si efectud plati in cursul anului bugetar pentru angajamentele contractate in cursul
exercifiului bugetar si/sau din exercitii anterioare pentru actiuni multianuale, respectiv se pot
angaja, ordonanta si efectud plati din buget pentru celelalte actiuni.

Control financiar preventiv - activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de
aprobarea acestora.

Evidenfa contabila - inregistrare sistematica a informatiilor privind situatia patrimoniald si a
rezultatelor obtinute de catre un agent economico-social, atat pentru necesitatile acestuia cat si
pentru relatiile cu asociatii sau actionarii, clientii, furnizorii, bancile, organele fiscale si alte
persoane juridice sau fizice.

Executie bugetara - activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a platii
cheltuielilor aprobate prin buget.



Exercitiu bugetar - perioada egala cu anul bugetar pentru care se elaboreaza, se aproba, se executa
si se raporteaza bugetul.

Fise de cont - document contabil unde se inregistreaza in ordine cronologica toate operatiile
economice dupa documentele de evidenta si dupa articole contabile.

Furnizor - datorie a organizatiei echivalenta valorii bunurilor, lucrarilor si serviciilor primite de la
terti.

Garantie - ansamblu de mijloace juridice de garantare a obligatiilor prin afectarea unui bun al
debitorului sau chiar al altei persoane, in scopul asigurarii executarii obligatiei asumate.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Jurnal - un registru contabil unde se inregistreaza toate operatiunile — miscarile patrimoniului
(economico-fmanciare) sistematic si in ordine cronologica.

Lege bugetara anuala - lege care prevede si autorizeaza pentru fiecare an bugetar veniturile si
cheltuielile bugetare, precum si reglementari specifice exercitiului bugetar.

Lege de rectificare - lege care modifica in cursul exercitiului bugetar legea bugetara anuala.
Lichidarea cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare in care se verificd existenta
angajamentelor, se determind sau se verificd realitatea sumei datorate, se verifica conditiile de
exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor justificative care sa ateste operatiunile
respective

Nota contabila - document justificativ de inregistrare in contabilitatea sintetica si analitica, de
reguld pentru operatiunile care nu au la baza documente justificative (stornari, virari, etc).

Notele explicative — furnizeaza informatii suplimentare care nu sunt incorporate in situatiile
financiare.

Obligatie de plata - raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fatd de creditor la a da o
anume suma sub sanctiunea constrangerii.

Ordonantarea cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare in care se confirma ca livrarile de
bunuri si de servicii au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si ca plata poate fi realizata.
Plata cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care institutia
publica achita obligatiile sale fata de terti.

Plata - faza din procesul executiei bugetare reprezentand actui final prin care institutia publica
achita obligatiile sale fata de tertii creditori (este eliberata de obligatiile sale fata de tertii creditori).
Politici contabile — presupune stabilirea unui set de proceduri de cétre conducerea fiecarei intitutii
publice pentru toate operatiunile derulate, pornind de la intocmirea documentelor justificative pana
la intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale.

Registru Jurnal - documentul contabil in care se efectueaza inregistrarea cronologica a tuturor
tranzactiilor, evenimentelor si a operatiilor, prezentdnd sumele conturilor implicate debitoare sau
creditoare si alte informatii legate de acestea.

Scadentar - document de esalonare a cheltuielilor ce se efectueaza in perioada curenta §i privesc
perioadele viitoare §i care urmeazd a se repartizd lunar asupra cheltuielilor.

Situatia fluxurilor de trezorerie — prezinta existenta si miscarile de numerar pe parcursul anului
bugetar.

Situatia modificarilor in structura activelor nete/capitalurilor — oferd informatii referitoare la
structura capitalurilor proprii, influentele rezultate din schimbarea politicilor contabile, influentele
rezultare in urma reevaludrii activelor, calculul si inregistrarii amortizdrii sau din corectarea
erorilor contabile.



Definitii privind achizitia bunurilor, lucrarilor si serviciilor

Achizitie sau achizitie publica - achizitia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul
unui Contract de achizitie publica de catre una ori mai multe autoritati Contractante de la operatori
economici desemnati de catre acestea, indiferent daca lucrarile, produsele sau serviciile sunt
destinate ori nu realizarii unui interes public;

Acord-cadru - acordul incheiat in forma scrisa intre una sau mai multe autoritati Contractante si
unul ori mai multi operatori economici care are ca obiect stabilirea termenilor si conditiilor care
guverneaza Contractele de achizitie publica ce urmeaza a fi atribuite intr-o anumita perioada, in
special in ceea ce priveste pretul si, dupa caz, cantitatile avute in vedere;

Candidat - orice operator economic care a depus o solicitare de participare in cadrul unei
proceduri de licitatie restransa, negociere competitiva, dialog competitiv sau parteneriat pentru
inovare ori care a fost invitat sa participe la o procedura de negociere fara publicare prealabila;
Concursuri de solutii - procedurile care permit autoritatii contractante sa achizitioneze, in special
in domeniul amenajarii teritoriului si urbanismului, al arhitecturii si ingineriei sau al prelucrarii
datelor, un plan ori un proiect selectat de un juriu pe baze concurentiale, cu sau fara acordarea de
premii;

Lucrare - rezultatul unui ansamblu de lucrari de constructii de cladiri sau lucrari de geniu civil,
suficient in sine pentru a indeplini o functie economica sau tehnica;

Contract de achizitie publica - contractul cu titlul oneros, asimilat, potrivit legii, actului
administrativ, Incheiat in scris intre unul sau mai multi operatori economici $i una ori mai multe
autoritati contractante, care are ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau prestarea
de servicii;

Contract de achizitie publica de lucrari - contractul de achizitie publica care are ca obiect: fie
exclusiv executia, fie atat proiectarea, cat si executia de lucrari in legatura cu una dintre activitatile
prevazute in anexa nr. 1 din Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare; fie
exclusiv executia, fie atat proiectarea, cat si executia unei lucrari; fie realizarea, prin orice mijloace,
a unei lucrari care corespunde cerintelor stabilite de autoritatea contractanta care exercita o
influenta determinanta asupra tipului sau proiectarii lucrarii;

Contract de achizitie publicid de produse - contractul de achizitie publicd care are ca obiect
achizitia de produse prin cumpdrare, inclusiv cu plata in rate, inchiriere, leasing cu sau fara optiune
de cumparare ori prin orice alte modalitati contractuale n temeiul carora autoritatea contractanta
beneficiaza de aceste produse, indiferent daca dobandeste sau nu proprietatea asupra acestora;
contractul de achizitie publica de produse poate include, cu titlu accesoriu, lucrari ori operatiuni
de amplasare si de instalare;

Contract de achizitie publica de servicii - contractul de achizitie publica care are ca obiect
prestarea de servicii, altele decat cele care fac obiectul unui contract de achizitie publica de lucrari;
Contract pe termen lung - contractul de achizitie publica incheiat pe o durata de cel putin 5 ani
care cuprinde durata de executie a lucrarilor, daca acesta are 0 componenta care consta in executie
de lucrari, precum si durata de prestare a serviciilor, stabilite astfel incat contractantul sa obtina un
profit rezonabil;

Contractant - orice operator economic care este parte la un contract de achizitie publica;

CPV - nomenclatorul de referintd in domeniul achizitiilor publice, adoptat prin Regulamentul
(CE) nr. 2.195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului din 5 noiembrie 2002 privind
Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV);



DUAE - documentul unic de achizitii european furnizat in format electronic prin utilizarea
formatului standard stabilit de Comisia Europeana, constand in declaratia pe propria raspundere a
operatorului economic cu privire la indeplinirea criteriilor de calificare si selectie;
e-Certis - sistemul electronic implementat si administrat de Comisia Europeana cuprinzand
informatii privind certificate si alte documente justificative solicitate in mod obisnuit de
autoritatile contractante in cadrul procedurilor de atribuire;
Eticheta - orice document, certificat sau atestare care confirma ca lucrari, produse, servicii,
procese sau proceduri indeplinesc anumite cerinte;
Furnizor - entitatea care pune la dispozitia unui contractant produse, inclusiv servicii de instalare
sau amplasare a acestora, daca este cazul, ori care presteaza servicii catre acesta, care nu are
calitatea de subcontractant;
Document al achizitiei - anuntul de participare, documentatia de atribuire, precum si orice
document suplimentar emis de autoritatea contractanta sau la care aceasta face trimitere pentru a
descrie ori stabili elemente ale achizitiei sau ale procedurii de atribuire;
Documentatia de atribuire - documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile, regulile si
alte informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare completa, corecta si
explicita cu privire la cerinte sau elemente ale achizitiei, obiectul contractului si modul de
desfasurare a procedurii de atribuire, inclusiv specificatiile tehnice ori documentul descriptiv,
conditiile contractuale propuse, formatele de prezentare a documentelor de catre
candidati/ofertanti, informatiile privind obligatiile generate aplicabile;
Licitatie electronica - procesul repetitiv desfasurat prin mijloace electronice dupa o evaluare
initiala completa a ofertelor, in cadrul caruia ofertantii au posibilitatea de a reduce preturile
prezentate si/sau de a Tmbunatati alte valori ale unor elemente ale ofertei, care permite clasificarea
ofertelor prin metode automate de evaluare;
Liste oficiale - listele administrate de organismele competente, cuprinzand informatii cu privire la
operatorii economici inscrisi pe liste si care reprezintd un mijloc de dovada a indeplinirii cerintelor
de calificare si selectie prevazute in liste;
Lot - fiecare parte din obiectul contractului de achizitie publica, obiect care este divizat pentru a
adapta dimensiunea obiectului contractelor individuale rezultate astfel incat sa corespunda mai
bine nevoilor autoritatii contractante, precum si capacitatii intreprinderilor mici si mijlocii, sau pe
baze calitative, in conformitate cu diferitele meserii si specializari implicate, pentru a adapta
continutul contractelor individuale mai indeaproape la sectoarele specializate ale IMM-urilor sau
in conformitate cu diferitele faze ulterioare ale proiectului;
Ofertant - orice operator economic care a depus o oferta in cadrul unei proceduri de atribuire;
Oferta - actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de a se angaja din punct
de vedere juridic intr-un contract de achizitie publica. Oferta cuprinde propunerea financiara,
propunerea tehnica, precum si alte documente stabilite prin documentatia de atribuire;
Oferta alternativa - oferta care respecta cerintele minime si eventualele ceringe specifice
prevazute in documentele achizitiei, dar care propune o solutie diferita intr-o masura mai mare sau
mai mica;
Operator economic - orice persoana fizica sau juridica, de drept public ori de drept privat, sau
grup ori asociere de astfel de persoane, inclusiv orice asociere temporara formata intre doua ori
mai multe dintre aceste entitati, care ofera in mod licit pe piata executarea de lucrari, furnizarea
de produse ori prestarea de servicii, si care este/sunt stabilita/stabilite in:

(1) un stat membru al Uniunii Europene;

(i) un stat membru al Spatiului Economic European (SEE);



(iii) tari terte care au ratificat Acordul privind Achizitiile Publice al Organizatiei Mondiale a
Comertului (AAP), in masura in care contractul de achizitie publica atribuit intra sub incidenta
anexelor 1, 2, 4 si 5, 6 si 7 la Apendicele I al Uniunii Europene la acordul respectiv;

(iv) tari terte care se afla in proces de aderare la Uniunea Europeana;

(v) tari terte care nu intra sub incidenta pct. (iii), dar care sunt semnatare ale altor acorduri
internationale prin care Uniunea Europeana este obligata sa acorde accesul liber la piata in
domeniul achizitiilor publice;

Parteneriat pentru inovare - procedura de atribuire utilizata de autoritatea contractanta pentru
dezvoltarea si achizitia ulterioara a unui produs, serviciu sau a unor lucrari inovatoare, in
conditiile in care solutiile disponibile pe piata la un anumit moment nu satisfac necesitatile
autoritatii contractante;
Persoane cu functii de decizie - conducdtorul autoritafii contractante, membrii organelor
decizionale ale autoritatii contractante ce au legatura cu procedura de atribuire, precum si orice
alte persoane din cadrul autoritatii contractante ce pot influenta continutul documentelor achizitiei
si/sau desfasurarea procedurii de atribuire;
Referinta tehnica - orice specificatie elaborate de organismele europene de standardizare, alta
decat standardele europene sau alte organizatii care au activitati de standardizare la care Roméania
este parte, in conformitate cu proceduri adaptate in functie de evolutia cerintelor pietei;
Sistemul electronic de achizitii publice, denumit in continuare SEAP - desemneaza sistemul
informatic de utilitate publica, accesibil prin internet la o adresa dedicate, utilizat in scopul aplicarii
prin mijloace electronice a procedurilor de atribuire si in scopul publicarii anunturilor la nivel
national;
Sistem dinamic de achizitii - procesul de achizitie organizat in integralitate prin mijloace
electronice si deschis, pe intreaga sa perioada de valabilitate, oricdrui operator economic care
indeplineste criteriile de calificare si selectie, pentru achizitii de uz curent, ale caror caracteristici
general disponibile pe piatd satisfac necesitatile autoritatii contractante;
Solicitare de participare - solicitarea transmisa de operatorul economic impreuna cu documentele
necesare in vederea ndeplinirii cerintelor de calificare in prima etapa in cadrul unei proceduri de
licitatie restransa, negociere competitiva, dialog competitiv sau parteneriat pentru inovare;
Specificatii tehnice - cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnica ce permit fiecarui produs,
serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod obiectiv, intr-o maniera corespunzatoare indeplinirii
necesitafii autoritdfii contractante;

Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. P.A.AP. =Planul anual de achizitii publice

7.2.2. O.M.F.P. = Ordinul Ministerului Finantelor Publice

7.2.3. HG = Hotararea Guvernului

7.24. O.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei

7.25. Cod CPV =Codul Comun International Privind Achizitiile de Produse si Servicii
(Common Procurement VVocabulary)

OMFP = Ordinul Ministrului Finantelor Publice
SCIM = Sistem de control intern/managerial

CM =Comisia de monitorizare

PC = Presedintele Comisiei

ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
DUAE = Documentul unic dc achizitii european

PAAP = Programul anual al achizitiilor publice



SEAP = Sistemul Electronic de Achizitii Publice
ANAP = Agenda Nationala pentru Achizitii Publice
TVA = Taxa pe valoare adaugata

4. Descrierea procedurii

Procedurile financiar-contabile si de achizitie a bunurilor, lucrarilor si serviciilor reprezinta
ansamblul de reguli, responsabilitati, fluxuri documentare si mecanisme de control intern prin
care primadria, in calitate de autoritate publica locald, asigurd gestionarea legala, eficienta si
transparenta a fondurilor publice.

La nivelul primariei, aceste proceduri au rolul de a:

o fundamenta si utiliza corespunzator resursele bugetare aprobate;

e asigura evidenta contabila fidela a operatiunilor economico-financiare;

e preveni riscurile de naturd financiara, juridicd sau operationala;

e garanta respectarea principiilor de legalitate, economicitate, eficienta, eficacitate si
transparentd in utilizarea banului public;

e permite trasabilitatea tuturor operatiunilor de la initierea cheltuielii pana la arhivarea
documentelor justificative.

In cadrul compartimentului de asistenta sociald, procedurile financiar-contabile si de achizitie
capatd un caracter specific, determinat de natura serviciilor sociale furnizate populatiei. Astfel,
acestea vizeaza in principal:

o gestionarea fondurilor destinate beneficiilor si serviciilor de asistentd sociala;

o achizitia de bunuri si servicii necesare functiondrii serviciilor sociale si implementarii
programelor sociale;

o decontarea cheltuielilor aferente beneficiarilor, conform cadrului legal aplicabil;

e colaborarea permanenta cu compartimentul financiar-contabil, compartimentul de
achizitii publice si persoana responsabild cu controlul financiar preventiv;

e asigurarea documentarii complete a operatiunilor, in vederea verificarii, controlului si
acreditarii serviciilor sociale.

Aplicarea unitara a acestor proceduri contribuie la cresterea calitatii serviciilor sociale, la
utilizarea responsabild a resurselor publice si la indeplinirea cerintelor sistemului de control
intern managerial, inclusiv Tn contextul procesului de acreditare a serviciilor sociale.

Obligatiile financiar-contabile ale primariei Liebling

Primiria Comunei Liebling are obligatia, potrivit Legii contabilitdtii nr. 82/1991, actualizata,
sa Intocmeasca si sa depuna la Directia Generald a Finantelor Publice, situatiile financiare lunare,
trimestriale si anuale.



Situatiile financiare reprezintd documente oficiale de prezentare a situatiei patrimoniului aflat
in administrarea statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, precum si a executiei bugetului de
venituri si cheltuieli la sfarsitul anului finaciar trecut.

Situatiile financiare se Intocmesc si pentru activitatile proprii.

Situatiile financiare anuale se compun din:

Bilant;

Contul de rezultat patrimonial;

Situatia fluxurilor de trezorerie;

Situatia modificarilor in structura activelor nete/capitalurilor;

Conturile de executie bugetara;

Anexe la situatiile financiare, care includ politici contabile si note explicative.

Elaborarea Situatiilor financiare proprii

Potrivit legii, Primaria Comunei Liebling are obligatia sd organizeze §i sd conduca
contabilitatea proprie, adaptata la specificul activitatii. Ca institutie va organiza contabilitatea de
gestiune astfel Incat informatiile obtinute sa satisfaca necesitatile managementului in luarea celor
mai corecte decizii, iar procedeele si tehnicile ce se vor utiliza in contabilitatea de gestiune sa fie
stabilite In functie de particularitatile activitatii desfasurate.

La intocmirea situatiilor financiare anuale se va avea in vedere respectarea principiilor
contabilitatii de angajamente.

Principii contabile necesare la intocmirea situatiilor financiare.
Principiul continuitatii activitagii.

Principiul permanentei metodelor.

Principiul prudentei.

Principiul contabilitdtii pe baza de angajamente.

Principiul evaludrii separate a elementelor de activ si de datorii.

.....

......

Principiul materialitatii (pragul de semnificatie).
Principiul prevalentei economicului asuprajuridicului (realitatea asupra aparentei).

Pentru respectarea principiului contabilitatii pe bazd de angajamente, potrivit caruia efectele
tranzactiilor si ale altor evenimente sunt recunoscute atunci cand tranzactiile si evenimentele se
produc si nu pe masura ce numerarul sau echivalentul de numerar este incasat sau platit, iar
veniturile si cheltuielile sunt Inregistrate in evidentele contabile si raportate in situatiile financiare
ale perioadelor de raportare, se va avea in vedere momentul constatarii drepturilor si obligatiilor,
al veniturilor si al cheltuielilor, astfel:

a) pentru creante, datorii si capitaluri, cand iau nastere drepturi si obligatii cu valoare
economica;

b) pentru venituri, cand au fost realizate (obtinute);

c) pentru cheltuieli, cand au fost efectuate (resursele au fost utilizate, consumate).

Momentul recunoasterii cheltuielilor
Cheltuielile de personal - in perioada cand munca a fost prestata.



Cheltuielile cu stocurile - cand au fost consumate, cu exceptia materialelor de natura obiectelor de
inventar, al caror cost se recunoaste la scoaterea din folosinta.

Costurile cu serviciile - in perioada cand serviciile au fost prestate si lucrarile executate.
Costurile cu dobanzile - in perioada cand sunt datorate conform contractului de imprumut.
Cheltuielile din diferente de curs valutar - la momentul decontarii creantelor si datoriilor in valuta
sau reevaludrii acestora cu ocazia raportdrii 1n situatiile financiare.

Costurile de capital - lunar, sub forma amortizarii care se inregistreaza sistematic, pe parcursul
duratei de viata utile a activului fix.

Transferurile intre unitati ale administratiei publice (curente si de capital), alte transferuri (interne
si 1n strdinatate, contributia Romaniei la bugetul Uniunii Europene) - ca si costuri la institutia care
transfera fondurile.

Momentul recunoasterii veniturilor.
Veniturile fiscale - la momentul declararii pe baza de declaratie fiscala sau decizie a organului
fiscal.
Veniturile din activititi economice - la momentul transferului dreptului de proprietate catre clienti
(la emiterea facturii).
Veniturile din diferente de curs valutar - la momentul decontarii creantelor si datoriilor in valuta
sau reevaluarii acestora cu ocazia raportarii in situatiile financiare.
Veniturile din dobanzi - pe masura generarii veniturilor respective (cand sunt cuvenite).

Situatiile financiare se intocmesc in moneda nationala, respectiv in lei, fard subdiviziunile
leului. Pentru necesitati proprii de informare si la solicitarea unor organisme internationale, se pot
intocmi situatii financiare si intr-o altd moneda.

Situatiile financiare anuale se intocmesc pe modelele aprobate, avand in vedere corelatiile dintre
formularele de situatii financiare si anexele la acestea, adaptate Comisiei indicatorilor aprobati,
precum si altor reglementari in vigoare.

Semnare, aprobare.
Situatiile Financiare se semneaza de catre Primar si de cdtre conducatorul Compartimentului
Financiar - Contabilitate, Taxe si Impozite Locale (sau de catre alta persoand imputernicitd sa
indeplineasca aceastp functie) si se depun la Directia Generala a Finatelor Publice.

Bilantul

Bilantul se intocmeste pe baza ultimei balante de verificare a conturilor sintetice, puse de acord
cu balanta conturilor analitice, incheiata dupa inregistrarea tuturor documentelor in care au fost
consemnate operatiunile economico-financiare aferente perioadei raportate.

Balantele de verificare necesare pentru intocmirea bilantului contabil vor fi prezentate cu
explicatii de catre contabil.

Etapele procesului de achizitie publicia

Activitatea de achizitie publica se structureaza dupa cum urmeaza:

Identificarea necesitatilor obiective de produse, servicii si lucrari, care se realizeaza prin
cumularea tuturor referatelor de necesitate transmise de fiecare compartiment al autoritatii
contractante si aprobate de Primar.

Elaborarea Planului Anual al Achizitiillor Publice (P.A.A.P.) care cuprinde totalitatea
contractelor/ acordurilor cadru pe care autoritatea contractanta intentioneaza sa le atribuie.



Emiterea dispozitiei de numire a persoanei responsabile cu aplicarea fiecarei proceduri de
achizitie publica.

Persoana responsabild asigurd pentru fiecare achizitie, grupat sub un cod CPV, calcularea si
Tntocmirea unei note estimative a valorii conform prevederilor Paragrafului 3, art. 9, alin 1) si 2)
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Intocmirea unei Note justificative privind alegerea tipului de procedura doar in situatiile in care
procedura de atribuire propusa a fi aplicatd este alta decat Licitatia Deschisd sau Licitatia
Restransa, nota justificativa care se aproba de conducatorul autoritatii contractante si se avizeaza
de oficiul juridic.

Elaborarea si aprobarea Documentatiei de atribuire:

a) caietul de sarcini;
b) fisa de date a achizitiei;
_¢) proiectul de contract.
Intocmirea declaratiei de conformitate a documentatiei de atribuire cu legislatia in vigoare.

Publicarea Anuntului de participare si a documentatiei de atribuire in SEAP prin completarea
formularul on-line disponibil pe site-ul www.e-licitatie.ro.

Notificarea ANAP in toate situatiile in care autoritatea contractantd organizeaza o procedura de
negociere fara publicarea unui anunt de participare (adresa de inaintare + fisa de prezentare +
invitatie de participare la negociere). Pentru celelalte tipuri de procedura de achizitie publica,
indiferent de pragul valoric, ANAP-ul, in mod selectiv, efectucaza verificarea procesului de
atribuire a contractelor, pe baza unei metodologii de selectie. (art. 5 din O.U.G. nr. 98/2017, astfel
cum a fost modificat prin O.U.G. nr. 114/2020, cu modificarile si completarile ulterioare).

In cazul in care procedura de achizitie a fost selectatd in vederea verificarii de catre ANAP,
autoritatea contractantd are obligatia de a transmite toate documentele solicitate de acestia prin
decizia de verificare.

Primirea solicitarilor de clarificari din partea operatorilor economici interesati de procedura
care au neclaritati cu privire la documentatia de atribuire.

Transmiterea raspunsurilor la solicitdrile de clarificare. Autoritatea contractanta stabileste prin
anuntul de participare/simplificat/de concurs unul sau doua termene-limita in care va raspunde in
mod clar si complet tuturor solicitarilor de clarificare/informatiilor suplimentare (art 160 alin. (2)
din Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completérile ulterioare).

Desemnarea Comisiei de evaluare a ofertelor. X

Primirea si inregistrarea ofertelor, in cazul in care procedura se desfasoara offline. In cazul in
care procedura se desfasoara online ofertele de depun direct in SEAP.

Deschiderea Ofertelor la data, ora si locul indicate in anunful de participare.

Inainte de deschiderea plicurilor ce contin ofertele, membrii Comisiei de evaluare completeaza
si semneaza cate o Declaratie de confidentialitate i impartialitate.

Intocmirea Procesului Verbal al Sedintei de Deschidere a Ofertelor.

Comunicarea Procesului Verbal al Sedintei de Deschidere a Ofertelor tuturor operatorilor
economici participanti la procedura de atribuire, in cel mult o zi lucrdtoare de la deschidere,
indiferent dacd acestia au fost sau nu prezenti la sedinta respectivd. Comunicarea se face si catre
ANAP in cazul in care acestia participa la licitatie.

Evaluarea ofertelor care la randul ei presupune mai multe etape:
a) verificarea indeplinirii cerintelor minime de calificare;
b) solicitarea clarificarilor/ completarilor la documentele de calificare ( daca se impune);
C) stabilirea operatorilor economici calificati si a ofertelor inacceptabile (dupa caz);
d) verificarea propunerilor tehnice ale ofertantilor declarati calificati;
e) solicitarea clarificarilor la propunerile tehnice ( dupa caz);
f) stabilirea propunerilor tehnice neconforme si a celor admisibile;



g)intocmirea unui Proces Verbal de evaluare a documentelor de calificare si a propunerii

tehnice;

h) verificarea propunerilor financiare ale ofertantilor;

1) solicitarea clarificarilor la propunerea financiara (daca este cazul);

J) In caz de egalitate de pret — solicitarea unei noi reofertari;

k) intocmirea unui Proces Verbal de reofertare;

|') stabilirea ofertelor admisibile;

m) aplicarea criteriului de atribuire si stabilirea ofertei castigatoare.

Transmiterea informatiilor si a documentelor solicitate de ANAP pentru lamurirea aspectelor
procedurale ( dacd este cazul).

In cazul in care se primeste o Nota Intermediara emisd de ANAP autoritatea contractantd are
doua optiuni:

a) adopta masuri corective in cazul in care isi insuseste nota intermediarda a ANAP-ului,
masurd pe care o transmite tuturor operatorilor economici participanti la procedura de atribuire
ANAP-ului;

b) formuleaza un punct de vedere in cazul in care nu isi insuseste nota intermediard a
ANAP.

Primirea avizului consultativ formulat de ANAP in cazul notelor intermediare neremediate.

Decizia autoritatii contractante de a da sau nu curs avizului consultativ formulat de ANAP.

Elaborarea Raportul procedurii de atribuire.

Comunicarea acceptarii ofertei castigatoare catre ofertanfii castigatori si a rezultatului
procedurii catre ofertan{i necastigatori.

Primirea unei contestatii la procedura de achizitie publica formulatd de ofertantii care se
considera lezati intr-un drept sau interes legitim printr-un act al autoritatii contractante sau prin
incalcarea dispozitiilor legale in materia achizitiilor publice.

Instiintarea tuturor participantilor la procedura de atribuire despre formularea unei contestatii.

Formularea Punctului de vedere al autoritatii contractante cu privire la contestatia primita, care
se transmite atdt la Consiliul National de Solutionare a Contestatillor (CNSC) cat si
contestatorului.

Asteptarea Dispozitiei Consiliului.

Dupa primirea Dispozitieit CNSC, partea care se considerd nedreptdtitd de aceasta Dispozitie
poate formula o Plangere impotriva Dispozitiei CNSC, care se trimite spre solutionare instantei de
judecatd competente, In caz contrar, procedura de achizitie se reia de unde a ramas la momentul
formularii contestatiei cu respectarea Dispozitiei CNSC.

Formularea Intampinarii, documentul prin care autoritatea contractantd se apara impotriva
acuzatiilor aduse prin plangerea formulata impotriva Dispozitiei CNSC.

Asteptarea hotararii judecatoresti de solutionare a plangerii timp in care contractul de achizitie
publica nu poate fi incheiat. .

Primirea Hotdrarii judecatoresti de solutionare a plangerii. In functie de decizia luata prin
hotararea judecatoreasca se procedeaza, fie la semnarea contractului de achizitie publica, fie la
anularea actelor autoritdtii contractante considerate ilegale si refacerea lor.

Incheierea contractului de achizitie publica.

Completarea Notei de comanda (exclusiv pentru produse) — este documentul in baza caruia
furnizorii livreaza marfa.

Primirea Raportului de activitate al ANAP, intocmit de observatori ANAP participanti la
procedura.

Publicarea Anuntul de atribuire sau, dupa caz, a anuntului de tip erata de anulare a procedurii.

Prelungirea duratei contractelor (de furnizare sau de servicii cu caracter de regularitate) care
expira la 31 decembrie, prin incheierea unor Acte aditionale la acestea.



Emiterea unui Documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea
obligatiilor contractuale de catre contractant.

Intocmirea si transmiterea Raportului anual catre ANAP, document care sintetizeaza toate
contractele de achizitie publica atribuite in anul anterior si care se transmite in format electronic
pana la data de 31 martie a fiecarui an.

Documente utilizate

Lista si provenienta documentelor

Referatul de necesitate — se intocmeste de catre conducatorii compartimentelor;

Programul Anual al Achizitiilor Publice - se elaboreazda de catre Responsabilul/
Compartimentul Achizitii Publice.

Dispozitia de numire a persoanei responsabile - se emite de catre Primar.

Nota estimare valoare contract - se intocmeste de catre persoana responsabila.

Documentatia de atribuire - se elaboreaza de catre persoana responsabila.

Declaratia de conformitate a documentatiei de atribuire cu legislatia in vigoare - se elaboreaza
de catre persoana responsabila.

Anuntul de participare — se redacteaza de catre persoana responsabila cu introducerea datelor
in SEAP.

Adresa de Tnaintare catre ANAP - se intocmeste de catre persoana responsabila.

Decizia de verificare a ANAP — se intocmeste de catre observatorii ANAP si se inregistreaza la
secretariatul autoritatii contractante.

a) Referatul privind emiterea dispozitiei de constituire a Comisiei de evaluare - Se
intocmeste de catre Responsabil activitate Achizitii Publice.
b) Dispozitia de numire a Comisiei de evaluare - se emite de catre Primar.

Solicitarea de clarificari - se formuleaza de catre operatorii economici.

Raspunsul la solicitarea de clarificari - se redacteaza de catre persoana responsabila.

Declaratia de confidentialitate si impartialitate - se completeaza si se semneaza de membrii
Comisiei de evaluare.

Procesul verbal al sedintei de deschidere a ofertelor - se redacteaza de catre persoana
responsabild, se semneaza de catre membrii Comisiei de evaluare si de reprezentantii ofertantilor
participanti la sedinta.

Solicitare de completare a documentelor incomplete - se redacteaza de catre persoana
responsabila.

Solicitare de clarificari sau de Indreptare a erorilor aritmetice - se redacteaza de catre persoana
responsabila.

Procesul verbal de evaluare a ofertelor - se redacteaza de catre persoana responsabild, se
semneaza de catre membrii Comisiei de evaluare.

Nota intermediara emisa de ANAP (daca este cazul) - este emisa de observatorit ANAP.

a) Masuri corective - se redacteaza de catre consilierul juridic, se semneaza de catre membrii
Comisiei sau doar de cétre persoana responsabild (in functie de persoana/persoanele care au semnat
actul pentru care se iau masurile corective).

b) Punctul de vedere al autoritdtii contractante cu privire la nota intermediara
formulata - se redacteaza de catre consilierul juridic, se semneaza de catre persoana responsabila.
Avizul consultativ al ANAP (daca este cazul) - este emis de observatorii ANAP.

Decizia autoritdfii contractante cu privire la avizul consultativ - se redacteaza de catre
consilierul juridic, se semneaza de catre persoana responsabila.

Raportul procedurii de atribuire - se intocmeste de catre persoana responsabila, se semneaza de
catre membrii Comisiei de evaluare.

Comunicarea acceptarii ofertei castigatoare - se redacteaza de catre persoana responsabila.

Comunicarea rezultatului procedurii - se redacteaza de catre persoana responsabila.



Contestatia formulata in cadrul procedurii de achizitie publica - se redacteaza de catre ofertantul
care se considera lezat intr-un drept al sau prin-un act al autoritatii contractante.

Punctul de vedere al autoritatii contractante cu privire la contestatia formulata - se formuleaza
de cétre consilierul juridic.

Decizia CNSC — emisa de CNSC, se inregistreaza la secretariatul autoritatii contractante.

Plangere impotriva Dispozitie CNSC - se formuleaza de partea care se considera nedreptatita
de decizia CNSC.

Intdmpinare - se formuleaza de catre consilierul juridic.

Hotararea judecatoreasca de solutionare a plangerii — emisa de instantd de judecata, se
Tnregistreaza la secretariatul autoritatii contractante.

Contractul de achizitie publicd - se redacteaza de catre persoana responsabila.

Nota de comanda (exclusiv pentru produse) - se completeaza de catre persoana responsabila.

Raportul de activitate al ANAP - se elaboreaza de catre observatorii ANAP.

Anuntul de atribuire — se redacteaza de citre persoana responsabild cu introducerea datelor n
SEAP.

Acte aditionale - se redacteaza de catre persoana responsabila.

Document constatator - se intocmeste de catre persoana responsabila.

Raportul anual catre ANAP - se intocmeste de catre persoana responsabila.

Continutul si rolul documentelor

Referatul de necesitate — este documentul intern prin care conducatorii fiecarui compartiment
al autoritatii contractante identifica necesitatile obiective de produse, servicii si lucrari necesare
desfasurarii activitatii lor specifice si solicita introducerea lor in Programul Anual al Achizitiilor
Publice.

Programul Anual al Achizitiilor Publice - este documentul intern care cuprinde totalitatea
contractelor/ acordurilor cadru pe care autoritatea contractantd intentioneaza sa le atribuie pe
parcursul unui an bugetar. P.A.A.P trebuie sd cuprinda cel putin informatii referitoarea la:

a) produsele, serviciile, lucrarile ce se intentioneaza a fi achizitionate;
b) codurile CPV ce le corespund acestora;

C) valoarea estimata, fara TVA, exprimata in lei si in euro;

d) procedura ce urmeaza a fi aplicata;

e) data estimata pentru inceperea/ finalizarii procedurii;

f) persoana responsabild pentru atribuirea contractului respectiv.

Dispozitia de numire a persoanei responsabile — este documentul intern prin care Primarul
desemneaza persoana responsabila cu aplicarea fiecarei proceduri de achizitie publica in parte.

Nota estimare valoare contract - este documentul intern intocmit conform prevederilor
Paragrafului 3, art. 9, alin 1) si 2) din Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare,
prin care se determina valoarea fiecarui contract in parte. Valoarea estimata a contractului de
achizitie publica reprezinta un concept economic care exprima pretul cel mai probabil care se
intentioneaza a fi platit pentru achizitia unor produse, servicii sau lucrari, la o anumita data.

Scopul estimarii valorii contractului de achizitie publicd este:
a) cuantificarea resurselor financiare necesare realizarii achizitiei,
b) identificarea de posibile surse de finantare viabile;
c) alegerea procedurilor de atribuirea respectivelor contracte.

Documentatia de atribuire — este documentul care cuprinde cerintele formale, tehnice si
financiare care permit descrierea obiectiva a obiectului contractului de achizitie publica si pe baza
caruia operatorii economici igi vor elabora ofertele. Contine: fisa de date a achizitiei, caietul de
sarcini, formularele si proiectul de contract.

Declaratia de conformitate a documentatiei de atribuire cu legislatia in vigoare.



Anuntul de participare — este anuntul prin care institutia aduce la cunostinta persoanelor
interesate faptul ca va organiza, intr-un anumit termen, o procedura de achizifie publica.

Notificarea ANAP (Unitatea de coordonare si verificare a achizitiilor publice) se face in toate
situatiile in care autoritatea contractanta organizeaza o procedura de negociere fara publicarea unui
anunt de participare. Pentru celelalte tipuri de procedura de achizitie publica, indiferent de pragul
valoric, ANAP-ul, in mod selectiv, efectueaza verificarea procesului de atribuire a contractelor, pe
baza unor criterii de selectie.

Decizia de verificare a ANAP ( daca este cazul) — este documentul prin care autoritatea
contractanta este ingtiintata ca o anumita procedura in derulare a fost selectata in vederea verificarii
de catre observatorii ANAP. In acest caz, autoritatea contractanta are obligatia de a transmite toate
documentele solicitate de acestia prin decizia de verificare.

a) Referatul privind emiterea dispozitiei de constituire a Comisiei de evaluare — este documentul
intern prin care se propune conducerii desemnarea unei comisii de evaluare a ofertelor pentru
fiecare procedura de achizitie publica in parte.

b) Dispozitia de numire a Comisiei de evaluare.

Solicitarea de clarificari — este cererea formulatd de operatorii economici care dupa
vizualizarea documentatiei de atribuire considera ca anumite informatii cuprinse in aceasta sunt
neclare sau pot duce la interpretari diferite.

Réaspuns la solicitarea de clarificari — este documentul prin care institutia isi precizeaza
punctul de vedere cu privire la aspectele semnalate de operatorii economici.

Declaratia de confidentialitate si impartialitate — este documentul prin care membrii
Comisiei de evaluare declara pe proprie raspundere ca nu se afla intr-una din situatiile de
incompatibilitate prevazute de lege, precum si prin care se angajeaza sa respecte confidentialitatea
informatiilor pe care le afla cu ocazia desfasurarii procedurii de achizitie publica.

Procesul verbal al sedintei de deschidere a ofertelor — este documentul Tn care este
consemnat modul de desfasurare a sedintei, aspectele formale constatate la deschiderea ofertelor,
elementele principale ale fiecarei oferte.

Solicitare de completare a documentelor incomplete - este cererea institutiei prin care se
solicita ofertantului sa prezinte documentele complete solicitate in cuprinsul documentatiei de
atribuire i pe care acesta le-a depus cu anumite lipsuri cu ocazia deschiderii ofertelor.

Solicitare de clarificiri sau de indreptare a erorilor aritmetice - este cererea institutiei prin
care 1 se pune in vedere ofertantului sd-si precizeze pozitia cu privire la anumite aspecte neclare
din oferta sa, sau prin care, in caz de inadvertente, i se cere permisiunea de a le corecta.

Procesul verbal de evaluare a ofertelor — este documentul in care se consemneaza daca
ofertantii ndeplinesc criteriile de calificare precum si conformitatea ofertelor cu cerintele
specificate Tn caietul de sarcini.

Nota intermediara emisi de ANAP (daca este cazul) — document intocmit de observatorii
ANAP ori de cate ori constata neconformitati in aplicarea legislatiei in domeniu pe parcursul
derularii procedurii de achizitie publica.

a) Masuri corective — document Tntocmit de autoritatea contractantd prin care aceasta isi
insuseste notele intermediare emise de ANAP, dispuniand modificarea, Incetarea, revocarea sau
anularea actelor considerate nelegale in legatura cu procedura verificata.

b) Punctul de vedere al autoritatii contractante cu privire la nota intermediara
formulata- document intocmit de autoritatea contractantad prin care aceasta nu isi insuseste notele
intermediare emise de ANAP, dispunand continuarea procesului de atribuire a contractului de
achizitie publica.

Avizul consultativ al ANAP (daca este cazul) — este documentul intocmit de observatorii
ANAP cand se constatda neconcordante neremediate in urma notelor intermediare.

Decizia autorititii contractante cu privire la avizul consultativ - document intocmit de
autoritatea contractanta prin care se decide daca se da sau nu curs avizului consultativ al ANAP.



Raportul procedurii de atribuire — este documentul care prezinta rezultatele si cele mai
importante aspecte ale activitatii Comisiei de evaluare a ofertelor privitoare la procedura de
atribuire a unui contract de achizitie publica.

Comunicarea acceptarii ofertei castigatoare — este notificarea prin care ofertantul castigator
este anuntat cu privire la acceptarea ofertei sale si prin care este invitat s incheie contractul de
achizitie publica in termenul prevazut de lege.

Comunicarea rezultatului procedurii — este notificarea prin care ofertantilor necastigatori li
se aduc la cunostinta motivele pentru care ofertele lor nu au fost declarate castigatoare.

Contestatia formulati in cadrul procedurii de achizitie publica — este documentul prin care
orice ofertant care se considera lezat intr-un drept sau interes legitim printr-un act al autoritatii
contractante sau prin incalcarea dispozitiilor legale in materia achizitiilor publice poate solicita
Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC) fie anularea actului, fie obligarea
autoritatii contractante la emiterea unui act, fie recunoasterea dreptuluil pretins sau a interesului
legitim.

Punctul de vedere al autoritatii contractante cu privire la contestatia formulata— este
documentul prin care autoritatea contractanta se apara impotriva acuzatiilor aduse prin contestatia
formulata in cadrul procedurii.

Decizia CNSC — este documentul prin care CNSC solutioneaza contestatia.

Plangere impotriva Dispozitiei CNSC — reprezinta calea de atac impotriva Dispozitiei CNSC.

Intdmpinare - este documentul prin care autoritatea contractanta se apara impotriva acuzatiilor
aduse prin plangerea formulata impotriva Dispozitiei CNSC.

Hotirarea judecatoreasca de solutionare a plangerii - este documentul prin care instanta de
judecata solutioneaza plangerea.

Contractul de achizitie publica — reprezintd contractul ncheiat intre institutie si ofertantul
castigator al procedurii de achizitie publica, avind ca obiect furnizarea de produse, prestarea de
servicii sau executia de lucrari.

Nota de comanda (exclusiv pentru produse) — este documentul in baza caruia furnizorii
livreaza marfa.

Raportul de activitate al ANAP — este documentul care se intocmeste la finalul fiecarei
proceduri de achizitie publicad verificata si in care se consemneaza principalele constatari de pe
parcursul deruldrii procedurii, anexand toate notele intermediare, precum si avizul consultativ,
daca este cazul.

Anuntul de atribuire — este anunful prin care institutia aduce la cunostinta persoanelor
interesate rezultatul procedurii de atribuire.

Acte aditionale - reprezintd actele prin care se modifica anumite clauze din contractul de
achizitie publica.

Document constatator — este documentul care contine informatii referitoare la modul de
indeplinirea a obligatiilor contractuale de catre ofertantul castigator.

Raportul anual catre ANAP — este documentul care sintetizeaza toate contractele de achizitie
publicd atribuite Tn anul anterior si care se transmite in format electronic pana la data de 31 martie
a fiecarui an.

Circuitul documentelor

Referatul de necesitate se intocmeste de catre conducatorii compartimentelor, se avizeaza de
catre Compartimentul Financiar - Contabilitate, Taxe si Impozite Locale se aproba de catre
Primar si se centralizeaza la persoana responsabild in vederea elaborarii pe baza lor a Programului
Anual al Achizitiilor Publice.

Programul Anual al Achizitiilor Publice se elaboreazia de catre Compartimentul Achizitii
Publice, se avizeaza de catre Compartimentul Financiar - Contabilitate, Taxe si Impozite
Locale, se aproba de catre Primar, se arhiveaza in cadrul Responsabilului de Achizitii Publice.



Orice modificare ce intervine in cuprinsul sau pe parcursul anului va urma aceeasi procedura de
avizare §i aprobare.

Dispozitia de numire a persoanei responsabile — se emite de catre Primar.

Nota estimare valoare contract se intocmeste de catre persoana responsabila, se avizeaza de
catre Compartimentul Financiar - Contabilitate, Taxe si Impozite Locale, se aproba de catre
Primar, se arhiveaza de catre persoana responsabila.

Documentatia de atribuire se elaboreaza de persoana responsabild, se aproba de catre
Primar, se transmite operatorilor economii prin publicarea ih SEAP si se arhiveaza la dosarul
achizitiei de catre persoana responsabila.

Declaratia de conformitate a documentatiei de atribuire cu legislatia in vigoare se
intocmeste de catre persoana responsabila, se aproba de catre Primar si se arhiveaza la dosarul
achizitiei de catre persoana responsabila (a se vedea schema nr.4).

Anuntul de participare se publica in SEAP, persoana responsabila cu introducerea datelor in
SEAP, completand formularul on-line disponibil pe site-ul www.e-licitatie.ro.

Notificarea ANAP (Unitatea de coordonare si verificare a achizitiilor publice) despre
organizarea procedurii de achizitie se intocmeste de catre persoana responsabila, se aproba de
catre Primar, se transmite ANAP-ului si se arhiveazi la dosarul achizitiei de catre persoana
responsabila.

Decizia de verificare a ANAP (daca este cazul) se inregistreaza la secretariatul autoritatii
contractante si Se transmite persoanei responsabile in vederea solutionarii acesteia si ulterior a
arhivarii la dosarul achizitiei.

a) Referatul privind emiterea dispozitiei de constituire a Comisiei de evaluare se
intocmeste de cétre Responsabil Achizitii publice, se aproba de catre Primar care va emite,

b) Dispozitia de numire a Comisiei de evaluare

Cele doua documente se arhiveaza la dosarul achizitiei de citre persoana responsabila.

Solicitarea de clarificari se formuleaza de catre operatorii economici, se inregistreaza la
secretariat si Se transmite persoanei responsabile in vederea solutiondrii acesteia si ulterioar a
arhivarii la dosarul achizitiei.

Raspuns la solicitarea de clarificari se redacteaza de catre persoana responsabild, se
semneaza de catre Primar, Se comunica operatorilor economici prin publicarea in SEAP de catre
persoana responsabild si se arhiveaza la dosarul achizitiei.

Declaratia de confidentialitate si impartialitate se completeaza de membrii Comisiei de
evaluare si cand este cazul si de catre observatorii ANAP si se ataseaza dosarului achizitiei
publice.

Procesul verbal al sedintei de deschidere a ofertelor —se redacteaza de catre persoana
responsabild, se semneaza de cdtre membrii Comisiei de evaluare, daca este cazul si de
reprezentantii ofertantilor, se transmite tuturor operatorilor economici participanti la procedura
de atribuire si se arhiveaza la dosarul achizifiei de catre persoana responsabila.

Solicitare de clarificiri sau de indreptare a erorilor aritmetice - se redacteazi de catre
persoana responsabild, se aproba de Primar, se comunica ofertantului respectiv si se atageazi
dosarului achizitiei publice de cétre persoana responsabila.

Procesul verbal de evaluare a ofertelor se intocmeste de catre persoana responsabila, se
semneaza de catre membrii Comisiei de evaluare si se ataseaza dosarului achizitiei publice de
catre persoana responsabila.

Nota intermediara emisi de ANAP (daca este cazul) se inregistreaza la secretariatul
autoritatii contractante, se transmite consilierului juridic in vederea solutionarii acesteia, se
arhiveaza la dosarul achizitiei de catre persoana responsabila.

a) Masuri corective se redacteaza de catre consilierul juridic, se semneaza de catre membrii
Comisiei sau doar de catre persoana responsabild (in functie de persoanele care au semnat actul
pentru care se iau masurile corective), se aproba de catre Primar, se comunica prin grija persoanei




responsabile: atdt ANAP-ului cat si tuturor ofertantilor implicati in procedura si se arhiveaza la
dosarul achizitiei de catre persoana responsabila.

b) Punctul de vedere al autorititii contractante cu privire la nota intermediara se
redacteaza de catre consilierul juridic, se semneaza de catre persoana responsabild, se aproba
de catre Primar, se comunica prin grija persoanei responsabile ANAP-ului si se arhiveaza la
dosarul achizitiei de catre persoana responsabila.

Avizul consultativ al ANAP( daca este cazul) este emis de observatorii ANAP, se
inregistreaza la secretariatul autoritatii contractante, se transmite consilierului juridic in vederea
solutionarii acestuia, se arhiveaza la dosarul achizitiei de catre persoana responsabila.

Decizia autoritatii contractante cu privire la avizul consultativ se redacteaza de catre
consilierul juridic, se semneaza de catre persoana responsabild, se aproba de catre Primar, Se
comunica prin grija persoanei responsabile ANAP-ului iar daca se da curs avizului consultativ si
ofertantilor implicati In procedura si se arhiveazd la dosarul achizitiei de catre persoana
responsabila.

Raportul procedurii de atribuire se intocmeste de catre persoana responsabila, se semneaza
de catre membrii Comisiei de evaluare, se aproba de catre Primar si se ataseaza dosarului
achizitiei publice de catre persoana responsabila.

Comunicarea acceptirii ofertei castigatoare se redacteaza de catre persoana responsabila,
se semneaza de catre Primar, se transmite prin fax ofertantului desemnat castigator si se atagseaza
dosarului achizitiei publice de citre persoana responsabila.

Comunicarea rezultatului procedurii —se redacteaza de catre persoana responsabila, se
semneaza de catre Primar, se transmite prin fax ofertantilor necastigatori si se ataseaza dosarului
achizitiei publice de catre persoana responsabila.

Contestatia formulata in cadrul procedurii de achizitie publica se redacteaza de catre
ofertantul care se considera lezat intr-un drept al sdu prin-un act al autoritatii contractante, se
Tnregisteaza la secretariatul autoritatii contractante, Se comunica tuturor ofertantilor implicati in
procedura, prin publicarea in SEAP, de catre persoana responsabila, se trimite spre solutionare
consilierului juridic si se arhiveaza la dosarul achizitiei de persoana responsabila.

Punctul de vedere al autorititii contractante cu privire la contestatia formulata se
formuleaza de catre consilierul juridic, se semneaza de catre toti membrii Comisiei de evaluare,
se aproba de catre Primar, se comunica prin grija persoanei responsabile: atdt CNSC-ului cat si
contestatorului, si se arhiveaza la dosarul achizitiei de persoana responsabila.

Decizia CNSC se inregistreaza la secretariatul autoritdtii contractante si se arhiveaza la
dosarul achizitiei de persoana responsabila

Plangere impotriva Dispozitiei CNSC se formuleaza de partea care se considera nedreptatita
de decizia CNSC, se inregistreaza la secretariatul autoritatii contractante, se trimite spre
solutionare consilierului juridic si se arhiveaza la dosarul achizitiei de persoana responsabila.

Intdmpinare se formuleaza de catre consilierul juridic, se semneaza de catre Primar, se
transmite prin grija consilierului juridic instantei de judecatd competente si se arhiveaza la
dosarul achizitiei de persoana responsabila.

Hotararea judecatoreasca de solutionare a plangerii Se inregistreaza la secretariatul
autoritatii contractante si se arhiveaza la dosarul achizitiei de persoana responsabila.

Contractul de achizitie se redacteaza de catre persoana responsabila, se semneaza de catre
consilierul juridic, responsabil Compartimentul Financiar - Contabilitate, Taxe si Impozite
Locale si Primar precum si de reprezentantul ofertantului, in doud exemplare, un exemplar
ramanand la dosarul achizitiei, iar celalalt revenindu-i ofertantului contractant.

Nota de comanda (exclusiv pentru produse) se completeaza de catre persoana responsabila,
se avizeaza de catre Compartimentul Financiar - Contabilitate, Taxe si Impozite Locale, se
aproba de catre Primar, se transmite, prin grija persoanei responsabile, furnizorului si se
arhiveaza la dosarul achizitiei de persoana responsabila.



Raportul de activitate al ANAP se elaboreaza de catre observatorii ANAP, se inregistreaza
la secretariatul autoritdtii contractante si Se arhiveaza la dosarul achizitiei de persoana
responsabila.

Anuntul de atribuire se publica in SEAP, persoana responsabild cu introducerea datelor in
SEAP, completand formularul on-line disponibil pe site-ul www.e-licitatie.ro.

Acte aditionale - se redacteaza de catre persoana responsabila, se semneaza de catre
consilierul juridic, Compartimentul Financiar - Contabilitate, Taxe si Impozite Locale si
Primar precum si de reprezentantul ofertantului, in doud exemplare, un exemplar ramanand la
dosarul achizitiei, iar celalalt revenindu-i ofertantului contractant ( a se vedea shema nr 27).

Certificat constatator se intocmeste de catre persoana responsabild, se semneaza de catre
Primar, si se transmite contractantului si la ANAP.

Raportul anual citre ANAP se intocmeste de catre persoana responsabild, se avizeaza de
catre Compartimentul Financiar - Contabilitate, Taxe si Impozite Locale, se aproba de catre
Primar, si se transmite la ANAP.

Toate documentele enuntate mai sus se inregistreaza la secretariat/registratura.

Resurse necesare
Resurse materiale
Logistica:
- mobilier,
- rechizite,
stocare a informatiilor.
Resurse umane
Personalul din cadrul U.A.T. Comuna Liebling cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.
Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile generale ale U.A.T. Comuna Liebling, in vederea achizitionarii
materialelor consumabile necesare acestei activitdti si asigurdrii serviciilor de intretinere a
logisticii.

Modul de lucru

Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Pentru realizarea unui management eficient al activitatii autoritatii contractante se recomanda
planificarea achizitiilor publice.

Planificarea reprezintd principalul instrument prin care autoritatea contractantd devine capabila
sa-si defineasca obiectivele si actiunile precum si conditiile de realizarea a acestora.

Scopul planificarii este acela de a stabili obiectivele precum si modalitatile de realizare,
respectiv actiunile, resursele necesare (umane, tehnice, financiare) si acordarea lor in scopul
alocarii acestora.

Rolul planificarii este de a stabili cel mai adecvat curs al actiunilor viitoare pentru ca autoritatea
contractanta sa obtina rezultatele dorite.

Un instrument de lucru pentru planificarea activitatii in domeniul achizitiilor publice, util atat
Responsabilului de achizitii publice, cat si al Compartimentului Financiar - Contabilitate,
Taxe si Impozite Locale, care favorizeaza o executie bugetara eficientda este Planul anual al
achizitiilor publice.

La elaborarea planului se va fine cont de:

a) necesitatile obiective de produse, servicii si lucrari;
b) gradul de prioritate a necesitatilor;
C) anticiparile cu privire la fondurile ce urmeaza a fi alocate prin bugetul annual,



d) contractele de achisitie publica aflate in derulare
Programul anual al achizitiilor publice:

a) se intocmeste, intr-o prima forma, pana la sfarsitul ultimului trimestru al anului n
curs, Tnainte de elaborarea propunerii de buget;

b) se definitiveaza dupa aprobarea bugetului propriu al autoritatii contractante;

C) se poate modifica si/ sau completa ori de cate ori este nevoie, daca apar modificari in

buget, respectiv sunt identificate noi surse financiare sau apar noi necesitati.

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

intocmirea programului anual al achizitiilor publice

Identificarea necesitatilor

Identificarea necesitatilor obiective se realizeaza prin cumularea referatelor de necesitate
transmise de fiecare compartiment al autoritdtii contractante.

In cursul ultimului trimestru al fiecdrui an calendaristic, persoana responsabild solicitd
conducatorilor de compartimente sa estimeze care vor fi necesitatile pentru anul calendaristic
urmator pe baza referatelor de necesitate intocmite in cursului anului ce se incheie si a
programului de activitate aprobat pentru anul urmitor. In functie de necesitatile identificate,
acestia vor elabora referatele de necesitate pentru anul urmator, fiind necesar ca solicitarile sa
fie fundamentate temeinic cu privire la caracteristicile reperelor si a cantitatilor.

Referatele de necesitate centralizate de citre persoana responsabild vor constitui proiectul de
program anual al achizitiilor publice.

Punerea in corespondenta cu CPV

Produsele, serviciile si lucrarile ce fac obiectul achizitiei publice se pun in corespondenta cu
sistemul de grupare si codificare utilizat in CPV.

Utilizarea codurilor CPV este strans legata de depasirea barierelor lingvistice dintre autoritatea
contractantd si ofertanti, astfel incat informatia privind obiectul contractului sa fie accesibila si
précisa pentru toti operatorii economici vorbitori de alte limbi.

Pasii pentru selectarea odului CPV:

a) identificarea produsului, serviciului sau lucrarii;
b) gasirea codului numeric care se potriveste cat mai exact achizitiei.

Estimarea valorii

Persoana responsabila asigurd pentru fiecare achizitie grupatd sub un cod CPV calcularea valorii
estimative, pe baza regulilor de estimare conform prevederilor Paragrafului 3, art. 9, alin 1) si 2)
din Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare..

Valoarea estimata a contractului de achizitie publica trebuie exprimata in lei si/sau echivalent
n euro, fara TVA.

Pasii care trebuie urmati pentru estimarea valorii contractului sunt:

a) identificarea tuturor costurilor aferente obtinerii produselor, serviciilor sau lucrarilor
necesare,
b) Tnsumarea tuturor costurilor identificate.
Valoarea estimata trebuie stabilita:
a) Tnainte de initierea procedurii de atribuire a contractului de achizitie;
b) sa fie valabila la momentul transmiterii spre publicare a anuntului de paricipare sau
invitatiei de participare.

Ierarhizarea necesitatilor

Dupa finalizarea operatiunii de estimare a valorii, compartimentul specializat, Tmpreuna cu
Compartimentul Financiar - Contabilitate, Taxe si Impozite Locale si conducatorul
autoritatii, vor stabili gradul de prioritate al necesitatilor, precum si data preconizatd pentru
desfasurarea procedurilor de achizitie avand in vedere:



a) importanta contractului fata de atingerea scopului general al autoritatii contractante;
b) durata de realizarea a contractului;
c) anticiparea fluxului de numerar.

Selectarea procedurii de atribuire

In functie de valoarea estimata si de complexitatea contractelor ce vor fi atribuite, persoana
responsabila va selecta procedura de achizitie pentru fiecare achizitie grupata sub un cod CPV
n parte.

Procedurile de licitatie deschisa si licitatie restransa reprezinta regula de atribuire a oricarui
contract de achzititie publica.

Exceptiile de la regula de atribuire a contractului de achizitie publicd sunt: dialogul
competitiv, negocierea, cererea de oferta.

Alegereca procedurilor de atribuire care reprezinta exceptii de la regula intra in
responsabilitatea exclusiva a autoritatii contractante.

Contractul de achizitie publica poate fi atrubuit prin licitatie deschisa sau restransa indiferent
de valoarea estimata a acestuia.

Este interzisa divizarea unui contract in mai multe contracte de valoarea mai mica in scopul
evitarii procedurii de licitatie deschisa sau restransa.

Alegerea unei alte proceduri decat a celor prevazute de reguld se face pe baza unei note
justificative care se aprobda de catre conducadtorul autoritdtii contractante, cu avizul
Compartimentului Juridic si constituie un inscris esential al dosarului achizitiei.

Identificarea fondurilor

Identificarea fondurilor reprezinta operatiunea prin care se urmareste asigurarea finantarii
necesare indeplinirii contractului de achizitie publica.

In masura in care autoritatea contractanta poate identifica fondurile necesare Tn vederea
indeplinirii contractului de achizitie publica ce se doreste a fi atribuit, poate initia procedura de
atribuire potrivit legislatiei in vigoare, insd la momentul semnarii contractului, ce reprezinta
angajamentul legal, creditele bugetare trebuie sa fie disponibile in mod obligatoriu.

Definitivarea programului anual si aprobarea acestuia

Dupa aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli de catre autoritatea contractantd, se
procedeazd la definitivarea programului anual al achizitiilor publice in functie de fondurile
disponibile certe si de posibilitatea de atragere a altor fonduri, forma finala a acestuia fiind aprobata
de conducatorul autoritatii.

Elaborarea si transmiterea anunturilor de intentie

Daci se doreste reducerea termenelor de asteptare ale procedurilor de achizitie se pot publica
in SEAP/JOUE anunturi de intentie privind achizitiile publice ce se intentioneaza a fi atribuite in
cursul anului.

Initierea procedurii de achizitie publica

Pentru produsele/serviciile/lucrarile prevazute in programul anual al achizitiilor publice, la
termenele stabilite Tn acesta, urmarite de catre persoana responsabild, se va initia procedura de
achizitie, avandu-se in vedere si termenele prevazute in legislatie Th cazul Tn care s-a publicat un
anunt de intentie.

Pentru produsele/serviciile/lucrarile solicitate de catre conducatorii de compartimente si care
nu se regasesc n programul anual, acestia vor intocmi trimestrial un referat de necesitate prin care
vor solicita introducerea/modificarea reperelor respective in program. Referatul de necesitate,
vizat de cétre contabilul-sef si aprobat de catre Primar, se inainteaza persoanei responsabile, pe
baza acestuia procedandu-se la modificarea/completarea programului anual, in cazul in care exista
fonduri pentru solutionarea aceastuia. Anexele de modificare a programului vor urma aceeasi
procedura de aprobare ca si programul anual initial.



Elaborarea documentatiei de atribuire

Persoana responsabila solicitd compartimentului beneficiar sa stabileasca specificatiile tehnice
ale produselor/serviciilor/lucrarilor ce vor face obiectul achizitiei, care se vor constitui 1n caietul
de sarcini.

In functie de complexitatea si importanta contractului, persoana responsabili propune cerintele
minime de calificare si selectie pe care trebuie sa le Indeplineasca ofertantii/candidatii. Aceasta
propunere se concretizeaza in nota justificativa, elaborata de catre persoana responsabila si care se
supune spre aprobare Primarului.

De asemenea, avand in vedere specificul achizitiei, persoana responsabild propune, printr-o
nota justificativa, criteriul de atribuire al contractului: ,,oferta cea mai avantajoasa din punct de
vedere economic” sau ,,pretul cel mai scizut”. In cazul in care se propune ,oferta cea mai
avantajoasa din punct de vedere economic”, nota justificativa trebuie sd mentioneze si algoritmul
de calcul cu criteriile ce vor fi luate in considerare si ponderile asociate acestora, stabilite prin
consultare cu seful compartimentului solicitant. Nota justificativa respectiva se aprobd de cétre
Primar.

In functie de complexitatea contractului, valoarea estimatd a acestuia si pragurile valorice
impuse de lege, persoana responsabild propune, printr-0 nota justificativa, alegerea unei alte
proceduri de atribuire decat licitatia deschisd/restransa. Nota justificativd se avizeaza de catre
Oficiul juridic si se aproba de catre Primar si se arhiveaza la dosarul achizitiei.

Daci se considera necesar, persoana responsabild poate propune solicitarea unei garantii de
participare sau a garantiei de buna executie, precum si cuantumul acestora.

Dupa analizarea tuturor acestor aspecte expuse mai sus, persoana responsabila completeaza Fisa
de date a achizitiei, stabileste formularele si modelele si redacteaza proiectul de contract ce va
finaliza procedura.

Dupad definitivarea elaborarii documentatiei de atribuire, aceasta se supune aprobarii
Primarului, dupd care se Inregistreaza la secretariatul institutiei.

Dupa definitivarea elaborarii documentatiei de atribuire persoana responsabild intocmeste o
declaratie de conformitate a documentatiei de atribuire cu legislatia in vigoare care se aproba de
catre Primar.

Chemarea la competitie

Publicarea anuntului de participare

Anuntul de participare se publica, prin grija persoanei responsabile, in SEAP/JOUE, in functie
de procedura selectata si de valoarea estimata a achizitiei. In cazul procedurii de cerere de oferte,
se publicd numai o invitatie de participare Th SEAP .

instiintarea ANAP privind verificarea procedurala

Instiintarea ANAP despre organizarea procedurii de achizitie publica se face de catre persoana
responsabilda in toate situatiile in care autoritatea contractantd organizeaza o procedurd de
negociere fara publicarea unui anun{ de participare, prin transmiterea unei adrese de Tnaintare, a
fisei de prezentare si a invitatie de participare la negociere. Pentru celelalte tipuri de procedura de
achizitie publica, indiferent de pragul valoric, ANAP-ul, in mod selectiv, efectueaza verificarea
procesului de atribuire a contractelor, pe baza unei metodologii de selectie.



In cazul in care procedura de achizitie a fost selectatd in vederea verificarii de citre ANAP,
autoritatea contractanta are obligatia de a transmite toate documentele solicitate de acestia prin
decizia de verificare.

Punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire

In ceea ce priveste punerea la dispozitia operatorilor economici a documentatiei de atribuire
regula o constituie, postarea in SEAP a acesteia, asigurandu-se astfel accesul direct, nerestrictionat
si deplin la conginutul documentatiei.

Prin exceptie in situatia in care atasarea documentatiei de atribuire in SEAP nu este posibilé din
motive tehnice, autoritatea contractantd are obligatia de a pune la dlspozn;la oricarui operator
economic care a Tnaintat o solicitare Tn acest sens sau, dupa caz, caruia i s-a transmis o invitatie de
participare a unui exemplar din documentatia de atribuire, pe suport hértie ori pe suport magnetic.
In acest caz autoritatea contractanta are obligatia de asigura obtinerea gratuita a documentatiei de
atribuire pentru orice operator economic care o ridica direct de la sediul autoritatii contractante sau
de la altd adresi indicati de acesta. In cazul in care documenta‘;la este transmisa prin posta,
autoritatea contractanta are dreptul de a solicita operatorilor economici care vor sd beneficieze de
aceastd facilitate o platd care nu trebuie sd depdseasca insd costul aferent transmiterii
documentatiei respective.

Primirea $l raspunsul la solicitarile de clarificari din partea operatorilor economici

In cazul in care operatorii economici considerd ci o anumiti informatie cuprinsi in
documentatie nu este suficient de clara sau poate induce interpretari diferite, pot solicita
clarificarea acesteia. Solicitarile se transmit prin posta/fax/e-mail, se inregistreaza la secretariat si
se inméneazd cu promptitudine persoanei responsabile.

In scopul elaborarii raspunsului, persoani responsabild se poate consulta cu conducitorii
compartimentelor care au propus specificatiile tehnice. Raspunsul, aprobat de catre Primar, se va
posta in SEAP prin grija persoanei responsabile astfel incat sa fie accesibil tuturor operatorilor
economici

In situatia in care atasarea documentatiei in SEAP nu este posibild din motive tehnice raspunsul
la solicitarea de clarificari se va transmite catre toti operatorii economici care au obfinut un
exemplar din documentatia de atribuire si/sau se va atasa documentatiei de atribuire pentru a fi
transmis impreund cu aceasta operatorilor economici care solicitd un exemplar din documentatie
dupa data elaborarii raspunsului.

Derularea procedurii de atribuire

Verificarea respectarii regulilor de participare si de evitare a conflictului de interese

Nu au dreptul sd fie implicati in procesul de verificare/evaluare a candidaturilor/ofertelor
urmatoarele persoane:

a) persoane care detin parti sociale, parti de interes, actiuni din capitalul subscris al unuia dintre
ofertanti/candidai sau subcontractanti ori persoane care fac parte din consiliul de
administratie/organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre ofertanti/candidati sau
subcontractanti;

b) sot/sotie, ruda sau afin, pana la gradul al patrulea inclusiv, cu persoane care fac parte din
consiliul de administratie/organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre
ofertanti/candidati;

¢) persoane despre care se constata ca pot avea un interes de natura sa le afecteze impartialitatea
pe parcursul procesului de verificare/evaluare a candidaturilor/ofertelor.

In acest sens membrii Comisiei de evaluare semneazi in ziua deschiderii ofertelor o declaratie
de confidentialitate si impartialitate.



Primirea ofertelor

In cazul procedurilor desfasurate offline, pana la data limitd de depunere a ofertelor, prevazuti
in documentatia de atribuire, secretariatul institutiei primeste plicurile ce congin ofertele si
inregistreaza scrisorile de inaintare care le insotesc, urménd a le transmite persoanei responsabile.

In cazul procedurilor desfasurate online ofertele se depun in SEAP, pana la data limita de
depunere, sistemul informatic nemaipermitand depunerea dupa data setata ca fiind data limita de
depunere a ofertelor.

Persoana responsabila anunta in timp util pe membrii Comisiei de evaluare despre derularea
procedurii de achizitiei, precum si data, ord si locul unde va avea loc sedinta de deschidere a
ofertelor.

Deschiderea ofertelor

La data, ora si locul anuntate in prealabil, se intruneste comisia de evaluare, presedintele
acesteia fiind persoana responsabila.

Persoana responsabila (presedintele comisiei de evaluare) pocedeaza la deschiderea plicurilor
(procedura offline) respectiv la accesarea fisierelor in SEAP (procedura online) si anunta
urmatoarele informatii:

a. denumirea ofertantilor;
b. modificarile si retragerile de oferte;
c. documentele prezentate de ofertanti;
d. existenta garantiilor de participare, in cazul in care au fost solicitate : Autoritatea
contractantd are dreptul de a solicita ofertantilor constituirea garantiei de participare a carei
perioadd de valabilitate este cel putin egala cu perioada de valabilitate a ofertei. Valoarea
garantiei de participare nu poate depasi 1% din valoarea estimata a contractului de achizitie
publica sau, in cazul acordului-cadru, din valoarea estimati a celui mai mare contract
subsecvent.

Garantia de participare, constituitd de ofertantul a carui ofertd a fost stabilita ca fiind

castigatoare, se restituie de catre autoritatea contractantd in cel mult 3 zile lucritoare de la data

constituirii garantiei de buna executie.

Tn cazul unei proceduri de atribuire a unui acord-cadru, precum si in cazul atribuirii unui

contract pentru care nu este obligatorie constituirea garantiei de bunad executie, garantia de

participare constituitd de ofertantul a carui oferta a fost stabilita castigatoare se restituie de catre
autoritatea contractantd in cel mult 3 zile lucrdtoare de la data semnarii acordului-
cadru/contractului.

Garantia de participare, constituitd de ofertantii a cdror ofertd nu a fost stabilitd castigatoare, se

restituie de catre autoritatea contractantd dupd semnarea contractului de achizitie

publicd/acordului-cadru cu ofertantul/ofertantii ale carui/caror oferte au fost desemnate
castigatoare, dar nu mai tarziu de 3 zile lucratoare de la data semnarii contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru cu ofertantul declarat castigator.

In cazul in care autoritatea contractanti se afla, conform prevederilor art. 212 alin. (1) sau art.

213 din Legea 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatia de a anula

procedura de atribuire, garantia de participare se restituie dupa data expirdrii termenului de

depunere a unei contestatii cu privire la aceasta decizie, dar nu mai tarziu de 3 zile lucratoare
de la aceasta data.

Dupa primirea comunicarii prevazute la art. 215 din Legea 98/2016, cu modificarile si

completarile ulterioare,, ofertantii ale caror oferte au fost declarate necéstigatoare au dreptul de

a obtine eliberarea garantiei de participare Tnainte de expirarea perioadei prevazute la alin. (3),



dacd transmit autoritdtii contractante o solicitare in acest sens. Autoritatea contractanta are

obligatia de a restitui garantia de participare in cel mult 3 zile lucritoare de la primirea unei

solicitari in acest sens.

e. elementele principale ale propunerilor financiare, inclusiv pretul (doar in cazul

procedurilor offline). Tn cazul procedurilor online autoritatea contractanti are acces la

propunerile financiare doar dupa momentul evaluarii ofertelor in SEAP prin introducerea

numele ofertantilor ale caror oferte sunt admisibile, precum si ale ofertantilor ale caror oferte

au fost declarate inacceptabile si neconforme;

f.  cursul de referinta care va sta la baza evaluarii ofertelor prezentate in alta moneda;

g. propuneri de oferte alternative, daca este cazul.

Apoi se completeaza declaratia de participare la procedurile online si se publica in SEAP.

Procesul-verbal al sedintei de deschidere, semnat de membrii Comisiei de evaluare si, daca este
cazul, de reprezentantii ofertantilor prezenti la sedinta de deschidere, se transmite prin posta sau
fax tuturor operatorilor economici care au depus oferta.

Evaluarea ofertelor

Intr-o sedinta ulterioara, anuntata in prealabil de catre persoana responsabild, se procedeaza la
examinarea si evaluarea ofertelor depuse.

Ofertele se examineaza din punct de vedere al propunerii tehnice, prin confruntare cu
specificatiile tehnice cuprinse in caietul de sarcini, precum si din punct de vedere al propunerii
financiare, pentru a se urmari daca se incadreaza in fondurile alocate achizitiei respective.

Cand criteriul de atribuire este ,,preful cel mai scazut”, evaluarea se realizeaza prin compararea
preturilor in lei, fard TV A, a fiecarei oferte in parte si prin intocmirea, in ordine descrescatoare a
preturilor respective, a clasamentului pe baza caruia se stabileste oferta castigatoare.

Pentru determinarea ofertei celei mai avantajoase din punct de vedere economic autoritatea
contractanta are dreptul de a aplica unul dintre urmatoarele criterii de atribuire:

a) cel mai bun raport calitate-pret;

b) cel mai bun raport calitate-cost;

C) costul cel mai scazut;

d) pretul cel mai scazut.

Cel mai bun raport calitate- pret/calitate-cost se determina pe baza unor factori de evaluare care
includ aspecte calitative, de mediu si/sau sociale, in legatura cu obiectul contractului de achizitie
publica/acordului- cadru.

Autoritatea contractantd poate utiliza criteriul pretul cel mai scazut numai in situatia In care
achizitioneaza produse, servicii sau lucrdri a caror valoare estimatd a contractului nu depaseste
pragurile prevazute la art. 7 alin. (1), precum si In situatia aplicdrii procedurii de negociere fara
publicare prealabild a unui anunt de participare prevazute la art. 104 alin. (1) lit. b). din Legea
98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare.

Factorii de evaluare pot viza, printre altele:

a) calitatea, inclusiv avantajele tehnice, caracteristicile estetice si functionale, accesibilitatea,
conceptul de proiectare pentru toti utilizatorii, caracteristicile sociale, de mediu si inovatoare si
comercializarea si conditiile acesteia;

b) organizarea, calificarea si experienta personalului desemnat pentru executarea contractului,
in cazul in care calitatea personalului desemnat poate sa aiba un impact semnificativ asupra
nivelului calitativ de executare a contractului;

C) serviciile postvanzare, asistenta tehnica si conditiile de livrare, cum ar fi data livrarii,
procesul de livrare si termenul de livrare sau de finalizare.

Votul membrilor Comisiei de evaluare se reflectd intr-un punctaj individual acordat fiecarei
oferte 1n parte. In ordine descrescétoare a punctajului acordat, comisia intocmeste un clasament ce



va fi cuprins intr-un proces-verbal de evaluare a ofertelor, semnat de membrii Comisiei, care se va
ataga la raportul procedurii.

In cazul 1n care se considerd necesar de catre comisie sau dacd se constata erori aritmetice n
elaborarea ofertelor, persoana responsabild transmite ofertantilor solicitari de clarificare a ofertei
sau de indreptare a erorilor aritmetice, acordand un termen rezonabil pentru raspunsul acestora.

Dupa finalizarea evaluarii ofertelor, comisia de evaluare elaboreaza si semneaza raportul
procedurii prin care propune atribuirea contractului ofertantului castigator, sau in cazurile
prevazute de lege, anularea procedurii, pe care il supune aprobarii Primarului si se publica in
SEAP.

In termen de 3 zile lucratoare de la elaborarea raportului procedurii, persoana responsabila
redacteaza comunicarea rezultatului procedurii si comunicarea acceptarii ofertei castigatoare, care
se semneaza de catre Primar si Se publica in SEAP apoi se transmit prin posta, e-mail sau fax
ofertantilor participanti.

Atribuirea contractului de achizitie publica

Dupa expirarea termenului de asteptare prevazut de lege, la data mentionatd in comunicarea
acceptarii ofertei castigatoare se incheie contractul de achizitie publica cu ofertantul a carui oferta
a fost declarata castigatoare.

Derularea contractului

Autoritatea contractanta are obligatia de a solicita contractantului constituirea garantiei de buna
executie in cuantum de maximum 10% din pretul contractului, fard TVA. Cu exceptia contractelor
de servicii de proiectare si a contractelor de lucrari, a caror valoare estimatd este mai mica decéat
valoarea prevazuta la art. 7 alin. (1) din Legea 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si in cazul unui contract atribuit in urma aplicarii procedurii de negociere, fara publicarea
prealabild a unui anunt de participare, autoritatea contractantd are dreptul de a nu solicita
contractantului constituirea garantiei de buna executie.
Garantia de participare sau, dupd caz, garantia de buna executie trebuie sa fie irevocabila,
neconditionatd si se constituie prin
:a) virament bancar
;b) instrumente de garantare emise in conditiile legii, astfel:
(i)scrisori de garantie emise de institutii de credit bancare sau de institutii financiare nebancare din
Romania sau din alt stat;
(ii) asigurari de garantii emise:
— fie de societti de asigurare care detin autorizatii de functionare emise in Romania sau intr-un alt
stat membru al Uniunii Europene si/sau care sunt inscrise in registrele publicate pe site-ul
Autoritatii de Supraveghere Financiara, dupad caz;
—fie de societdti de asigurare din state terte prin sucursale autorizate in Romania de catre
Autoritatea de Supraveghere Financiara;
C) prin depunerea la casierie a unor sume in numerar daca valoarea este mai mica de 5.000 lei;
d) prin retineri succesive din sumele datorate pentru facturi partiale, in cazul garantiei de buna
executie;
e) prin combinarea a doud sau mai multe dintre modalitatile de constituire prevazute la lit. a)-c),
in cazul garantiei de buna executie.

Dupa trecerea termenului stipulat in lege, se elibereaza garantia de bund executie, In urma unei
solicitari scrise.



In cazul contractului de furnizare, autoritatea contractanti are obligatia de a elibera/restitui
garantia de buna executie in cel mult 14 zile de la data intocmirii procesului-verbal de receptie a
produselor care fac obiectul contractului de achizitie publicd/contractului subsecvent si/sau de la
plata facturii finale, daca nu a ridicat pand la acea data pretentii asupra €i.

In cazul contractului de servicii, autoritatea contractantd are obligatia de a elibera/restitui
garantia de buna executie in cel mult 14 zile de la data Indeplinirii de catre contractant a obligatiilor
asumate prin contractul de achizitie publicd/contractul subsecvent respectiv, daca nu a ridicat pana
la acea data pretentii asupra ei.

In cazul contractelor de servicii de proiectare, autoritatea contractantd are obligatia de a
elibera/restitui garantia de buna executie, dupa cum urmeaza:

a) valoarea garantiei de buna executie aferente studiilor de prefezabilitate si/sau fezabilitate, in
termen de 14 zile de la data predarii si insusirii/aprobarii documentatiei tehnico-economice
respective sau de la data finalizarii tuturor obligatiilor contractului de servicii, daca nu a ridicat
pana la acea data pretentii asupra ei;

b) valoarea garantiei de buna executie aferente proiectului tehnic si/sau detaliilor de executie,
in termen de 14 zile de la data incheierii procesului-verbal de receptie la terminarea lucrarilor
executate Tn baza proiectului respectiv, dacad nu a ridicat pana la acea data pretentii asupra ei, dar
nu mai tarziu de 3 ani de la predarea respectivelor documentatii tehnice, in cazul in care autoritatea
contractantd nu a atribuit in aceastd perioada contractul de lucrari in cauza.

In cazul contractelor aferente serviciilor de supervizare a lucrarilor/dirigentie de santier,
autoritatea contractantd are obligatia de a elibera/restitui garantia de buna executie dupa cum
urmeaza:

a) 70% din valoarea garantiei, in termen de 14 zile de la data incheierii procesului-verbal de
receptie la terminarea lucrarilor, dacd nu a ridicat pana la acea data pretentii asupra ei;

b) restul de 30% din valoarea garantiei, in termen de 14 zile de la data emiterii raportului final
de supervizare/expirarea duratei de garantie acordata lucrdrii in cauza.

In cazul contractelor de lucrari, autoritatea contractantd are obligatia de a elibera/restitui
garantia de buna executie dupd cum urmeaza:

a) 70% din valoarea garantiei, in termen de 14 zile de la data incheierii procesului-verbal de
receptie la terminarea lucrarilor, dacd nu a ridicat pana la acea datd pretentii asupra ei, iar riscul
pentru vicii ascunse este minim;

b) restul de 30% din valoarea garantiei, la expirarea perioadei de garantie a lucrarilor executate,
pe baza procesului-verbal de receptie finala.

Dupa indeplinirea obligatiilor asumate se procedeaza la receptii partiale, dacd este cazul, si la
receptia finald, printr-un proces-verbal de receptie intocmit si semnat de comisia de receptie, dupa
care se face plata prin grija Compartimentului Financiar - Contabilitate, Taxe si Impozite Locale.

Dupa indeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant, persoana responsabild are
obligatia de a redacta si Tnainta spre aprobare Primarului certificatul constatator care confine
informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de cétre acesta si la eventualele
prejudicii, dupa cum urmeaza:

a) pentru contractele de furnizare: in termen de 14 zile de la data receptiei produselor care fac
obiectul respectivului contract si, suplimentar, in termen de 14 zile de la data expirarii perioadei
de garantie a produselor in cauza;

b) pentru contractele de servicii, altele decat contractele de servicii de proiectare: in termen de
14 zile de la data terminarii prestatiilor care fac obiectul respectivului contract;

C) pentru contractele de servicii de proiectare: in termen de 14 zile de la data terminarii
prestatiilor care fac obiectul respectivului contract si, suplimentar, In termen de 14 zile de la data
incheierii procesului-verbal de receptie la terminarea lucrarilor proiectate;



d) pentru contractele de lucrari: in termen de 14 zile de la data incheierii procesului-verbal de
receptie la terminarea lucrarilor si, suplimentar, in termen de 14 zile de la

data Tncheierii procesului-verbal de receptie finala a lucrarilor, intocmit la expirarea perioadei
de garantie a lucrarilor in cauza.

Certificatul constatator se Intocmeste in 3 exemplare, cate unul pentru contractant, ANAP si
dosarul achizitiei. Certificatul constatator se transmite catre ANAP in cel mult 10 zile de expirarea
termenelor prevazute pentru eliberarea lor.

Achizitia prin cumparare directa

In cazul achizitiilor care nu depasesc pragurile valorice previzute la art. 7, alin. (1) lit. a), b) si
c) din Legea Nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare, privind achizitiile publice.
Estimarea se efectueaza de catre persoana responsabild, eventual cu sprijinul compartimentului
solicitant.

Aceasta procedura se aplica in urma cercetarilor de piata efectuate pentru aflarea nivelului
curent al preturilor si a nivelului calitativ al produselor, serviciilor sau lucrarilor necesare.

In urma studiului de piatd operatorii economici trimit oferte de pret, care sunt analizate de
persoana responsabila.

De asemenea persoana responsabila procedeaza la consultarea catalogului de produse, servicii,
lucrari existent in SEAP, in vederea identificarii oportunitatilor de contractare in sistemul
electronic.

In functie de modalitatea de achizitie selectati achizitia directi se desfasoara astfel:

a) Direct, prin emiterea unei comenzi ferme catre operatorul economic selectat, pe baza
ofertelor primite, in vederea atribuirii achizitiei respective;

b) Prin intermediul SEAP, prin transmiterea de notificari operatorilor economici care ofera
produsele, serviciile sau lucrarile in cauza.

Indiferent de modalitatea de achizitie, aceasta se realizeaza pe baza de document justificativ (
factura fiscald), care 1n acest caz se considerd a fi contract de achizitie publica.

Monitorizarea activitatii

Pana la data de 31 martie a fiecarui an, persoana responsabila elaboreaza raportul anual privind
contractele atribuite Tn anul anterior care trebuie transmis catre ANAP. Informatiile solicitate se
transmit Tn format electronic, conform formularului standardizat disponibil in SEAP.

Valorificarea rezultatelor activitatii

Evaluarea procesului de achizitie publica din punct de vedere al performatiei si conformitatii
acestuia cu prevederile legale, necesitatile si obiectivele autoritatii contractante, reprezinta o etapa
necesara §i oportuna pentru a face retrospectiva planificarii initiale, managementului si calitatii
procedurilor derulate, tehnicilor si intrumentelor utilizate.

Scopul acestei evaluari este de a identifica, pe de o parte, acele elemente/ evenimente/ decizii
care au avut o contribugie pozitiva la indeplinirea contractului si pe de alta parte, pe cele care au
cauzat disfunctionalitati ale sistemului.

Procedura operationald va evidentia experienta acumulata de personalul implicat in procesul
de achizitie si va orienta echipele viitoare catre cele mai bune practice in domeniu.

Pe baza rezultatelor obtinute, se vor face propuneri de imbunatatire a prezentei proceduri
operationale.



Procedurile de atribuire, aplicabile pentru atribuirea contractelor de achizitie publica/acordurilor-
cadru sau organizarea concursurilor de solutii cu o valoare estimata egala sau mai mare decat
valorile prevazute mai sus sunt urmatoarele:
a) licitatia deschisa;
b) licitatia restransa;
C) negocierea competitiva;
d) dialogul competitiv;
e) parteneriatul pentru inovare;
f) negocierea fara publicare prealabila;
g) concursul de solutii;
h) procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specifice;
1) procedura simplificata.
Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publica si a organizarii
concursurilor de solutii sunt urmatoarele:
a) nediscriminarea;
b) tratamentul egal,
C) recunoasterea reciproca;
d) transparenta;
e) proportionalitatea;
f) asumarea raspunderii.
Atribuirea contractelor de achizitie publicad/realizarea achizitiilor publice se va face, cu
respectarea prevederilor privind interdictia divizarii a contractelor de achizitie publica in scopul
evitdrii aplicarii procedurilor de atribuire reglementate.

RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr.

ort Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 1 i | v | v

Vi

0 1 2 3 4 5

Responsabil / Personal Compartiment Achizitii Publice:
-Participa la intocmirea Programului anual de achizitii;
-Elaboreaza documentatia de atribuire a contractelor de achizitii;
-Respecta etapele derularii procesului de achizitie conform cu
Ghidul pentru atribuire a contractelor de achizitie;

-Intocmeste dosarul achizitiei publice;

-Intocmeste contractele pe care le supune avizarii si aprobarii
functiilor competente;

-Urmareste derularea contractelor/comenzilor cu furnizorii de
produse si/sau servicii;

-Inregistreaza angajamentele si contractele in registru;

-Asigurd interfata cu furnizorii, la nivelul sdu de competenta,
pentru rezolvarea divergentelor in vederea perfectarii si derularii
corespunzatoare a comenzilor/contractelor de achizitie;

-Asigura receptia produselor/ serviciilor achizitionate;
-Inregistreaza facturile de la furnizori

Presedintele Comisie de monitorizare /
2 -Avizeaza conformitatea procedurii cu cerintele Ordinului Av
600/2018;




-Semneaza pentru avizare prezenta procedura

Primar /

-Avizeaza contractele de achizitie de produse/servicii /lucrari;

3 -Avizeaza referatul de constituire a Comisiei de evaluare oferte;
-Avizeaza Programul anual de achizitii;

-Aproba toate documentele Compartimentului Achizitii Publice

Personalul din cadrul Compartimentului Achizitii Publice /

4 -Aplica prevederile prezentei proceduri AP
Nota:
E - elaborat
V — verificat
Av — avizat
A —aprobat
Ap - aplicat
FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
Nr.
Nr Data . Data ag. . S at
Editi . Revizi .. bag Descriere emna ,u ra
. © | editie revizie | mod - conducator
a ) . e modificare .
crt i i ifica compartiment
) re
1 2 3 4 5 6 7 8
1 11.02.
! 2026 0
FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
Comparti ) Aviz favorabil Aviz nefavorabil
ment i Nume si Tnlocuitor de
Nr. | asitenta | COMpartime | prenume drept
. 15 | ntfinanciar- 3
crt. S"c‘a?a $ el conducitor sau delegat Semnétura | Data Ob:.e.rv iignnat Data
autoritate compart. g atu
tutelara
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1




FORMULAR DISTRIBUIRE/DIFUZARE PROCEDURA

Comaprt
Compartim iment Data
Nr. | ent a.sistven'gﬁ financiar | Nume 5 Data | Semnitur Data _ in_trz‘lrii in | Semnatur
. sociala si contabil prenume | primirii 2 retrageri | vigoare a a
" | autoritate i procedurii
tutelara
1 2 3 4 5 6 7 8
1
ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. ] Denuml_rea Elaborator Aprobi Numir de Difuzare Arhlvar.e Alte
anexa anexei exemplare Loc Perioada elemente
Programul anual Responsabil | Primar /
al achizitiilor achizitii Compartiment
publice. publice ul Financiar -
1. Contabilitate,
Taxe si
Impozite
Locale
Contract de Responsabil
2. furnizare nr. ....... achizitii
data ..... pUb“CE‘
3 Model Acord
' Cadru Furnizare.
4 Declaratie privind
' eligibilitatea.
Declaratie privind
5. neincadrarea in
situatiile previdzu
Certificat de
6 participare la
) licitatie cu oferta
independenta.
Declaratie privind
7 calitatea de
' participant la
procedura.
Informatii Responsabil
8. | Generale. achizitii
publice




Fisa de date a
achizitiei.

Responsabil
achizitii
publice

10.

Formular de
oferta.

11.

Declaratie privind
lista principalelor
livrari de produse
n ultimii 3 ani.

12.

Declaratie privind
lista principalelor
prestari de servicii
n ultimii 3 ani.

13.

Angajament
privind sustinerea
tehnica si
profesionala a
ofertantului.

14.

Scrisoare de
garantie bancara
pentru participare
cu oferta la
procedura de
atribuire a
contractului de
achizitie publica.

15.

Declaratie de
confidentialitate si
impartialitate.

Responsabil
achizitii

Membrii
Comisiei de
evaluare

16.

Model solicitare
de clarificari.

17.

Model acord de
asociere.

18.

Model scrisoare
de Tnaintare.

19.

Model Dispozitie
privind
constituirea
Comisiei de
evaluare.

20.

Proces-verbal al
sedintei de
deschidere a
ofertelor.

Responsabil
achizitii
publice

Membrii
Comisiei de
evaluare;
reprezentantii
ofertantilor
participanti la
sedinta

21.

Raportul
procedurii de
atribuire a
contractului de
achizitie publica.

Responsabil
achizitii
publice

Primar/
Membrii
Comisiei de
evaluare




Comunicarea Responsabil
22 | acceptarii ofertei achizitii
castigatoare. publice
Comunicarea Responsabil
23. | rezultatului achizitii
procedurii. publice
Scrisoare de
24. | garantie de bund
executie.
Model ment
o5 odel docume

constatator.




P4- ROCEDURA OPERATIONALA DE EVALUARE SI PREVENIRE A RISCURILOR

1.Scopul prezentei proceduri este de a stabili cadrul organizatoric si metodologic pentru
identificarea, evaluarea, monitorizarea si prevenirea riscurilor care pot afecta desfasurarea
activitatilor, siguranta personalului, integritatea bunurilor si conformitatea cu cerintele legale, in
vederea reducerii probabilitdtii de aparitie a evenimentelor nedorite si limitdrii impactului acestora.

La nivelul Compartimentului de aistentd sociala, se urmareste asigurarea unui cadru organizat, unitar si
eficient pentru identificarea, evaluarea, monitorizarea si prevenirea riscurilor sociale la nivel local, in
vederea protejarii persoanelor, familiilor si grupurilor vulnerabile si pentru imbunatatirea calitatii serviciilor
sociale furnizate in comunitate.

2.Domeniul de aplicare:

Prezenta procedura se aplica tuturor activitatilor, proceselor si structurilor organizatorice din cadrul UAT-
ului Liebling, precum si intregului personal, indiferent de forma de angajare.

Totodata, prezenta procedura se aplicd in cadrul Compartimentului de Asistenta Sociald organizat
la nivelul Unitétii Administrativ-Teritoriale, in conformitate cu prevederile Legea asistentei sociale
nr. 292/2011 si ale Codul administrativ - OUG nr. 57/2019.

Se completeaza cu alte proceduri de sistem sau operationale de la nivelul primariei precum: Registrul de
riscuri -compartiment resurse umane, cod: ps 08/f3, cod: ps 08/f2- Stabilirea nivelului riscului si a punctajului
total al riscului-compartiment achizitii publice, Metodologia de identificare a riscurilor si a
vulnerabilitatilor la coruptie In cadrul comunei Liebling, cod: ps 08/f2 Stabilirea nivelului riscului si a
punctajului total al riscului-compartiment asistenta sociala si autoritate tutelara

4. Documente de referinta

Pentru a asigura conformitatea si eficacitatea procedurii privind evaluarea si prevenirea riscurilor,

se vor lua in considerare urmatoarele documente de referinta:

» Legislatia Nationala:
o Legeanr. 319/2006 a securitatii si sandtatii in munca.
o Hotararea Guvernului nr. 1425/2006 privind normele metodologice de aplicare a
Legii securitatii si sanatatii Tn munca.
o Hotararea Guvernului nr. 1048/2006 privind cerintele minime de securitate si
sanatate pentru utilizarea echipamentelor de munca.
> Standarde Internationale:
o SO 45001:2018 - Sisteme de management al sdnatdtii si securitdtii Th munca.

Cerinte si ghid de utilizare.



o IS0 31000:2018 - Managementul riscului. Linii directoare.

» Ghiduri si Recomandari:

o Ghidul Agentiei Europene pentru Securitate si Sanatate in Munca (EU-OSHA)

privind evaluarea riscurilor.

o Recomandarile Organizatiei Internationale a Muncii (OIM) privind securitatea si

sanatatea In munca.

» Proceduri si Politici Interne:

o Politica de Securitate si Sandtate Tn Munca a organizatiei.

o Procedura de evaluare a riscurilor profesionale.

o Procedura de raportare si investigare a incidentelor si accidentelor de munca.

o Procedura de instruire si formare a angajatilor in domeniul SSM.

Nr. crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care
defineste termenul

Compartiment

directie
generald/directie/serviciu/birou/compartiment
cu coordonator, prevazute in organigrama
entitatii;

Control intern/managerial

ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite
de conducere in concordantd cu obiectivele
acesteia si cu reglementarile legale, in vederea
asigurarii managementul riscului administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si eficace;
acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile;

Gestionarea riscurilor sau managementul
riscurilor

toate procesele implicate de identificarea,
evaluarea, luarea de masuri de atenuare sau
anticipare a acestora, revizuirea periodica si
monitorizarea progresului, stabilirea
responsabilitatilor;

Risc

posibilitatea de a se produce un eveniment care ar
putea avea un impact asupra indeplinirii
obiectivelor;

Risc Inerent

expunerea la un anumit risc inainte sa fie luata
vreo masura de tratare (atenuare) a lui;

Risc residual

expunerea cauzatd de un anumit risc dupa ce au
fost luate masuri de tratare (atenuare) a lui,
presupunand cad masurile sunt eficace;

Risc semnificativ / strategic / ridica

Risc major, reprezentativ care poate afecta
capacitatea entitatii de asi atinge obiectivele; risc
care ar putea avea un impact si o probabilitate




ridicata de manifestare si care vizeaza entitatea in
Tntregimea ei

Probabilitatea de materializare a riscului

posibilitatea sau eventualitatea ca un risc sa se
realizeze;

Impactul

consecinta (efectul) asupra rezultatelor
(obiectivelor) daca riscul sar materializa;

10

Expunere la risc

consecintele, ca o combinatie de probabilitate si
impact, pe care le poate resimti o organizatie in
raport cu obiectivele prestabilite Th cazul in care
riscul se materializeaza,

11

Evaluarea riscului

evaluarea consecintelor materializarii riscului in
combinatie cu evaluarea probabilitatii de
materializare a riscului

12

Toleranta la ris

cantitatea de risc pe care organizatia este
pregatitd sa o tolereze sau la care este dispusa sa
se expuna la un moment dat;

13

Profilul de risc

un tablou cuprinzand evaluarea generala
documentata si prioritizatd a gamei de riscuri
specifice cu care se confrunta organizatia

14

Prioritizarea riscurilor

actiune determinata de caracterul limitat al
resurselor si de necesitatea de a se stabili un
raspuns optim la risc, pentru fiecare risc
identificat si evaluat, si care consti in stabilirea
ordinii de prioritati in tratarea riscur

15

Strategia de risc

abordarea generala pe care o are organizatia in
privinta riscurilor

16

Acceptarea (tolerarea) riscului

tip de raspuns la risc care consta in acceptarea
riscului cu conditia mentinerii sale sub o
permanenta supraveghere, parametrul
supravegheat cu precadere fiind probabilitatea;

17

Monitorizarea riscurilor

tip de raspuns la risc care consta in
eliminarea/restrangerea
circumstantelor/activitatilor care genereaza riscul

18

Transferarea (externalizarea) riscului

tip de raspuns la risc recomandat in cazul
riscurilor financiare si patrimoniale si care consta
in incredintarea gestionarii riscului unui tert care
are expertiza necesara gestionarii acelui risc,
incheindu-se n acest scop un contract;

19

Tratarea (atenuarea) riscului

tip de raspuns la risc care consta in luarea de
masuri (implementarea masurilor de control
intern) pentru a mentine riscul in limite
acceptabile (tolerabile); reprezintad abordarea cea
mai frecventd pentru majoritatea riscurilor cu
care se confruntd organizatia;

20

Registrul riscurilor

document integrator al gestiunii riscurilor,
cuprinzand o sinteza a informatiilor si deciziilor
luate Tn urma analizei riscurilor

21

Managementul Riscurilor (MR)

Procesul care vizeaza identificarea, evaluarea,
gestionarea (inclusiv tratarea) si constituirea unui
plan de masuri de atenuare a riscurilor, revizuirea




periodicd, monitorizarea si stabilirea
responsabilitatilor

22

Responsabil cu riscurile

Persoand desemnata de catre conducatorul
compartimentului de la primul nivel de
conducere, care colecteaza informatiile privind
riscurile din cadrul compartimentului, elaboreaza
si actualizeaza registrul de riscuri la nivelul
acestuia.

23

Comisia de monitorizare (CM)

Comisia de monitorizare este numita prin decizia
rectorului cu scopul de a monitoriza, coordona si
indruma metodologic implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern
managerial.

24

Materializarea riscurilor

translatarea riscului din domeniul incertitudinii
(posibilului) Tn cel al certitudinii (al faptului
implinit). Riscul materializat se transforma dintr-
o amenintare posibild 1n problema, daca riscul
reprezintd un eveniment negativ sau intr-0
situatie favorabild, daca riscul reprezinta o
oportunitat

Descrierea procedurii

Generalitati

Standardul Managementul riscului este unul dintre cele mai importante standarde de control intern
managerial care prevede ca responsabilitate a institutiei organizarea si implementarea unui proces
de management al riscurilor care sa faciliteze realizarea obiectivelor strategice.

Managementul riscurilor reprezintd un proces complex de identificare, analiza §i raspuns la
posibilele riscuri identificate in corespondenta cu activitatile realizate la nivelul compartimentelor
primdriei Liebling. Astfel, controlul intern este asociat direct cu managementul riscurilor,
deoarece, prin masurile luate, se asigurd, iIn mod rezonabil, un cadru functional ce permite
institutiel sa 1si atingd obiectivele.

(3) Realizarea unui management coerent al riscurilor implica urmatoarele etape:

> Definirea obiectivelor specifice la nivelul fiecarui compartiment din cadrul primariei, astfel

incat acestea sa respecte criteriile SMART:

S — specifice;

M — masurabile;

A — adecvate/realizabile;
R — realiste;

T — incadrate intr-un termen clar de realizare.




> Stabilirea activitiatilor necesare pentru atingerea obiectivelor specifice.
In acest sens, la nivelul fiecarui compartiment se intocmeste documentul ,, Lista obiectivelor si
activitatilor”, In care se precizeaza:

e activitdtile procedurabile si neprocedurabile;
e activitdtile pentru care au fost elaborate proceduri formalizate.

Conducédtorul fiecarui compartiment elaboreazd si actualizeazd anual lista obiectivelor si
activitatilor, in concordanta cu cerintele legale si cu prioritatile institutiei.

> Stabilirea unui set de indicatori cantitativi si/sau calitativi, asociati fiecarui obiectiv
specific.
In acest scop, se intocmeste documentul ,, Obiective specifice si indicatori asociati”.

> |dentificarea riscurilor in stransa legatura cu activitatile aferente obiectivelor specifice,
respectiv a acelor situatii care ar putea afecta realizarea acestora.

> Evaluarea riscurilor, prin:
e estimarea probabilitatii de materializare;
e estimarea impactului asupra activitatilor si obiectivelor;
o ierarhizarea si prioritizarea riscurilor, in functie de nivelul de toleranta la risc stabilit la

nivelul institutiei.

> Stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor (raspunsul la risc), prin identificarea celor
mai adecvate modalitati de tratare a riscurilor, inclusiv prin instituirea masurilor de control.

> Monitorizarea implementarii masurilor de control si revizuirea acestora in functie de
eficacitatea rezultatelor obtinute.

> Raportarea periodica a situatiei riscurilor, conform mecanismelor interne de raportare
stabilite la nivelul institutiei.

(4) La nivelul primariei Liebling, procesul de management al riscurilor se afla in responsabilitatea
Comisiei de monitorizare.

(5) Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile, conducatorii
compartimentelor de la primul nivel de conducere desemneaza la nivelul acestora un responsabil
cu riscurile.

Documente utilizate

Tabel cu obiective si activitati procedurate



Formularul de alerta la risc
Registrul de riscuri a compartimentului de asistenta sociala

Continutul si rolul documentelor

Resurse necesare

Resurse materiale — computere, birotica, aplicatii informatice etc.

Resurse umane — personalul la nivelul compartimentelor implicate in implementarea
sistemului de control intern managerial, persoanele responsabile cu riscurile etc.

Resurse financiare — e cheltuieli pentru formarea profesionala a personalului in domeniul
managementului riscului si al controlului intern;e costuri pentru elaborarea, actualizarea si
implementarea procedurilor operationale;e achizitia de aplicatii informatice sau sisteme de
evidentd si monitorizare a riscurilor;e cheltuieli administrative aferente activitatilor de analiza,
evaluare si raportare

Mod de lucru
Identificarea riscurilor

Conducatorii compartimentelor si personalul din cadrul Primériei Comunei Liebling au obligatia
de a identifica riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice.

Persoana care identifica un risc, cu sprijinul responsabilului cu riscurile, efectueaza o analizd
preliminara, care presupune:

» Definirea corecta a riscului, cu respectarea urmatoarelor reguli:

a) Riscul reprezinta o situatie posibild, un eveniment incert care poate aparea, si nu o certitudine.
b) Nu se identifica drept riscuri acele situatii care nu afecteaza obiectivele sau activitatile.

c¢) Problemele dificile identificate nu trebuie ignorate; acestea pot deveni riscuri in situatii
repetitive sau in alte entitati.

d) Riscurile nu se definesc prin impactul lor; impactul reprezinta consecinta materializarii
riscului.

e) Riscurile nu se definesc prin negarea obiectivelor.

f) Situatiile care vor apdrea cu certitudine nu reprezinta riscuri, ci certitudini.

g) Situatiile imposibil de produs nu reprezinta riscuri, ci ipoteze fara fundament.

h) Orice risc are o cauza si un efect:

o Cauza — contextul favorabil aparitiei riscului;

e Efectul — impactul produs asupra obiectivelor in cazul materializarii riscului.
1) Se face distinctie intre:

e Riscul inerent — riscul existent inainte de aplicarea masurilor de control;



e Riscul rezidual — riscul ramas dupa implementarea masurilor de control intern.
» Prezentarea cauzelor si a circumstantelor favorizante;

» Analizarea consecintelor asupra obiectivelor, in cazul materializarii riscului.

Primul pas 1n procesul de identificare il reprezintd completarea Formularului de alerta la risc
(Anexa nr. 3).

Responsabilul cu riscurile analizeazd formularul si propune:

1. Clasarea riscului (daca este nerelevant);

2. Escaladarea riscului catre nivelurile superioare de management;

3. Retinerea riscului pentru gestionare si stabilirea tipului de raspuns (acceptare,

monitorizare, evitare, transfer sau tratare).

Dupa analiza, Formularul este transmis conducatorului compartimentului pentru aprobare.
Pe baza formularelor aprobate, responsabilul cu riscurile intocmeste Registrul Riscurilor la
nivel de compartiment (Anexa nr. 4.2), care se transmite Secretariatului Tehnic al Comisiei de
Monitorizare (CM).

In cadrul sedintei CM se analizeaza si se prioritizeaza riscurile semnificative, acestea fiind
nscrise in Registrul Riscurilor la nivelul Primiriei Comunei Liebling

Registrul Riscurilor la nivelul Primariei Comunei Liebling este aprobat de Primarul Comunei
Liebling.

Riscurile cu nivel scazut sunt gestionate la nivelul compartimentelor care le-au identificat.
Evaluarea riscurilor

Evaluarea expunerii la risc se realizeaza de catre responsabilul cu riscurile si conducatorul
compartimentului prin:

» Estimarea probabilitatii de aparitie:
e Sciazuta (0-20%)
e Medie (20-80%)
e Ridicata (80-100%)
» Estimarea impactului asupra obiectivului:
e Scazut

¢ Mediu
e Ridicat



» Determinarea expunerii la risc
Expunerea la risc se calculeaza ca produs intre probabilitate si impact:
Expunere = Probabilitate x Impact
Clasificarea rezultata:
e 1-2 — risc scazut
e 3-6 — risc mediu
e 9 —risc ridicat
Gestionarea riscurilor — strategie, monitorizare, revizuire si raportare
Stabilirea raspunsului la risc
Pentru fiecare risc retinut pentru gestionare se stabileste strategia adecvata:
a) Acceptarea — pentru riscurile cu expunere scazuta;
b) Monitorizarea — pentru riscurile cu impact semnificativ si probabilitate redusa;
c) Evitarea — prin renuntarea la activitatea generatoare de risc;
d) Transferul —in special pentru riscurile financiare sau patrimoniale;

e) Tratarea — prin implementarea masurilor de control pentru reducerea riscului.

Secretariatul Tehnic al CM propune profilul de risc si limita de toleranta la risc, analizate n
cadrul CM si aprobate de Primarul Comunei Liebling.

Toleranta la risc

Toleranta la risc reprezinta nivelul de risc pe care Primdria Comunei Liebling este dispusa sa il
accepte.

Analiza limitei de tolerantd se realizeaza din perspectiva:

« raportului cost-beneficiu;
« resurselor disponibile.

Riscurile care depasesc limita de tolerantd necesita masuri de control suplimentare.
Monitorizarea masurilor de control
Conducatorii compartimentelor transmit masurile de control pentru riscurile semnificative.

Secretariatul Tehnic al CM elaboreaza anual Planul pentru implementarea masurilor de
control la nivelul Priméariei Comunei Liebling (Anexa nr. 7).



Planul este analizat de CM si aprobat de Primarul Comunei Liebling.
Planul cuprinde:
e denumirea riscului;
o masurile de control;
o termenele de implementare;
e responsabilii.
Monitorizarea se realizeaza prin completarea Fisei de urmairire a riscului (FUR)

Revizuirea si raportarea periodica

Revizuirea riscurilor se realizeaza ori de cate ori este necesar, dar cel putin anual, pentru a
analiza daca:

e riscurile persista;

e au aparut riscuri noi;

o probabilitatea sau impactul s-au modificat;
o masurile sunt eficiente;

e se impune escaladarea sau reprioritizarea.

Riscurile pot fi inchise daca:
o cauzele au fost eliminate;

e activitatea generatoare a fost eliminata;
e existd alte motive justificate.

Raportarea

La nivelul fiecarui compartiment se intocmeste anual Raportul privind desfasurarea procesului
de gestionare a riscurilor

Raportul este transmis conducatorului compartimentului pentru aprobare si Secretariatului Tehnic
al CM pentru informare.

Pe baza rapoartelor primite, Secretariatul Tehnic elaboreaza Informarea anuald privind
gestionarea riscurilor la nivelul Primériei Comunei Liebling

Informarea este aprobatd de presedintele Comisiei de Monitorizare si transmisa Primarului
Comunei Liebling.

Atributii in procesul de management al riscurilor



Primaria Comunei Liebling

a) La nivelul compartimentelor

1. Persoana care identifica un risc

Persoana care constatd existenta unui risc are urmatoarele atributii:

= completeaza Formularul de alerta la risc, cu sprijinul responsabilului cu riscurile;

= transmite Formularul de alerta la risc responsabilului cu riscurile din cadrul compartimentului,
anexand documentatia care fundamenteaza identificarea riscului;

= contribuie la elaborarea Fisei de urmarire a riscului (FUR);

* implementeazd masurile de control aprobate la nivelul compartimentului, conform Planului de
masuri;

= informeaza responsabilul cu riscurile asupra eventualelor modificari privind riscul identificat.

2. Responsabilul cu riscurile la nivel de compartiment
Responsabilul cu riscurile are urmatoarele atributii:

= colecteaza Formularele de alerta la risc si documentatia aferenta;

= analizeaza riscurile identificate si evalueaza expunerea la risc (probabilitate X impact);

* transmite conducatorului compartimentului Formularele de alerta analizate;

= formuleaza propuneri privind tipul de raspuns la risc (acceptare, monitorizare, evitare, transfer
sau tratare) si masurile de control necesare;

= pune in aplicare decizia conducatorului compartimentului privind riscul analizat;

= elaboreaza si actualizeaza Registrul riscurilor la nivel de compartiment;

= transmite Registrul riscurilor Secretariatului Tehnic al Comisiei de Monitorizare;

= urmareste implementarea masurilor de control si sprijind realizarea acestora,;

= verificd si actualizeazd Fisa de urmadrire a riscului;

= revizuieste anual riscurile in vederea actualizarii Registrului;

= elaboreaza Raportul anual privind gestionarea riscurilor la nivel de compartiment, pe care
1l transmite spre aprobare conducatorului compartimentului.

3. Conducatorul compartimentului
Conducédtorul compartimentului are urmatoarele responsabilitati:

» desemneaza responsabilul cu riscurile;

= asigura cadrul organizational si procedural pentru identificarea, evaluarea si gestionarea
riscurilor;

= analizeaza si decide asupra riscurilor cuprinse in Formularele de alertd la risc;

= aproba Registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

= monitorizeaza implementarea masurilor de control prin intermediul Fiselor de urmarire a
riscurilor;



= aproba Raportul anual privind gestionarea riscurilor la nivelul compartimentului si il transmite
Secretariatului Tehnic al Comisiei de Monitorizare.

La nivelul Primariei Comunei Liebling
1. Membrii Comisiei de Monitorizare (CM)
Membrii Comisiei de Monitorizare au urmatoarele atributii:

= asigurd implementarea etapelor procesului de management al riscurilor;

= analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative Inscrise in Registrul riscurilor la nivelul
Primariei Comunei Liebling;

= analizeaza si decid asupra profilului de risc si limitei de toleranta la risc;

= analizeaza Planul pentru implementarea masurilor de control aferente riscurilor semnificative.

2. Secretariatul Tehnic al Comisiei de Monitorizare
Secretariatul Tehnic are urmatoarele atributii:

= organizeaza sedintele Comisiei de Monitorizare si intocmeste minutele si hotararile adoptate;
= analizeaza, impreund cu membrii CM, registrele riscurilor de la nivelul compartimentelor;

= selecteaza riscurile semnificative si elaboreaza Registrul riscurilor la nivelul Primaériei
Comunei Liebling, pe care 1l transmite spre avizare presedintelui CM;

= propune profilul de risc si limita de toleranta la risc;

= elaboreaza Planul pentru implementarea masurilor de control aferente riscurilor situate peste
limita de toleranta;

= transmite Planul spre avizare presedintelui CM si spre aprobare Primarului Comunei Liebling;
= comunica compartimentelor Planul aprobat;

= monitorizeazad procesul de gestionare a riscurilor la nivel institutional;

= analizeaza si centralizeaza rapoartele anuale primite de la compartimente;

= elaboreaza Informarea anuala privind gestionarea riscurilor la nivelul Primériei Comunei
Liebling, pe care o transmite Primarului Comunei Liebling.

3. Presedintele Comisiei de Monitorizare
Presedintele CM are urmatoarele atributii:

= stabileste ordinea de zi si conduce sedintele Comisiet;

= aproba minutele si hotararile adoptate;

= avizeaza Registrul riscurilor la nivel institutional;

= avizeaza profilul de risc si limita de toleranta la risc;

= avizeaza Planul pentru implementarea masurilor de control;

= aproba Informarea anuald privind gestionarea riscurilor inainte de transmiterea acesteia catre
Primar.

4. Primarul Comunei Liebling



(Conducatorul entitatii publice)

Primarul Comunei Liebling are urmatoarele responsabilitati:

= aproba profilul de risc si limita de toleranta la risc;

= aproba Registrul riscurilor la nivelul Primariei Comunei Liebling;

= aproba Planul pentru implementarea masurilor de control la nivel institutional;

= dispune masurile necesare pentru consolidarea sistemului de management al riscurilor.

Identificarea si gestionarea riscurilor

Etapa Responsabil Activitate / Document rezultat

1

2
3
4
5
6
.

Persoana care identificad un risc  Elaboreaza FAR (Formular de alerta risc)

Analizeaza FAR si elaboreaza Registrul de riscuri pe
compartiment

Conducatorul compartimentului Decide asupra riscului identificat in FAR
Conducatorul compartimentului Aproba Registrul de riscuri pe compartiment

Secretariatul tehnic al Comisiei  Analizeaza registrele de riscuri pe compartimente si
de monitorizare claboreaza Registrul de riscuri pe entitate

Comisia de monitorizare Analizeaza Registrul de riscuri pe entitate

Presedintele Comisiei de
monitorizare

Responsabilul cu riscurile

Aproba Registrul de riscuri pe entitate

Rezultat final: Registrul de riscuri pe entitate aprobat.

Evaluarea riscului de citre compartimentul de asistenta sociali

1. Evaluarea riscurilor reprezinta procesul prin care asistentul social analizeaza situatia unui
beneficiar aflat in vulnerabilitate. Evaluarea trebuie sa fie adecvata, satisfacatoare si
suficient de cuprinzdtoare pentru a ramane valabila pentru o perioada rezonabila.

2. Evaluarea si stabilirea prioritatii riscurilor

Riscurile identificate trebuie ierarhizate in ordinea importantei din punctul de vedere al
sanatatii. Stabilirea prioritatilor trebuie sa tind seama de gravitatea riscului, de consecinta
riscului, si de timpul necesar pentru luarea masurilor de prevenire si protectie.

Intrebarile care trebuie avute in vedere sunt:

Cat de probabil este ca un risc sa produca vatamare?
Cat de grava ar putea fi vatamarea?

Cat de des si cati beneficiari sunt expusi riscului?

3. Evaluarea este realizata de asistentul social, de cabinetul individual de asistenta sociala
sau de tehnicianul in asistenta sociala aflat sub supervizare. Rezultatele si recomandarile
sunt comunicate beneficiarului si familiei.



4. Riscurile care pot afecta siguranta si bundstarea beneficiarilor trebuie identificate,
analizate si gestionate, tindnd cont si de perspectiva beneficiarului.

5. Gestionarea eficientd a riscurilor permite accesul la drepturi si contribuie la imbunatatirea
calitatii vietii beneficiarilor.

Obiective

1. Reducerea pericolului de vatamare si demonstrarea faptului ca riscurile au fost diminuate
la minimum.
2. ldentificarea tuturor riscurilor relevante si a masurilor necesare, inclusiv analiza:
o pericolelor din locuinta;
o echipamentelor utilizate de persoane vulnerabile;
o prezentei animalelor cu potential de risc;
o interactiunilor cu alte persoane.

3. Asigurarea unei interventii asistentiale sigure si protectoare.
4. Stabilirea necesitatii recuperdrii sau a existentei unei situatii de risc.
5. Utilizarea evaludrii In preventie si interventie, in special in lucrul cu copiii si familiile.
6. Analiza sigurantei beneficiarului in diferite contexte de viata.
Metode

Instrumente de evaluare

« Intrebari ghid si sabloane specifice serviciilor sociale;

e Colectarea informatiilor privind factorii de risc si protectie;
e Structurarea deciziilor pentru reducerea riscurilor;

o Documentarea evaluarii si a interventiilor.

Cadrul de evaluare in 5 etape

Colectarea informatiilor;

Analiza riscului si a potentialului de vatamare;
Stabilirea raspunsului adecvat;

Determinarea rezultatului;

Revizuirea evaludrii pe parcursul interventiei.

orwdPE

Tn analiza riscului se iau Tn considerare:
o frecventa, tipul si severitatea vatamarii;
e autorul vatamarii;

e durata expunerii la risc.

Evaluarea se realizeaza prin ancheta sau interviu documentat profesional, semnat si parafat de
asistentul social.

3. Managementul riscului



Identificarea pericolelor;

Evaluarea punctelor forte si a vulnerabilitatilor;
Implementarea masurilor de control;
Elaborarea planului de gestionare a riscurilor;
Documentarea si reevaluarea periodica.

Niveluri de risc si masuri de control

Niveluri de risc

Scazut — consecinte minore;
Moderat — consecinte potential importante, dar diminuabile prin suport;
Ridicat — risc major, dificil sau imposibil de atenuat.

Masuri de control

Consiliere — instruire si sprijin pentru reducerea riscului;
Protectie — implicarea serviciilor specializate;
Inliaturare — eliminarea situatiei de risc cand nu poate fi controlata.

Toate evaluarile trebuie documentate, semnate, datate si revizuite la schimbarea situatiei.

PLANIFICAREA EVALUARII RISCULUI

In urma evaluarii riscurilor,asistentul social si echipa trebuie sa elaboreze un plan de actiune si sa
1a masuri adecvate de prevenire si protectie. Masurile preventive vizeaza imbunatatirea nivelului
de protectie In ceea ce priveste securitatea si sandtatea beneficiarilor.

1.
2.

3.
4.
5

Evaluarea nu garanteaza siguranta absolutd, dar contribuie la preventie.

Raportul trebuie sa precizeze riscurile si modalitdtile de gestionare de catre familie sau
ngrijitori.

Se face distinctia clara intre fapte si opinii.

Se consemneaza frecventa riscului, mediile de aparitie si actiunile necesare.

Familia si ingrijitorii trebuie sprijiniti pentru a oferi ingrijire sigura si adecvata.

V. PLANUL DE INGRUJIRE

Planul individualizat de gestionare a riscurilor:

include masuri concrete de reducere a riscului;
este revizuit periodic;
urmareste siguranta si bunastarea beneficiarului.

VI. SANATATE SI SIGURANTA



Evaluarea riscurilor include obligatoriu aspectele privind sinitatea fizica, psihica si siguranta
beneficiarilor.

VIl. ALTE RISCURI

e Riscurile pot proveni din mediul de viata, relatii, exploatare, neglijare sau alti factori
externi.

o Evaluarea este centrata pe beneficiar si pe modalitatile concrete de sprijin.

VIII. MONITORIZARE $1 REVIZUIRE

=

Nivelul riscului se poate modifica si necesita revizuire periodica.

Familia, apartinatorii si ingrijitorii participa activ la evaluare.

3. Daca beneficiarul accepta un anumit nivel de risc, decizia este consemnata, iar
monitorizarea continud.

4. Se acorda atentie speciala situatiilor care implica copii si tineri, pentru a preveni punerea
lor in pericol.

5. Beneficiarii si Ingrijitorii sunt informati asupra consecintelor alegerilor si
responsabilitatilor asumate.

6. Orice schimbare de situatie este comunicata asistentului social si documentata.

N

Anexa 1

Definirea obiectivelor si activitatilor care concura la realizarea acestora, cu referire la activitatile
procedurabile si neprocedurabile existente

Denumirea structurii/data completarii

Nr.crt Obiective | Activitati | Procedurabile | Neprocedurabile | Observatii
specifice

FORMULAR DE ALERTA LA RISC
Denumire compartiment:

I. DETALII PRIVIND RISCUL

Descrierea riscului (Riscul identificat)
Obiectivul specific afectat
Cauze (circumstante favorizante)




| Consecinte (impact asupra obiectivului) |

Il. EVALUAREA RISCULUI

Criteriu Nivel (se bifeaza) Observatii
Probabilitatea de aparitie 1 — Scéazuta
2 — Medie
3 — Ridicata
Impactul asupra 1 — Scazut
obiectivului 2 — Mediu
3 —Ridicat

Expunerea la risc (Probabilitate x Impact):

I11. OPINIE PRIVIND RASPUNSUL LA RISC

adoptatd)

Tipul de raspuns la risc (strategia

Acceptare / Monitorizare / Evitare /
Transfer / Tratare

Masuri de control recomandate

IV. DOCUMENTATIE DE FUNDAMENTARE

Documentatia utilizata pentru
fundamentarea riscului identificat

Data:

Nume si semnaturd persoand care a identificat riscul:

Responsabil cu riscurile:

Conducator compartiment:

Registrul de riscul al Compartimentului de asistenta sociala si autoritate tutelara

Criterii de analiza a

Nr riscurilor _
. . . . . . Nivelul
Activitate / subactivitate Descrierea riscului E1 E2 Pt ; :
crt riscului
Probabilita | Impa | Punctaj
te ct total
1. Lipsa de implicare a comunitatii locale 1 2 2 R




Nr

Criterii de analizi a

riscurilor
. . L . . . Nivelul
Activitate / subactivitate Descrierea riscului F1 F2 Pt . .
crt riscului
Probabilita | Impa | Punctaj
te ct total
Identifi familiilor fard venituri ituri .
denti \carca famuiror tara Vemtup sau cu veniturl Parteneriate inexistente/nefunctionale 1 1 1 R
foarte mici care se afla in risc social
Lipsa de implicare a comunitatii locale 1 2 2
2 Identificarea persoanelor si familiilor care sunt
’ marginalizate social Parteneriate inexistente/nefunctionale 1 1 1 R
Inscrierea de date false in cererea si declaratia pe propria
raspundere, in ceea ce priveste componenta familiei si/sau 3 3 9 G
veniturile, bunurile
o . i Neprezentarea tuturor documentelor privind componenta familiei 2 1 2 R
3. Acordarea venitului minim de incluziune si/sau veniturile, bunurile
Prelucrarea eronata a datelor 1 1 1 R
Nedeclararea situatiilor reale la efectuarea anchetei sociale 2 1 2 R
Transmiterea cu intarziere a situatiilor catre AJPIS 1 1 1 R
Acordare ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne Necunoasterea tipului de incalzire a locuintei 2 3 6 G
4, carbuni si combustibili petrolieri, pentru beneficiarii . . . . B
de venit$minim de inclurz)iune P Transmiterea cu intarziere a situatiilor catre AJPIS 1 1 1 R
Inscrierea de date false in cererea si declaratia pe propria
raspundere, in ceea ce priveste componenta familiei si/sau 3 3 9 G
Acordare ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne | _Veniturile, bunurile _ __
5 carbuni si combustibili petrolieri, pentru alte Neprezentarea tuturor documentelor privind componenta familiei 2 1 2 R
: categorii de persoane decat beneficiari ai venitului si/sau veniturile, bunurile
minim de incluziune Prelucrarea eronata a datelor 1 1 1 R
Transmiterea cu Tntarziere a situatiilor catre AJPIS 1 1 1 R
Nedeclararea situatiilor reale la efectuarea anchetei sociale 2 1 2 R
Inscrierea de date false in cererea si declaratia pe propria
raspundere, in ceea ce priveste componenta familiei si/sau 3 3 9 G
veniturile, bunurile;
. Neprezentarea tuturor documentelor privind componenta familiei
a . o . 2 1 2
6. Acordare ajutor de urgenta si/sau veniturile, bunurile;
Nedeclararea situatiilor reale la efectuarea anchetei sociale; 2 1 2
Prelucrarea eronata a datelor; 1 1 1
Acordarea unui asistent personal sau a unei
7. mdemmza;ll pentrq persoana cu handlce'ip grav Dificultati in alocarea sumelor necesare 2 3 6 G
acordarea, in functie de optiunea acesteia sau a
reprezentantului legal
Identificare si evaluare situatii care impun acordarea | LiPsa de implicare a comunitatii locale 1 2 2 R
8. de servicii si/sau prestatii pentru prevenirea separarii
copilului de familia sa
Parteneriate inexistente/nefunctionale 1 1 1 R
Inscrierea de date false in cererea si declaratia pe propria
raspundere, in ceea ce priveste componenta familiei si/sau 3 3 9 G
veniturile, bunurile
Neprezentarea tuturor documentelor privind componenta familiei 2 1 2 R
9. Acordare ajutor pentru familia cu copii si/sau veniturile, bunurile
Nedeclararea situatiilor reale la efectuarea anchetei sociale 2 1 2 R
Prelucrarea eronata a datelor 1 1 1 R
Transmiterea cu intarziere a situatiilor catre AJPIS 1 1 1 R
Inscrierea de date false in cererea si declaratia pe propria
raspundere, in ceea ce priveste componenta familiei si/sau 3 3 9 G
10. Acordare alocatie de stat pentru copii (serviciu de veniturile, bunurile — —
intermediere) Neprezentarea tuturor documentelor privind componenta familiei 2 1 2 R
si/sau veniturile, bunurile
Transmiterea cu intarziere a situatiilor catre AJPIS 1 1 1 R




Nr

Criterii de analizi a

riscurilor
. . L . . . Nivelul
Activitate / subactivitate Descrierea riscului F1 F2 Pt . .
crt riscului
Probabilita | Impa | Punctaj
te ct total
Inscrierea de date false in cererea si declaratia pe propria
raspundere, in ceea ce priveste componenta familiei si/sau 3 3 9 G
11. | Acordare indemnizatie concediu cresterea copilului / | Veniturile, bunurile
stimulent de insertie (serviciu de intermediere) Neprezentarea tuturor documentelor necesare acordarii dreptului 2 1 2
Transmiterea cu intarziere a situatiilor catre AJPIS 1 1 1
Inscrierea de date false in cererea si declaratia pe propria
. . raspundere, in ceea ce priveste componenta familiei si/sau 3 3 9 G
Acordare dr(_ep.tun cf. Art._ 31-.3_2 din OUG . veniturile, bunurile
12. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara - -
pentru cresterea copiilor (serviciu de intermediere) Neprezentarea tuturor documentelor necesare acordarii dreptului 2 1 2 R
Transmiterea cu intarziere a situatiilor catre AJPIS 1 1 1 R
Lipsa de implicare a comunitatii locale 1 2 2 R
13. Identificarea copiilor aflati in dificultate
Parteneriate inexistente/nefunctionale 1 1 1 R
14. E'abo,’afea p!anur'llor de servicil pentru prevenirea Lipsa de colaborare a institutiilor responsabile 1 2 2 R
separdrii copilului de familie
Acordarea de prestatii exceptionale in vederea Declararea unor situatii neconforme
15. S . - . 2 1 2 R
prevenirii abandonului de copii cu realitatea
[dentificarea, interventia si monitorizarea copiilor Plecarea parintilor la munca in strainatate, fara forme legale
16. care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada in P ’ & 2 1 2 R
care acestia se afla la munca in strainatate
17 Informarea corectd a cetatenilor privind acordarea Distorsiunea informatiilor 1 1 1 R
) drepturilor (Compartiment Relatii cu Publicul)
18. Selectia si formarea personalului z]eégj('l;phmrea corespunzatoare a atributiilor de catre personalul 1 1 1 R
Acordarea de lapte praf copiilor in varsté de 0 —1 Intérzierea aprovizionarii cu lapte praf 1 1 1 R
19 ani, pe baza retetelor medicale emise de medicii de
faml!le si a listelor aprobate de Directia de Sanatate Conditii improprii de pastrare a laptelui praf 1 1 1 R
Publica
20. Procesarea datelor n cadrul sistemului informatic Utilizarea unor proceduri automate neautorizate 1 1 1 R
Acordarea de drepturi banesti necuvenite cu prejudicierea 1 2 2 R
solicitantilor sau a institutiei.
21 Intocmiri dosare venit minim de incluziune si Favorizarea unor cetateni prin omisiuni voite vizavi de bunurile 1 2 2 R
' efectuarea anchetelor sociale detinute.
Necunoasterea starii de fapt a familiior care fact obiectul anchetelor 1 2 2 R
sociale.
2 Intocmirea "Plan lucrari" pentru beneficiarii ai Imposibilitatea beneficiarilor ai venitului minim de incluziune de 2 1 2 R
) venitului minim de incluziune. prestare a orelor obligatorii de munca.
Efectuarea unor anchete sociale la solicitarea
23. organelor de drept (Judecatorie, Politie, Directia Imposibilitatea finalizarii dosarelor de cétre organele de drept. 1 2 2 R
Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului.)
24, AAS|gU(are ingrijire la domiciliu pentru persoane Institutionalizarea persoanelor varstnice. 2 1 2 R
varstnice.
Acordarea de drepturi banesti necuvenite cu prejudicierea 2 3 6 G
25. | intocmiri dosare de alocatii de stat pentru copii solicitantilor sau institutiei
Acceptarea unor dosare incomplete sau necorespunzatoare 1 1 1 R
R . . . Acordarea de drepturi banesti necuvenite cu prejudicierea 1 2 2 R
2% Intocmiri dosare pentru acordarea stimulentului de solicitantilor sau institutiei
insertie Acceptarea unor dosare incomplete sau necorespunzatoare 1 1 1 R
Acordarea de drepturi banesti necuvenite cu prejudicierea 1 2 2 R
R . ) - L solicitantilor sau institutiei
7 | Intocmiri dosare ajutor pentru familia cu copii si Necunoasterea stirii de fapt a familiilor care fac obiectul anchetelor 1 1 1 R
" | efectuarea anchetelor sociale sociale
Acceptarea unor dosare incomplete sau necorespunzatoare 1 1 1 R
28 Intocmire dosare indemnizatii pentru cresterea si Acordarea de drepturi banesti necuvenite cu prejudicierea 1 2 2 R
" | ingrijirea copilului pana la 2 ani solicitantilor sau institutiei




Nr

Criterii de analizi a

riscurilor
. L L . . . Nivelul
Activitate / subactivitate Descrierea riscului F1 F2 Pt . .
crt riscului
Probabilita | Impa | Punctaj
te ct total
Acceptarea unor dosare incomplete sau necorespunzatoare 1 1 1 R
Acordarea de drepturi banesti necuvenite cu prejudicierea 1 5 5 R
Tntocmiri dosare pentru acordarea ajutorului de solicitantilor sau instituiei — i
29. | incilzire a locuintei cu combustibili solizi si Favorizarea unor cetateni prin omisiuni voite vizavi de bunurile 1 2 2 R
efectuarea anchetelor sociale detinute
Acceptarea unor dosare incomplete sau necorespunzatoare 1 1 1 R
30 Intocmire dosare si efectuarea anchetelor sociale Acordarea de drepturi banesti necuvenite cu prejudicierea 1 2 2 R
' pentru persoanele cu handicap si asistenti personali solicitantilor sau institutiei
Acordarea de drepturi banesti necuvenite cu prejudicierea
e RN 1 2 2 R
solicitantilor sau institutiei
Intocmire dosare privind venitul minim de incluziune | Favorizarea unor cetateni prin omisiuni voite vizavi de bunurile
31. . . . 1 2 2 R
si efectuarea anchetelor sociale detinute
Necunoasterea starii de fapt a familiilor care fac obiectul anchetelor 1 1 1 R
sociale
32 Intocmire ,,Plan lucréri” pentru beneficiarii venitului Imposibilitatea beneficiarilor ai venitului minim de incluziune de 2 1 2 R
' minim de incluziune prestare a orelor obligatorii de munca
33. Acordarga de prod_usevallmentare din fonduri de Acordarea de bunuri persoanelor neindreptatite 1 2 2 R
interventie comunitard
Efectuarea unor anchete sociale la solicitarea
34. organelor de drept (Judecatorie, Politie, Directia Imposibilitatea finalizarii dosarelor de catre organele de drept 1 2 2 R
Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului)
. S . ) ) Nerespectarea cerintelor legale 1 1 1 R
35 Intocmire situatii statistice in domeniul asistentei
" | sociale.
Intarzieri Tn raportare 1 1 1 R
Prelucrarea cererilor pentru acordarea unor drepturi
36. suplimentare persoanelor cu handicap si asistentilor Privare de drepturi a persoanelor beneficiare. 1 2 2 R
personali (facilitati de transport)




P5- PROCEDURA DE PREVENIRE A ABUZULUI SI EXPLOATARII DE ORICE FEL

I. SCOP

Scopul procedurii de prevenire a abuzului si exploatarii de orice fel este sa stabileascad un
cadru clar pentru protectia persoanelor impotriva oricarei forme de violenta, abuz, exploatare sau
neglijare, fie ca este vorba de copii, adulti vulnerabili sau alte grupuri expuse.

Mai concret, aceasta procedura urmareste sa:

Previna aparitia abuzului si exploatarii — prin stabilirea unor reguli, standarde de comportament si
bune practici pentru angajati, colaboratori sau alte persoane implicate.

Identifice situatiile de risc — prin monitorizare, evaluare si sesizarea eventualelor semnale de abuz sau
exploatare.

Protejeze victimele — asigurand suport imediat si masuri adecvate pentru siguranta si bunastarea
persoanelor afectate.

Reglementeze raportarea si gestionarea cazurilor — prin proceduri clare de sesizare, investigatie si
interventie, pastrand confidentialitatea si respectul pentru victime.

Educa si constientizeaza — prin formare si campanii interne pentru recunoasterea si prevenirea abuzului
si exploatarii.

Responsabilizeze personalul si institutia — pentru respectarea normelor legale si etice, evitarea
conflictelor de interese si prevenirea complicitatii sau neglijentei.

1. DOMENIUL DE APLICARE:

1. Aplicabilitatea procedurii

raportarea si solutionarea cazurilor de abuz sau neglijentd asupra beneficiarilor aflati in
situatii de risc. Aceasta ofera personalului un ghid clar, care asigura gestionarea eficienta si
coerentd a tuturor situatiilor de acest tip. Procedura Se aplica tuturor angajatilor,
colaboratorilor, prestatorilor si persoanelor care interactioneaza cu institutia, inclusiv
cetatenilor care beneficiaza de servicii.

2. Conditiile si documentatia necesare

Procedura detaliaza conditiile obligatorii si documentele necesare pentru prevenirea si
combaterea abuzului si neglijentei. Sunt incluse protocoale pentru evaluarea situatiilor de
risc, formulare de raportare a incidentelor si registre de monitorizare a interventiilor,
asigurand astfel transparenta si responsabilitate pe tot parcursul procesului.

3. Rolul personalului din asistenta sociala

Personalul din asistenta sociala care lucreaza direct cu beneficiarul are un rol esential in
implementarea acestei proceduri, sprijinind beneficiarii in sesizarea oricarei forme de abuz,
neglijentd sau tratament degradant. Ei ofera suport emotional si informativ, contribuind la



crearea unui mediu sigur 1n care beneficiarii se simt Tncurajati sa raporteze problemele
Tntdmpinate.

Prezenta procedura este completati de Procedura privind Prevenirea, identificarea si
interventia in situatii de abuz, neglijare, exploatare, trafic si migratie a copiilor, cod: po —as —16
3.Documente de referinta

3.1 Legislatie internationala

Conventia ONU cu privire la Drepturile Copilului

Pactul International privind Drepturile Civile si Politice

Conventia privind eliminarea tuturor formelor de discriminare impotriva femeilor (CEDAW)
Conventia impotriva Torturii (CAT)

Legislatie primara

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului

Legea nr. 292/ 2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare

Codul Penal al Romaniei

Legea nr. 448/2006,privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

OSGG 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

Dispozitia Primarului pentru numirea Structurii de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

Regulament de organizare si functionare a Structurii de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Definitii

l;:; Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1. Proceduri operationali Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice.

2. Editie procedurd Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificirile din structura
procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare.



http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/215925

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din
continutul procedurii.

Compartiment

Compartiment, birou, serviciu, prevazute in organigrama
Directiei de Asistenta Sociala.

Control intern/managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia §i cu reglementarile
legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea,
structurile organizatorice, metodele si procedurile.

Beneficiar

Beneficiarul de servicii sociale reprezinta persoana sau
familia aflata Intr-o situatie de vulnerabilitate, care primeste
sprijin si interventii specializate din partea furnizorilor de
servicii sociale, In urma evaludrii nevoilor sociale
identificate.

Reprezentant legal

Persoana numitd prin decizie judecdtoreasca tutore sau
curator al persoanei cu handicap sau varstnice.

Apartindtori

Persoane care fac parte din familia beneficiarului si/sau cu
care locuieste beneficiarul.

10

Neglijare

Omisiunea, voluntard sau involuntard, a unei persoane care
o presupune indeplinirea acestei responsabilitati, care pune
in pericol viata, dezvoltarea fizica, mentala, spirituala,
morald sau sociala, integritatea corporald, sandtatea fizica
sau psihicd a persoanei adulte cu dizabilitati si poate
imbraca mai multe forme: alimentard, vestimentard,
neglijarea  igienei, neglijarea medicald, neglijarea
emotionald sau parasirea persoanei adulte cu dizabilitati.

-Alimentara: privare de hrand, absenta anumitor categorii de
alimente, mese neregulate

-Vestimentara: haine nepotrivite pentru anotimp, ca
dimensiune, murdare.

-Igienei: lipsa igienei corporale, mirosuri neplacute, paraziti.
control, neaplicarea tratamentelor prescrise

-Educationala: neglijarea nevoilor de formare si de invatare
-Afectiva: lipsa atentiei, mijloace inadecvate de comunicare.

11

Exploatare

Folosirea / constrangerea beneficiarului in vederea obtinerii
de foloase personale, tragere de foloase Th mod abuziv de pe
urma beneficiarilor, insusire necuvenita a produselor muncii
sau bunurilor beneficiarilor, obtinere de profit de orice natura
de la beneficiari sau in contexte care implica beneficiarii,
prin mijloace lipsite de scrupule. Executarea unei munci sau
indeplinirea de servicii in mod fortat ori cu incélcarea
normelor legale privind conditiile de muncd, salarizare,




sanatate si securitate; tinerea In stare de sclavie sau alte
procedee asemanatoare de lipsire de libertate ori de aservire;
obligarea la practicarea prostitutiei, la reprezentari
pornografice in vederea producerii si difuzarii de materiale
pornografice sau alte forme de exploatare sexuala; prelevarea
de organe; efectuarea unor alte asemenea activitati prin care
se incalca drepturi si libertati fundamentale ale omului.

12

Violenta

Violenta: utilizarea fortei si a constrangerii in scopul
impunerii vointei asupra beneficiarilor (poate fi fizica,
psihicd, verbald, institutionald).Violenta poate fi: fizica,
psihologicd,economica, sexuala; etc.Violenta in familie este
violenta comisd de catre un membru de familie impotriva
altui membru de familie.

13

Abuz

Reprezinta limitarea drepturilor si libertatilor unei
persoane, profitind de starea de vulnerabilitate a acesteia.
Abuz emotional: indiferenta, ostilitatea sau respingerea care
afecteaza serios comportamentul si dezvoltarea personalitatii
beneficiarului:

- Respingere intentionata: refuzul de a recunoaste
valoarea sau legitimitatea nevoilor persoanei
vulnerabile.

- lzolare: privarea de posibilitatea de a stabili contacte
sociale, izolare fizica (legare, incuiere in spatii
limitative, etc)

- Terorizare: amenintare verbald, intimidare

- Degradare: tratat ca fiind inferior, cu lipsa de respect,
umilit, subapreciat, deprivat de demnitate

- Corupere: incurajarea si indrumarea beneficiarului
in vederea desfasurarii unor acte antisociale, care
duc la comportamente ilegale si social neacceptate.

- Exploatare / santaj: folosirea / constrangerea
persoanei vulnerabile in vederea obtinerii unor
beneficiii personale.

- Exces de pretentii: cereri disproportionate de la
beneficiar.

Abuz sexual: contine elemente de abuz fizic (fortarea fizica
sexuald — viol, hartuire) si emotional (comportament sexual
verbal, urmarirea, etc).

14

Tratament degradant

Ignorarea nevoilor persoanelor care se afla in stare de
vulnerabilitate, mergand de la nevoile de baza (alimentatie,
adapost) pana la cele care tin de siguranta, dar si de confort
emotional.

15

Incidente deosebite

Incidente petrecute la domiciliul beneficiarului/in
comunitate, in timpul programului de lucru cu
beneficiarii/apartinatorii, de tipul: afectiuni acute care
necesita serviciile ambulantei si/sau internarea de urgenta in




spital, deces, accidente, furturi, agresiuni, alte infractiuni si
contraventii.

16

Registrul de evidentd a
cazurilor de neglijare,
exploatare, violentd §i abuz

Registru, aflat la sediul institutiei, in care se consemneaza
abuzurile identificate, institutiile sesizate si, dupd caz,
masurile Intreprinse.

17

Formular sesizare cazuri de
abuz, exploatare, sau alte rele
tratamente

Prin intermediul acestuia, beneficiarii/sau alte persoane pot
aduce la cunostinta diferite situatii de neglijare, exploatare,
violenta si abuz 1n care se afla sau la care sunt supusi.

18

Sesiuni de informare

Compartimentul de asistenta sociala organizeaza sesiuni de
informare a beneficiarilor cu privire la ce presupune
neglijarea, exploatarea, violenta si abuzul, modalitatea de
identificare si sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme
de tratament degradant.

19

Sesiuni de instruire

Atit personalul instititutiei, cat si beneficiarii participd la
instruiri cu privire la: prevenirea si combaterea oricarei
forme de de neglijare, exploatare, violenta si abuz in relatia
cu beneficiarii pe parcursul deruldrii activitatilor, a
modalitatilor de sesizare a eventualelor forme de neglijare,
exploatare, violenta si abuz la care pot fi supusi beneficiarii
n familie si/sau comunitate.

20

Cod de etica

Cuprinde un set de reguli ce privesc, in principal, asigurarea
unui tratament egal pentru toti beneficiarii, fara nici un fel de
discriminare, acordarea serviciilor exclusiv 1n interesul
beneficiarilor si pentru protectia acestora, respectarea eticii
profesionale n relatia cu beneficiarii.

4. DESCRIEREA PROCEDURII
4.1Generalitati

Personalul responsabil din cadrul Primariei Liebling ia toate masurile necesare pentru prevenirea
si combaterea oricdror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra locuitorilor
comunei, persoanelor vulnerabile avand ca temei depistarea precoce a situatiilor de risc care pot

determina diverse cazuri de abuz, neglijare sau exploatare.

Personalul Compartimentului de asistenta sociald, dar nu numai, incurajeazd si sprijina
beneficiarii sa sesizeze orice forma de abuz din partea personalului sau a unor persoane din afara
serviciilor sociale, asupra propriei persoane sau asupra celorlalti. Pentru aceasta se pot adresa
oricirui membru al personalului compartimentului pentru a sesiza situatia. In cazul beneficiarilor
care sunt in situatia de a nu putea scrie (nescolarizare sau agrafie/disgrafie), consemnarea situatiei
de abuz in Registrul de evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz va fi facuta

de catre membrul personalului caruia i s-a adresat beneficiarul.

Atributiile Compartimentului Asistentd Sociala si Autoritate Tutelara

identificarii si interventiei in situatii de abuz, sau exploatare de orice fel sunt:

1. Interdictia abuzului: Este strict interzisd orice formd de abuz, neglijare, exploatare,

tratament inuman sau degradant exercitate de personal asupra beneficiarilor, sau de catre

fn domeniul prevenirii,



membrii familiei/reprezentantii legali asupra beneficiarilor. Aceasta masura este cruciala
pentru protejarea integritatii fizice si psihologice a beneficiarilor.

2. Tipuri de abuz: Procedura acopera toate formele de abuz (fizic, emotional, economic) si
orice forma de neglijare sau tratament degradant la care poate fi supus beneficiarul. Aceasta
se aplica indiferent daca abuzul provine de la personalul serviciului social, alti beneficiari,
sau membri de familie/reprezentanti legali.

3. Sesizarea abuzurilor: Beneficiarii, reprezentantii lor sau orice persoana din comunitate
sunt Tncurajati si sprijiniti s sesizeze orice forma de abuz, neglijare sau tratament inuman.
Procedura detaliazd modalitatile de sesizare si indica persoanele care pot oferi suport in
acest demers.

4. Instruirea beneficiarilor: Beneficiarii sunt instruiti cu privire la identificarea, preventia
si sesizarea cazurilor de abuz, neglijare sau tratament degradant. Aceasta contribuie la
crearea unei culturi a vigilentei si auto-protectiei.

5. Informarea beneficiarilor: Beneficiarii vor fi informati cu privire la tipurile de abuz,
modalitatile de identificare si sesizare a eventualelor abuzuri. Informarea se poate realiza
prin diverse mijloace, cum ar fi informare/campanii fata in fata, pliante si postari pe retelele
de socializare.

6. Continutul informatiilor: Informatiile furnizate vor include prevenirea si combaterea
oricarei forme de abuz, modalitatile de identificare si de sesizare a eventualelor cazuri de

abuz la care pot sau au fost supusi beneficiarii, fie in familie, fie in comunitate.

4.2. Documente utilizate in procedura

Registru de evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz
Formular sesizare cazuri — neglijare, exploatare, violenta si abuz

5. Resurse necesare

5.1. Resurse materiale

Elemente de logistica utilizate de echipa multidisciplinara: birouri, scaune, rechizite, o linie
telefonica fixa, calculatoare (cu acces la Internet), masina

5.2. Resurse umane

Personalul Compartimentului de asistenta sociala

5.3. Resurse financiare resusele necesare platii salariilor angajatilor, cheltuielilor cu utilitatile

si cheltuielilor aprobate prin Programul Anual al Achizitiilor Publice si Bugetul institutiei.



6.Mod de lucru

Primaria se asigura ca toti angajatii sunt instruiti corespunzator pentru a recunoaste si preveni orice
forma de abuz sau exploatare, astfel Incét sa existe o culturd a responsabilitatii si a respectului in
relatia cu cetitenii si intre colegi. In acest scop, conducerea desemneaza anumite compartimente
(Compartimentul de Resurse Umane) sau alte persoane responsabile, care au sarcina de a prelua
sesizarile venite de la cetateni sau de la personalul institutiei, garantdnd confidentialitatea si
protectia celor care raporteaza eventualele nereguli. Fiecare sesizare este analizatd cu atentie, iar
compartimentele implicate colaboreaza pentru a investiga situatia, identificind masurile adecvate
de remediere si prevenire. In paralel, primiria organizeazi periodic sesiuni de instruire si
informare, astfel incat intreg personalul sa fie constient de procedurile institutiei si de importanta
respectarii drepturilor fiecarei persoane. Acest mod de lucru creeazd un cadru coerent si sigur, in
care prevenirea abuzului devine o responsabilitate comuna, iar raspunsul la orice situatie este rapid,
transparent si responsabil.

La nivelul Compartimentului de asistenta sociald, sef serviciu are in vedere urmatorii pasi:
Pasul 1: Organizarea de sesiuni de informare a beneficiarilor/apartinatorilor cu privire la abuz si
inscrierea sesiunilor de informare 1n Fisa privind informarea beneficiarilor;

Pasul 2: Instruirea personalului cu privire la prevenirea si combaterea formelor de abuz sau
exploatare si inscrierea sesiunilor de instruire a personalului in Registrul de evidentd privind
perfectionarea continua a personalului;

a) Instruirea periodicd a personalului privind semnele si simptomele evocatoare de abuz,
neglijare si exploatare:

- Semne fizice (vanatdi, leziuni, arsuri, hemoragii etc.);

- Semne si simptome ale bolilor cu transmitere sexuald;

- Ticuri (clipit, rosul unghiilor etc);

- Persistenta unor senzatii olfactive sau cutanate obsedante;

- Modificarea rapida a dispozitiei afective;

- Impulsivitate, agresivitate;

- Autostigmatizare, autoculpabilizare;

- Neglijentd in indeplinirea sarcinilor si incapacitate de a respecta un program impus;

- Dificultati in relationare si comunicare; etc.

- Anularea neasteptata a serviciilor, neparticiparea la activitati la care participd in mod
regulat, prezenta constanta si apropiata a ingrijitorului / membru al familiei, un nivel
ridicat de control al accesului la persoana in varsta de catre suspectul abuzator;

- Pierderea interesului pentru sine si mediu, pasivitate si apatie fatd de o alta persoana,
frica, lipsa contactului vizual, ambivalentd sau nervozitate in prezenta altei persoane,
reticenta de a vorbi deschis, neputinta si resemnare;

- Lipsa obiectelor de valoare, transferul neobisnuit de bani, obtinerea
necorespunzdtoare a unei procuri, lipsa cardurilor bancare, incapacitate neobisnuita
de a plati facturi sau de a achizitiona cele necesare;



Procedura de abuz/neglijare/ maltratare cuprinde urmatoarele actiuni:- Subnutritie,
deshidratare, lipsa contactului social sau a activitatilor, miros de igiena precara,
imbracaminte in stare proasta, raceli si frisoane, lipsa de ochelari, proteze dentare sau
aparate auditive, escare, etc.

- Dificultati in relationare si comunicare; etc.

b) Garantarea protectiei beneficiarilor impotriva oricaror repercursiuni datorate sesizarii
unor tentative, intentii sau situatii de abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau
degradant.

Pasul 3: Identificarea, raportarea, semnalarea situatiilor de abuz prin completarea formularului de
sesizare a cazurilor de abuz si exploatare

Pasul 5: Intreprinderea unor misuri de cercetare a celor intamplate si ntocmirea raspunsurilor
scrise la sesizari.

Pasul 6: Monitorizarea si asigurarea serviciilor de consiliere §i sprijin pentru beneficiarii care au
fost supusi abuzului;

Mai in detaliu la nivelul Compartimentului de asistenta sociala si autoritate tutelara,
procedura cuprinde urmatoarele actiuni:

Pasul 1: Sesizarea incidentelor

o Beneficiarul, reprezentantul legal sau angajatul sesizeaza suspiciunea de abuz, neglijenta
sau rele tratamente.

o Sesizarea se completeaza in Registrul de evidentd a cazurilor de abuz si a incidentelor
deosebite si se informeaza verbal asistentul social.

o Responsabil: beneficiar/reprezentant legal/angajat; asistent social.

Pasul 2: Monitorizarea registrului
o Asistentul social verifica periodic Registrul pentru a identifica prompt posibile cazuri de
abuz sau neglijare.
e Responsabil: asistent social.
Pasul 3: Raportarea citre autoritati
o Persoana care preia sesizarea anunta telefonic sau prin e-mail Politia sau DGASPC

imediat dupa constatare.
o Responsabil: asistent social sau persoana desemnata.



Pasul 4: Notificarea incidentelor deosebite

o Incidentele deosebite se notificd familiei beneficiarului, personalului si organelor de
specialitate, in functie de natura acestora, in maximum 24 de ore de la constatare.
o Responsabil: asistent social/sef compartiment.

Pasul 5: Interventia imediata

o Daca beneficiarul este n pericol iminent sau a fost abuzat, se sesizeaza urgent furnizorul
de servicii sociale si DGASPC.

o Beneficiarul primeste sprijin adecvat si Indrumare catre servicii terapeutice sau de
protectie.

e Responsabil: asistent social; furnizor servicii sociale; DGASPC.

Pasul 6: Pastrarea documentelor
o Registrul de evidenta si toate documentele referitoare la abuz sau incidente deosebite sunt
pastrate in cadrul institutiei.
e Documentele sunt puse la dispozitia organelor competente la cerere.
o Responsabil: asistent social/registratura.
Sesizarea — Pasi si responsabilitati
Pasul 1: Persoanele care pot face sesizarea
« Beneficiarul direct afectat sau orice persoana care intrad in contact cu acesta: familie, rude,
vecini, martori, profesionisti (medici, psihologi, cadre didactice, jandarmi etc.).
« Responsabil: persoana care face sesizarea.
Pasul 2: Modalitati de sesizare
o Verbal, scris, telefonic, direct la institutie sau catre autoritatile competente (SPAS-uri,
Politie, DGASPC).
« Responsabil: persoana care face sesizarea.

Pasul 3: Protectia beneficiarilor

e Beneficiarii sunt protejati Impotriva oricaror repercusiuni generate de sesizare.
» Responsabil: asistent social/sef compartiment.

Pasul 4: Interventia in cazurile de abuz asupra persoanelor cu handicap sau varstnice

e Daca beneficiarul are discernamant, asistentul social il informeaza despre posibilitatea de
a fi scos din mediul familial periculos si internat in centru specializat.

e Daca beneficiarul nu are discerndmant sau se afld sub interdictie judecatoreasca, iar
abuzul este realizat de tutore, se sesizeazd instanta si se propune schimbarea tutorelui.



o In caz de spitalizare necesara, asistentul medical comunitar contacteaza unitatea sanitara.
o Responsabil: asistent social; asistent medical comunitar; instanta judecatoreasca.

Pasul 5: Asistenta pentru beneficiarii cu incapacitate de a scrie/citi

e Documentele sunt explicate pe intelesul beneficiarului; semnétura poate fi amprenta sau
caractere speciale, cu prezenta unui martor.

e Membrii echipei pot redacta documente in numele beneficiarului, mentionand acest lucru
Tn document.

e Responsabil: asistent social/echipa de specialisti.

Pasul 6: Analiza si interventia

o Echipa de specialisti analizeaza fiecare caz si stabileste: autoritdtile sesizate, masurile
impotriva persoanelor implicate si modalitatile optime de interventie.

e Procedura specifica copiilor se aplica conform documentelor furnizate de compartimentul
de asistenta sociala.

e Responsabil: echipa de specialisti/compartiment asistenta sociala.

Pasul 7: Instruirea personalului

e Asistentul social instruieste periodic personalul cu privire la prevenirea si combaterea
abuzului si modalitatile de sesizare.
e Responsabil: asistent social.

Pasul 8: Inregistrarea si notificarea incidentelor deosebite

e Orice incident care afecteaza integritatea fizicd sau psihica a beneficiarului se
consemneaza in Registrul de evidenta.

o Se Inregistreaza: data, natura si locul incidentului, consecintele asupra beneficiarului,
institutiile notificate, persoanele care au efectuat notificarile, masurile luate si observatii
suplimentare.

o Notificarea se face de indata, dar nu mai tarziu de 24 de ore.

e Responsabil: asistent social/registratura/sef compartiment.

6.1 Semnele si simptomele care pot trezi suspiciune de abuz/ neglijare:

Se considera situatii de abuz urmatoarele:
Abuzul fizic

e Forme de abuz fizic: Abuzul fizic poate include bataia, scuturarea, arderea. Aceste acte

de violenta sunt directe si lasa adesea urme vizibile pe corpul victimei.



e Vitamarea fizica si semnificativa: Vatdmarea fizica si vatamarea semnificativa a unui
copil sau beneficiar pot rezulta din neglijarea unui parinte sau a ingrijitorului. Aceasta
include neglijarea grava care conduce la raniri sau deteriorari semnificative ale sanatatii
fizice a beneficiarului.

e Vatamare non-accidentald: Vatamarea non-accidentald a beneficiarului indica leziuni
care nu sunt rezultatul unor accidente, ci sunt cauzate intentionat sau prin neglijenta
extrema.

e Esecul de a asigura siguranta: Esecul unui périnte sau ingrijitor de a asigura in mod
adecvat siguranta copilului poate expune copilul la situatii extrem de periculoase sau care
pun viata in pericol, avand ca rezultat vatamare fizica si semnificativa. Acest lucru poate
include lasarea copilului nesupravegheat intr-un mediu periculos sau neglijarea nevoilor de
baza care conduc la raniri.

o Expunerea la violenta: Expunerea la situatii extrem de periculoase poate exista acolo unde
este prezentd violenta in familie sau césatorii fortate ale minorilor. Aceste conditii de viata
sunt extrem de daunatoare si pot pune in pericol integritatea fizicd si psihicd a

beneficiarului.
Abuzul sexual:

1. Contact fizic necorespunzator:
o Mangaierea organelor genitale: Atingerea fortatd a zonelor intime ale copilului
sau beneficiarului.
o Masturbare: Fortarea copilului sau beneficiarului sa se masturbeze sau sa participe
la acte de masturbare.
o Penetrare vaginala sau anala: Utilizarea degetului, penisului sau altor obiecte
pentru penetrarea copilului sau beneficiarului.
o Sex oral: Implicarea copilului sau beneficiarului in acte de sex oral.
2. Activitati non-contact:
o Voyeurism: Observarea copilului sau beneficiarului in momente private, cum ar fi
in timpul schimbarii hainelor sau al dusului, fara consimtdmantul acestuia.
o Exhibitionism: Expunerea indecentd a organelor genitale in fata copilului sau

beneficiarului.



o Exploatare prin pornografie: Folosirea copilului sau beneficiarului in productia
de materiale pornografice.

o Exploatare prin prostitutie: Fortarea copilului sau beneficiarului sd participe in
acte de prostitutie.

o Expunerea la materiale pornografice: Obligarea copilului sau beneficiarului sa
vizioneze materiale pornografice.

3. Manipulare si constrangere:

o Obligarea sau indemnarea la activitati sexuale: Constrangerea sau manipularea
victimei sa participe la activitati sexuale sau sd asiste la acestea.

o Serviciul placerii sexuale: Utilizarea copilului sau beneficiarului pentru

satisfacerea dorintelor sexuale ale abuzatorului.
Elementele de abuz sexual
Abuzul sexual include elemente de:

e Abuz fizic: Orice forma de contact fizic necorespunzator sau fortat.
e Abuz emotional: Manipularea, constringerea si exploatarea psihologicd a victimei, care

pot avea efecte de durata asupra sdnatatii mentale si emotionale a acesteia.
Abuzul emotional:

1. Umilire si dispret:
o Insulte frecvente, porecle degradante sau comentarii umilitoare.
o Critici constante si denigrarea abilitatilor sau valorii personale a victimei.
2. Manipulare si control:
o Utilizarea vinovatiei, fricii sau intimidarii pentru a controla comportamentul
victimei.
o Incerciri de a izola victima de prieteni, familie sau alte retele de suport.
o Monitorizarea excesiva a activitdtilor, apelurilor telefonice si mesajelor.
3. Amenintari si intimidare:
o Amenintari cu violenta fizica sau cu alte consecinte grave (de exemplu, pierderea

custodie asupra copiilor, abandon).



o Utilizarea expresiilor faciale, gesturilor sau altor comportamente menite sa
inspaimante victima.
4. Neglijare emotionala:
o Lipsa de afectiune, atentie sau suport emotional necesar pentru dezvoltarea
sanatoasa.
o Refuzul de a valida sentimentele, experientele sau nevoile victimei.
5. Gaslighting (manipularea psihologica):
o Facand victima sa se indoiasca de propria memorie, perceptie sau sanatate mentala.
o Negarea faptelor evidente sau manipularea informatiilor pentru a crea confuzie si
nesiguranta.
6. Comportament pasiv-agresiv:
o Acte indirecte de ostilitate, cum ar fi tdcerea indelungata, retragerea afectiunii sau
evitarea intentionatd a contactului.

o Utilizarea sarcasmului sau a glumelor jignitoare pentru a rani victima.

Impactul abuzului emotional

Abuzul emotional poate avea efecte devastatoare pe termen lung, inclusiv:

e Depresie si anxietate: Victimele pot dezvolta tulburari de sandtate mentald din cauza
stresului si suferintei constante.

e Scaderea stimei de sine: Insultele si criticile constante pot eroda increderea in sine a
victimei.

e Izolare sociald: Controlul si manipularea pot duce la izolare si pierderea retelelor de
suport.

e Probleme de sanatate fizica: Stresul cronic poate contribui la diverse probleme de
sandtate, inclusiv hipertensiune, probleme digestive si tulburari de somn.

o Dificultati in relatii: Victimele pot avea dificultati n a stabili si mentine relatii sandtoase

in viitor din cauza traumelor emotionale.

Neglijarea:



Neglijarea se refera la omisiunea unui parinte, ingrijitor sau responsabil de a furniza ingrijirea
necesard pentru sdndtatea fizica, emotionald, educationala si sociald a unei persoane aflate in
ingrijirea sa. Spre deosebire de alte forme de abuz, neglijarea este caracterizata prin lipsa actiunii

necesare pentru bunastarea persoanei vulnerabile.
Forme de neglijare

1. Neglijare fizica:
o Neasigurarea hranei adecvate, adapostului, imbracamintei si igienei.
o Lé&sarea nesupravegheata a copilului sau beneficiarului in situatii periculoase.
o Esecul de a asigura ingrijirea medicala necesard, inclusiv vizitele regulate la medic
si tratamentele prescrise.
2. Neglijare emotionala:
o Lipsa de afectiune, sprijin emotional si atentie necesara pentru dezvoltarea
sandtoasa.
o Ignorarea nevoilor emotionale si psihologice ale copilului sau beneficiarului.
o Neasigurarea unui mediu stabil si sigur, lipsit de conflicte si stres.
3. Neglijare educationala:
o Neasigurarea frecventdrii scolii sau a altor forme de educatie necesard pentru
dezvoltarea intelectuald si sociala.
o Esecul de a se interesa de progresul educational si de nevoile academice ale
copilului.
4. Neglijare medicala:
o Neacordarea atentiei necesare pentru afectiuni medicale si tratamentele prescrise.

o Lipsa vaccindrilor si a controalelor medicale regulate.
Semne si simptome ale neglijarii

o Semne fizice:
o Subnutritie, pierdere in greutate, igiend precara.
o Imbracaminte inadecvata pentru conditiile meteorologice.

o Probleme de sanatate netratate, rani sau afectiuni medicale persistente.



e Semne emotionale si comportamentale:
o Probleme de comportament, cum ar fi agresivitatea sau retragerea sociala.
o Anxietate, depresie, tulburari de somn.
o Dezvoltare emotionala si sociald Intarziata.
e Semne educationale:
o Absente frecvente de la scoald, performante academice scazute.
o Lipsa de interes pentru activitatile scolare si sociale.
e Semne de neglijare medicala:
o Probleme de sanatate netratate sau tratamente medicale incomplete.

o Lipsa vaccinarilor si a controalelor medicale preventive.
Impactul neglijarii

Neglijarea poate avea efecte devastatoare asupra sanatatii fizice, emotionale si intelectuale a

persoanei afectate. Printre efectele pe termen lung se numara:

e Probleme de sanatate fizica: Subnutritia si lipsa de Ingrijire medicala pot duce la
probleme de sdnatate cronice si dezvoltare fizica intarziata.

o Dificultati emotionale si psihologice: Lipsa de afectiune si sprijin poate conduce la
tulburari de sdnatate mentala, cum ar fi depresia, anxietatea si tulburdrile de atasament.

o Intarzieri in dezvoltare: Neasigurarea unei educatii adecvate poate duce la intarzieri in
dezvoltarea intelectuala si sociala.

.....

mentinerea relatiilor sdnatoase in viitor.
Abuz economic (material sau financiar):

Abuzul economic se refera la utilizarea necorespunzatoare sau exploatarea resurselor materiale si
financiare ale unei persoane pentru beneficiul altcuiva, adesea prin manipulare, constrangere sau
frauda. Acest tip de abuz poate afecta grav capacitatea unei persoane de a-si satisface nevoile de

baza si de a-si gestiona in mod independent finantele si proprietatile.

Forme de abuz economic



1. Controlul finantelor:

o

o

Restrictionarea accesului victimei la propriile resurse financiare, cum ar fi conturi
bancare, carduri de credit sau numerar.

Monitorizarea strictd a cheltuielilor si impunerea de limite nerezonabile asupra
utilizarii banilor.

Fortarea victimei s predea veniturile sau economiile cétre abuzator.

2. Frauda si furt:

o

@)

o

Utilizarea fara permisiune a resurselor financiare ale victimei, cum ar fi retrageri
neautorizate de bani sau utilizarea necorespunzatoare a cardurilor de credit.
Falsificarea semnaturii victimei pentru a obtine bani sau proprietati.

Vanzarea sau ipotecarea bunurilor victimei fara consimtamantul acesteia.

3. Exploatare financiara:

@)

@)

o

Obligarea victimei sa plateasca pentru cheltuieli nejustificate ale abuzatorului.
Exploatarea beneficiilor sociale sau a pensiilor victimei pentru castig personal.
Manipularea victimei pentru a semna documente legale, cum ar fi contracte de

imprumut sau acte de proprietate.

4. Neglijarea nevoilor financiare:

@)

Refuzul de a asigura resursele financiare necesare pentru satisfacerea nevoilor de
baza ale victimei, cum ar fi hrana, imbracamintea, locuinta si ingrijirea medicala.
Ignorarea sau refuzul de a contribui la cheltuielile comune necesare pentru

bunadstarea victimei.

5. Controlul asupra muncii:

o

Interzicerea sau Tmpiedicarea victimei sd 11 gaseascd sau sa pastreze un loc de
munca.

Fortarea victimei s munceasca si sa predea veniturile abuzatorului.

Manipularea victimei pentru a renunta la oportunititi de muncd sau de avansare

profesionala.

Semne si simptome ale abuzului economic

o Dificultati financiare inexplicabile: Victima poate prezenta dificultati financiare

neasteptate, cum ar fi lipsa de bani pentru cheltuieli de baza sau facturi neplatite.



e Acces limitat la resurse financiare: Victima poate raporta ca nu are acces la propriile
conturi bancare sau carduri de credit.

e Modificari in gestionarea finantelor: Schimbari bruste in gestionarea banilor sau
semnarea de documente legale fara intelegerea completa a acestora.

e Dependenta financiara de abuzator: Victima poate deveni complet dependentd financiar

de abuzator, fara a avea resurse proprii.
Impactul abuzului economic
Abuzul economic poate avea consecinte severe asupra vietii victimei, inclusiv:

o Saracie si lipsuri materiale: Victima poate ajunge sa trdiascd in conditii de sardcie
extrema din cauza lipsei de acces la resursele proprii.

o Pierderi de proprietate: Victima poate pierde proprietati sau economii acumulate de-a
lungul vietii.

e Dependenta si lipsa autonomiei: Victima poate deveni complet dependentd de abuzator
pentru supravietuire, pierzdndu-si autonomia si capacitatea de a lua decizii financiare
independente.

e Stres si anxietate: Dificultatile financiare si dependenta de abuzator pot provoca stres

semnificativ, anxietate si alte probleme de sanatate mentala.
I11.Madsuri de interventie in caz de violentd domestica-Actiuni imediate

« Apel la serviciul de urgenti 112: In caz de violentd domestici, se recomandi apelarea
imediatd a serviciului de urgenta 112 pentru a solicita ajutor.

e Emiterea unui ordin de protectie provizoriu: Sesizarea organelor de politie pentru
emiterea unui ordin de protectie provizoriu, care poate oferi protectie imediata victimelor.

o SPAS si distributia serviciilor sociale: Serviciile Publice de Asistenta Sociala (SPAS) au
obligatia de a cunoaste distributia serviciilor sociale destinate victimelor violentei
domestice, inclusiv centre rezidentiale, adaposturi de noapte si alte centre adecvate.

e Gazduirea iIn servicii sociale: Victimele pot fi gazduite in orice serviciu social existent

care oferd cazare, indiferent de domiciliu, pentru a depasi situatia de urgenta.



Evaluarea gradului de risc: Reprezentantii SPAS evalueaza gradul de risc si refera
cazurile catre compartimentul de violentd domestica sau furnizorii privati de servicii

sociale pentru managementul de caz.

Actiuni in caz de abuz asupra copiilor

Pasii de urmat

1.

Adunarea informatiilor:

o Contactarea autoritatilor: Daca aveti convingerea ca un copil este abuzat sub
orice forma, contactati COMPARTIMENTUL Generala de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului (DGASPC) si/sau Politia pentru a raporta suspiciunile.

o Notarea observatiilor: Faceti notite detaliate despre ceea ce observati, inclusiv
comportamentul si starea fizici a copilului. Inregistrati toate informatiile relevante.

o Datarea si semnarea inregistrarilor: Datati si semnati fiecare inregistrare pentru
a asigura autenticitatea si acuratetea documentelor.

Consultarea colegilor si supervizorilor:

o Obtineti sprijin si sfaturi de la colegii si supervizorii dvs. Comparati notitele si
discutati despre posibilele strategii de interventie. Aceasta asigurd o abordare
colaborativa si bine informata.

Elaborarea planurilor de actiune:

o Familiarizati-va cu procedurile si procesele angajatorului dvs. despre ce trebuie sa
faceti in caz de abuz asupra copiilor. Urmati aceste proceduri pentru a elabora
planuri de actiune adecvate.

Colaborarea cu alte institutii:

o Discutati cu alte institutii despre cum puteti ajuta familia. Colaborati cu servicii de
sprijin pentru familie, servicii comunitare si servicii locale pentru a oferi suport si
beneficii sociale in functie de nevoile identificate.

Discutia cu copilul:

o Abordati copilul cu respect pentru nevoia sa de confidentialitate. Rolul asistentului

social este de a oferi sprijin si de a crea un mediu sigur in care copilul se simte

confortabil sd impartdseasca experientele sale.



4.4 Responsabilitati:

Obligativitatea sesizarii abuzului

Urmadtorii profesionisti au obligatia legala de a sesiza In scris autoritdtile daca considerd ca o

persoana este victima oricarei forme de abuz:

e Medici

o Asistente medicale, moase, infirmiere
o Politisti

o Profesori si directori de scoli

o Psihologi

o Consilieri scolari

e Preoti sau pastori

e Oricine intra in contact cu o persoani aflata in situatie de abuz
Notificarea incidentelor deosebite

Incidentele deosebite trebuie notificate familiei beneficiarului, personalului si organelor de
specialitate in functie de natura acestora (afectiuni acute, accidente, deces, furturi, agresiuni si alte

infractiuni) in maxim 24 de ore de la constatare.
Autoritati si organizatii pentru raportarea abuzului

In caz de abuz, este esential sd contactati autoritatile si organizatiile potrivite pentru a asigura

protectia victimei si interventia adecvata. lata unde se poate anunta un abuz:

1. Serviciul de Urgenta 112
o Pentru situatii de urgenta, contactati imediat serviciul 112 pentru a raporta abuzul
si a solicita ajutor urgent.

2. Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului (DGASPC)



o Cazurile de abuz asupra copiilor sau alte persoane vulnerabile pot fi raportate direct
la DGASPC locala. Acestia sunt responsabili pentru protectia si asistenta sociald a
copiilor si a altor persoane vulnerabile.
3. Politia
o Orice formad de abuz poate fi raportata la cea mai apropiata sectie de politie. Politia
poate interveni imediat si poate emite ordine de protectie provizorii pentru victime.
4. Numerele unice de urgenta
o Numairul unic de urgenta 112
o Numarul unic de urgenta 119
5. Telverde Telefonul Copilului 0800 800 883
o Acesta este un serviciu gratuit care ofera consiliere si suport pentru copiii aflati in
situatii de abuz sau neglijare.
6. Agentia Nationala Antitrafic
o Pentru cazurile de trafic de persoane, se poate contacta Agentia Nationala Antitrafic
pentru suport si interventie.
7. Agentia Nationala Antidrog
o Pentru cazurile care implica abuz de substante sau probleme legate de droguri, se
poate contacta Agentia Nationala Antidrog.
8. Serviciile Publice de Asistenta Sociala (SPAS)
o SPAS la nivel local are obligatia de a interveni in cazurile de abuz si de a colabora

cu alte servicii pentru a oferi suport si protectie victimelor.
Alte modalitati de raportare

1. Consultati colegii si supervizorii
o Profesionistii din domeniul educatiei, sanatatii sau altor servicii sociale pot consulta
colegii si supervizorii pentru a dezvolta strategii de interventie adecvate.
2. Colaborati cu alte institutii si servicii de sprijin
o Implicati servicii de sprijin pentru familie, servicii comunitare si servicii locale

pentru a oferi suport suplimentar victimei si familiei acesteia.

Obligatia legala de raportare



un copil are nevoie de protectie impotriva abuzului fizic sau sexual.

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Profesionistii precum medici, asistente, politisti, profesori, psihologi, consilieri scolari si

preoti au obligatia legala de a raporta cazurile de abuz catre DGASPC daca suspecteaza ca
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Anexa 1

Registru de evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Nr. Data Numele Abuzul/situatia | Incidentul Interventia Semnatura
sesizarii | persoanei carea | de neglijare, deosebit efectuata si personal
facut sesizarea exploatare petrecut organele Compartiment
abilitate
informate
Anexa 2

FISA DE SESIZARE - CAZ DE ABUZ /| EXPLOATARE

1. Datele persoanei care face sesizarea

Nume si prenume:

Telefon:

E-mail:

Relatia cu victima:

Doreste pastrarea anonimatului: DA / NU

2. Date despre victima

O O O O

o

Nume si prenume:

Varsta / Data nasterii:

Adresa:

Sex:

Situatie scolard / profesionala:

Alte informatii relevante (stare de sanatate, dizabilitati etc.):

3. Date despre presupusul agresor

Nume si prenume:

Varsta aproximativa:

Relatia cu victima:

Adresa (daca este cunoscuta):
Alte informatii relevante:

4. Descrierea situatiei de abuz / exploatare




o Tipul de abuz (fizic, emotional, sexual, neglijare, exploatare prin munca, trafic
etc.):
Locul unde se produce:
Perioada / frecventa:
Descriere detaliata a faptelor:
Existd martori: DA / NU
Daca da, cine:
5. Masuri deja luate
o A fost anuntata politia / alta institutie: DA / NU
Daca da, care:
o Alte interventii realizate:
6. Riscuri imediate pentru victima
o Se afla in pericol in prezent: DA/ NU
o Are nevoie de ingrijiri medicale: DA / NU
o Alte riscuri identificate:
7. Alte informatii relevante
o Orice detalii care pot ajuta la evaluarea cazului:

o O O O

Data completarii:
Semnitura persoanei care face sesizarea:



P6-PROCEDURA PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI EGALITATII DE SANSE
DINTRE FEMEI SI BARBATI SI A PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII

1. Scop

Prezenta procedura are ca scop asigurarea respectarii principiului egalitdtii de sanse si de
tratament intre femei si barbati, precum si a principiului nediscriminarii in cadrul
activitatilor desfasurate la nivelul UAT si, In mod specific, al Compartimentului de
Asistenta Sociald. Procedura stabileste cadrul organizatoric si masurile necesare pentru
prevenirea si combaterea oricdrei forme de discriminare, promovarea incluziunii sociale,
tratamentul echitabil al beneficiarilor de servicii sociale si al personalului, precum si

respectarea legislatiei nationale si europene in domeniu.

Domeniu de aplicare

Procedura se aplica tuturor activitatilor desfdsurate in cadrul primariei, cu accent pe
serviciile furnizate de Compartimentul de Asistentd Sociald, inclusiv evaluarea nevoilor
sociale, acordarea beneficiilor si serviciilor sociale, consilierea, relatia cu beneficiarii si
colaborarea cu institutiile partenere.
Prevederile acesteia sunt obligatorii pentru intregul personal al UAT, indiferent de functia
detinuta sau forma raportului de munca, precum si pentru persoanele care interactioneaza
cu institutia in calitate de beneficiari, colaboratori sau parteneri. Procedura vizeaza
asigurarea accesului egal la drepturi si servicii, eliminarea tratamentelor discriminatorii pe
criterii de sex, varstd, etnie, dizabilitate, religie, orientare sociala sau orice alt criteriu
prevazut de lege, precum si monitorizarea respectarii acestor principii in activitatea

curenta.
Procedura urmareste:

1. Promovarea egalititii de sanse: Sa creeze un mediu de lucru echitabil si incluziv, unde
toti angajatii sunt tratati in mod egal, fara nicio forma de discriminare pe baza de gen, rasa,

etnie, religie, dizabilitate, orientare sexuala, varsta sau orice alt criteriu protejat.



2. Prevenirea discrimindarii: Sa prevind si s combata orice forma de discriminare, hartuire
sau comportament nepotrivit la locul de munca, asigurand un climat organizational
respectuos si profesionist.

3. Cresterea constientizarii: Sa sporeascd nivelul de constientizare al angajatilor privind
importanta egalitatii de sanse si nediscrimindrii, prin programe de formare si educatie
continud.

4. Imbunititirea politicilor si practicilor: S asigure revizuirea si actualizarea continui a
politicilor si practicilor organizatiei pentru a reflecta cele mai bune practici in materie de

egalitate si nediscriminare.

3.DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1.Reglementari internationale

Declaratia Universald a Drepturilor Omului (1948) — prevede principiul egalitatii si interzice
discriminarea.

Conventia privind eliminarea tuturor formelor de discriminare impotriva femeilor (CEDAW,
1979) — ratificatd de Romania, stabileste obligatia statului de a asigura egalitatea de sanse intre
femei si barbati.

Carta drepturilor fundamentale a Uniunii Europene (2000) — art. 21 si 23, privind interzicerea
discriminarii si promovarea egalitatii intre sexe.

Directivele UE privind egalitatea de tratament intre femei si barbati si combaterea discriminarii
(ex. Directiva 2006/54/CE, Directiva 2000/78/CE) — stabilesc cadrul de aplicare in domeniul
muncii $1 al serviciilor.

3.2. Legislatie primara:

e Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati — stabileste drepturile
s1 obligatiile autoritatilor publice, masurile de promovare a egalitatii de sanse si responsabilitatile
privind planificarea si implementarea acestora.

Legea nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare —
defineste discriminarea directd si indirectd, hartuirea si alte forme de tratament inechitabil, si
stabileste mecanismele de sesizare si sanctionare.

Constitutia Roméaniei (art. 16, 30 si 41) — garanteaza egalitatea in drepturi si interzice
discriminarea pe criterii de sex, varsta, religie sau alte criterii.

3.3 Legislatie secundara:
Hotarari si ordine ale Guvernului privind implementarea legii 202/2002 — norme pentru
promovarea egalitatii de sanse in administratia publica.
Hotarari si ordine ale Guvernului / Ministerului Muncii pentru prevenirea discriminarii in
domeniul muncii si al serviciilor sociale.



Regulamente si instructiuni interne ale autoritatilor publice pentru aplicarea principiului egalitatii
de sanse si a nediscriminarii.

3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

[J Strategia nationala pentru egalitatea de sanse intre femei si barbati

(] Codul de conduita si etica profesionala al personalului primariei — cu prevederi privind
respectarea nediscrimindrii si tratamentului echitabil.

[ Proceduri interne ale Compartimentului de Asistenta Sociala privind acordarea beneficiilor,
selectia si evaluarea personalului, respectarea criteriilor obiective si transparente pentru serviciile
sociale.

4.Definitii.

Prin discriminare se intelege orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinta, pe baza de rasa,
nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, varsta,
handicap, boala cronica necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizata,
precum si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii,
folosintei sau exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale
sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice
alte domenii ale vietii publice

directa: cand persoana este tratatd mai putin favorabil decat alta intr-o situatie comparabila;
indirecta: cand o regula sau practicd aparent neutra pune o categorie de persoane intr-un
dezavantaj particular.

prin hartuire se ntelege situatia in care se manifesta un comportament nedorit, legat de
sexul persoanei, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitétii persoanei in cauza si
crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

o prin hartuire sexuala se intelege situatia in care se manifesta un comportament nedorit cu
conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea
demnitatii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant,
umilitor sau jignitor;

e prin actiuni pozitive se intelege acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar
pentru a accelera realizarea in fapt a egalitatii de sanse intre femei si barbati si care nu sunt
considerate actiuni de discriminare;

e prin munca de valoare egala se intelege activitatea remunerata care, in urma compardrii,

pe baza acelorasi indicatori si a acelorasi unitdfi de masura, cu o altd activitate, reflecta



folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei
cantitati egale ori similare de efort intelectual si/sau fizic;

prin discriminare bazatid pe criteriul de sex se intelege discriminarea directd si
discriminarea indirectd, hartuirea si hartuirea sexuald a unei persoane de citre o altd
persoana la locul de munca sau in alt loc in care aceasta isi desfasoara activitatea, precum
si orice tratament mai putin favorabil cauzat de respingerea unor astfel de comportamente
de catre persoana respectiva ori de supunerea sa la acestea;

prin discriminare multipla se intelege orice faptd de discriminare bazatd pe doua sau mai
multe criterii de discriminare;

prin statut familial se Intelege acel statut prin care o persoana se afla in relatii de rudenie,
casatorie sau adoptie cu alta persoana;

prin statut marital se intelege acel statut prin care o persoanad este necasatorit/a,
casatorit/a, divortat/a, vaduv/a.

egalitatea de sanse se referd la lipsa de bariere, explicite sau implicite, in calea participarii
economice, politice si sociale pe criterii de sex si de gen: ,,Asemenea bariere sunt de multe
ori indirecte, dificil de distins, cauzate si mentinute de fenomene structurale si reprezentari
sociale care s-au dovedit deosebit de rezistente la schimbare (EIGE).

sansele egale, ca parte a setului de obiective de egalitate de gen, se bazeaza pe
rationamentul ca sunt necesare o serie intreagd de strategii, actiuni si mdsuri, pentru a
redresa inegalitati adanc inradacinate si persistente.” (EIGE).

egalitatea de tratament se refera la contextul in care nu existd discriminare directd sau
indirecta pe criterii de sex si gen, inclusiv nu existd un tratament mai putin favorabil al
femeilor pe motive precum sarcina si maternitatea: ,,Dispozitii favorabile pentru protectia
femeilor in ceea ce priveste sarcina si maternitatea si masuri positive cu scopul de a atinge
egalitatea de gen substantiald nu sunt contrare principiului tratamentului egal” (EIGE).
egalitatea de tratament presupune absenta oricarei forme de discriminare. Actele de
discriminare pot proveni de la angajator, de la organele de conducere ale angajatorului sau
de la alti salariati. egalitatea de tratament, in cadrul relatiilor de munca functioneaza
principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii si angajatorii. (Codul Muncii; art. 5).
disparitatea salariald (diferenta de remunerare) de gen desemneazad diferenta dintre

castigurile salariale orare brute medii dintre angajatii femei si barbati (EIGE). egalitatea de



gen presupune sd fie luate in considerare atat interesele, nevoile si prioritatile femeilor céat
si ale barbatilor, recunoscand in acest fel diversitatea diferitelor grupuri de femei si de
barbati. egalitatea de gen nu este o problema a femeilor, ci ar trebui sd priveasca si sa
angajeze pe deplin atat barbatii cat si femeile. egalitatea de gen: in societate, femeile si
barbatii nu au aceleasi roluri, resurse, nevoi si interese. nu participa in mod egal la luarea
deciziilor. Valorile atribuite muncii femeilor” si “muncii barbatilor” nu sunt aceleasi; aceste
diferente variaza de la o societate la alta, de la o cultura la alta si sunt denumite “diferente
de gen” (EIGE).

e Munca de valoare egala: Activitatea remunerata care, Tn urma compararii pe baza acelorasi
indicatori $i unitdti de masura cu o altd activitate, reflectd folosirea unor cunostinte si
deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitati egale ori similare de efort
intelectual si/sau fizic.

e Desemnarea atributiilor in domeniul egalitatii: Atribuirea clard a responsabilitatilor si
sarcinilor privind implementarea si monitorizarea politicilor de egalitate de sanse si

nediscriminare.

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1 Generalitati

Procedura privind respectarea principiului egalitatii de sanse dintre femei si barbati si a
principiului nediscriminarii se realizeaza cu respectarea legii nr. 202 din 19 aprilie 2002
privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati care reglementeaza masurile
pentru promovarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati, in vederea eliminarii
tuturor formelor de discriminare bazate pe criteriul de sex, in toate sferele vietii publice din

Romania.
A. Masuri pentru Promovarea Egalititii de Sanse si de Tratament intre Femei si Barbati
Prezenta face referire mai concret la prevederile din legislatia romaneasca cu privire la egalitatea

de sanse si nondiscriminare precum Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament

intre femei si barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si inclusiv la Ghidul



metodologic pentru standardizarea planului de actiune privind egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati in cadrul entitatilor publice sau private

e Prin egalitate de sanse si de tratament intre femei si barbati se intelege luarea in considerare

a capacitatilor, nevoilor si aspiratiilor diferite ale persoanelor de sex masculin si, respectiv,

feminin si tratamentul egal al acestora.

I. PRINCIPII

e Este interzisa orice forma de discriminare bazata pe criteriul de sex

e Este interzis orice ordin sau dispozitie de a discrimina o persoana pe criteriul de sex.

e Statutul familial si cel marital nu pot constitui motiv de discriminare.

e Respingerea unui comportament de hartuire si harfuire sexuald de céatre o persoand sau
supunerea unei persoane la un astfel de comportament nu poate fi folosita drept justificare
pentru o decizie care sa afecteze acea persoana.

Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati se realizeaza in conformitate cu

urmatoarele principii:

a) principiul legalitatii, potrivit caruia sunt respectate prevederile Constitutiei si legislatiei

nationale in materie, precum si prevederile acordurilor si altor documente juridice

internationale la care Romania este parte;

b) principiul respectarii demnitatii umane, potrivit caruia fiecarei persoane ii este garantata

dezvoltarea libera si deplina a personalitatii;

¢) principiul cooperarii si al parteneriatului, potrivit caruia autoritatile administratiei publice

centrale si locale colaboreaza cu societatea civila si organizatiile neguvernamentale pentru

elaborarea, implementarea, evaluarea si monitorizarea politicilor publice si a programelor
privind eliminarea tuturor formelor de discriminare pe criteriul de sex, precum si pentru
realizarea de facto a egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati;

d) principiul transparentei, potrivit caruia elaborarea, derularea, implementarea si evaluarea

politicilor si programelor din domeniu sunt aduse la cunostinta publicului larg;

o principiul transversalitatii, potrivit caruia politicile si programele publice care apara si
garanteaza egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati sunt realizate prin
colaborarea institutiilor si autoritatilor cu atributii in domeniu la toate nivelele vietii

publice.



Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitagii, nasterii, lauziei, alaptarii si
cresterii copilului;

b) actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;

c) o diferenta de tratament bazatd pe o caracteristicd de sex cand, datoritd naturii activitatilor
profesionale specifice avute In vedere sau a cadrului in care acestea se desfasoara, constituie o
cerintd profesionald autenticd si determinantd atat timp cat obiectivul e legitim si cerinta
proportionala.

Conform Legii fiecare angajator cu peste 50 de angajati are obligatia de a desemna din randul
angajatilor o persoand careia sa 1i dea si atributii in domeniul egalitatii de sanse si de tratament
intre femei si barbati sau, daca-si permitd, sa angajeze un expert sau tehnician in egalitatea de
sanse. [JM oricum, isi asuma prin misiunea proprie de a promova egalitatea de sanse si de a preveni

discriminarea.

B. Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii
Prin egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati in relatiile de munca se intelege
accesul nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati;
b) angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;
¢) venituri egale pentru munca de valoare egala;
d) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
st recalificare profesionald, inclusiv ucenicia;
e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;
f) conditii de incadrare in munca si de munca ce respecta normele de sdnatate si securitate in
muncd, conform prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditiile de concediere;
g) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la sistemele publice si private de
securitate sociala;
h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de
acestea;

1) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.



Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care dezavantajeaza
persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante din sectorul public sau privat;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de muncad ori de
serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate sociala;

f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesional;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

1) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Se fac exceptii locurile de munca in care, datoritd naturii activitatilor profesionale respective sau
cadrului in care acestea sunt desfasurate, o caracteristica legata de sex este o cerintd profesionala
autentica si determinanta, cu conditia ca obiectivul urmarit sa fie legitim si cerinta sa fie
proportionala.

e Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

e Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcind sau de concediul
de maternitate constituie discriminare in sensul prezentei legi.

e Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, privind concediul
pentru cresterea copiilor sau concediul paternal, constituie discriminare in sensul
prezentei legi.

e Nuise va solicita unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test de graviditate
si/sau sa semneze un angajament ca nu va ramane insarcinata sau ca nu va naste pe durata

de valabilitate a contractului individual de munca.



Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:

salariata este gravida sau se afla in concediu de maternitate;

salariata/salariatul se afla in concediul pentru cresterea copiilor in varsta de pana la 2 ani,
respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati;

salariatul se afla in concediu paternal.

la incetarea concediului de maternitate, salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la
ultimul loc de munca ori la un loc de munca echivalent, avand conditii de munca
echivalente, si, de asemenea, de a beneficia de orice imbunatatire a conditiilor de munca

la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept hartuire

sau hartuire sexuald, avand ca scop sau efect:

de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;

de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuala.

constituie discriminare modificarea unilaterala de catre angajator a relatiilor sau a
conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori
o reclamatie la nivelul unitatii sau care a depus o plangere.

membrii organizatiei sindicale, reprezentantilor salariatilor sau oricarui alt salariat care au

competenta pot sa acorde sprijin In rezolvarea situatiei la locul de munca

C. Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, 1a sanatate, la

cultura si la informare

e Este interzisa orice forma de discriminare bazata pe criteriul de sex 1n ceea ce priveste
accesul femeilor si barbatilor la toate nivelurile de instruire si de formare profesionala,
inclusiv ucenicia la locul de munca, la perfectionare si, in general, la educatia continua.

e Este interzisa orice forma de discriminare bazata pe criteriul de sex in ceea ce priveste
accesul femeilor si barbatilor la toate nivelurile de asistentd medicala si la programele

de prevenire a imbolnavirilor si de promovare a sanatatii.



D. Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea la luarea
deciziei
e Se sustine si se promoveaza participarea echilibrata a femeilor si barbatilor la conducere si
la decizie si adoptd masurile necesare pentru asigurarea participdrii echilibrate a femeilor
si barbatilor la conducere si decizie.
e Se e asigurad reprezentarea echitabila si echilibrata a femeilor si barbatilor la toate nivelurile
decizionale.
E. Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei
e Se sustine si se promoveaza participarea echilibrata a femeilor si barbatilor la conducere si
la decizie si adopta masurile necesare pentru asigurarea participarii echilibrate a femeilor
si barbatilor la conducere si decizie.
e Se c asigurd reprezentarea echitabila si echilibrata a femeilor si barbatilor la toate nivelurile

decizionale.

IV. MASURI PENTRU EGALITATE

Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati si pentru
eliminarea tuturor formelor de discriminare bazate pe criteriul de sex se aplicd in sectorul public
si privat, In domeniul muncii, educatiei, sanatatii, culturii si informarii, politicii, participarii la
decizie, furnizarii si accesului la bunuri si servicii, cu privire la constituirea, echiparea sau
extinderea unei Intreprinderi ori inceperea sau extinderea oricdrei altei forme de activitate

independenta, precum si in alte domenii reglementate prin legi speciale.

Angajatorii trebuie sa elimine violenta si hértuirea la locul de munca si sa adopte o politica interna,
in care sa faca cunoscut faptul ca:

e violenta si hartuirea nu vor fi tolerate;

e sd stabileasca programe de prevenire a violentei si hartuirii,

e asigurarea de sesiuni de informare si formare privind egalitatea de sanse si tratament intre

barbati si femeli, la care participa toti angajatii si conducerea.



e sa faca cunoscut drepturile si responsabilitatile angajatului si ale angajatorului, inclusiv
dreptul angajatului de a-l scoate sustine intr-o situatie care implicd violentd sau hartuire
fara teama de represalii;

e stabilirea procedurilor de reclamatie si investigare;

e se asigurd ca toate comunicarile interne si externe legate de incidente de violentd si
hartuirea va fi luata in considerare Tn mod corespunzator si va actiona dupa caz;

e specificd dreptul la intimitate al persoanelor si confidentialitate, echilibrand totodata
dreptul ca angajatii sa fie constienti de toate pericolele;

¢ includ masuri de abordare a violentei domestice: constientizare, concediu pentru victime,
aranjamente flexibile de munca, protectie temporara impotriva concedierii pentru victimele
violenta domestica si trimiterea catre masuri publice de atenuare; si instituie masuri pentru
confidentialitatea reclamantilor, victimelor, martorilor si reclamantilor impotriva

victimizarii sau a represaliilor

1. SOLUTIONARE

Solutionarea sesizarilor si reclamatiilor privind discriminarea bazatd pe criteriul de sex.
Discriminarea bazatd pe criteriul de sex in domeniul muncii este o problema grava care afecteaza
drepturile si egalitatea angajatilor. Legislatia prevede mecanisme clare pentru solutionarea
sesizdrilor si reclamatiilor in astfel de situatii, asigurandu-se ca persoanele afectate au acces la

remedii si protectii adecvate.

e Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati, sa formuleze
sesizari/reclamatii cdtre angajator sau impotriva lui, daca acesta este direct implicat, si
sa solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate
pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

e In cazul in care aceasta sesizare/reclamatie nu a fost rezolvata la nivelul angajatorului
prin mediere, persoana angajatd care prezintd elemente ce conduc la prezumtia
existentei unei discrimindri directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex Tn domeniul
muncii, pe baza prevederilor legale, are dreptul atat sa sesizeze institufia competenta-
Sesiza institutia competenta, cum ar fi Consiliul National pentru Combaterea

Discrimindrii (CNCD), cat si sa introduca cerere catre instanta judecatoreasca



competenta in a carei circumscriptie teritoriala 1si are domiciliul ori resedinta, respectiv
la sectia/completul pentru conflicte de munca si drepturi de asigurari sociale din cadrul
tribunalului sau, dupa caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de 3
ani de la data savarsirii faptei.

Persoana care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei
discriminari directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex, in alte domenii decat cel al
muncii, are dreptul sa se adreseze institutiei competente sau sa introduca cerere catre
instanta judecatoreasca competenta, potrivit dreptului comun, si sa solicite despagubiri
materiale si/sau morale, precum si/sau inlaturarea consecintelor faptelor discriminatorii
de la persoana care le-a savarsit.

Orice sesizare sau reclamatie a faptelor de discriminare pe criteriul de sex poate fi
formulata si dupa incetarea relatiilor in cadrul cadrora se sustine ca a aparut

discriminarea, in termenul si In conditiile prevazute de reglementarile legale in materie.

Despagubiri si remedii

Persoanele care prezinta elemente de fapt ce sugereaza existenta discrimindrii pot solicita:

Despagubiri materiale si/sau morale.

Inlaturarea consecintelor faptelor discriminatorii de la persoana care le-a savarsit.

Termenul pentru sesizare si reclamatie

Sesizarile sau reclamatiile privind discriminarea pot fi formulate si dupa incetarea relatiilor de

munca In termenul si conditiile prevazute de reglementarile legale.

Mecanismele de solutionare a sesizarilor si reclamatiilor privind discriminarea bazata pe criteriul

de sex sunt esentiale pentru protejarea drepturilor angajatilor si asigurarea unui mediu de munca

echitabil. Procedurile clare si dreptul la sprijin sindical si judiciar oferda angajatilor mijloace

eficiente pentru a combate discriminarea si a obtine remedii adecvate. Astfel, aceste reglementari

contribuie la crearea unui climat de respect si egalitate in domeniul muncii.



5.2 Documente utilizate

Chestionar de feedback pentru beneficiari / public

Chestionar de autoevaluare interna

Instrument de identificare a fenomenului de hartuire la locul de munca

5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

Chestionar de feedback pentru beneficiari / public cuprinde intrebari privind perceptia
beneficiarilor sau cetatenilor asupra respectarii principiilor egalitatii de sanse si nediscriminarii.
Rol:colecteaza informatii directe de la beneficiari pentru a evalua implementarea politicilor de

egalitate si nediscriminare..

Chestionar de autoevaluare interni cuprinde Tntrebari pentru angajati privind cunostintele si
aplicarea procedurilor de prevenire a discriminarii si promovare a egalitatii de sanse. Rol:permite
angajatilor sa-si evalueze propria cunoastere si aplicarea procedurilor interne, identifica lacune in
instruire si constientizare.

3. Instrument de identificare a fenomenului de hartuire la locul de munca cuprinde lista de
comportamente si situatii specifice hartuirii (verbala, psihologica, sexuald, mobbing etc.).Rol:
Permite monitorizarea situatiilor de hartuire si luarea masurilor adecvate

3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale
v" mobilier;
v PC, acces la baza de date, retea, posta electronica, imprimanta, linie telefonica;

v' rechizite curente.

5.3.2 Resurse umane
v grupul de lucru din cadrul entitatii cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens,
secretar comisie monitorizare SCIM, presedinte comisie SCIM, conducatorii

compartimentelor.



5.3.3 Resurse financiare

v’ cotd parte din bugetul institutiei, necesara acoperirii cheltuielilor generale ale
entitatii in vederea achizitiondrii materialelor consumabile necesare acestei

activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

5.4 Modul de lucru

Procedura se desfasoard printr-o serie de pasi clari, care asigurd prevenirea discrimindrii i
promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati in activitatile primariei si ale
Compartimentului de Asistenta Sociala:

1. Informarea si constientizarea personalului

e Personalul este instruit periodic privind principiile egalitdtii de sanse si nediscriminarii,
prin sesiuni de formare si distribuirea de ghiduri informative.

o Toti angajatii si colaboratorii sunt informati cu privire la drepturile si obligatiile lor in
raport cu aceste principii.

2. Identificarea riscurilor de discriminare

o Se evalueaza procedurile interne si activitatile desfasurate, pentru a identifica situatiile cu
potential de tratament inegal sau discriminare.

o Feedback-ul angajatilor si al beneficiarilor este colectat pentru a detecta vulnerabilitatile
din procesele sociale si administrative.

3. Implementarea masurilor preventive

o Se adapteaza procedurile si practicile interne pentru a elimina barierele de acces la servicii si
pentru a asigura criterii obiective si transparente in acordarea beneficiilor sociale.

o Atributiile sensibile sunt clar separate pentru a preveni conflictele de interese si abuzurile.

o Sunt stabilite reguli clare privind selectia, evaluarea si formarea personalului.

4. Monitorizarea si raportarea
e Compartimentul SCIM si responsabilul pentru egalitatea de sanse monitorizeaza
implementarea masurilor si respectarea principiilor de nediscriminare.
e Orice sesizare privind discriminarea sau hartuirea este Inregistrata, analizata si, daca este
cazul, raportatd conducerii UAT sau institutiilor de control competente.

5. Evaluarea si ajustarea procedurii

e Procedura este revizuitd periodic pentru a evalua eficienta masurilor adoptate si
conformitatea cu legislatia in vigoare.



e Ghidurile, formularele si masurile preventive sunt actualizate in functie de rezultate,
feedback-ul colectat si modificarile legislative.

6. Mecanisme de comunicare si implicare

e Angajatii si beneficiarii sunt consultati in mod regulat pentru identificarea problemelor si
propunerea de imbunatatiri.

e Se promoveaza o cultura organizationala bazata pe incluziune, respect reciproc si
tratament echitabil.

7. Evidente si raportare

e Se mentin registre si fise care documenteaza sesizarile, masurile adoptate, instruirile si
autoevaluarile personalului.

e Rapoartele periodice permit conducerea sa monitorizeze gradul de implementare a
procedurii si s identifice masurile suplimentare necesare.

Etapa Activitate Responsabil  Instrumente / Documente

- Organizarea de sesiuni de

. . . .. . f rti t
1. Informarea si instruire privind egalitatea Sef compartimen

) ) . 1. Ghiduri interne, prezentari
Asistentd Sociald P ’

constientizarea de sanse si nediscriminarea .. fise de participare la
: A S .~ Serviciul Resurse . )
personalului - Distribuirea ghidurilor si instruire
. . . Umane
materialelor informative
- Analiza procedurilor si
. activitatilor desfasurate Compartiment  Fise de analiza a riscurilor,
2. Identificarea A ’ i
N pentru identificarea SCIM chestionare de autoevaluare
riscurilor de e . ) :
discriminare vulnerabilitatilor Sef compartiment a personalului, registre de
- Colectarea feedback-ului Asistentd Sociald observatii
de la angajati si beneficiari
- Adaptarea procedurilor
pentru eliminarea
barierelor Sef compartiment .
- T . - . 1~ Proceduri interne
3. Implementarea - Stabilirea criteriilor Asistentd Sociala .
. .. o actualizate, fise de
masurilor obiective si transparente  Personal implicat .
. RS I responsabilitate, plan de
preventive pentru acordarea serviciilor in activitati L .
. o actiuni preventive
sociale sensibile
- Separarea atributiilor
sensibile
- Monitorizarea Compartiment . o
o o .o Registru sesizari, rapoarte
4. Monitorizarea si implementarii masurilor ~ SCIM oy
R : ) : periodice, formulare de
raportarea - Inregistrarea si analiza ~ Responsabil

e . . investigatie
sesizarilor privind egalitate de sanse &



Activitate

discriminarea
- Raportarea periodica
catre conducere

Etapa

- Revizuirea anuald a
procedurii si a masurilor

- Actualizarea ghidurilor si
formularelor

5. Evaluarea si
ajustarea procedurii

- Consultarea angajatilor si
beneficiarilor privind
problemele identificate

- Promovarea culturii
organizationale incluzive

6. Comunicarea si
implicarea partilor
interesate

- Mentinerea registrelor si
fiselor cu sesizari, instruiri
si autoevaluari

- Centralizarea datelor
pentru raportarea anuala

7. Evidente si
raportare finala

Responsabil  Instrumente / Documente

n T <
Cr(i)m(iil;iceei ca Rapoarte evaluare anuala,
Iéom artiment proceduri si ghiduri
3 CH\E actualizate

f compartiment . PO
iesisign tl?a)aSoci;lé Chestionare, intalniri
Serviciul periodice, buletine
Comunicare informative interne
Compartiment  Registru sesizari, fise de
SCIM instruire, chestionare de

Sef compartiment autoevaluare, rapoarte catre
Asistenta Sociala conducere

Acest mod de lucru poate fi introdus direct in SCIM sau in procedura interna a primariei,
oferind o imagine clara a responsabilitatilor si activitatilor de implementare a principiului egalitatii

de sanse si nediscriminarii.

1. Formular evidenta modificari
Nr. | Editia | Data | Revizie | Data Nr pagina | Descriere Semnatura
crt. editiei reviziei | modificata modificare | conducator
compartiment
1 %) 3 4 5 6 7 8
1 Editie
initiala

Chestionar de autoevaluare interna pentru angajati si conducere

55



Scop: sa identifice gradul de cunoastere si aplicare a procedurii la nivel intern.

Exemple de intrebari:

1. Cunosti procedura privind egalitatea de sanse si nediscriminarea?

o Da
o Partial
o Nu

In activitatea ta, ai fost instruit(a) cu privire la principiul egalititii de sanse intre femei si
barbati?

o Da

o Nu
A1 observat sau raportat situatii in care principiul nediscriminarii nu a fost respectat?

o Da

o Nu
Tn procesul de recrutare, promovare sau alocare a sarcinilor, consideri ci procedurile sunt
aplicate in mod echitabil?

o Da
o Partial
o Nu

In organizatie, existd mecanisme clare pentru sesizarea situatiilor de discriminare?
o Da
o Nu

A1 sugestii privind imbunatatirea respectarii egalitatii de sanse si nediscriminarii:

Chestionar de feedback pentru beneficiari / public

Scop: sd colecteze perceptia cetatenilor sau beneficiarilor serviciilor privind aplicarea egalitatii

si lipsa discriminarii.

Exemple de Intrebari:

1.

Considerati ca serviciile primadriei sunt oferite fara discriminare de gen, varsta sau alte

criterii?
o Da
o Partial
o Nu

Ati Intdmpinat situatii In care drepturile dumneavoastrd au fost incélcate sau nu ati fost
tratat(d) egal?
o Da



o Nu
o Daca da, va rugam sa detaliati:
3. Simtiti ca aveti la dispozitie canale clare de sesizare in caz de discriminare?
o Da
o Nu
4. Recomandati imbunatatiri privind modul in care institutia respectd principiul egalitatii de

sanse si nediscrimindrii:

Instrument de identificare a hartuirii
1. Obiectiv
Sa ofere un cadru clar pentru identificarea situatiilor de hartuire, pentru a le putea preveni sau
sesiza in conformitate cu procedura interna.
2. Instructiuni
Evaluatorul sau angajatul completeaza grila pe baza observatiilor directe sau a experientelor
proprii. Pentru fiecare afirmatie, se bifeaza frecventa comportamentului:
« NICIODATA
« OCAZIONAL
e FRECVENT
« FOARTE FRECVENT

3. Semne de hartuire la locul de munca

o < FOARTE

Nr. Comportament / Situatie NICIODATA OCASIONAL FRECVENT FRECVENT
1 CI’ItIFI congtante, HEJUSFIfICH.te, n . = N N

public sau in fata colegilor

Sarcini Tn mod repetat imposibil de
2 realizat sau depasind atributiile - - -

Izolare sociald sau ignorare
3 intentionata de catre colegi / O O O d

superiori
4 Folosirea unui limbaj jignitor, 0 0 . -

amenintari sau intimidare

Comentarii sau glume legate de
5 gen, varstd, orientare sexuald, etnie [ O O O
sau alte caracteristici personale



FOARTE

Nr. Comportament / Situatie NICIODATA OCASIONAL FRECVENT FRECVENT
Hartuire sexuala — comentarii,

6 gesturi, mesaje sau avansuri O O O O
nedorite

Monitorizare excesiva, control
7 abuziv al activitatii sau O O O O
supraveghere umilitoare

Amenintarea cu sanctiuni,

8 retrogradare sau alte repercusiuni O a O O
fara temei
Tmpiedicarea accesului la

9 informatii sau resurse necesare O O O |

pentru munca

Obligatii de a efectua activitati
10 care nu tin de atributiile postului O O O |
sau de natura institutiei

4. Interpretarea rezultatelor
e Daci exista cel putin 2—3 comportamente frecvente sau foarte frecvente, situatia poate fi considerata un caz
de hartuire si trebuie sesizatd conform procedurii interne.
e Evaluatorul poate nota observatii suplimentare sau exemple concrete ale comportamentelor identificate.



