ROMANIA
COMUNA MARSANI
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MARSANI

HOTARARE NR.40
Privind aprobarea Manualului de proceduri pentru serviciile sociale finantate din bugetul comunei
Marsani, judetul Dolj

Consiliul Local al comunei Marsani, judetul Dolj, intrunit in sedint3 de indata ,in data de
09.07.2025,

Avand in vedere:
- art.lalin (5), art. 31 alin (2), art. 120 alin (1) si art. 121 alin (1) si alin (2), art. 138 alin.(4) din
Constitutia Romaniei, republicat;
- art. 3, art. 4 si art. 9 din Carta europeand a autonomiei locale adoptati la Strasburg la data de
15.10.1985, ratificata prin Legea 199/1997;
- art. 7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia public3,
republicata;
- Referatul de aprobare al primarului comunei Marsani nr.2461/08.07.2025;
- Raportul de specialitate nr.2462/08.07.2025 , intocmit de citre Compartimentul Asistenta
Sociala din cadrul Primariei Marsani , judetul Dolj;
In conformitate cu:

- Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificérile si completirile ulterioare, respectiv definitia
si clarificarea serviciilor sociale, ca activitatea sau ansamblul de activit3ti realizate pentru a raspunde
nevoilor sociale, precum si celor speciale, individuale, familiale sau de grup, In vederea depasirii
situatiiior de dificultate, prevenirii si combaterii riscului de excluziune sociald, promovérii incluziunii
sociale si cregterii calitdtii vietii prevdzutd la art. 27-34 din Legea asistentei sociale nr. 292/2011- 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 Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului;

- Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificirile Si
completarile ulterioare;

-Legeanr. 196 / 2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificérile si completirile ulterioare;
- H.G. nr. 1154/ 2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
nr.196/2016 privind venitul minim de incluziune;

- Legea nr. 226 / 2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociald pentru consumatorul
vulnerabil de energie, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Legea nr.17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicats , cu modificirile Si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 217/2003 privind combaterea violentei in familie, republicati, cu modificirile Si
completarile ulterioare;

- Legea nr.116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizirii sociale, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- Legea nr.448/2006 privind protectia si promovarea persoanelor cu handicap, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calittii in domeniul serviciilor sociale, cu modificirile Si
completarile ulterioare.

- Legea nr. 466/2004 privind statutul asistentului social in Romania



- Hotdrarea de Guvern nr.797/2017 privind aprobarea regulamentelor cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistent3 social3 si a structurii orientative de personal

- Strategia nationald pentru dezvoltarea durabild a Romaniei 2030, aprobata prin Hotdrérea
Guvernului nr. 877/ 2018, cu modificarile si completarile ulterioare.

- H.G nr. 490 / 2022 pentru aprobarea Strategiei nationale privind drepturile persoanelor cu
dizabilitdti "O Romanie echitabil3" 2022-2027;

- H.G. nr. 440 / 2022 pentru aprobarea Strategiei nationale privind incluziunea sociald si reducerea
sdraciei pentru perioada 2022-2027;

- H.G. nr. 427 / 2018 privind aprobarea programului dc interes national "Servicii comunitare la
domiciliu pentru persoanele varstnice dependente” si a programului de interes national "Cre§terea
capacitatii serviciilor publice de asistentd sociald din unele unitati administrativ -teritoriale",
modificarile si completarile ulterioare;

- H.G.nr. 317 / 2019 pentru modificarea anexei la Hotirarea Guvernului nr. 798/2016 privind
aprobarea programului de interes national in domeniul protectiei si promovarii drepturilor
persoanelor cu dizabilititi "Infiintarea de servicii sociale de tip centre de zi, centre respiro/centre
de criza si locuinte protejate in vederea dezinstitutionalizirii persoanelor cu dizabilitati aflate in
institutii de tip vechi si pentru prevenirea institutionaliz3rii persoanelor cu dizabilitati din
comunitate” si pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 193/2018 privind aprobarea
programului de interes national in domeniul protectiei si promovirii drepturilor persoanelor cu
dizabilitdti "Infiintarea de servicii socialein vederea asigurdrii tranzitiei tinerilor cu dizabilitati de la
sistemul de protectie speciald a copilului citre sistemul de protectie a persoanelor adulte cu
dizabilitati".

Tn temeiul art.129 ,alin.(1) , alin.(7) lit.b) , art.139 alin.(1) si art.196 alin.(1) lit.a) din 0.U.G. nr.57/2019

privind Codul Administrativ, cu modificirile si completérile ulterioare.

HOTARASTE :

Art.1.5e aproba Manualul de proceduri pentru serviciile sociale finantate din bugetul comunei

Marsani, judetul Dolj conform Anexa care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.Z.Primarul comunei Marsani , judetul Dolj, prin aparatul de specialitate va duce la indeplinire

prevederile prezentei hotdréri.

Art.3.Prezenta hotdrare va fi comunicatd primarului comunei , Prefecturii Judetului Dolj si va fi

publicatd pe site-ul Primadriei Marsani.

Adoptata azi, 09.07.2025
Cu 13 voturi pentru

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza,
Consilier, Secretar General ,
Macavei lulica Coanda Geanina Elena

An 9¢

U



ANEXA LA HCL NR.40/09.07.2025

MANUAL DE PROCEDURI

. Procedura privind managementul riscului, cod: P.S.-01, editia 1
revizia 0;

. Procedura privind respectarea egalititii de sanse dintre femei si
barbati si a principiului nediscriminiirii, cod PS — 02, editia 1, revizia
0;

. Procedura privind prevenirea coruptiei, fraudelor si spalirii banilor,
cod: P.S.-03, editia 1, revizia 0;

. Procedura privind managementul resurselor umane, cod: P.O. — RU
01, editia 1, revizia 0

. Procedura privind activitatea financiar contabili, cod: P.O. — FC 02,
editia 1, revizia 0;

. Procedura privind achizitiile publice, cod: P.O. — AC 03, editia 1,
revizia (

. Procedura privind prevenirea abuzului si exploatirii de orice fel,
cod: P.O. — AS 02, editia 1, revizia 0;
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1. Scop

Scopul acestei proceduri este de a stabili modalitatea de identificare, evaluare, tratare,
monitorizare si revizuire a riscurilor care pot afecta desfisurarea activititilor serviciilor sociale
furnizate de Primiria Comunei Marsani, in conformitate cu cerintele legislatiei in vigoare si cu
standardele de calitate aplicabile, respectiv imbunététirea continua a etapelor aferente procesului
de management al riscurilor, respective identificare, evaluarea si gestionarea acestora. Procedura
furnizeazd personalului Primiriei Comunei Mérsani un instrument de lucru care faciliteazi
gestionarea riscurilor intr-un mod metodic si eficient, pentru indeplinirea obiectivelor institutiei.

In acest scop procedura isi propune:

- elaborarea unui tablou general cu riscurile ce pot afecta Primria Mirsani si serviciile
publice cu subordonare locala fira personalitate juridica, continind, de asemenea si o descriere a
modului in care sunt stabilite, implementate si monitorizate masurile de control menite si
limiteze posibilele amenintiri sau si fructifice posibilele oportunititi din mediul organizational;

- sprijinirea persoanelor cu responsabilititi in cadrul primariei in vederea desfasurarii
adecvate si la termen a etapelor privind procesul de management al riscurilor;

- asigurarea continuititii procesului de management al riscului, inclusiv in conditii de
fluctuatie a personalului.

2. Domeniu de aplicare

Prezenta procedurs se aplica in cadrul tuturor compartimentelor implicate in furnizarea
serviciilor sociale organizate de Primaria Comunei Marsani,respectiv reglementeazi modul in
care se realizeazd managementul riscului in cadrul Primiriei Mérsani si serviciilor publice cu
subordonare locali fara personalitate juridica.

Managementul riscului reprezintd un instrument managerial prin care se oferd o
asigurare rezonabild pentru indeplinirea obiectivelor institutiei.

Procedura se utilizeazd de citre toate compartimentele din cadrul Primdriei Marsani si
serviciilor publice cu subordonare locali firi personalitate juridici in vederea gestionirii
riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor specifice compartimentelor.

3. Documente de referinti
- Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificirile si completarile ulterioare;
- Ordinul MMIJS nr. 27/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate;
- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ghidurile si procedurile interne ale Primariei Comunei Marsani;
- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completrile ulterioare;
- Legea nr. 273/2006° privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

! Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea L nr. 597 din 13 august 2002,
cu modificdrile §i completdrile ulterioare, inclusiv cele aduse prin Ordonanga de Urgentd a Guvernului nr. 4/2022, aprobatd
prin Legea nr. 262/2023, precum si prin actele normative subsecvente, cum ar St Ordonanga de Urgentdi a Guvernului nr.
90/2024 5i Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 41/2015.
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- Ordonanta de urgentd nr. 86/2014 privind stabilirea unor misuri de reorganizare la nivelul
admistratiei publice centrale;

- Legi bugetare anuale;

- Ordinul 600/2018 pentru aprobarea codului intern/managerial al entititilor publice cu
modificérile si completarile ulterioare;

- Legea nr 2288/2004 pentru aprobarea repartizarii functiilor pe care le asigurd ministerele si
organizatiile neguvernamentale privind prevenirea situatiilor de urgentd cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr 672 (11)/2002 privind auditul public intern cu modificirile si completarile ulterioare

- Hotarérea nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activititii de
audit public intern cu modificrile si completarile ulterioare.

- Ordonanta de urgenti nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

- Legea nr. 94/2023 privind controlul intern managerial si controlul financiar preventiv, publicati
in Monitorul Oficial nr. 336 din 20 aprilie 2023,

- Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entititilor publice;

- Ordinul nr. 1054 din 8.10.2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea
si supravegherea prin misiuni de indrumare metodologicd a stdiului implementarii si dezvoltirii
sistemului de control intern managerial la entititile publice;

- Hotérarea nr. 797 din 8.11.2017 pentru aprobarea regulamentului cadru de organizare §i
functionare ale serviciilor publice de asistentd social si a structurii orientative de personal, cu
moficérile si completirile ulterioare.

Alte documente, inclusiv reglementdri interne

- Regulamentul de organizare si functionare al Primiriei Marsani ;

- Codul etic si codul de conduiti al personalului Primiriei Margani.

- Fise de post

- Organigrama etc.

2 legea a suferit modificiri si completari semnificative de-a lungul timpului, inclusiv prin:Legea nr. 318/2023: pentru modificarea si completarea
articolului 72 din Legea nr. 273/2006, Legea nr. 13/2011: pentru aprobarea Ordonantei de Urgenta nr. 63/2010, care a adus modificari si
completiri importante etc.
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Nr.
crt.

4. Definitii si abrevieri

4.1 Definitii

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste

— - -
—- ——

termenul

Procedura
documentati

I-l{/Iodul_speciEc de realizare a unei

activitdti sau a unui
proces, editat pe suport de hartie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi procedure de sistem si
procedure operationale.

PS — procedura de sistem
(procedura generala)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfdsoard la nivelul entitdtii publice aplicabil majoritatii
sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica.

PO — procedura
operationala (proceduri
de lucru)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul intregii
entitdti~Centrul de zi pentru consiliere si sprijin pentru
périnti si copii.

Editie procedura

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se
modificd atunci cind deja au fost realizate trei revizii ale
respectivei proceduri sau atunci cand modificirile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare.

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv de addugare sau
eliminare a unor informatii, date, componente, ale unei
editii sau procedure, modificari ce implica, de reguld, sub
30% din continutul procedurii.

Acceptarea (tolerarea)
riscului)

Tip de rispuns la risc care consti in neluarea unor masuri
de control al riscurilor si este adecvat pentru riscurile
inerente a ciroror expunere este mai mica decat toleranta la
risc.

Gestionarea riscului

Masurile intreprinse pentru diminuarea probabilitatii
(posibilitatii) de aparitie a riscului sau/si de diminuare a
consecintelor (impactului) asupra rezultatelor
(obiectivelor), daca riscul s-ar materializa. Gestionarea
riscului reprezinti diminuarea expunerii la risc, daci acesta
este 0 amenintare.

Clasarea riscului

Procedeu aplicabil riscurilor ca nerelevante in raport cu
obiectivele compartimentului, constand in indosarierea si
arhivarea formularelor de alerts la risc.




PROCEDURA Editia 1

PRIMARIA MARSANI
Revizia 0
PROCEDURA PRIVIND
COMISIA DE MANAGEMENTUL RISCURILOR | Exemplar nr. 1
MONITORIZARE Pagina 6 din 24

COD: P.S.-01

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
_termenul

9. Evaluarea riscului

Evaluarea impactului materializarii riscului, in combinatie
cu evaluarea probabilititii de materializare a riscului.
Evaluarea riscului o reprezinti valoarea expunerii la risc.

10. Evitarea riscului

Tip de raspuns la risc care consti in
eliminarea/restringerea circumstantelor/activititilor care
genreaz3 riscul.

11.| Managementul riscurilor

Proces care vizeaza identificarea, evaluarea, gestionarea
(inclusiv tratarea) §i constituirea unuie plan de misuri de
atenuare a riscurilor, revizuirea periodics, monitorizarea si
stabilirea responsabilititilor.

Consecintele/efectele  generate  asupra  rezultatelor
(obiectivelor), daci riscul s-ar materializa. Daci riscul este
0 ameninfare consecinta este negativi, iar daci riscul este o
oportunitate, consecinta este pozitiva.

Activitatea continui de colectare a informatiilor relevante
despre modul de desfisurare a procesului sau activititii.

Document in care se consemneazi informatiile privind
riscurile identificate.

12. Impactul

13. Monitorizarea
14. Registrul de riscuri
15. Risc

O sitvatie, un eveniment care nu a aparut inci, dar care
poate aparea in viitor, caz in care obtinerea rezultatelor
prealabil fixate este amenintatd sau potentati; astfel, riscul
poate reprezenta fie o amenintare, fie o oportunitate si
terbuie abordat ca fiind o combinatie intre probabilitate si
impact.

16.| Tipul de raspuns la risc

Strategia adoptatd cu privire la risc, ce poate cuprinde si
masuri de control, dupi caz.

Tratarea (atenuarea)

17. ) ;
riscului

Tip de raspuns la risc care consti in luarea de masuri
pentru a mentine riscul in limite acceptabile (tolerabile);
reprezintd abordarea cea mai frecventi pentru majoritate
riscurilor cu care se confrunti compartimentul.
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4.2 Abrevieri

Abrevierea

Termenul abreviat

P.O.

Procedurd operationali

E

Elaborare

\Y

Verificare

A

Aprobare

Aplicare

Compartimentul asistenti social al Primiriei Marsani

A R Rl Bl I fad B

Registrul de riscuri

Formular de alert3 l1a risc

Fisa de urmarire a riscului

—\D |00

Managementul riscurilor

5. Descrierea activititii

5.1 Generalitdti privind managementul riscului

Identificarea riscurilor

- Se realizeazi anual sau ori de céte ori apar modificiri majore in activitatea serviciului

social.

- Se utilizeazd urmitoarele metode: analiza activitétilor curente, analiza incidentelor
anterioare, consultarea personalului, analiza feedback-ului de la beneficiari
Exemple de categorii de risc:

- risc financiar
- risc operational
- risc de personal

- risc legat de protectia beneficiarilor

- risc de imagine/public
Evaluarea riscurilor

- Se evalueaza probabilitatea producerii riscului si impactul acestuia.
- Se foloseste o matrice de evaluare a riscului (exemplu: risc scizut, mediu, ridicat).

Probabilitate / Scazut Mediu Ridicat
Impact
Scéazut Acceptabil Acceptabil Tolerabil cu masuri
Mediu Acceptabil Tovlera.bll < Necesitd actiuni imediate
masuri
- Tolerabil cu s oo . Necesitd actiuni imediate si control
Ridicat - . Necesita actiuni
masuri permanent

Tratamentul riscurilor-se stabilesc mdsuri de:
- evitare (modificarea activitatilor pentru a elimina riscul)
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- reducere (diminuarea probabilititii sau impactului)
- transfer (ex. contracte de asigurare)
- acceptare (in cazul riscurilor minore).
Monitorizarea si revizuirea riscurilor: -se face trimestrial sau ori de cite ori apar
modificdri importante, se actualizeazi registrul riscurilor, se raporteaza conducerii.
Managementul riscurilor este un proces de conducere impreund cu personalul de executie
al primariei constand in:
- identificarea riscurilor care pot afecta eficacitatea si eficienta activititilor aferente
obiectivelor specifice, fari a ignora regulile si regulamentele;
- definirea profilului de risc si a nivelului de tolerantd la risc/nivelul acceptabil de
expunere larisc; -
- evaluarea probabilititii ca riscul s se materializeze, stabilirea impactului si expunerea
la risc;
- stabilirea tipului de raspuns la risc (strategiei adoptate).
5.2 Documente utilizate:
- Formular , Registrul riscurilor”;
- Plan de management al riscurilor;
- Raport de monitorizare a riscurilor;
- Formular de semnalare a unui risc nou;
- Formular de alert3 la risc — FAR,;
- Fisa de urmdrire a riscului — FUR;
- Plan de implementare a misurilor de control;
- Profilul de risc si limita de toleranti la risc;
- Raport privind procesul de gestionare a riscurilor la nivelul compartimentelor;
- Informare — raport privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor.

3.3 Resurse necesare:

- Materiale (elemente de logistici) — materiale informatice, calculatoare, birotica;
- Umane — personalul de conducere, personalul de executie;

- Financiare — 1n limita bugetului aprobat.

5.4 Modul de lucru

Conducitorii compartimentelor de la toate nivelurile intocmesc Registrul de riscuri la
nivelul compartimentelor proprii. Pentru o buni administrare a riscurilor la toate nivelurile
manageriale, sefii compartimentelor desemneazi la nivelul acestora un responsabil cu riscurile.
Acestia consiliazd personalul din cadrul compartimentelor si asistd sefii de compartimente in
procesul de gestionare a riscurilor.

Responsabilul cu riscurile colecteazi si analizeazi Registrele de riscuri de la nivelul
compartimentelor pe care le transpune in Registrul de riscuri pe compartiment analizat si
aprobat de cétre seful de compartiment. Registrele de riscuri, aprobate, se inainteazi anual pana
la data de 31 ianuarie a anului in curs.
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5.4.1 Identificarea riscurilor

Identificarea riscurilor se realizeazi de citre sefii de compartimente si de catre
responsabilii cu activitatile conform fisei postului. Primul pas il reprezinti completarea
Formularului de alerts la risc. La identificarea si definirea riscurilor trebuie avute in vedere
urmatoarele reguli:

- riscul este o incertitudine; situatiile existente, care au impact asupra obiectivului, nu
sunt riscuri ci probleme ce trebuie gestionate;

- problemele dificile identificate nu trebuie ignorate; ele pot deveni riscuri in situatii
repetitive;

- nu constituie riscuri evenimentele a ciror aparitie este imposibili;

- nu constituie riscuri evenimentele a ciror aparitie este siguré;

- riscurile nu trebuie definite prin impactul lor asupra obiectivelor. Impactul nu este risc
si consecinfa materializarii riscurilor asupra realizirii obiectivelor. Impactul este un efect al
riscului;

- riscurile au o cauzi si un efect asupra obiectivelor. Efectul (consecinta) este impactul.
Cauza este o situatie care exista (circumstanta) si care favorizeaz3 aparitia riscului;

- riscurile identificate trebuie grupate. Gruparea riscurilor se face in functie de perceptia si
nevoile compartimentului implicat.

Superiorul ierarhic al persoanei care a identificat riscurile analizeazi F ormularul de alerti la
risc propune:

- clasarea riscului daci riscul este nerelevant;

- refinerea riscului pentru gestionare, caz in care propune unul din tipurile de rispuns la risc
(acceptare, monitorizare, evitare, transferare, tratare)

Dupéa amploarea impactului, riscurile pot fi: riscuri semnificative/strategice/ridicate; riscuri
operationale.

Registrul de riscuri pe compartiment cuprinde doar riscurile semnificative, cu scopul de a se
evita un volum exagerat si necontrolat de riscuri si de a se gestiona eficient riscurile la nivelul
compartimentului.

5.4.2 Evaluarea riscurilor

Dupa identificarea riscurilor, se trece la a doua etapd, de evaluarea riscurilor. Evaluarea
riscurilor se transpune de citre superiorul ierarhic al persoanei care a identificat riscul si a
completat FAR, in Registrul de riscuri, astfel:

- estimarea probabilitatii de materializare a riscurilor, pe o scald de cinci trepte, ca fiind:
Joarte scdzutd, scdzutd, medie, ridicatd, foarte ridicatd;
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NIVEL SEMNIFICATIE ~ EXPLICATH
PROBABILITATE
1 FOARTE Este foarte putin probabil si se intAmple pe o
SCAZUTA perioadd lungi de timp (3-5 ani); nu s-a intdmplat
_ 'pand in prezent
2 SCAZUTA Este putin probabil sa se intdmple pe o perioada
lunga de timp (3-5 ani); s-a intdmplat de foarte
pu];lne ori pana m prezent
3 MEDIE Este probabil si se intdmple pe o perloada medie
de timp (1-3 ani); s-a intdmplat de cteva ori in
ultimii 3 ani
4 RIDICATA Este probabil sa se intAmple pe o perioads scurta
de timp (< 1 an); s-a intdmplat de cateva ori in
B ultimul an B i
5 FOARTE ‘Este foarte probabil si se 1ntample pe o perioada
RIDICATA scurtd de timp (< 1 an); s-a intdmplat de multe ori

in ultimul an

- estimarea impactului asupra obiectivelor/activitatilor in cazul materializirii riscurilor,
pe o scald de cinci trepte, ca fiind: foarte scdzut, scizut, mediu, ridicat, Sfoarte ridicat.

NIVEL IMPACT |
~ (CONSECINTE)

1

SEMNIFICATIE
FOARTE
SCAZUT
SCAZUT

MEDIU
RIDICAT

FOARTE
RIDICAT

EXPLICATII

Cu impact foarte scizut asupra activitatilor si indeplinirii
_ ObleCtIVCIOI'

Cu impact sciizut asupra activitatilor si indeplinirii

obiectivelor

Cu impact mediu asupra activitatilor si indeplinirii

obiectivelor

Cu impact major asupra activititilor si indeplinirii

ob1ect1velor

Cu impact critic asupra activititilor si indeplinirii obiectivelor
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- expunerea la risc este o combinatie intre probabilitate si impact, fiind un
indicator bidimensional, de tip matriceal. La nivelul Primariei Mirsani se utilizeazi o scali cu
trei trepte cantitative, rezultind o matrice cu 9 valori pentru expunerea la risc. Gruparea
riscurilor duce (expunerea la risc) duce la realizarea profilului de risc al Primariei Marsani.
estimarea expunerii la risc (E) prin produsul obtinut pe o scald bidimensionali a probabilitatii
si a impactului determinat anterior: E=P x I

FOARTE
RIDICATA
RIDICATA .
MEDIE ::_:i
- - 2
SCAZUTA _‘é
S
FOARTE SCAZUTA A
<3 > =
= E;S S o) < E <
S 3| 8| 8| %8
) ) m Q
g% % = | 2| E&
" GRAD (NIVEL) | EXPUNERE EXPLICATII | STRATEGIA DE
; DE TOLERARE ~ LARISC | ) B | RISC
~ TOLERABIL 1,2,3,4 Nu necesiti nicio misuri de ACCEPTARE |
] _ | control |
| 5-8 TOLERARvE 5,6,8 Necesitd misuri de control pe | SUPRAVEGHERE
i RIDICéTA | ‘termen mediv/lung (1 an)
912 ‘ TOLERARE 9,10, 12 Necesita masuri de control pe IEVITARE/

SCAZUTA ‘termen scurt (3- 6 luni) "TRATARE

(1325 INTOLERABIL  15,16,20,25 Necesita masuri de control  TRATARE/
X  urgente (1 zi - 3 luni) ' TRANSFER
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5.4.3 Gestionarea riscurilor, stabilirea tipului de rdspuns la risc

5.4.3.1 Stabilirea tipului de rdspuns la risc

- acceptarea, tolerarea — este un tip de rispuns definit prin neinitierea unor masuri de
control a riscurilor, potrivit pentru riscurile inerente care au o expunere mai micad decat limita de
tolerantd. Acceptarea( tolerarea) riscurilor este adecvati riscurilor cu o expunere scizuti;

- tratarea, atenuarea — presupune luarea unor masuri de control pentru riscurile inerente
care au o expune mai mare decat limita de toleranta.

- monitorizarea — este caracterizatd prin acceptarea riscurilor cu obligatia de a le
supraveghea permanent. Este o strategie recomandati in cazul riscurilor cu impact ridicat dar cu
probabilitate mica de aparitie;

- evitarea riscurilor — consti in eliminarea activititilor activititilor care genereazi
riscul. Este aplicata cu precidere in cazul in care nu exists altd modalitate de a gestiona riscurile.

- transferarea riscurilor — presupune incredintarea gestiondrii riscurilor unei terte
persoane (entitdfi) specializatd in gestionarea unor astfel de riscuri. Transferarea (externalizarea)
riscurilor se va utiliza in special in cazul riscurilor financiare si patrimoniale (contracte de
asigurera, contracte de pazi si protectie, contracte de mentenantd pentru infMArsaniructura din
dotare, etc.)

Limita de toleranti la risc se analizeazi din urmitoarele perspective:

- Perspectiva cost — beneficiu — pentru a depista daci limita de tolerantd propusd nu
presupune eforturi mult mai mari decat beneficiul;

- Perspectiva resurselor totale pe care primiria le poate aloca masurilor de control al
riscurilor. In cazul unor resurse insuficiente se opereazd o ierarhizare a riscurilo functie de
prioritati.

Toleranta la risc se face in raport cu expunerea la risc utilizand reprezentarea matriceala:

ridicat | .
RB |m
mediu | P
M(2) A 7 L 3
scizut C gt )
s [T RRs ) eV RS )
 PROBABILITATE
scazuti medie ridicaté.
S(1) M(2 R(3)

-Riscurile situate in zona maro au expunerea la risc si deviatia cea mai mare fati de toleranta la
risc si presupune initierea unor misuri de control;

-Riscurile situate in zona galbeni au o expunere ce depéseste limita de toleranta dar deviatia de
la aceasta este una moderati. Aceste riscuri pot fi tratate prin mésuri de control sau monitorizare,
functie de decizia conducerii primariei;

-Riscurile situate in zona verde au o expunere sub limita de tolerantd la risc in aceastd zoni
aflandu-se riscurile asumate.
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5.4.3.2 Monitorizarea implementdrii mdsurilor de control- Monitorizarea sl revizuirea
riscurilor: -se face trimestrial sau ori de cite ori apar modificari importante, se actualizeazi
registrul riscurilor, se raporteazi conducerii. Dupa elaborarea Registrului de riscuri al primiriei,
comisia de monitorizare intocmeste Planul de implementare a masurilor de control. Dupa
analiza, avizare s§i aprobarea de citre primar, se trimite un exemplar al planului la seful
compartimentului implicat, pentru aplicare. Procesul de monitorizare cuprinde stadiul
implementarii masurilor de control prin completarea fisei de urmarire a riscului (F.U.R) de ctre
persoana care a completat Formularul de alert la risc (F.A.R)

5.4.3.3 Raportarea riscurilor

Raportarea privind procesul de gestionare a riscurilor se realizeazi anual la nivelul
compartimentelor prin elaborarea Raportului privind desfisurarea procesului de gestionare a
riscurilor. Seful de compartiment elaboreazi raportul impreund cu responsabilul cu riscul
desemnat la compartiment. Pe baza rapoartelor primite, comisia de monitorizare elaboreazi
Informarea privind desfagurarea procesului de gestionare a riscurilor care se transmite
presedintelui comisiei de monitorizare pentru avizare si primarului pentru aprobare.

6.Responsabilititi
1 Functie/Compartiment H Responsabilititi f
E‘imarul Comunei Marsani ”Aprobi planul de management al riscurilor J
@oordonatorul serviciului social —]@oordoneazé procesul de management al riscurilor l
Responsabil cu evaluarea riscurilor fntocrne§te planul de management al riscurilor, tine
(numit prin dispozitie) ___|levidenta riscurilor, propune misuri de diminuare

Semnaleaz orice situatii cu potential de risc si aplica

Personalul serviciului social S o
misurile stabilite J‘

6.1 Persoana care a identificat un risc
-elaboreaza Formularul de alertd la risc
- identificd si descrie riscul aferent activitatii;
- realizeaza analiza preliminari a riscului identificat;
- identificd acele cauze care favorizeazi aparitia riscului,
- identifica principalele consecinte ale aparitiei riscului;
- face evaluarea preliminard a expunerii la risc pe baza probabilitatii si
impactului;
- propune masuri de control necesare.
-transmite formularul de alert3 la risc sefului de compartiment;
-elaboreaza Fisa de urmdrire a riscului;
-implementeaza masurile de control aprobate prin planul de mé#suri.
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6.2 Responsabilul cu riscurile
-consiliaza si sprijind personalul in elaborarea documentatiei specifice;
-elaboreazd Registrul de riscuri pe compartiment;
-transmita Comisiei de monitorizare, Formularele de alerts la risc (pentru riscurile
semnificative);
-urmdreste stadiul implementérii masurilor de control si contribuie la implementarea acestora;
-verificd Fisa de urmirire a riscului, pentru fiecare risc cuprins in planul de masuri si, daci este
cazul il completeaza cu actiuni nou propuse;
-actualizeaza Registrul de riscuri pe compartiment;
-elaboreaza Raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor.

6.3 Seful compartimentului
-desemnaza responsabilul cu riscurile de la nivelul compartimentului;
-analizeaz, evalueaza si decide asupra riscurilor incluse in Registrul riscurilor;
-aproba Registrul de riscuri la nivelul compartimentului;
-monitorizeazd implementarea masurilor de control aferente Planului de misuri prin fisele de
urmérire a riscurilor;
-aprobd si transmite comisiei de monitorizare Raportul anual privind gestionarea riscurilor.

6.4 Membrii comisiei de monitorizare
-asigurd implementarea etapelor aferente procesului de management al riscurilor;
-analizeazi Registrul de riscuri al primariei;
-analizeazi si avizeaza profilul de risc si limita de tolerantd la risc.

6.5 Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare
-propune profilul de risc si limita de toleranti la risc;
-analizeazd registrele de riscuri de la compartimente si selecteazd riscurile semnificative, in
vederea elaboririi Registrului de riscuri al primériei;
-elaboreazd planul de masuri cu riscurile situate dincolo de limita de tolerantd, il transmite
comisiei pentru avizare §i primarului pentru aprobare;
-transmite la compartimente planul de mésuri avizat si aprobat;
-monitorizeaz3 gestionarea riscurilor;
-analizeazi si centralizeazi rapoartele anuale de la nivelul compartimentelor;
elaboreazi informarea privind gestionarea riscurilor la nivelul primariei

6.6 Presedintele comisiei
-gestioneazi procesul de management al riscurilor;
-aproba Registrul de riscuri al primariei;
-aproba informarea privind gestionarea riscurilor la nivelul primariei.



B PROCEDURA Editia I
PRIMARIA MARSANI
Revizia 0
PROCEDURA PRIVIND
COMISIA DE MANAGEMENTUL RISCURILOR | Exemplar nr. 1
MONITORIZARE Pagina 15 din 24
COD: P.S. - 01

6.7 Primarul
-aprobd anual profilul de risc i limita de tolerant3 la risc;
-aprobd Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile semnificative la nivelul

primériei;

-analizeaza Informarea privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor;

7. Formular de evidenti a modificirilor

Nr. | o Data . . Data Nun.laf Descriera SEIna el
ort | BHHC | gitiei | Revizie | o irei | PAgiINE |t sef
’ modificati compartiment
L= l

Coloana Explicatii

Nr. crt. Numir curent — este pur si simplu ordinea inregistririi modificarilor in formular
(ex.: 1,2, 3, ...). Fiecare modificare are un rand nou, numerotat consecutiv.

Editie Se refera la numarul editiei documentului/procedurii. O editie noud tnseamni o
modificare semnificativa, care implica revizuirea intregului document.
Exemplu: Editia 1, Editia 2 etc.

Data editiei Data oficiald la care a fost emisa editia respectivi a procedurii. Se completeaza
cand se elaboreaza sau se modifici radical procedura.

Revizie Numarul reviziei in cadrul aceleiasi editii. O revizie reflectd modificiri minore
(ex.: corecturi punctuale, actualiziri de termeni, adiugarea sau eliminarea unui
paragrafl). Exemplu: Revizia 0 (prima forma), Revizia 1, Revizia 2 etc.

| Datareviziei | Data la care s-a fiicut modificarea (revizia) in document.

Numar pagind | Se trece pagina (sau paginile) unde s-au operat modificarile (ex.: Pag. 3, Pag. 5-

modificata 6 etc.). Ajuti la identificarea rapids a zonei modificate in document.

Descrierea Se explica pe scurt ce modificare s-a facut. Exemple: ,,Actualizare legislatie”,

modificarii »Corectare titlu paragraf”, ,,Adiugare definitie noud”, ,,Eliminare anexi veche”

etc.

Semnétura sef
compartiment

Semnitura persoanei responsabile cu aprobarea modificirii. De obicei, este
seful de compartiment sau coordonatorul serviciului social. Semngtura confirms

ca modificarea a fost verificati si aprobata.
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8. Formular de analizi a procedurii
: Inlocuitor Aviz favorabil | Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment Sef legal sau
ert P compartiment dg Semniitura | Data | Semniitura | Data
elegat
Coloana Explicatii
Nr. crt Numér curent — reprezinti ordinea inregistririi avizelor pentru analiza
| procedurii. Se numeroteazi consecutiv: 1, 2, 3 etc.
Compartiment Denumirea compartimentului/serviciului care analizeazi procedura privind
managementul riscului. Exemplu: Compartiment Resurse Umane,
Compartiment Juridic etc.
Sef compartiment | Numele persoanei care conduce compartimentul respectiv si care este

responsabil de analizi.

Inlocuitor legal
sau delegat

Numele persoanei desemnate sa inlocuiasca seful de compartiment in lipsa
acestuia, 1n baza unei delegiri oficiale.

Aviz favorabil -
Semnitura

Semnétura persoanei care acordi aviz favorabil pentru proceduri, daci este

cazul.

Aviz favorabil -
Data

Data la care a fost acordat avizul favorabil.

Aviz nefavorabil
- Semnétura

Semndtura persoanei care acorda aviz nefavorabil, daci este cazul.

Aviz nefavorabil
- Data

Data la care a fost acordat avizul nefavorabil.
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9.Formular de distribuire/difuzare
Data Data
Nr. . Numesi | Data . a I . intririi in
Compartiment > .. .. | Semnitura | retragerii | Semnitura .

crt. prenume | primirii . vigoare a

procedurii o

__procedurii
Coloana ”j Explicatii ‘

Numér curent — se completeazi cu ordinea inregistrarii
Nr. crt. . .
persoanelor/compartimentelor care primesc procedura (ex.:1,2,3,..).
Compartiment Compartimentul/serviciul care primeste procedura. Exemplu: Compartiment
P Achizitii, Compartiment Resurse Umane, Compartiment Juridic etc.

Nume $i prenume

‘@me]e complet al persoanei care preia procedura pentru studiu sl aplicare. l

Data primirii

Data la care persoana/compartimentul a primit documentul/procedura spre_‘
informare si aplicare. |

Semnitura

Semndtura persoanei care confirma ci a primit procedura. Aceasta atesta
luarea la cunostinta.

Data retragerii

Data la care procedura respectivi este retrasa oficial de la acea
persoand/compartiment (ex.: in caz de abrogare, tnlocuire sau actualizare cu

rocedurii e y
P (0 editie noua).
Semnitura Semndtura persoanei care confirmi ci a restituit procedura sau ci a luat la

cunostintd despre retragerea acesteia.

procedurii

Data intriirii in vigoare a

|Data oficiala de Ia care procedura devine aplicabild in organizatie. Aceasta
este stabilitd de emitent (ex.: coordonatorul seiviciului social sau
managerul).
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10 Anexe

1 Formular de alerti la risc

2 Formular de urmarire a riscului

3 Plan de implementare a misurilor de control

4 Raport anual privind procesul de gestionare a riscurilor

5 Informare privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor
6 Registrul riscurilor.
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Anexa nr. 1 Formular de alerti la risc

FORMULAR DE ALERTA LA RISC (F.AR)

Compartiment

Detalii privind riscul

Riscul identificat

Obiectivul specific

Descrierea riscului
Cauze
Consecinte
[ Probabilitatea de aparitie
F.Scizutd | Scizutsi | Medie | Ridicata | F.Ridicata
Evaluarea riscului Impactul riscului
vt ¢ F.Scizut | Scizut | Mediu | Ridicat | F.Ridicat
Expunerea la risc
1. Clasare Tipul de raspuns la risc
2. Retinere pentru 1. Acceptare
gestionare 2. Tratare
inie cu privire la 3. Monitorizare
Opini rislc) 4. Evitare
5. Transferare
Masuri de control recomandate
Documentatie
utilizatd pentru
fundamentarea
riscului

Persoana care identifica riscul

Responsabil cu riscurile Seful de compartiment

Data intocmirii FAR

Data primirii FAR Decizia

(1) Clasare
(2)Retinere pentru gestionare
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Anexa nr. 2 Fisa de urmirire a riscului

FISA DE URMARIRE A RISCULUI (F.U.R.)

| Compartiment

ID risc

Risc monitorizat

Epunere risc inerent

| ]

Masuri de control Termen de
implementare
Stadiul implementirii misurilor de control
| Didficultati intAmpinate
Actiuni noi propuse Termen de
implementare

Expunere risc rezidual ‘

|| SR3 | MM4 | MR6 | RS3 | RM6 | RR9 |

Evaluare | Data Elaborat Verificat Aprobat (sef
(persoana care a | (responsabil cu | compartiment)
identificat riscurile)
riscul)

| (Numele, (Numele, (Numele,

I prenumele, prenumele, prenumele,

I semndtura) semndtura semndtura

Mentiuni (sef
compartiment)
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Anexa nr. 3 Planul de implementare a misurilor de control
APROB,
PRIMAR
AVIZAT,

Comisia de monitorizare
Presedinte comisie

PLANUL DE IMPLEMENTARE A MASURILOR DE CONTROL

Nr. | Denumirerisc | Misuri de control Termen de | Responsabil cu |
crt. implementare | implementarea
1.
n. ]
INTOCMIT,

Secretariatul tehnic al comisiei
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Anexa nr. 4 Raport privind procesul de gestionare a riscurilor la nivelul compartimentului

Denumire compartiment

Nr. .....din ............
APROB
Sef compartiment
(nume, prenume, semnditurd)
RAPORT ANUAL
privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor in anul ....
la compartimentul ..................couevueeueeneeuennennnnn,
1. Scop

2. Analiza procesului de gestionare a riscurilor
2.1 Sinteza Registrului de riscuri aferent anului raportarii
2.2 Situatia riscurilor cuprinse in planul de mdsuri
2.3 Monitorizarea implementdrii mdsurilor de control

3. Revizuirea riscurilor
3.1 Riscuri reziduale
3.2 Riscuri care persistd
3.3 Riscuri noi identificate
4. Monitorizarea riscurilor de coruptie (dacd este cazul)

5. Registrul de riscuri actualizat

6. Concluzii si recomanddiri

INTOCMIT
Responsabil cu riscurile
(nume, prenume, semnditurd)
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Anexa nr. 5 Informare — raport privind procesul de gestionare a riscurilor la nivelul
Secretariatului tehnic al comisiei de monitorizare

APROB
Pregsedintele comisiei de monitorizare
(nume, prenume, semnditurd)

RAPORT
privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor
(Model)

La nivelul Primériei Marsani si a serviciilor publice cu subordonare locala, firi
personalitate juridic3, procesul de management al riscurilor este gestionat pe baza procedurii de
sistem PS — 01 privind managementul riscurilor, editia ....... revizia .......

Stadiul identificdrii riscurilor la nivelul compartimentelor pe anul ... ...

* Numdr de compartimente care au obligatia elaborarii registrului de riscuri .....
e Numir de compartimente care nu au elaborat registrul de riscuri .....
* Numdér de compartimente care au elaborat registrul de riscuri ..... din care:

- Numir de compartimente care au actualizat registrul de riscuri ....

- Numir de compartimente care nu au actualizat registrul de riscuri ....

Gestionarea riscurilor la nivelul Primdriei Marsani si a serviciilor publice cu
subordonare locald

Pe baza registrelor de riscuri primite de la compartimente si centralizate 1a nivelul anului
..., au fost identificate un numir de ..... riscuri, din care:

- . riscuri cu o expunere mai mare de 6 (zona rosie din profilul de risc);
- ....riscuri cu o expunere intre 3 si 6 (zona galbeni din profilul de risc);
- .....riscuri cu o expunere mai mici de 2 (zona verde din profilul de risc).
Pe baza profilului de risc si a limitei de toleranti Ia risc aprobate pe anul ..... au fost elaborate:

1. Registrul de riscuri la nivelul Primiriei Marsani si serviciilor publice cu
subordonare locali care include un numar de ...... riscuri, dupd cum urmeazi:

e riscuri cu o expunere mai mare de 6 (zona rosie din profilul de risc)

e riscuri cu o expunere intre 3 si 6 (zona galbena din profilul de risc);

2. Planul de implementare a misurilor de control ce cuprinde un numir de .....
masuri de control.

Concluzii-

INTOCMIT
Secretar tehnic al comisiei de monitorizare
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1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd stabileste cadrul organizatoric si responsabilititile pentru asigurarea
respectdrii egalititii de sanse dintre femei si birbati si prevenirea oricirei forme de
discriminare in cadrul Primariei Comunei Marsani, in conformitate cu legislatia nationals si
europeand in vigoare, respectiv prezintd masurile de promovare a egalititii de sanse si de
tratament intre femei si barbati precum si eliminirii tuturor formelor de discriminare bazate
pe criterii de sex in Priméaria Mérsani si serviciilor publice locale subordonate care nu au
personalitate juridica.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplicd tuturor angajatilor, colaboratorilor, precum si beneficiarilor serviciilor
oferite de Primaria Comunei Marsani, in toate aspectele activitafii institutiei: recrutare,
selectie, dezvoltare profesionald, acces la servicii, relatii de munca, comunicare interni si
externd, va fi utilizatd de cétre toate compartimentele din cadrul Primariei Marsani si
serviciilor publice locale subordonate care nu au personalitate juridic in vederea aplicarii si
gestiondrii masurilor de promovare a egalititii de sanse si de tratament intre femei si barbati
precum si elimindrii tuturor formelor de discriminare bazate pe criterii de sex.

3. Documente de referinti

-Constitutia Roméniei — art. 16 si art. 30 privind egalitatea in drepturilor.

-Legea nr. 53/2003" — Codul Muncii, republicata

-Directiva 2006/54/CE privind aplicarea principiului egalititii de sanse si de tratament intre
bérbati si femei in materie de munci si ocupare

-Legea nr. 202/2002° privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbati,
republicati, cu modificarile si completarile ulterioare.

-Legea nr. 62/2009 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 61/2008 privind
implementarea principiului egalitatii de tratament intre femei si barbati in ceea ce priveste
accesul la bunuri si servicii si furnizarea de bunuri si servicii.

-Ordonanta nr. 137/2000° privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare
-H.G. nr. 560/2022 pentru aprobarea Strategiei Guvernului Roméniei de incluziune a
cetdtenilor roméni apartindnd minoritatii rome pentru perioada 2022—2027.

1 Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicatd, a fost completatd si modificatdi prin acte normative precum Legea nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei i bdrbafi, Legea nr. 197/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor
Jormelor de discriminare, Ordonanta de urgenfd nr. 96/2003 pentru implementarea directivelor europene in domeniul
nediscrimindrii, Legea nr. 278/2017 privind prevenirea si combaterea hértuirii la locul de muncd, precum si Legea nr. 202/2020
care reglementeazd aspecte privind echilibrul intre viata profesionald §i cea privatd si alte mdsuri in domeniul egalitdtii de
sanse.

H Legea nr. 202/2002 nu a fost abrogatd si este in vigoare, reglementind principiile egalitiifii de sanse si tratament intre femei si barbati. Aceasta
a suferit modificdri si completdri, menite si intdireascd prevenirea discrimindrii §i promovarea egalitdtii in toate domeniile de activitate.
nformafie verificatd conform surselor legislative actualizate la data redactdrii dosarului, inclusiv portaluri oficiale precum lege5.ro i
legislatie. just.ro.

* Ordonanta a fost modificati 5i completatd prin diverse acte normative, inclusiv prin Legea nr. 167/2020 si Legea nr. 193/2022, care au
introdus noi reglementdri §i au adus modificiri textului initia
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-Hotardrea Guvernului nr. 609 din 2 junie 2009, care a reglementat infiintarea unei noi
institutii publice cu personalitate juridicd, denumitd Centrul National pentru Culturd si
Educatie al Romilor ,,Romano Kher.

-Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Alte documente, inclusiv reglementarz interne.Regulamentul de organizare si functionare al
Primériei Mérsani; Codul etic si codul de conduiti al personalului Primariei Marsani etc.

4. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati
4.1 Definitii

1;; Termenul Definitia gi/sau, dacii este cazul, actul care defineste termenul

1. PS — procedurd de | Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoari la
sistem (procedurd | nivelul entitdtii publice aplicabil majorititii sau  tuturor

generald) compartimentelor dintr-o entitate publica.

2. PO - procedura Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la
operationala nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fira
(procedura de aplicabilitate la nivelul intregii entititi ~ Centrul de zi pentru
lucru) consiliere si sprijin pentru parinti si copii.

3. Forma actuali a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci

Editie cand deja au fost realizate trei revizii ale respectivei proceduri sau
proceduri atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare.

4, Revizie Actiunea de modificare, respectiv de adiugare sau eliminare a unor

informatii, date, componente, ale unei editii sau procedure,

procedurd modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii.

5 | Este un tratament diferentiat fatd de o persoand sau un grup de
persoane in baza unui criteriu protejat, in comparatie cu o persoani
aflatd in situatie analogic, in realizarea unui drept. Discriminarea are
la bazi stereotipuri si prejudeciti. Discriminarea are loc in orice
domeniu si oricine poate deveni victimi a discriminarii. Una dintre
| consecintele discrimindrii constd in limitarea accesului la resurse
economice, de exemplu neangajarea in cAmpul muncii pentru ci acea
persoand e de o alta etnie Discriminarea este o incilcare a drepturilor
fundamentale ale omului. Fiecare dintre noi are dreptul de a nu fi
discriminat.

6. | Se referd la un tratament diferentiat in baza stereotipurilor de gen.
Atat femeile, cat si barbatii pot deveni victime ale discrimindrii de
gen. Discriminarea de gen se manifestd atunci cind femeile si
barbatii sunt tratati in defavoarea lor doar pentru ci au un gen sau
altul. De exemplu, discriminare este atunci cint femeile nu sunt
| angajate in cAmpul muncii pentru ci se crede ¢i rolul acestora este de
\ a sta acasd si a avea grija de copii.

Discriminarea

Discriminarea in
baza de gen
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Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Presupune neintegrarea unui gen (de ex. neintegrarea femeilor) pe

picior de egalitate cu alt gen la toate nivelurile si in toate domeniile

de activitate ale unei societiti/institutii.

Egalitatea de Este crearea conditiilor necesare pentru femei si barbati pentru a se

sanse dezvolta si a-si valoriza potentialul.

Se referd la comportamente discriminatorii, de enervare, de agasare

repetatd, fizicd sau verbald, care duc la crearea unui cadru intimidant,

‘Hartuirea ostil, degradant, umilitor sau ofensator, cu impact asupra demnititii

unei persoane, prin inducerea de stiri acute de stres, supdrare,

anxietate sau Ingrijorare.

Stereotipurile | Sunt un set de perceptii despre cum trebuie si fie femeile si barbatii.
de Stereotipurile de gen impun un sablon de comportamente pentru
gen femei si birbati, care pot limita dezvoltarea personali si profesionald

a acestora.

Situatie In care un act normativ, un criteriu sau o practici aparent

neutrd, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in

Discriminare raport cu cele de alt sex, cu exceptia cazului in care acest act

indirecta normativ, un criteriu sau practici este justificati obiectiv de un scop
legitim iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzitoare

Disparietate de
gen

4.2 Abrevieri

Abrevierea Termenul abreviat

P.S. Proceduri de sistem
P.O. Proceduri operationala
P.B. Priméria Marsani
AN.E.S. Agentia Nationala pentru Egalitate de Sanse

G.IL. Grupul de initiativa locala

G.L.L. Grupul de lucru local

B.J.R. Biroul Judetean pentru Romi

AP.L. Autoritate publici locald

O.N.G. Organizatie neguvernamentald

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
0.
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5. Descrierea procedurii

Potrivit legislatiei in vigoare, prin discriminare se intelege orice deosebire, excludere,
restricie sau preferintd, pe bazd de rasi, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala,
convingeri, sex, orientare sexuald, varstd, handicap, boald cronica necontagioasd, apartenenta la
o categorie defavorizatd, precum si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restringerea,
inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si
a libertafilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic,
social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

Masurile pentru promovarea egalititii de sanse si tratamentelor nediscrimnatorii se aplica
in aplica atét in sectorul public cat si cel privat in domeniul muncii, educatiei, sanatatii, culturii si
informdrii, politicii, participarii la decizie, furnizirii si accesului la bunuri si servicii precum si in
alte domenii reglementate prin legi speciale.

5.1 Egalitatea de sanse intre femei si birbati
3.1.1 Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si birbati are la bazd wrmdtoarele

principii:
-Respectarea demnitdtii umane si a drepturilor fundamentale ale tuturor persoanelor
-Asigurarea egalitdfii de tratament §i sanse intre femei §i birbati in toate domeniile activitatii
institufiei
-Prevenirea si combaterea oricdrei forme de discriminare, hdrtuire sau comportament
inacceptabil
-Promovarea unui mediu de lucru si servicii incluziv, echitabil si respectuos
-Principiul legalitdii presupune desfasurarea activititilor de prevenire si combatere a violentei
domestice potrivit prevederilor Constitutiei si legislatiei nationale in materie, precum si
prevederile acordurilor si altor documente juridice internationale la care Roménia este parte ;
-Principiul respectdrii drepturilor omului §i a libertdilor fundamentale care presupune

respectarea demnitatii, vietii si securittii personale in implementarea masurilor de prevenire
si combatere a violentei domestice;
- Principiul nediscrimindrii i egalitdtii de sanse si de tratament intre femei si barbati — impune
actorilor care gestioneazd cazurile de violenta domesticd adoptarea unui comportament corect,
impartial si nediscriminatoriu, fara deosebire de rasd, sex, religie, nationalitate, apartenenta
politicd, avere sau origine sociala, fat de toti cetitenii;
-Principiul interventiei imediate §i al celeritdtii in instrumentarea cazurilor de violentd
domesticd; presupune abordarea imediatd a tuturor victimelor aflate in situatic de risc si
adaptarea interventiei la nevoile acestora;
-Principiul prevenirii savdrsirii actelor de violentd domesticd, care presupune realizarea unor
actiuni cu caracter preventiv atit la nivel primar, cét si in limitarea recidivei.
-Principiul securizarii §i protectiei victimei garanteazd interventia, in limita cadrului legal, prin
actiuni care sd asigure inclusiv protectia fizicd a victimei si centrarea pe nevoile sale si
implicarea activd a acesteia in toate deciziile ce o privesc;
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-Principiul responsabilizdrii agresorului presupune masuri de constientizare a agresorului in
vederea propriei reabilitiri si reinsertii sociale pe baza promovarii unor relatii sociale pozitive
bazate pe comportament non-violent si acceptarii diversitatii;

-Principiul subsidiaritdii, potrivit caruia, in situatia in care persoana sau familia nu isi poate
asigura integral nevoile sociale, trebuie si intervinid colectivitatea locald si structurile ei
asociative si, doar in mod complementar, statul;

-Principiul - proximitdfii, potrivit ciruia serviciile sunt organizate cit mai aproape de
victimd/agresor, pentru facilitarea accesului si mentinerea beneficiarului cat mai mult posibil in
propriul mediu de viat3;

-Principiul prevenirii revictimizdrii presupune misuri de limitare a interviurilor repetate legate
de situatia de violenta la care a fost supusi victima;

-Principiul finandrii adecvate care presupune utilizarea responsabild a resurselor financiare
alocate pentru implementarea masurilor identificate pentru atingerea obiectivelor de reducere a
violentei domestice;

-Principiul aborddrii integrate presupune coordonarea si cooperarea intre toate institutiile
implicate, practicile si procedurile in domeniul prevenirii, monitorizarii si combaterii violentei
domestice, precum si cele de implementare a masurilor de asistentd sociald vor avea la bazi o
viziune si o conceptie unitard, cu accent pe parteneriat si colaborarea in retea;

-Principiul parteneriatului public-privat recunoaste importanta implicarii societatii civile in
activitdtile concrete de implementare a masurilor de prevenire si combatere a violentei domestice
si incurajarea acesteia in cooptarea serviciilor de asistent si sprijin acordate de organizatii
nonguvernamentale,

Nu sunt considerate discrimindri:

-masurile speciale previzute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii, lauziei, cresterii
copilului;

-actiuni pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau bérbati;

-0 diferentd de tratament bazatd pe o caracteristici de sex, atunci cand, datoritd naturii
activitatilor profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfagoara,
constituie o cetintd profesionald autenticd §i determinati, atat timp cét obiectivul este legitim si
cerinta este proportionala.

5.1.2 In calitate de angajator primdria are urmditoarele obligafii pentru eliminarea
oricaror tratamente discriminatorii bazate pe criterii de sex:

- sd asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul
relatiilor de munca, inclusiv prin introducerea de prevederi in regulamentele si dispozitiile
interne ale primariei pentru interzicerea discriminirii bazate pe sex;

- s prevada in regulamentele interne sanctiuni disciplinare, in concordanta cu legislatia
in vigoare, pentru angajatii care incalci demnitatea celorlalti angajati prin crearea de medii
degradante, de intimidare, ofensatoare prin actiuni de discriminare asa cum sunt ele previzute in
lege;
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- 5@ informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia le au in privinta respectarea egalititii de sanse si tratament ntre femei
s barbati in relatiile de munci;

- sd informeze imediat dupi ce a fost sesizat, autorititile abilitate cu aplicarea si controlul
respectdrii legislatiei privind egalitatea de sanse.

Primaria Méarsani are posibilitatea, conform prevederilor legale, si identifice un angajat
caruia sa 1i repartizeze, prin fisa postului, atributii in domeniul egalitatii de sanse si de tratament
intre femei si barbati.

-Anunturile de recrutare vor fi redactate in limbaj neutru, fira expresii discriminatorii

-Se va asigura acces egal la informatii, conditii de participare si selectie pentru femei si barbati
-Interviurile si testarile vor fi aplicate uniform, pe baza criteriilor obiective de competentd

-Se va asigura acces egal la programele de formare si dezvoltare pentru toti angajatii

-Se vor promova masuri de sprijin pentru echilibrarea participirii femeilor si barbatilor in pozitii
de conducere

-Orice angajat sau beneficiar poate depune sesiziri privind discriminarea sau hartuirea, in scris
sau verbal, la Compartimentul Resurse Umane sau la conducerea primariei.

-Sesizarile vor fi analizate confidential si vor fi luate masuri corective in termene stabilite

-In cazuri grave se pot initia proceduri disciplinare sau sesiziri citre autorititile competente

-Se vor organiza periodic sesiuni de informare si instruire privind egalitatea de sanse si
nediscriminarea

-Se va promova un climat organizational respectuos si incluziv.

-Compartimentul Resurse Umane va intocmi anual un raport privind aplicarea prezentei
proceduri si stadiul egalitatii de sanse in institutie

-Raportul va include recomandari pentru imbunatitiri si va fi prezentat conducerii Primiriei

3.1.3 Responsabilitdti privind egalitatea de sanse
-Primarul Comunei Mérsani: supravegherea implementdrii si respectdrii prezentei proceduri
-Compartimentul Resurse Umane: aplicarea mdsurilor privind recrutarea echitabild, formarea
profesionald si solufionarea sesizarilor legate de discriminare
-Managerii si coordonatorii: asigurarea respectdrii principiilor egalitdtii in cadrul echipelor
gestionate
-Toti angajatii si colaboratorii: respectarea normelor de nediscriminare si raportarea oricdror
situafii care incalcd aceste principii.Astfel:

-Primarul

- asigurd egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, in cadrul relatiilor de munca,
inclusiv prin introducerea de dispozitii interne pentru interzicerea discriminrii bazate pe criteriul
de sex in regulamentele interne de organizare si functionare;

- prevede in regulamentele interne ale primdriei sanctiuni disciplinare, in conformitate cu
legislatia In vigoare, pentru angajatii care incalca demnitatea persoanald a altor angajati prin
creerea de medii degradante, de intimidare, ostilitate sau ofensatoare, prin actiuni de
diacriminare;

- informeazd permanent angajatii asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce
priveste respectarea egalititii de de sanse si tratament intre barbati si femei;
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- informeazd, imediat ce a fost sesizat, autorititile publice cu atributii in aplicarea si
controlul legislatiei privinr egalitate de sanse si tratament intre femei si barbati.
-Persoana desemnatd cu atributii in domeniul egalitdtii de sanse §i tratament intre femei si
barbati

a) analizeazi contextul de aparifie si evolutie a fenomenului de discriminare de gen,
precum si nerespectarea principiului egalitatii de sanse intre femei si barbati si recomanda solutii
in vederea respectrii acestui principiu, conform legii;

b)formuleazi recomandari / observatii / propuneri in vederea prevenirii / gestionarii /
remedierii contextului de risc care ar putea conduce la incilcarea principiului egalititii de sanse
si de tratament intre femei si barbati cu respectarea principiului confidentialitatii;

¢) propune mdsuri privind asigurarea egalititii de sanse si de tratament intre femei si
barbati, evalueaza impactul acestora asupra femeilor si barbatilor;

d) elaboreazd planuri de actiune privind implementarea principiului egalititii de sanse
intre femei i barbati in care si fie cuprinse cel putin:

- masuri active de promovare a egalititii de sanse si de tratament intre femei si barbati si
eliminarea discrimindrii directe si indirecte dup criteriul de gen;

- masuri privind prevenirea si combaterea harfuirii la locul de munc;

¢) elaboreazd, fundamenteazi, evalueazd si implementeazi programe si proiecte in
domeniul egalitétii de sanse si de tratament intre femei si barbati;

f) acordé consultanti de specialitate pentru aplicarea prevederilor legislatiei nationale si
comunitare in domeniul egalititii de sanse intre femei si barbati.

5.2 Nediscriminarea pe criterii etnice §i integrarea comunititii de romii la nivelul UAT
Marsani

5.2.1 Principii:

1. Obiective comstructive, pragmatice §i nediscriminatorii — miasurile la nivel local
urméresc promovarea politicilor publice sectoriale si orizontale care si se bazeze pe abordarea
incluziva a cetatenilor roméni apartindnd minoritatii rrome. Astfel, prin intermediul unor misuri
nediscriminatorii i orientate catre respectarea demnititii umane, masurile stabilite trebuie si
conducd la obfinerea unui cadru constructiv si sustenabil de diminuare a stirilor de
vulnerabilitate a grupului tinti;

2. Elaborarea programelor de incluziune a romilor in baza unor evidente robuste — s-a
urmdrit pe cat de mult posibil utilizarea unor date realiste colectate, prelucrate si analizate in
baza unor metodologii adecvate specifice monitorizirii si evalugrii politicilor publice. la nivel
local.

3. Abordarea explicitd, dar nu exclusivd — sunt stabilite la nivel local alocarea de resurse
catre membrii comunititii rome care au cel mai mare nevoie de sprijin pentru a deveni cetiteni
activi. In acest sens, obiectivele si misurile avute in vedere sunt ordonate conform actualelor
prioritati de interventie specifice comunititilor rome.

4. Implicarea autoritdtilor regionale si locale - Implementarea masurilor va urmiri
punerea in aplicare a principiului subsidiaritatii. Aceasta se va realiza conform partajarii
competentelor specifice dintre institutiile si autorititile publice centrale si cele locale si va urmiri
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asigurarea ludrii deciziilor cit mai aproape de cetitean. De asemenea, se va urmiri ca in
strategiile locald sd se dezvolte obiective si masuri dedicate incluziunii romilor;

3. Implicarea societdyii civile - pentru atingerea obiectivelor strategiei, autorittatea locald
va implica societatea civild reprezentata la nivel national si local, precum si alti parteneri publici
si/sau privati. Se va urmdri asigurarea atit a unui nivel ridicat de transparentd, cat si a
stimulérii/motivarii initiativelor de consolidare a capacititilor de reactie rapida si complementara
in sitvatiile de urgents;

6. Participarea activd a romilor — elaborarea, implementarea, monitorizarea, evaluarea si
revizuirea politicilor si programelor publice care au incidents asupra romilor si se realizeze cu
participarea reprezentantilor comunitatilor rrome astfel inct si se respecte principiul ,,nimic
intreprins pentru rromi, fara participarea romilor”;

7. Abordarea interculturald — masurile adoptate la nivel local vizeazi promovarea
educatiei interculturale, incurajand astfel cunoagterea specificitatii culturii rromilor si stimularea
interactiunii intre cultura majoritard §i cea a rromilor, precum si intre culturile celorlalte
minoritéti din localitate si cea a minorititii rome;

8. Congtientizarea dimensiunii de gen - existi un rol central al femeilor in cadrul
minoritatii rrome; prin incurajarea si asigurarea participarii femeilor si fetelor rome la educatie si
calificare superioare, precum §i imbunatiirea ratei de ocupare a acestora, in ocupatii care si
corespundd propriilor aspiratii i si permiti, totodat, implicarea lor nemijlocitd in educatia
copiilor si in alte activitdti care asigurd cresterea nivelului de bunistare a familiilor, coeziunea
familiala si dezvoltarea generatiilor viitoare.

5.2.2 Expertul local pentru romi de la nivelul primdriilor

Expertii locali pentru rromi sunt angajati si functioneazi la nivelul primariilor si se afld in
coordonarea BJR din punct de vedere tehnic, iar din punct de vedere administrativ primarului.
Expertii locali aparfin minoritatii rome si reprezinta o interfata dintreautoritatile publice locale si
comunitafile de cetdfeni roméni apartindnd minoritaii rome. Expertii locali pentru rromi au un
rol esential in procesul de facilitare comunitar si organizeaz3, la nivel local, Grupul de Initiativd
Locald (GIL) si Grupul de Lucru Local (GLL).

Grupul de inifiativd locald (GIL) este format din reprezentanti ai cetatenilor roméani
aparfindnd minoritétii rome. Expertul local pentru romi propune componenta GIL care va fi
agreatd de catre Grupul de Lucru Local. Rolul GIL este de a identifica, in baza procesului de
facilitare comunitard organizat de expertul local pentru romi, principalele nevoi si prioritdfi la
nivelul comunitdtii, conform directiilor de actiune ale Strategiei si de a face propuneri care vor fi
discutate in cadrul GLL.

Grupul de Lucru Local (GLL) este format din expertul local pentru rromi, reprezentanti ai
institutiilor publice locale, lucratori comunitari (mediatori sanitari, mediatori scolari, s.a),
membri ai Consiliului Local (inclusiv consilieri apartinind minoritdtii rome), membri ai
organizafiilor neguvernamentale §i un delegat al comunititii locale a cetitenilor romani
apartindnd minorita{ii rome din cadrul GIL. GLL va fi infiintat prin HCL (Hot#rre a Consiliului
Local).
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Grupul de Lucru Local (GLL) are ca principala atributie elaborarea planului local de
masuri privind incluziunea cetatenilor roméani apartinand minoritdtii rrome prin armonizarea
principalelor nevoi identificate prin procesul de facilitare comunitard in cadrul GIL sau
identificate de cétre autorititile publice locale, cu masurile previzute in Strategie. Planul de
actiune va fi asumat de catre Consiliul Local prin Hotarére.

Fiecare membru al GLL va fi responsabil pentru implementarea masurilor din aria sa de
activitate, cuprinse in planul local de actiune.

5.2.3 Atributii ale GLL

1) Introducerea planului local de actiune privind incluziunea rromilor in strategia de
dezvoltare a localititii;

2) Transmiterea planului local de actiune citre BJR in vederea introducerii in planul
judetean de misuti

3) Monitorizarea implementirii masurilor din planul de actiune locald si formularea de
propuneri in vederea imbunitatirii acestora;

4) Intocmirea rapoartelor semestriale de monitorizare a progresului inregistrat in
implementarea planului de actiune locala si transmiterea lor ciitre primar, BJR si ANR.

5.2.4 Descrierea procesului de coordonare metodologicd a activitdtilor la nivel local

Autoritédtile publice locale au un rol foarte important in procesul de identificare a nevoilor
membrilor comunitétilor vulnerabile cu rromi, in procesul de planificare si implementare a unor
masuri in vederea reducerii vulnerabilitatii acestei categorii de populatie vulnerabila, angajarea si
coordonarea lucratorilor comunitari in beneficiul rromilor (experti locali pentru problemele
romilor, mediatori sanitari, mediatori scolari, consilieri in aparatul de lucru al primarului),
atragerea de resurse financiare extrabugetare in vederea implementrii unor programe/proiecte in
beneficiul comunititilor vulnerabile cu romi, infiintarea si gestionarea activititii membrilor
Grupului de initiativi locala.

Coordonarea metodologica a lucritorilor comunitari in beneficiul romilor (experti locali
pentru problemele romilor, mediatori sanitari, mediatori scolari, consilieri in aparatul de lucru al
primarului) revine in sarcina expertului pe problematica romilor din cadrul BJR.

Expertii locali pentru rromi sunt angajati si functioneaza la nivelul primériilor. Ei se
subordoneaza tehnic BJR si administrativ primarului. Expertii locali apartin minoritatii rome si
reprezinta principala interfatd dintre autorititile publice locale si comunititile de cetateni roméani
apartindnd minoritétii rrome.

Expertul local pentru problemele rromilor este o persoani de etnie rroma din comunitate,
avand dublu rol, respectiv de reprezentare a comunititii de rromi in primarie si a primdriei in
comunitatea de romi. Expertul local pentru problemele romilor este angajat al primariei lucrand
in cadrul unor echipe pluridisciplinare, care asigurd servicii de sufinere specializatd pentru
comunititile de romi.

Expertii locali pentru problemele rromilor functioneazi la nivelul primdriilor §i sunt
responsabili pentru desfasurarea in plan local a actiunilor de imbunatatire a situatiei rromilor.
Expertii locali reprezintd principalii mediatori dintre autoritatile administratiei publice-locale si
comunitatile de rromi.

Expertul local pentru problemele romilor se ocupi cu:
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- medierea, consilierea, indrumarea populatiei de romi si pentru aceasta colaboreazi cu

diverse institutii, planifica activitéti legate de comunitate;

- monitorizeaza interventiile ficute in comunitate, in cadrul unei echipe multidisciplinare

sau interdisciplinare, care deserveste functionarea autoritifilor publice locale si a

comunitatii de romi.

De aceea, expertul local pentru problemele romilor intervine atat in cadrul institutional, cat
si in comunitate, la nivelul asiguririi relatiei cu diverse servicii specializate: educationale,
locative, de sandtate, de igiens, medicale, de asistentd sociali etc.

Expertii locali pentru romi au un rol esential in procesul de facilitare comunitari si
organizeaz, la nivel local, Grupul de Initiativa Locala (GIL) si Grupul de Lucru Local (GLL).

5.2.5 Principalele atributii ale expertului local sunt:

- realizarea planului local de actiune privind incluziunea romilor;

- transmiterea planului local de actiune citre BJR in vederea introducerii in planul judetean
de masuri;

- implementarea §i monitorizarea implementarii masurilor din planul de actiune locali si
formularea de propuneri in vederea imbunititirii acestora;

- intocmirea rapoartelor semestriale de monitorizare a progresului inregistrat in
implementarea planului de actiune locala si transmiterea lor citre primar, BJR si ANR;

- conlucrarea cu alte resurse umanele de la nivel local (mediatori sanitari, mediatori
scolari, profesori limba romani, asistent social, asistent medical comunitar, s.a) in vederea
identificérii problemelor cu care se confrunta populatia vulnerabil de etnie roma;

- colaboreazd cu asociatii, fundafii si institute care monitorizeaza situatia respectérii
drepturilor omului, gradul de incluziune a romilor si stadiul implementarii politicilor publice
pentru romi, a unor proiecte si programe destinate rromilor in plan local;

- identificarea, evaluarea si selectia problemelor cu care se confrunti membrii
comunitafilor de rromi;

- identificarea situatiilor de risc din comunitate si intocmirea de note de informare citre
APL 5i BIR;

- coordoneaza procesul de implementare a planurilor locale referitoare la rromi, indeosebi
pentru rezolvarea problemelor identificate;

- participd la elaborarea proiectelor de dezvoltare locali a comunititilor de rromi in
colaborare cu administratia publicd locald, O.N.G.-uri si alti actori de la nivel national, regional,
local;

- participd la medierea conflictelor inter i intracomunitare;

- informeaza permanent comunitatea de romi, prin lideri formali i informali, precum si O.N.G.-
urile locale cu privire la Hotarérile Consiliului Local si oportunititi de rezolvare a unor probleme
ale romilor din localitate.

-Dispozitii finale-prezenta procedura intrd in vigoare la data semnirii si va fi comunicata tuturor
angajatilor si colaboratorilor. Orice modificare sau completare se va realiza prin act administrativ
intern.
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7. Formular de analizi a procedurii
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fost delegati sa analizeze procedura in locul siu
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8. Formular de distribuire/difuzare

Data
. Data = w_era
Nr. R Nume si Data N . o intrarii in
Compartiment ’ . . .. | Semnitura | retragerii | Semnitura .
crt. prenume primirii .. vigoare a
procedurii s
procedurii
Coloana H Explicatii —]
\ Nr. crt. ” Numérul de ordine al fiecarei Inregistriri din formular [
. Numele compartimentului (departamentului) care primeste
Compartiment P (dep ) p ’

procedura

Nume si prenume

IL Numele complet al persoanei care primeste procedura

Data primirii

Data la care persoana a primit (a fost informati/desemnati cu)
procedura

[

Semniitura

1[ Semnétura persoanei care confirma primirea procedurii

|

L

‘ Data retragerii procedurii l

| Data la care persoana a returnat/intors procedura (daci este cazul
retragerii sau inlocuirii acesteia)

Semnitura

H Semnétura persoanei care confirma retragerea procedurii

-

procedurii

Data intririi in vigoare a ‘ Data oficiald de la care procedura devine aplicabild si obligatorie

in 1nst1tutle

%’tﬁ@lﬁ//wfé 56‘:‘4 I TA

SECREIAR G’E/\/é‘/@#c/

ES




PRIMARIA COMUNEI MARSANI

APROBAT, A
PRIMARUL COMUNEI MARSANI

PROCEDURA OPERATIONALA
PREVENIREA CORUPTIEL FRAUDELOR SI SPALARIT BANILOR

COD: PS-03
EDITIAI REVIZIA 0

AVIZAT
Presedintele comisiei de monitorizare

VERIFICAT
Sef compartiment




PROCEDURA Editia I ]
PRIMARIA
MARSANI
Revizia 0
COMISIA DE PREVENISI}I';&) ACIf)vRUfg:EI\IT,I II:’gﬁUDELOR Exe.mplar. nr. 1
MONITORIZARE ’ ARI Pagina 1 din 22
COD: P.S. - 03
|

Numairul
componentei

Cuprins:

Denumirea componentei in cadru

I procedurii.
operationale: ‘

Pagina de garda

Cuprins 1
1. Scop 2
2. Domeniul de aplicare 8
3. Documente de referints 8
4. Definitii si abrevieri 10
5. Descrierea procedurii 11
6. Responsabilititi 17
7. Formular de evident a modificarilor 19
8. Formular de analizi a procedurii 20
9.

Formular de distribuire a procedurii




PROCEDURA Editia I ]
PRIMARIA
MARSANI

Revizia 0
COMISIA DE PREVENIREA CORUPTIEL FRAUDELOR Exemplar nr. 1
MONITORIZARE SI SPALARIT BANILOR Pagina 2 din 22
COD: P.S.-03
|
1. Scop

1.1.Introducere

Administratia publici reprezintd un domeniu de o important3d majora, intrucit asteptérile
cetétenilor cu privire la cei care sunt angajati in serviciul public sunt strans legate de modul in
care este perceputa functionarea statului, de nivelul increderii in sistemul public, de functionarea
optimd a institutiilor in acord cu necesitdfile societdtii. Din aceasti perspectivd, administratia
publicé trebuie s functioneze in baza unor principii si valori legate de integritate, impartialitate,
suprematia interesului public, responsabilitate, rispundere si, nu in ultimul rind, transparenti.
Astfel, prevenirea si combaterea coruptiei constituie o prioritate pentru societatea romaneasci in
general §i pentru autorititile administratiei publice locale in special, drept pentru care se
manifestd o preocupare constanti de Imbunétitire a calitatii actului administrativ prin
introducerea unor miasuri eficiente de diminuare a fenomenului de coruptie.

Institutiile din Europa ader3, respecti si impart o serie de valori comune precum legalitatea,
transparenta, echitatea, diversitatea si evitarea conflictelor de interese. Liderii institutiilor
comunicd aceste valori tuturor angajatilor. i pot lua decizia de a le transpune in coduri de
conduitd care pot ghida comportamentul personalului din punct de vedere profesional. Liderii
creeaza conditiile optime pentru ca institutiile lor si se poati adapta la societatea in continui
schimbare. Ei insisi cauti oportunitati de inovare si modernizare, aplicand principiile bunei
guverndri. Romania, ca stat democratic curopean, promoveaza o politici publicd integrati in
materia consolidarii integritatii institutionale, bazati pe o atitudine proactivd, orientatd spre
reducerea costurilor coruptiei, dezvoltarea mediului de afaceri bazat pe concurent3, cresterea
increderii publicului in justitie si administratie, precum si implicarea societatii civile in procesele
decizionale.

- Integritatea este o componenta a unei bune guverndri si a unui management public eficient
pentru ca sustine dezvoltarea locala prin alocarea eficients a resurselor, consolideazi increderea
cetafenilor in administratia locala si previne dezinteresul functionarilor publici §i al alesilor
locali. Prevenirea savarsirii faptelor de coruptie reprezinti identificarea timpurie si inlturarea in
timp util a premiselor aparitiei acestora, Strategia Nationala Anticoruptie 2021-2025 stabilind
sub forma de principiu faptul ci aceste activitéti sunt prioritare si imperative.

Prevenirea faptelor de coruptie reprezinti unul dintre cele doud domenii principale de
activitate ale Directiei Generale Anticoruptie. Activitatea directiei este orientati atat catre
functionar, cel de la care se asteaptd un comportament integru in mod constant, cat si catre
cetdtean, in calitatea acestuia de beneficiar al serviciilor publice, din partea ciruia se doreste o
atitudine caracterizati prin cinste si moralitate.

Cultura organizationald este un set de valori si principii care di unei entitdti identitate si
guverneaza toate procesele care au loc in ea. Prin cultura organizationald orice membru al
organizafiei se identifici cu aceasta. Mai mult, valorile si principiile care formeazi cultura
organizationald sunt acele elemente pe care membrii organizatiei le transmit citre exterior.
Raportul anticoruptie al Uniunii Europene (EU Anticorruption Report) reprezinti un mecanism
de evaluare periodica (o dati la 2 ani) a eforturilor anticoruptie a statelor membre UFE. Primul
raport a fost publicat la inceputul anului 2014. Analizele expertilor in materie de coruptie reflect
pozitia principalilor actori in diagrama cauzelor principale generatoare de coruptie.
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1.2. Scopul procedurii

Prezenta procedurd stabileste masurile si responsabilitifile pentru prevenirea, identificarea si
combaterea coruptiei, fraudelor si spalarii banilor in cadrul Primiriei Comunei Mérsani, in
conformitate cu legislatia in vigoare, respectiv realizeazi identificarea atributiilor cu cel mai
mare- grad de vulnerabilitate la coruptie la nivelul comunei Marsani, consolidarea capacititii
institutionale de a asigura calitatea si accesul la serviciile publice pentru realizarea interesului
public, implementarea masurilor anticoruptie pentru prevenirea abaterilor, neregulilor, a
suspiciunilor de fraud, a situatiilor de conflict de interese §i incompatibilitate, eficacitatea si
eficientizarea desfisuririi tuturor activitdtilor pentru realizarea interesului public.
Obiectivul general al procedurii este sprijinirea masurilor de prevenire a coruptiei la nivelul
UAT Marsani. Obiectivul specific al acestei proceduri este de a concepe si implementa un set de
norme de etica si integritate la nivelul UAT Maérsani, norme ce urmeazi a fi respectate de citre
personalul angajat si care in final vor conduce la cresterea integritatii institutionale si prevenirea,
respectiv combaterea fenomenului de coruptie la nivelul autoritiitii publice locale. Deoarece
prevederile cadrului normativ specific au o aplicabilitate generald, se simte o nevoie acuti de
raportare a acestora la particularitatea fiecirei institutii sau autorititi publice.
Aceasta procedurd vine in intAmpinarea nevoii angajatilor de a cunoaste, de a-gi actualiza si de a-
s1 consolida cunostintele referitoare la normele de eticd, integritate si transparents in exercitarea
sarcinilor de serviciu. De asemenea, se urmareste reglementarea normelor de conduiti astfel
incat prin respectarea acestora si se asigure crearea unui climat de incredere si respect reciproc
Intre angajatii institutiei, indiferent carui nivel ierarhic apartin, intre institutie si cetiteni sau
diferiti utilizatori finali ai serviciilor publice, precum si cresterea prestigiului institutiei prin
asigurarea unui serviciu de calitate. SNA 2021 - 2025 pastreazd premisa asumarii de citre toate
institutiile §i autorititile publice, inclusiv intreprinderile publice §i alte institutii aflate in
coordonarea, subordinea si sub autoritatea institutiilor publice, a urmitoarelor valori
fundamentale:

~ vointa politica - toate cele trei puteri in stat, respectiv puterea executivi, judecitoreasc si
cea legislativa, inteleg importanta unei societdti lipsite de coruptie si vor conlucra pentru
ducerea la indeplinire a masurilor prevazute de prezenta strategie;

— integritatea - reprezentantii institutiilor i autorititilor publice au obligatia de a declara orice
interese personale care pot veni in contradictie cu exercitarea obiectivi a atributiilor de
serviciu. Totodatd, acestia sunt obligati si ia toate misurile necesare pentru evitarea
situatiilor de conflict de interese si incompatibilititi;

— prioritatea interesului public - reprezentantii institutiilor i autoritatilor publice au datoria de
a considera interesul public mai presus de orice alt interes in indeplinirea atributiilor de
serviciu. Acestia nu trebuie si se foloseascd de functia publicd pentru obtinerea de beneficii
necuvenite patrimoniale sau nepatrimoniale, pentru ei, familiile lor sau persoane apropiate;

— transparenta - reprezentantii institutiilor si autoritatilor publice vor asigura accesul neingradit
la informatiile de interes public, transparenta procesului decizional si consultarea societatii
civile in cadrul acestui proces.

Fiecare masurd se subsumeazi urmiatoarelor principii, a ciror respectare este esentiald pentru
realizarea unei administratii publice moderne si eficiente:
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= principiul statului de drept, in baza ciruia este consacrati suprematia legii, toti cetitenii fiind
egali in fata acesteia. Acesta are la bazi respectarea drepturilor omului si presupune separatia
puterilor in stat;

— principiul rdspunderii, potrivit ciruia autoritdfile statului rispund pentru indeplinirea
atributiilor ce le revin, respectiv pentru modul de implementare si eficienta strategiilor;

~ principiul gestiondrii responsabile a riscurilor generate de comportamente lipsite de
integritate, ca parte integranti din procesul managerial desfasurat de citre fiecare organizatie;

— principiul proportionalitditii in elaborarea si punerea in aplicare a procedurilor anticoruptie
- institufiile publice trebuie si elaboreze, s3 implementeze si si mentind proceduri puternice,
care 53 fie proportionale cu riscurile si vulnerabilitatile institutionale si dimensionate in
functie de resursele si complexitatea organizatiei;

— principiul réspunderii la cel mai inalt nivel de angajament - Politicile "antimitd" nu vor fi
eficiente dacd nu existd un mesaj clar dat de administratie de la nivelul cel mai inalt c mita
nu este toleratd. Nivelul superior al conducerii pe fiecare palier al administratiei trebuie si
initieze, sd supravegheze si sa conducd, prin puterea exemplului, punerea in aplicare a unei
politici de respingere a coruptiei, recunoscand faptul ci mita este contrari valorilor
fundamentale ale integrititii, transparentei si responsabilitifii si ci aceasta submineazi
eficacitatea organizationala;

~ principiul prevenirii savérsirii faptelor de coruptie si a incidentelor de integritate potrivit
céruia identificarea timpurie si inliturarea in timp util a premiselor aparitiei faptelor de
coruptie sunt prioritare si imperative,

Atét institutiile publice, cat si cele private, trebuie si dea dovada de diligentd in evaluarea
partenerilor, agentilor si contractorilor. Fiecare entitate ar trebui sa evalueze riscurile de luare de
mitd asociate cu intrarea intr-un parteneriat sau de contractare a unor acorduri cu alte entitati si
este datoare apoi si efectueze evaluiri periodice ale riscurilor. La incheierea de parteneriate sau
aranjamente contractuale trebuie si verifice dacs respectivele organizatii au politici si proceduri
care sunt in concordanti cu aceste principii si orientiri:

— principiul eficacititii in combaterea coruptiei, care se bazeazi pe evaluarea continui a
activitatii institutiilor cu atributii in domeniu, atdt din punctul de vedere al indeplinirii ¢4t
mai complete a obiectivelor asumate pentru a produce efectele pozitive pe care societatea le
asteapta, cét si al managementului organizational;

— principiul cooperirii si coerentei, in baza caruia institutiile implicate in prevenirea si
combaterea coruptiei trebuie si coopereze indeaproape, asigurand o conceptie unitari asupra
obiectivelor ce trebuie indeplinite si a masurilor ce urmeazi a fi luate;

— principiul parteneriatului public - privat, care recunoaste importanta cooptdrii societatii
civile'si a mediului de afaceri in activititile concrete de implementare a misurilor de
prevenire a coruptiei;

— principiul accesului neingridit la informatiile de interes public si al transparentei
decizionale. Procedura urmareste implementarea unor misuri in ceea ce priveste exercitarea
atributiilor din autoritatea publici locals de citre personalul angajat privind etica, integritatea
si combaterea anticoruptiei. in urma elaboririi procedurii interne, mésurile vizate n cadrul
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acesteia vor fi fnsotite de un comportament adecvat in procesul punerii in practici a acestora,
in activitatea operationali.

Astfel, personalul UAT Marsani va da dovadi de corectitudine, de angajament fati de
serviciul public, si de responsabilitate individuala, in vederea combaterii fenomenului de
coruptie in cadrul institutiei. Procedura va urmiri obiectivele generale ale Strategiei
Nationale Anticoruptie, cum ar fi:

— dezvoltarea unei culturi a transparentei pentru o guvernare deschisi la nivel central si local;

— Cresterea integritatii institutionale prin includerea masurilor de prevenire a coruptiei ca
clemente obligatorii ale planurilor manageriale publice; cresterea gradului de cunoastere si
intelegere a standardelor de integritate de citre angajati si beneficiarii serviciilor publice;

— consolidarea integrititii, reducerea vulnerabilititilor si a riscurilor de coruptie in activitatea
desfidsurata de personalul UAT Marsani; consolidarea performantei de combatere a coruptiei
prin mijloace administrative;

1. cresterea gradului de implementare a misurilor anticoruptie prin aprobarea planului de
integritate §i autoevaluare periodici la nivelul UAT Marsani, inclusiv a celor
subordonate/coordonate, aflate sub autoritate.
1.3. Valorile promovate

Conducerea UAT Marsani acordi prioritate respectirii standardelor de etici sl morald si se

angajeazi si implementeze toate misurile necesare prevenirii situatiilor de abuz sau de erori in

relatiile pe care institutia le are cu toate categoriile de colaboratori, precum si in administrarea
patrimoniului si gestionarea fondurilor publice. UAT Marsani constientizeazi necesitatea
respectdrii principiilor privind integritatea in cadrul acestei institutii si apreciazi necesitatea
raportérii la standard de performanta ridicats, dorind si vini in intdmpinarea demersurilor
societdtii civile si a propriilor angajati privind conduita externi si internd a reprezentantilor
institutiei.

La baza tuturor activititilor desfasurate in cadrul UAT Marsani stau urmétoarele valori

fundamentale:

— Integritatea - sinceritate, consecventa si responsabilitate In toate actiunile intreprinse sau
coordonate. Angajatilor UAT Marsani le este interzis si solicite sau si accepte, direct sau
indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice
pe care o defin, sau si abuzeze in vreun fel de aceasts functie;

— Legalitatea - suprematia Constitutiei §i a Legii: nimeni nu este mai presus de lege; nici o
activitate desfasurati nu poate incilca legea; nici un motiv nu poate justifica incélcarea legii;

— Interesul public - prioritatea interesului public: Interesul public, expresie a necesitatilor
colective, este mai presus decat interesul personal al angajatilor UAT Mérsani in exercitarea
functiei publice;

— Profesionalismul - responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si constiinciozitate.
Un comportament profesionist presupune utilizarea cunostintelor pentru urmdrirea riguroasa
a obfinerii rezultatului asteptat, asiguri predictibilitatea rezultatelor individuale si inspird
incredere;

— Deschiderea si transparenta - activititile desfasurate de angajatii. UAT Marsani in
exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetdtenilor;
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— Cinstea si corectitudinea - in realizarea atributiilor de serviciu si in exercitarea functiei
publice angajatii UAT Marsani trebuie s fie de buni credinti;

— Atitudinea orientati spre cetiitean - identificarea cerintelor si necesititilor beneficiarilor
externi (cetiteni sau persoane juridice) si interni. Ea presupune indeplinirea acestor cerinte si
necesititi, dar si obtinerea satisfactiei beneficiarului. Amabilitatea, buna- vointi si buna-
credin{d trebuie si caracterizeze toate demersurile legate de indeplinirea cerintelor
cetateanului. Angajatii UAT Marsani au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate
in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practicd, in scopul realizirii competentelor institutiei publice. Atitudinea orientati spre
cetatean presupune, in conditiile legii, transparentd administrativd, pentru a castiga si a
mentine increderea comunititii in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autorititilor sau
institutiilor publice;

— Impartialitatea si independenta - adoptarea unei atitudini obiective, neutre fatd de orice
interes politic, economic, religios sau de altd naturs in exercitarea functiei publice;

— Spiritul de echipa - implicare in efortul realizat, respectul si absenta discriminirii in relatia
cu ceilalti membri ai echipei, plasarea intereselor echipei deasupra celor personale,
comunicare si colaborare excelente in urmirirea obiectivelor comune;

— Loialitatea - angajatii UAT Marsani au obligatia de a apira in mod loial prestigiul institutiei
in care lucreazi, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

— Libertatea gindirii si exprimirii - in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii UAT
Mérsani au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea
dialogului cu promovarea intereselor institutiei. In activitatea lor, angajatii UAT Mérsani au
obligatia de a respecta libertatea opiniilor, si aibi o atitudine concilianti sl sd evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;

~ Confidentialitatea - angajatii UAT Mérsani au datoria si nu dezviluie informatiile la care
au acces In exercitarea functiei publice, daci aceasti dezviluire este de naturd si atraga
avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

— Egalitatea de tratament - asigurarea egalitatii de tratament a cetitenilor in fata institutiilor
publice: angajatii UAT Mérsani au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii
identice sau similare;

— Excelenta - UAT Marsani urmareste excelenta in tot ceea ce isi propune si realizeze prin
Performanta, Eficacitate si Eficienta;

— Performanta - obiectivele pe care si le propune trebuie si raspunda cerintelor, necesititilor
prezente si anticipate ale cetitenilor si comunititii, si fie mai ambitioase decat ale altor
entitéti similar si si reprezinte un progres fatd de propria activitate din trecut;

— Eficacitatea - organizatia trebuie sd-si atinga obiectivele;

-Eficienta - organizatia trebuie si Inregistreze costuri optime in raport cu obiectivele propuse.
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1.4. Principiile promovate

Prezenta proceduri se intemeiazi pe urmatoarele principii generale:

Principiul statului de drept, in baza ciruia este consacratd suprematia legii, toti cetitenii
fiind egali in fata acesteia. Acesta are la bazi respectarea drepturilor omului si presupune
separafia puterilor in stat;

Principiul rispunderii, potrivit ciruia autorititile raspund pentru indeplinirea atributiilor ce
le revin, respectiv pentru modul de implementare si eficienta strategiilor;

Principiul gestioniirii responsabile a riscurilor generate de comportamente lipsite de
integritate, ca parte integrant3 din procesul managerial desfisurat de citre fiecare organizatie;
Principiul proportionalititii in elaborarea si punerea in aplicare a procedurilor anticoruptie
- institutiile publice trebuie si elaboreze, si implementeze si si mentini proceduri puternice,
care sd fie proportionale cu riscurile si vulnerabilitatile institutionale si dimensionate in
functie de resursele si complexitatea organizatiei;

Principiul rispunderii la cel mai inalt nivel de angajament - politicile ,,anti-mit4” nu vor fi
eficiente daci nu existi un mesaj clar dat de administratie de la nivelul cel maj inalt cd mita
nu este toleratd. Nivelul superior al conducerii pe fiecare palier al administratiei trebuie si
initieze, sa supravegheze si sa conducd, prin puterea exemplului, punerea in aplicare a unei
politici de respingere a coruptiei, recunoscand faptul ci mita este contrari valorilor
fundamentale ale integritatii, transparentei si responsabilititii §i ci aceasta submineazi
eficacitatea organizational;

Principiul prevenirii sivarsirii faptelor de coruptie si a incidentelor de integritate, potrivit
caruia identificarea timpurie si inldturarea in timp util a premiselor aparitiei faptelor de
coruptie sunt prioritare si imperative. Atat institutiile publice, cét si cele private trebuie si
dea dovada de diligenti in evaluarea partenerilor, agentilor si contractorilor. Fiecare entitate
ar trebui s evalueze riscurile de luare de miti asociate cu intrarea intr-un parteneriat sau de
contractare a unor acorduri cu alte entititi si este datoare apoi si efectueze evaluiri periodice
ale riscurilor. La incheierea de parteneriate sau aranjamente contractuale trebuie s5 verifice
dacd respectivele organizatii au politici si proceduri care sunt in concordanti cu aceste
principii si orientiri;

Principiul eficacititii in combaterea coruptiei, care se bazeazi pe evaluarea continui a
activitatilor institutiilor cu atributii in domeniu, atit din punctul de vedere al indeplinirii cat
mai complete a obiectivelor asumate pentru a produce efectele pozitive pe care societatea le
asteaptd, cat si al managementului organizational;

Principiul cooperirii si coerentei, in baza ciruia institutiile implicate in prevenirea si
combaterea coruptiei trebuie si coopereze indeaproape, asigurand o conceptie unitard asupra
obiectivelor ce trebuie indeplinite si a misurilor ce urmeazs a fi luate;

Principiul parteneriatului public-privat, care recunoaste importanta cooptirii societatii
civile si a mediului de afaceri in activitatile concrete de implementare a maisurilor de
prevenire a coruptiei;

Principiul accesului neingridit la informatiile de interes public si al transparentei
decizionale.
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2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica tuturor angajatilor, colaboratorilor si persoanelor implicate in activitatile
Primdriei Mérsani, indiferent de nivelul ierarhic, respectiv se aplica personalului din cadrul
primariei Comuna Marsani si unititilor subordonate. Personalul UAT Marsani isi va desfisura
activitatea potrivit principiilor eticii si integrititii publice previzute atit in actele normative
nationale, cit si ale Uniunii Europene, intr-un mediu profesional si moral, inclusiv prin
promovarea unor politici de integritate publica si etica profesionala.Prezenta actiune se aplica
faptelor de fraudi si de coruptie, precum si suspiciunilor privind aceste fapte care implica
personalul din cadrul UAT Marsani si unitatilor subordonate, in raport cu alte parti aflate in
relatii de natur3 financiara si nefinanciari.

Activitatea de investigare a faptelor de frauds si de coruptie/suspiciuni privind aceste
fapte se va efectua indiferent de nivelul riscului asociat, de pozitia ocupati sau relatia persoanei
cu primiria Comuna Méarsani.

3. Documente de referinti
-Legea nr. 144/2007" privind prevenirea si sanctionarea faptelor de coruptie
-Legea nr. 129/2019 privind prevenirea si combaterea spilirii banilor si finanarii terorismului
- Hotardre nr. 742 din 26 august 2014 privind modificarea anexelor nr. 2 si 4 la Hotdrarea
Guvernului nr. 855/2008 pentru aprobarea actului constitutiv-cadru si a statutului-cadru ale
asociatiilor de dezvoltare intercomunitars cu obiect de activitate serviciile de utilitati publice,
Emitent: GUVERNUL, publicat in: MONITORUL OFICIAL nr. 664 din 10 septembrie 2014
-Ordinul nr. 7660/2006 al Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici privind
aprobarea Instructiunilor pentru elaborarea Planului de ocupare a functiilor publice, publicat in
Monitorul Oficial nr. 742/31 august 2006, privind aprobarea Instructiunilor pentru elaborarea
Planului de ocupare a functiilor publice — in vigoare.;
-Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie cu
modificérile si completarile ulterioare?;
-Legea nr. 161/20033 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei;
-Legea nr. 176/2010* privind integritatea in exercitarea functiilor §i demnititilor publice, pentru
modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate (AND);

1 Legea nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea §i functionarea Agenfiei Nationale de Integritate, publicatd in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea 1, nr. 359 din 25 mai 2007, cu modificdrile si completdrile ulterioare aduse prin Legea nr. 176/2010,
Legea nr. 105/2020, Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 1 27/2021 i Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 182/2022.

2 Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie nu a fost abrogatd. Aceasta rémdne in
vigoare, reglementdnd mdsurile de prevenire §i combatere a coruptiei in Roménia. Totusi, unele dintre dispozitiile sale au fost
modificate sau abrogate prin acte normative ulterioare. De exemplu, articolul 17 a fost abrogat la 1 februarie 2014 prin Legea
nr. 187/2012, iar articolul 21 a fost abrogat la 1 februarie 2014 prin Legea nr. 255/2013. De asemenea, articolul 29 alin. 2)a
Jfost abrogat la 30 iunie 2006 prin Ordonanta de Urgentdi nr. 50/2006.

3 Legea nr. 161/2003 privind transparenta demnitarilor si prevenirea corupfiei, republicatl, cu modificdrile §i completdirile
ulterioare (ultimele fiind Legea nr. 59/2019 si Legea nr. 140/2023), rémane in vigoare. Mentioneazdi cd unele articole specifice
(ex. art. 1-5, 54-59 etc.) au fost abrogate ulterior.
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-Legea nr. 184/2016° privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in
procedura de atribuire a contractelor de achizitie publici;

-Strategia Nationald Anticoruptie pe perioada 2016 — 2020 (SNA 2016 — 2020), aprobata prin
HG nr. 583/2016, care stabileste seturile de indicatori de performanta, riscurile asociate
obiectivelor si misurilor stabilite in strategie, a inventarului misurilor de transparenta
institutionald si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare si a standardelor de
informare i de publicare a informatiilor de interes public adoptati la 10 august 2016 si aprobati
prin publicare in Monitorul Oficial nr. 644 din 23 august 2016;

-Strategia pentru consolidarea administratiei publice 2021 — 2025 (SCAP 2021 -2025), aprobata
prin HG nr. 909/2014;

-Legea nr. 217/2023, publicats in Monitorul Oficial nr. 634 din 11 iulie 2023, modifici si
completeazd Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, Legea nr. 135/2010 privind Codul de
procedurd penald, precum si Legea audiovizualului nr. 504/2002. Aceasta a fost publicati in
Monitorul Oficial, Partea I, nr. 634 din 11 iulie 2023.

-Ordonanta de urgenti nr. 52 din 23 mai 2024 pentru modificarea si abrogarea unor prevederi din
acte normative in domeniul achizitiilor publice si achizitiilor sectoriale publicat iIn Monitorul
Oficial nr. 483 din 24 mai 2024-Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice defineste conflictul
de interese astfel: Art. 59 _In sensul prezentei legi, prin conflict de interese se intelege orice
situatie in care membrii personalului autoritéfii contractante sau ai unui furnizor de servicii de
achizitie care actioneazi in numele autoritatii contractante, care sunt implicati in desfisurarea
procedurii de atribuire sau care pot influenta rezultatul acesteia au, in mod direct sau indirect, un
interes financiar, economic sau un alt interes personal, care ar putea fi perceput ca element care
compromite impartialitatea ori independenta lor in contextual procedurii de atribuire”;

-Codul etic §i conduiti aprobat la nivelul primériei Marsani;

-Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al comunei Marsani.

* Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, republicats, cu modificarile si completirile ulterioare
(inclusiv Legea nr. 410/2023). Unele dispozitii (art. 25 alin. (2), teza a 2-a) au fost declarate neconstitutionale prin decizia CCR nr. 418/2014.
? Legea nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in procedura de atribuire a contractelor de
achizitie publicd, publicatd in Monitorul Oficial nr. 831/2016, intrati in vigoare la 20 iunie 2017 — in vigoare.
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4. Definitii si abrevieri

4.1.  Definitii

Termenul

Definitia

Luarea de miti

Fapta functionarului public care, direct ori indirect, pentru sine
sau pentru altul, pretinde ori primeste bani sau alte foloase care
nu i se cuvin ori accepti promisiunea unor astfel de foloase, in
legitura cu indeplinirea, neindeplinirea, urgentarea ori
intérzierea indeplinirii unui act ce intr3 in indatoririle sale de
serviciu sau 1n legaturs cu indeplinirea unui act contrar acestor
indatoriri.

Darea de mita

Fapta savarsita cu intentie, de citre orice persoana, de a promite,
oferi sau de a acorda, direct sau prin intermediul unui tert, un
avantaj de orice naturs, pentru sine sau pentru un tert, unui
functionar public, pentru a indeplini sau pentru a se abtine si
indeplineasca, cu incilcarea indatoririlor sale publice, un act in
conformitate cu indatoririle sale sau in exercitiul functiei sale.

Trafic de influents

Pretinderea, primirea ori acceptarea promisiunii de bani sau alte
foloase, direct sau indirect, pentru sine sau pentru altul, savarsita
de catre o persoani care are influenta sau lasi si se creadi ci are
influenta asupra unui functionar public si care promite ci il va
determina pe acesta si indeplineasc, si nu indeplineasca, si
urgenteze ori si intdrzie Indeplinirea unui act ce intri in
indatoririle sale de serviciu sau s3 indeplineasci un act contrar
acestor indatoriri. foloase, direct sau indirect, pentru sine sau
pentru altul, sivarsitd de cétre o persoani care are influenta sau
lasd s3 se creadi ca are influent3 asupra unui functionar public si
care promite ci il va determina pe acesta s indeplineascd, si nu
indeplineasc, si urgenteze ori si intarzie indeplinirea unui act
ce intrd in indatoririle sale de serviciu sau si indeplineasci un act
contrar acestor indatoriri.

Cumpirarea de influenti

Solicitarea, oferirea sau acordarea de bani ori alte foloase, pentru
sine sau pentru altul, direct ori indirect, unei persoane care are
influenta sau lasi s se creadi ci are influentd asupra unui
functionar public, pentru a-1 determina pe acesta si
indeplineasca, sa nu indeplineasca, si urgenteze ori sd intirzie
indeplinirea unui act ce intr in indatoririle sale de serviciu sau

Folosirea functiei pentru
favorizarea unor
persoane

Fapta functionarului public care, in exercitarea atributiilor de
serviciu, a indeplinit un act prin care s-a obtinut un folos

patrimonial pentru sine, pentru sotul sdu, pentru o ruda ori un
afin pana la gradul II inclusiv, cu exceptiile :
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4.2 Abrevieri

Abrevierea Termenul abreviat

ANFP Agentia Nationali a Functionarilor Publici

CRU Compartimentul Resurse Umane

MMFES Ministerul Muncii, Familiei si Egalititii de Sanse

P.O. Procedura operationala

S. Descrierea procedurii

3.1 Cauze si efecte

Cauzele generatoare de coruptie si gradul de rispandire a fenomenulyj pot fi determinate, in

principal, de:

a) Factori politici

— politizarea aparatului administrativ, politici organizationale defectuoase, lipsa transparentei
decizionale si financiare si lipsa comunicirii.

Elementele determinante cele mai importante cuprind:

— lipsa responsabilititii politice;

— interese de grup;

— libertatea excesiva acordatii unor factori de decizie concomitent cu restringerea raspunderii
superiorului ierarhic;

— traficul de influenti asupra mass-mediei.

b) Factori legislativi si de reglementare

— cadru legislativ incoerent si/sau insuficient, reglementari partinice sau rigide, lipsa culturii
legislative.

Elementele determinante cele mai importante cuprind:

— instabilitate legislativa, lacune in legislatie, reglementiri haotice si frecvente;

— legislatie alambicati si cu lacune in prevenirea §i combaterea coruptiei si fraudei, care
contribuie la mentinerea unor acte de coruptie sau forme asociate faptelor de coruptie (a se
analiza multitudinea de propuneri de modificare a sistemului Juridic i judiciar in perioada
2017 - 2018, alteori continutul acestor propuneri);

— legislatie indulgents in sanctionarea faptelor de coruptiei sau a celor asociate faptelor de
coruptie.

¢) Factori institutionali

— organizarea si functionarea greoaie sau ineficients a organismelor publice (birocratie),
proceduri de lucru complicate sau ineficiente, management defectuos, conditii de munca
improprii sau deficitare, conflicte de interese.
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Elementele determinante cele mai importante constau in:

— politizarea excesiva a administratiei publice;

— lipsa de transparenti organizationala si a transparentei decizionale;

— cooptarea si promovarea unor indivizi lipsiti de profesionalism (uneori incompetenti) in

functiile cheie ale organizatiilor, mergénd pana la nivelul functiilor de conducere inferioare;

— supradimensionarea structurilor organizatorice, care atrage dupi sine birocratizarea excesivi;

— sisteme de management i control greoaie care au ca efect sciderea gradului de eficientd a

organizatiei si diminuarea calitatii activitatilor din serviciu public (prin depasirea termenelor

de solutionare si cresterea numarului de nereguli §i abateri de la legalitate si conformitate).

Important:

O situatie atipica, dar des practicati in organizatiile cu rol de autoritate contractantd, o
reprezintd manipularea (trucarea) specificatiilor tehnice si/sau a criteriilor de
selectie/calificare si/sau a criteriilor de atribuire, in cazul procesului de achizitii publice, care
implicé, pe de-o parte, functionarul public care a elaborat sau avizat/aprobat documentatia de
atribuire si, pe de altd parte, entitatea privati care devine ofertant si ulterior contractant.

d) Factori sociali
— dezvoltarea economici nesatisfacatoare, stiri de tensiune s1 nemultumire, discriminare.

Elementele determinante cele mai importante constau in:

— cauze de naturd sociali ce incumba discriminarea si lipsa egalitatii de sanse dar si tratamentul
discriminatoriu conjunctural structurii din administratia publici;

— dificultdti §i nemulfumiri ce pot fi surmontate prin accesul ilegal la favoruri, (se pleacd de la
ideea conceptuald ¢ nu poate exista o societate necoruptd fard ca functionarii publici, care
provin din aceeasi societate, si fie coruptibili);

— erodarea valorilor etice si morale, rezultat si al deficientelor educationale;

— lipsa de comunicare si informarea deficitars a societitii civile.

e) Factori educationali si profesionali

— educatie deficitard in prevenirea coruptiei, educatie profesionald slaba, lipsa eticii
profesionale, deprofesionalizarea organizatiei.
Elementele determinante cele mai importante constau in:

— sistem educational defectuos si corupt, care are cele mai mari sanse de a produce ,,germeni”
ai formelor de coruptie, in special in plan profesional;

— lipsa unei educatii specifice timpurii dar si pe parcursul vietii in ceea ce priveste cunoagterea

cauzelor si efectelor coruptiei, riscurile dar si formele de prevenire.

f) Factori comportamentali sau de natura umani

— lipsa de etica si conduita morala si profesionala, lipsa aprecierilor morale;

Elementele determinante cele mai importante constau in:

— functionari publici cu orientari antisociale, cu antecedente penale, care disting foarte repede
oportunitdfi pentru savArsirea unor acte orientate spre profit ilicit, promovand ideea si
cooptand adepti;

— lipsa de valori etice si morale in conduita functionarilor publici;
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— deprofesionalizarea si ineficienta mecanismelor de formare profesionali;

— promovarea favoritismului de citre factorii decizionali in detrimentul unor functionari
publici onesti, corecti si profesionigti.

g) Factori financiari

— lipsa stimulentelor materiale nemulfumiri de naturi bineascs sau conjuncturali in raport de
entititile private agreate de organizatie. Aspiratia functionarilor publici la o situatie de
bunistare materiald si confort social prin acte ilegale, uneori datorits posibilititilor legale
prea restrictive. Un fenomen cu important3 deosebita il constituie conventiile sau intelegerile
in spatele usilor inchise ale entitatilor private pentru a-si creste profitul sau a-si mentine
pozitille pe piati, fenomen tolerat de autoritdtile publice de multe ori cu ajutorul
functionarilor publici.

Efectele coruptiei sunt extrem de multe, o analiza detaliata a acestora ar putea
constitui subiectul unui amplu material, astfel ci ne vom rezuma la urmétoarele afirmatii.
Fenomenul de coruptie produce efecte nefavorabile foarte grave la nivel national si
transnational, generand in final probleme deosebit de grave, in planul:

— social - lipsa de incredere in actul de guvernare si discreditarea politicilor publice promovate,
deficienfe ale sistemului juridic, sciderea nivelului de traj (acutizarea sariciei si a
disparitatilor), scaderea calitatii serviciilor medicale, tensiuni sociale etc.;

— politic - atentat la valorile democratiei, lipsa concurentei politice si scdderea stimulentelor
morale de a participa la alegeri etc.;

— economic - sciderea investitiilor in special a celor in infMarsaniructurd, ingridirea
libertétilor antreprenoriale, cresterea inflatiei, ineficienta colectirii taxelor si impozitelor,
Indepdrtarea investitorilor notabili etc.;

— institutional - ineficienta organizatorica si functional, birocratie etc.;

— protejdrii intereselor financiare ale UE prin scidderea absorbtiei fondurilor europene
nerambursabile (o particularitate a consecintelor fenomenuluj de coruptie).

3.2. Mdsuri de prevenire si combatere
-Implementarea unui cod de etici si conduiti profesionala.
-Separarea atributiilor si responsabilitatilor pentru activitatile cu risc ridicat de frauda.
-Realizarea de instruiri periodice privind prevenirea coruptiei, fraudelor si spalarii banilor.
-Monitorizarea si auditarea periodici a operatiunilor financiare.
-Introducerea unui sistem de sesizari anonime (Whistleblowing) pentru angajati si cetéteni.
-Verificarea temeinica a partenerilor si colaboratorilor in relatiile comerciale si contractuale.
Pentru ca prevenirea si combaterea fenomenului de coruptie sd fie eficientd, este necesari
concentrarea pe intelegerea cauzelor reale ale diferitelor manifestiri si pe identificarea metodelor
de prevenire si combatere a acestora. Lipsa de educatie, lipsa de reglementarilor specifice,
supradimensionarea aparatului public (care inevitabil induce cresterea birocratiei), lipsa
transparentei si a altor cauze generatoare a formelor de coruptia, evaluate corect si realist pot
contribui la stabilirea unor mecanisme eficiente si eficace de prevenire si combatere general
valabile sau specifice fiecirei organizatii. Prevenirea coruptiei constituie un ansamblu de masuri



r PROCEDURA Editia I

PRIMARIA
MARSANI 1
f Revizia 0
| .
COMISIA DE PREVENIREA CORUPTIEI, FRAUDELOR hzxemplar nr. 1
SI SPALARI BANILOR Pagina 14 din 22
MONITORIZARE > agina in
COD: P.S. - 03
r ]

aplicate in scopul reducerii incidentei faptelor de coruptie si de promovare a culturii integritatii

prin mecanisme si instrumente adecvate specifice unei organizatii sau general impuse la nivel

national:

— sociale, economice, educationale, juridice si alte asemenea, proiectate si implementate in
scopul de a impiedica aparitia sau reaparitia formelor de coruptie - prin activitafi de
informare, constientizare, formare sau instruire;

— de apdrare impotriva abuzurilor din partea functionarilor publici - prin legislatie adecvata,
sanctiuni administrative si penale dMarsaniice, evaluiri de integritate;

— procedurale, metodologice, normative cu rolul de a inlitura riscurile §i vulnerabilititile de
manifestare a formelor de coruptia - identificarea si gestionarea riscurilor si vulnerabilititilor,
evaluarea reactiei de rispundere Ia coruptia sau incidentele de integritate, simplificare
operational3 etc.

In actele de lucru ale Consiliuluj si ale Parlamentului European, prin propunerile Comisiei
Europene de adoptare a reglementarilor cu rang de directive, s-a admis faptul ca este oportun si
imperativ necesar ca statele membre si transpuna si si aplice instrumentele proiectate la nivel
european si international (a se urmiri si continutul Agendei 2030 a Organizatiei Natiunilor
Unite) in domeniul luptei impotriva infractionalitatii organizate si coruptiei. Prioritatile, dupa
cum se vorbeste in Raportul referitor la combaterea coruptiei §i actiunile subsecvente rezolutiei
CRIM22 al Comisiei pentru libertdti civile, justitie si afaceri interne a Parlamentului European
din anul 2016, s fie definite n raport cu politicile europene de prevenire a infractionalititii si cu
cele economice, sociale, ocupationale si din domeniul educatiei.

Din considerentele de cauzalitate si potentialele efecte ale coruptiei putem concluziona
asupra celor mai importante remedii in prevenirea fenomenului de coruptie:

— Imbunétitirea, acuratetea si predictibilitatea cadrului legislativ;

— aplicarea operativa si in egald masurd a normelor si reglementirilor;

— selectia riguroasi a functionarilor publici utilizdnd inclusiv instrumente de evaluare a
integritatii;

— optimizarea organizatoric si folosirea eficients a resurselor umane;

— simplificarea sistemului de management si control;

— proiectarea si aplicarea instrumentelor eficace de evaluare a resurselor umane;

— profesionalizarea concomitent cu depolitizarea organizatiilor;

— transparentizarea organizationala si decizionals;

— educatia timpurie si constientizarea asupra efectelor si riscurilor coruptiei si conceperea unor
instrumente educationale de repudiere a coruptiei;

— proiectarea de strategii anticoruptie si/sau planuri de integritate la nivel organizational.

Drept particularitti in prevenirea si combaterea coruptiei in administratia publica, pe
considerentele unei guverniri eficiente si eficace, distingem:

— raspunderea manageriali si ierarhizarea clari a responsabilitatilor;

— formarea continua a functionarilor publici;

— evaluarea integrititii profesionale (de la angajare);

— constientizarea si responsabilizarea entitdfilor publice/private si a cetitenilor;
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— dezvoltarea si aplicarea ferma a instrumentelor de conduita etici §i profesionald (nu doar
declarativ);

— finfiintarea institutiei avertizorului de integritate §i dezvoltarea mecanismelor de protectie a
celor care denunta fapte de coruptie;

— proiectarea si aplicarea mecanismelor specifice organizatiei de evaluare a incidentelor,

~ Imbunétitirea legislatiei cu privire la prevenirea si combaterea neregulilor, fraudelor si
formelor de coruptie;

— dezvoltarea de aplicatii si platforme de tip e-administratie pentru eficientizarea activitatilor si
cresterea gradului de transparenti organizationala si decizionali;

— achizitii publice transparente si competitive.

Un mecanism precis de raportare sau denuntare cu autorititile abilitate de verificare si
control si cu organele de anchets, asigurd o coordonare eficients si eficace in combaterea
coruptiei.

3.3. Combaterea faptelor de coruptie

Obligativitatea de denuntare a infractiunilor, pentru angajatii din sistemul public, este
prevazutd in Codul de procedura penals, care la art. 291 stipuleaza c& orice persoand cu
functie de conducere intr-o unitate publicd sau cu atributii de control, care a luat cunostinta
de sdvarsirea in acea unitate a unei infractiuni pentru care actiunea penald se pune in miscare
din oficiu, este obligati si sesizeze de indat organul de urmarire penala si s3 ia masuri si nu
dispard urmele infractiunii, corpurile delicte si orice alte mijloace de proba.

Totodaté, art. 23, alin. 1 din Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si
sanctionarea faptelor de coruptie, dispune ca persoanele cu atributii de control sunt obligate
s ingtiinfeze organul de urmirire penali sau, dupd caz, organul de constatare a savargirii
infractiunilor, abilitat de lege, cu privire la orice date din care rezulta indicii ci s-a efectuat o
operatiune sau un act ilicit ce poate atrage raspunderea penald, potrivit prezentei legi.

De asemenea, art. 263 din Codul penal sanctioneazi fapta functionarului sau a altui
salariat care luénd cunostinti de savérsirea unei infractiuni in legaturi cu serviciul in cadrul
cdruia isi indeplineste sarcinile, omite sesizarea de indati a procurorului sau a organului de
urmarire penala potrivit legii de procedura penald, cu inchisoare de la 3 luni la 3 ani.

Organele de urmdrire penala pot fi sesizate prin formularea unei plangeri penale sau
denunt.

5.4. Documente utilizate
-formular de raportare a suspiciunilor
-codul de etica si conduita profesionali
-ghid privind sesizirile anonime
-declaratia de avere si interese,
-declaratia de incompatibilitate,
-declaratia de abtinere,
-codul etic si de integritate,
— chestionare de evaluare,
= Regulamentul de organizare si functionare al aparatului,
— declaratia pantouflage,
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— declarafia de confidentialitate si impartialitate,
— formulare de integritate.
3.5. Modul de lucru

— informarea angajatilor cu privire la SNA 2021 -2025 la nivelul institutiei;

— elaborarea/actualizarea Planului de integritate, care sa vizeze atingerea obiectivelor impuse;

— publicarea pe pagina web a institutiei a tuturor documentelor care sustin strategia
anticoruptie;

— realizarea unui Raport anual cu privire la gradul de realizare a masurilor impuse;

— evaluarea modului de implementare a planului;

— autoevaluarea periodici a gradului de implementare a misurilor de transparentd institutionals
$i prevenire a coruptiei;

— organizarea/derularea/asigurarea participarii la programe de crestere a gradului de
congtientizare si a nivelului de educatie anticoruptie a personalului propriu si a celui din
structurile subordonate;

— asigurarea respectirii prevederilor legale in materie.

5.6. Resurse necesare
Resurse materiale

— mobilier;

— PC, acces 1a baza de date, retea, posta electronica, imprimants, linie telefonica;

— rechizite curente.

Resurse umane

Persoana desemnati pentru consiliere eticd, consilierul de etics, secretarul general al
unitétii administrativ teritoriale/compartimentul de specialitate, membrii comisiei de disciplina,
persoana numitd pentru a efectua cercetarea disciplinari. Conducerea institutiei publice, alesii
locali, consilierii locali si toti salariatii, functie public si personal contractual din cadrul unitatii
administrativ teritoriale.

Resurse financiare

Cota parte din bugetul local, necesard acoperirii cheltuielilor generale in vederea
achizitiondrii materialelor consumabile necesare acestei activitdti si asigurarii serviciilor de
intretinere a logisticii.

5.7. Identificarea §i gestionarea riscurilor

-Evaluarea periodici a riscurilor de coruptie, frauda si spalare de bani in activitatile Primariei.

-Stabilirea de controale interne specifice pentru riscurile identificate.

-Documentarea oriciror suspiciuni si investigarea acestora cu promptitudine.

5.8. Procedura de raportare §i investigare

-Orice angajat sau colaborator care suspecteaza un caz de coruptie, fraudi sau spalare de bani

este obligat sa raporteze situatia responsabilului desemnat sau conducerii.

-Raportrile pot fi facute si anonim, prin intermediul canalelor stabilite.

-Sesizdrile sunt analizate si, dupi caz, se declanseazi o investigatie interni conform procedurilor

legale.

-Se asigura confidentialitatea si protectia persoanelor care raporteazi cu buna credinta,
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3.9. Masuri disciplinare si legale

-Orice fapta de coruptie, fraudi sau spalare de bani constatat3 constituie abatere disciplinari si se
sancfioneazd conform regulamentului intern si legislatiei in vigoare.

-Se sesizeazi organele abilitate (politie, procuraturi) pentru faptele penale constatate.

5.10. Monitorizare §i revizuire

-Procedura va fi revizuita anual sau ori de cate ori este necesar pentru a se asigura eficienta si
conformitatea cu legislatia actuali.

-Raportirile si rezultatele investigatiilor vor fi analizate pentru a imbunatati masurile preventive,

6.Responsabilitati
-Conducerea Primariei: asigura implementarea si respectarea prezentei proceduri.
-Compartimentul financiar-contabil: monitorizeaz3 tranzactiile financiare pentru a identifica
potentiale nereguli.

-Responsabilul cu prevenirea coruptiei (dacd este desemnat): coordoneazi misurile de
prevenire, instruieste personalul si gestioneazi sesizirile.

-Toti angajatii: respectd prevederile procedurii si raporteazi orice suspiciune de coruptie,
frauda sau spalare de bani.

— Primarul- Preia Lista obiectivelor specifice, a activitifilor si a riscurilor care poate afecta
atingerea obiectivelor specifice, elaborate in cadrul sistemului de control intern/managerial;

— Prioritizeaza obiectivele specifice, activitatile si riscurile din cadrul compartimentelor;

— Stabileste Lista procedurilor operationale necesare a fi elaborate in cadrul compartimentelor;

— Desemneazi persoanele responsabile pentru realizarea procedurilor §i termenele la care
acestea le vor finaliza;

— Formuleazi observatii referitoare la procedurile primite spre avizare in termenul stabilit;

— Semneazi PO primite si le transmite presedintelui Comisiei de monitorizare spre avizare;

— Transmite PS, realizate in cadrul compartimentelor, secretarului Comisiei de monitorizare;

— Transmite PO, realizate spre avizare persoanelor responsabile;

— Analizeazi oportunitatea propunerilor de revizie a PO sau a PS;

— Coordoneazi realizarea la termen a PS stabilite de Comisia de monitorizare pentru
compartimente;

— Contribuie la identificarea si prioritizarea obiectivelor generale ale entititii publice si la
identificarea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta obiectivele generale ale UAT
Marsani;

— Contribuie la stabilirea de citre Comisia de monitorizare a Listei procedurilor de sistem
necesare a fi realizate in cadrul entititii publice;

— Participi la consultirile care au loc in vederea analizei observatiilor formulate de
compartimente, in cazul PS;

— Aprobd procedurile sistem (PS);

— Aproba procedurile operationale (PO).
6.2.  Persoana desemnatd pentru realizarea unei proceduri
— Realizeaza procedurile in conformitate cu prevederile PS la termenele stabilite;
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~ Prezintd procedura finalizati primarului;

— Formuleaza observatii in legiturd cu PS sau PO primite in cadrul compartimentului pentru
avizare;

— Transmite PO elaborate, impreuna cu Formularul de analizi procedurald, altor
compartimente care utilizeaza PO, pentru formulare de observatii si analizeazi observatiile
formulate de acestea;

— Participd la consultirile care au loc pentru armonizarea observatiilor si/sau reprezinti
conducitorul compartimentului la consultirile privind analizarea observatiilor formulate de
alte compartimente in vederea avizirii PS in baza imputernicirii primite;

— Stabileste in cazul PO, fimpreuna cu conducitorul compartimentului  respectiv,
compartimentele care trebuie si avizeze PO, completind Formularul de analiza procedurals;

— Urmdreste obtinerea avizelor, in termenul stabilit, informind in cazul unor intarzieri
conducétorul compartimentului;

— Pistreazd originalele PO emise in cadrul compartimentului din care face parte;

- Completeazi Lista de difuzare a procedurii si distribuie copii ale PO tuturor celor afectati de
PO respectiva.

6.3.  Membrii Comisiei de monitorizare

— Identificd si prioritizeazi obiectivele generale ale entititii publice si identifica, evalueazi si
prioritizeazd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si functionarea de
ansamblu a entititii publice;

— Stabilesc Lista PS necesare, compartimentele responsabile si termenele la care acestea vor
finaliza elaborarea;

— Avizeaza PS realizate, in termenul prevazut,
6.4. Secretarul Comisiei de monitorizare

~ Verifici modul de respectare a prevederilor PS, la realizarea PS si PO si formuleazi
observatii daci este cazul;

— Distribuie PS conform Listei de difuzare a procedurii;

— Transmite la arhiv3 editiile PS retrase;

— Primeste si inregistreazi in Registrul Procedurilor, PS transmise pentru avizare si PO cu
avizele favorabile ale conducatorilor compartimentelor responsabile;

— Supune spre avizare membrilor Comisiei de monitorizare PS si redacteazi hotarirea
Comisiei de monitorizare privind avizarea PS;

— Aloca codul unei PS;

— Analizeazd observatiile formulate de alte compartimente si participi la consultirile
organizate pentru analiza observatiilor, in cazul PS;

~ Inainteaza spre avizare presedintelui Comisiei de monitorizare PS si PO elaborate;

— Analizeaza i pune pe ordinea de zi a sedintei Comisiei de monitorizare solicitirile de revizie
aPs;

-Retrage din circulatie vechile variante ale PS si distribuie PS cu paginile modificate, ale

reviziei, conform Listei de difuzare a procedurilor;

-Pastreaza originalele PS si copile PO.
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6.5.Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeazi PS si PO elaborate;
-Conciliaza aspecte neclare in relatia realizator — avizator si ia decizia finald in cazul lipsei
consensului dintre realizator — avizatori.
7. Formular evidenti modificiiri roceduri

omm(
- &

) 2 s R o
. oy b . S
Nr.: @ = < ~ £%s Descriere B

S’ N = X
et. | . g = g "_é " modificare S
b R} gl & | = | g
- 8 z g )

persoana
responsabili

Explicatia coloanelor:

Nr. ert.: Numir curent al modificarii (1,2, 3 etc.)

Editie: Numirul editiei documentului (ex.: prima editie = 1, a doua editie = 2 etc.)

Data editiei: Data la care a fost emis3 editia respectivi.

Revizie: Numarul reviziei in cadrul aceleiasi editii (ex.: Revizia 1, 2 etc.).

Data reviziei: Data efectusirii modificirii in cadrul editiei respective.

Nr. pagini modificatii: Paginile din procedur care au suferit modificari.

Descriere modificare: Descriere succinti a continutului modificarii.

Semniitura persoanei responsabile; Semnatura persoanei care a realizat si aprobat modificarea.
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8.Formular de analizi a procedurii

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Compartiment
persoanei
i responsabile

‘Semnituri

Numele si prenumele
Observatii
Semniitura

»inloéuitor» de drept
- sau
delegat

\_ Explicatia coloanelor:
Nr. crt.: Numir curent al analizei (1, 2, 3 etc.).
Compartiment: Compartimentul sau serviciul din care face parte persoana analizatoare.

Numele si prenumele persoanei responsabile: Numele complet al persoanei care analizeazi
procedura.

Functia: Functia detinuti de persoana respectivi in cadrul institutiei.

inlocuitor de drept sau delegat: Daci persoana responsabild a fost inlocuiti de o alti persoani
prin delegare, se mentioneaza numele acesteia.

Aviz favorabil: Se bifeazi daci analiza procedurii a primit aviz favorabil.
Aviz nefavorabil: Se bifeaza daci analiza procedurii a primit aviz nefavorabil.
Semnituri: Semnitura persoanei care a efectuat analiza.

Data: Data realizirii analizei.

| Observatii: Orice observatii suplimentare legate de analizi.




PROCEDURA Editia I
PR!MARIA
MARSANI
Revizia 0
COMISIA DE PREVENISI}EA ?O}{RIiPIIEI, FRAUDELOR Exemplar nr. 1
MONITORIZARE SI SPALARII BANILOR Pagina 21 din 22
COD: P.S.-03
—1

9.Formular de distribuire a procedurii

Nr
exemplar
Compartiment
prenume
Semniitura
retragerii
procedurii
inlocuite
Semnitura
intririi 1

vigoare

Originalul se pastreazi la Comisia de Monitorizare, in cazul procedurilor de sistem sila
compartimentul initiator, in cazul procedurilor operationale.

Explicatia coloanelor:

Nr. exemplar: Numirul de ordine al exemplarului distribuit (exemplarul 1, 2, 3 etc.).
Compartiment: Departamentul/ Serviciul/Compartimentul unde se distribuie procedura.
Nume si prenume: Numele complet al persoanei care primeste procedura.

Data primirii: Data la care persoana a primit fizic sau electronic procedura.
Semnitura: Semnitura persoanei care confirmi primirea documentului.

Data retragerii procedurii inlocuite; Data la care procedura veche (dac# existi) a fost retrasi
de la persoani.

Semnitura: Semnitura persoanei care confirmsi predarea sau retragerea procedurii vechi.
Data intririi in vigoare: Data oficial de Ia care noua procedurd intrd in aplicare,

PRESEDINTE SELINTY SECRETAIR  GeENERA,

ks
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Cuprins

Numaérul
componentei
in cadrul
proceduri

Denumirea componentei din cadrul procedurii

i
Pagina de garda
Cuprins
Scop
Domeniu de aplicare
Documente de referinta
Definitii si abrevieri
Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilititi
Formular de evidenta a modificirilor
Formular de analizi a procedurii
Formular de distribuire/difuzare
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1. Scopul

Procedura stabileste modul de realizare a activititii de gestionare a resurselor umane sida
asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulrii activititii de gestionare a
resurselor umane.

Asigurd continuitatea activitétii de gestionare a resurselor umane, inclusiv in conditii de
fluctuatie a personalului.

Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, in
luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplici de citre toti functionarii din cadrul primériei Comuna Marsani, conform
atributiilor din fisa postului. Procedura se aplici pentru: personalul care lucreazi in cadrul
primariei Comuna Mérsani si care efectueaza activititi specifice; personalul din cadrul aparatului
de specialitate al primarului care efectueaza activititi/procese care au impact asupra calititii
serviciilor realizate. Reprezintd ansamblul proceselor si procedurilor aplicate in cadrul primariei
cu privire la:
— claborarea organigramei si a statului de functii, a ROF si a ROL;
— perfectionarea profesionald a salariatilor;
— evaluarea performantelor profesionale individuale.

3. Documente de referinti

- OUG nr. 57/2019 — Codul administrativ — partea care reglementeazi Statutul functionarilor
publici (Partea a VI-a);

- Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata cu modificérile si completarile ulterioare;

- Hotarare nr. 1336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice;

- Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului;

- Regulamentul de ordine interna al primiriei comunei;

- Codul etic al angajatilor din cadrul primériei comunei.

- Alte reglementri interne si acte normative aplicabile.
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4. Definitii si abrevieri

4.1 Definitii

Termenul

Definitia

Activitatea

Constd in totalitatea atributiilor de o anumitd naturd, care
determind procese de muncd cu un grad de omogenitate si
similaritate ridicat, cunostintele necesare realizirii activitatii
sunt din domenii limitate, personalul utilizat putand avea astfel
o pregdtire profesionala sensibil unitard; activitatea cuprinde
atributii omogene ce revin compartimentelor entititii.

Atributia

Ansamblul de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea
unei anumite activititi bine definite, care se executi periodic
sau continuu §i care implicd cunostinte specializate pentru
realizarea unui obiectiv specific.

Compartimentul

Constituie o subdiviziune organizatorici formata prin gruparea,
pe baza unor criterii obiective, a unui numdr rational de posturi
aflate sub o autoritate unicd, in cadrul cireia se realizeaza, in
mod permanent, un ansamblu relativ omogen de sarcini,
necesitnd cunostinte specializate de un anumit tip si utilizarea
unor metode si tehnici adecvate.

Competenta

Capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru realizarea
sarcinii.

Coordonatori de
activitati

Personal cu functii de conducere/coordonare, coordonator de
compartiment.

Fisa postului

Stabileste conditiile specifice, limitele de competentd, sfera
relationard, setul de sarcini repartizate unei anumite persoane
sau care revin unei anumite pozitii din structurd organizatorica
si pentru care ocupantul postului este considerat corespunzator.

Functia

Este formatd din totalitatea posturilor care au caracteristici
asemanatoare din punctul de vedere al sarcinilor, obiectivelor,
competentelor, responsabilititilor si procedurilor.

Functia publici

Reprezintd ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite
in temeiul legii, in scopul realizirii prerogativelor de putere
publici.

Functionar public

Persoana numiti intr-o functie publici.

Managementul
resurselor umane

Ansamblu de activititi prin care se asigurd angajarea,
dezvoltarea si conservarea resurselor umane, de care are nevoie
0 organizatie pentru a-si atinge obiectivele, utilizind eficient
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Termenul Definitia

angajatii sai.

Contributia pe care o aduce un membru al organizatiei la
indeplinirea obiectivelor organizatiei.

Metoda care asigurda si optimizeazi resursele umane ale
primériei, astfel incat sa fie satisficute necesititile prezente si
viitoare ale institutiei.

Elementul primar al structurii organizatorice; reprezint3
ansamblul sarcinilor, obiectivelor, competentelor,
responsabilitatilor si procedurilor ce sunt atribuite si trebuie
indeplinite la nivelul unui loc de munca.

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
Procedura urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizrii activititii, cu privire la aspectul procedura.
Responsabilitatea | Obligatia de a indeplini sarcina atribuit3.

Cea mai mica unitate de munc individuals; reprezinta actiunea
ce trebuie efectuatd pentru realizarea unui obiectiv primar
Sarcina asociat acesteia; realizarea unei sarcini fird atribuirea de
competente adecvate nu este posibild; de asemenea, atribuirea
de sarcini presupune fixarea de responsabilitati.

Performanta

Planificarea
resurselor umane

Postul

4.2 Abrevieri

f Abrevierea Termenul abreviat

CR.U. Compartiment resurse umane

C.S. Compartiment de specialitate

F.P. Fise post

H.C.L. Hotarare a Consiliului Local

R.OF. Regulamentul de Organizare si Functionare

R.O.L Regulament de Ordine Interioara

S.CIM. Sistem de control intern managerial
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S.Descrierea procedurii

Munca in administratia publica locala este indepliniti de oameni anume pregatiti, care au
castigat in timp un prestigiu datoriti misiunii fundamentale pe care o indeplinese, aceea de a
servi interesele cetatenilor unei comunitati. In acest context, personalul din administratia publici
(functionari publici si personal contractual) este raspunzator de efectele deciziilor luate si de
punerea lor in aplicare. De aceea, primiria comunei Marsani trebuie si creeze un climat
generator de initiativa si creativitate, capabil si puna in valoare toate capacitatile umane, ceea ce
presupune nu numai conditii tehnice de munci din ce in ce mai perfectionate dar si o serie
intreagd de actiuni §i activititi capabile si ofere posibilititi permanente de afirmare a
personalitatii fiecirui salariat.

Obiectiv:

Aceastd procedurd are ca scop reglementarea tuturor activitatilor referitoare la
gestionarea resurselor umane din cadrul Primdriei, in conformitate cu legislatia nationali
aplicabild functionarilor publici si personalului contractual.

Etapele principale ale procedurii.

5.1. Planificarea resurselor umane

- Stabilirea necesarului de personal in functie de organigrama aprobatd si de nevoile
identificate la nivelul compartimentelor.

- Propunerea modificarii structurii organizatorice, daci este cazul, cu aprobarea
autoritatilor competente.

5.2. Recrutarea si selectia personalului

Pentru functionarii publici:

- Organizarea concursurilor de recrutare, conform prevederilor din OUG nr. 57/2019 —
Codul administrativ.

- Elaborarea si publicarea anunturilor, elaborarea bibliografiei si tematicii, desemnarea
comisiilor de concurs, evaluarea candidatilor, afisarea rezultatelor.

Pentru personalul contractual:

- Aplicarea prevederilor Codului muncii (Legea nr. 53/2003 republicati, cu modificirile
si completirile ulterioare ) si ale HG nr. 1336/2022 cu modificirile si completarile ulterioare.

- Anuntarea posturilor vacante, organizarea procesului de selectie, incheierea contractelor
de munca.

5.3. Incadrarea personalului

- Emiterea actelor administrative de numire sau incheierea contractelor individuale de
munca.

- Intocmirea si actualizarea dosarelor de personal.

- Inscrierea personalului in Registrul General de Evidents a Salariatilor (Revisal) pentru
personalul contractual.

5.4. Gestiunea si evidenta personalului
- Pastrarea si actualizarea dosarelor de personal.
- Gestionarea documentelor privind: cereri de concedii, adeverinte, fise de post, acte
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aditionale etc.
- Monitorizarea prezentei la locul de munci si a programului de lucru.

5.5. Evaluarea performantelor profesionale

- Organizarea procesului de evaluare anuala pentru functionarii publici, conform OUG nr.
57/2019 — Codul administrativ.

- Aplicarea procedurii de evaluare a performantelor pentru personalul contractual, in
conformitate cu Codul muncii si HG nr. 1336/2022.

5.6. Formarea si dezvoltarea profesionali

- Identificarea nevoilor de formare profesionala.

- Inscrierea $1 participarea la cursuri de perfectionare, specializare sau alte forme de
pregitire profesionala.

- Evidenta participarii la formare.

5.7. Disciplina muncii si raspunderea disciplinari

- Aplicarea misurilor disciplinare in conformitate cu prevederile legale (Cod
administrativ sau Codul muncii, dupi caz).

- Constituirea comisiilor de disciplin, efectuarea cercetirii disciplinare si emiterea
deciziilor administrative.

5.8. Incetarea raporturilor de serviciu / munci

- Gestionarea procedurilor de incetare: demisie, pensionare, transfer, incetarea de drept
sau prin acordul partilor.

- Intocmirea documentelor aferente: decizii de Incetare, adeverinte, lichidari de drepturi
salariale.

5.9. Athivarea si pastrarea documentelor de personal

- Pastrarea documentelor conform prevederilor din Legea Arhivelor Nationale si
legislatia muncii.

- Asigurarea confidentialititii datelor personale.

Responsabilitati:
- Compartimentul Resurse Umane — coordoneazi aplicarea prezentei proceduri si
gestioneazi toate documentele legate de personal.
- Primarul Comunei Marsani — aprobi documentele strategice legate de resursele umane
(organigrame, stat de functii, planuri de formare etc.).
- Sefii de compartimente — colaboreazi cu Compartimentul Resurse Umane pentru
implementarea corecta a procedurii.

Documente utilizate: fisa postului, contractul individual de muncid / act
administrativ de numire, cereri diverse (concedii, adeverinte, etc.), evaluiri de
performantd, decizii administrative, rapoarte de formare profesional etc.
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Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa
modalitatea de aplicare in implementarea standardelor aferente prezentei proceduri. Organigrama
este reprezentarea schematicd, redarea grafica a structurii organizatorice a primériei comunei, a
subordondrii compartimentelor acestora, alcituitd din dreptunghiuri ce reprezinti posturi de
conducere sau compartimente i din linii care reflects legaturile organizatorice de coordonare si
subordonare, Statul de functii reprezintd ansamblul posturilor - functii publice si posturi
contractuale, detaliate pe compartimente si birou, cu precizarea caracteristicilor privind nivelul
de studii, gradul/treapta profesionald. R.O.F-ul reprezinti instrumentul de organizare folosit
pentru descrierea detaliatdi a structurii organizatorice a primariei in vederea stabilirii
responsabilitifilor fiecdrui compartiment. R.O.1.-ul este documentul care cuprinde un set de
reguli care trebuie respectate de catre salariatii primiriei, drepturile si obligatiile care le revin in
cadrul raportului de serviciu/munca. Planul anual de perfectionare profesionald a salariatilor
cuprinde o planificare a instruirilor profesionale stabilite in functie de necesarul de instruire
identificat de fiecare coordonator de activitate, precum si fondurile necesare pentru realizarea
lor. Raportul anual privind formarea profesionala a salariatilor cuprinde instruirile realizate de
catre salariati, reprezentind un instrument de corelare cu planul anual de perfectionare
profesionald. Instruirea profesionald a angajatilor se realizeazi si intern in cadrul tuturor
compartimentelor si este efectuata de responsabilii de proces cu privire la activitatea desfisurata
pe baza procedurilor operationale sau instructiunilor existente.

Primdria reprezintd o structurd functionald cu activitate permanents, formati din primar,
viceprimar si aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotirarile consiliului
local si dispozitiile primarului, solutionind problemele curente ale colectivitatii locale.
Principalele documente in care se reflecti organizarea primiriei comunei sunt: Organigrama,
Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern etc. in vederea indeplinirii
obiectivelor generale §i specifice ale institutiei si pentru utilizarea in mod optim a resurselor
umane, in cadrul primédriei se desfisoard urmitoarele activititi specifice: planificarea
personalului (organigrama, R.O.F, R.O.], planul de ocupare a functiilor publice); analiza,
identificarea si documentarea posturilor cu ajutorul fiselor de post; formarea resurselor umane
(instruirea); evaluarea performantelor profesionale individuale.

Coordonatorii de activitdfi se ingrijesc ca toate atributiile, responsabilittile si
competentele fiecdrui compartiment si se regdseascd in Regulamentul de Organizare si
Functionare al primariei comunei. R.O.F se elaboreazii/actualizeazi de compartimentul resurse
umane, pe baza propunerilor primite de la coordonatorul de activititi. R.O.F este instrumentul de
comunicare a misiunii primériei, obiectivelor si atributiilor de realizare a acestora. Este publicat
pe pagina de internet a primiriei comunei.

Secretarul Primdriei elaboreaza o fisd a compartimentului care cuprinde toate atributiile
acestuia, in conformitate cu obligatiile previzute in legislatia speciald pe care o aplica, tindnd
cont de dispozifiile primarului §i de hotararile consiliului local pe care trebuie si le puna in
aplicare. Atributiile si responsabilitatile personalului sunt separate cu scopul de a reduce riscul
de eroare, frauds, incalcare a legislaiei, precum si riscul de a nu putea detecta aceste probleme.
Prin separarea atributiilor se creeazi conditiile ca nicio persoana sau compartiment al primariei
sd nu poatd controla toate etapele importante ale unei operatiuni sau ale unui eveniment.
Separarea atributiilor si responsabilitatilor intre mai multe persoane ale compartimentelor
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crecazd premisele unui echilibru eficace al puterilor.in cadrul primdriei se elaboreazi
Regulamentul Intern in conformitate cu prevederile Codului Muncii, prin grija compartimentului
resurse umane.

Responsabilul cu resursele umane imparte atributiile pe fiecare post in parte, redacteazi
fisele posturilor, le semneazi si le prezinti pentru avizare/contrasemnare secretarului UAT., in
calitate de sef ierarhic superior i primarului, pentru aprobare.

Fiecare salariat are un rol bine definit in cadrul primariei prin fisa postului in care sunt
stabilite conditiile specifice, limitele de competents, sfera relationald in care sunt precizate
atributii si responsabilitati.

Fisa postului se aduce la cunostinta titularului, care prin semnare certifica insugsirea
prevederilor acesteia. Fisa postului constituie obligatic pentru salariat de la data semndrii
acesteia. Conform obiectivelor stabilite de primar, calitatea serviciilor realizate in cadrul
primdriei este influentatd in mod esential de profesionalismul personalului din aparatul propriu
de specialitate. Furnizorii de formare profesionald transmit periodic cétre institutie programe si
oferte de cursuri de instruire, perfectionare si formare profesionala special destinate personalului
care isi desfdsoard activitatea in cadrul administratiei publice locale.Ofertele si programele se
transmit prin grija compartimentului resurse umane ciitre compartimentele din cadrul primiriei,
pe domenii de activitate, in functie de solicitirile intocmite la inceputul anului. Responsabilul cu
monitorizarea perfectiondrii profesionale, in urma propunerii de participare la programul de
formare, intocmeste, dupa caz, un referat privind decontarea cheltuielilor aferente programului
de formare, care este supus aprobdrii primarului. Referatul privind decontarea cheltuielilor este
Inaintat in vederea efectuiirii demersurilor necesare. Dupéd efectuarea cursului, salariatii
participanti transmit la compartimentul resurse umane copii ale adeverintelor, certificatelor sau
diplomelor obtinute, iar acestea se pastreaza in dosarul personal al fiecdrui salariat.

Evidenta instruirilor profesionale interne se realizeazi la nivelul fiecirui compartiment.
La incheierea exercitiului bugetar, compartimentul resurse umane intocmeste Raportul anual
privind formarea profesionald a functionarilor publici. Evaluarea performantelor profesionale
individuale reprezintd ansamblul proceselor si procedurilor implementate anual, prin aplicarea
criteriilor de performantd la gradul de indeplinire a obiectivelor profesionale individuale,
stabilite 1n baza atributiilor previzute in fisa postului. Procedura de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale finctionarilor publici este reglementati de Hotirare nr. 1336 din 28
octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice. Procedura de
evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului  contractual este
reglementatd prin Regulamentul aprobat prin dispozitie a primarului comunei. Numirea in
functie, modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu/contractului individual de
munci este dispusi prin act administrativ de citre primar.

Compartimentul resurse umane fintocmeste referatele necesare emiterii actelor
administrative, acestea fiind supuse avizirii primarului, iar dispozitiile se redacteazi de citre
secretarul Primdriei si se avizeaza sau nu se avizeazi pentru legalitate de citre acesta.

Modalitatile privind numirea, modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de
serviciu/de muncd, sunt stabilite conform prevederilor legale prin statutul functionarilor publici,
respectiv in legislatia aplicabild personalului contractual, Codul Muncii.
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6.

Responsabilitiiti

Primarul

Propune consiliului local al comunei spre aprobare in conditiile legii, organigrama,
statul de functii si numarul de personal al primiriei;

Aproba fisele de post;

Propune consiliului local aprobarea R.O.1. al primiriei comunei;

Propune consiliului local aprobarea R.O.F al aparatului de specialitate al primarului;
Aproba Planul anual de perfectionare profesionali;

As1gurara mentinerea competentei pentru personalul aparatului de specialitate si
asigurd resursele necesare etc.

Personalul de conducere

Face propunerl pentru elaborarea organigramei, statului de functii si de personal,
precum si pentru repartizarea posturilor in cadrul compartimentelor de resort;
Elaboreazi figele de post pentru posturile din subordine;

Raporteaza primarului prin informéri obiective, gradul de indeplinire a sarcinilor de
serviciu;

Evalueaza anual performantele profesionale individuale ale personalului subordonat;
Stabileste necesarul de instruire profesionald pentru personalul din subordine,
selecteazd cursurile de instruire, perfectionare si formare profesionald si transmite
propunerile la compartimentului resurse umane;

Gestioneaza fisele de post i asigurd pastrarea lor in dosarele profesionale;

Intocmeste pe baza propunerilor primite de la compartimentul resurse umane,
proiectul planului anual de perfectionare profesionald si il supune spre aprobare
primarului;

Propune decontarea cheltuielilor determinate de participarea salariatilor la instruiri
profesionale;

Urmareste realizarea planului anual de perfectionare profesional;

Gestioneaza rapoartele de evaluare/fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului etc.

Compartimentul resurse umane

Asigurd centralizarea propunerilor primite din partea compartimentului privind
structura organizatoricd, statul de functii, R.O.F si R.0.I;

Asigurd intocmirea proiectelor de organigrami, stat de functii, R.O.F si R.OI si a
documentatiei necesare pentru supunerea spre aprobare de citre sefii ierarhic
superiori;

Asigurd pastrarea fiselor de post pentru personalul institutiei;

Urméreste realizarea Planului anual de perfectionare profesionald, in baza
propunerilor primite de la compartimente si urmireste desfisurarea procesului de
formare profesionali;
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Asigurd mentinerea inregistririlor referitoare la competenta personalului si a celor
rezultate in urma procesului de instruire in dosarul personal/profesional al fiecirui
angajat etc.

Personalul de executie

Transmite compartimentului resurse umane propuneri privind intocmirea
organigramei, statului de functii, R.O.F si R.O.I;

Raporteazi sefului ierarhic superior, prin informari obiective, gradul de indeplinire a
sarcinilor de serviciu;

Fac propuneri pentru participarea salariatilor la instruiri;

Propune decontarea cheltuielilor determinate de participarea salariatilor la instruiri
profesionale etc.

Respecti fisa postului si regulamentul intern

Particip la evaluare si formare

Respectd codul de conduita

Colaboreazi pentru atingerea obiectivelor serviciului social etc.

7.Formular evidentii modificiri proceduri ,,Managementul resurselor umane”

Nr. crt.

Data | Numér | Descrierea | Persoana Avizat | Aprobat | Observatii
modificarii | versiune | modificirii | care a de de

efectuat

modificarea

Elemente incluse in formular;

- Nr. crt.: Numar curent

- Data modificarii: Data realizarii modificarii

- Numér versiune: Numirul versiunii documentului

- Descrierea modificarii: Scurtd descriere a modificirii efectuate

- Persoana care a efectuat modificarea: Numele si functia persoanei responsabile
- Avizat de: Persoana care avizeazi modificarea

- Aprobat de: Persoana care aprobi modificarea

- Observatii: Alte mentiuni relevante
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8. Formular de analizi a procedurii ,,Managementul resurselor umane”
[Nr.ort. | Aspect Criterii de | Observatii | Propuneri Data Analizat de
analizat evaluare |/ de analizei (nume, functie)

Comentarii | imbunatitire

- Aspect analizat: Se evalueaza elementele esentiale ale procedurii pentru a asigura
conformitatea si eficienta acesteia.

-Criterii de evaluare: Sunt criteriile obiective sau legislative pe baza carora se face analiza
fiecarui aspect.

-Observatii / Comentarii: Se noteazi constatiri concrete privind aplicarea procedurii, eventuale
neconformitdti sau aspecte pozitive.

- Propuneri de imbunittire: Se formuleazi recomandiri clare pentru modificarea sau
optimizarea procedurii.

-Data analizei: Data exacti la care s-a realizat analiza.

-Analizat de: Numele si functia persoanei care a efectuat analiza, pentru responsabilitate si
trasabilitate.

Formularul are rolul de a monitoriza si evalua permanent procedura ,,Managementul resurselor
umane”, pentru a asigura aplicarea corects, respectarea legislatiei in vigoare si imbunititirea
continud a proceselor din Primaria Comunei Marsani.
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9.Formular de distribuire a procedurii ,,Managementul resurselor umane”

-
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Originalul se pdstreazi la Comisia de Monitorizare, in cazul procedurilor de sistem si la
.compartimentul initiator, in cazul procedurilor.operationale.

1 Primar
2 Viceprimar
3 Secretar
general
4 Resurse
umane ,

Nr. exemplar -Numdrul curent al exemplarului de procedura distribuit (ex. 1,2, 3 etc.)

Compartiment -Numele compartimentului sau departamentului din cadrul Primiriei unde se
predd procedura

Nume si prenume -Numele complet al persoanei care primeste procedura
Data primirii -Data exacta cand persoana a primit/procedura a fost pusi la dispozitie
Semnétura -Semnitura persoanei care confirmi primirea procedurii

Data retragerii procedurii -Data cand procedura veche a fost retrasi de la utilizare (daca este

inlocuite cazul, la inlocuirea cu o versiune nou)
Semnitura (pentru -Semnatura persoanei care a luat la cunostinta retragerea procedurii
retragere) vechi

Data intrarii in vigoare -Data oficiald cand procedura noud incepe si fie aplicat.

PRESEDINTE SEAINTA SEcpETAR GENE/M(/

: e
e



PRIMARIA COMUNEI MARSANI
COMPARTIMENTUL FINANCIAR - CONTABIL

APROBAT,
PRIMARUL COMUNEI MARSANI

PROCEDURA
PRIVIND ACTIVITATEA FINANCIAR CONTABILA

COD: P.O.-FC 02
EDITIAI REVIZIA 0

AVIZAT
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Cuprins

Numirul
componentei
in cadrul
procedurii

Denumirea componentei din cadrul procedurii

Pagina de garda
Cuprins

Scop

Domeniu de aplicare
Definitii si abrevieri
Documente de referinti
Responsabilititi

Descrierea activititii sau procesului
Arhivare

Formular de evidenti a modificarilor
Formular de analizi a procedurii
Formular de distribuire/difuzare
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1. Scopul

- Prezenta proceduri stabileste modul de realizare a activitétii, compartimentele/birourile
si persoanele implicate, in cadrul Primariei Mérsani, are ca obiect reglementarea modului
de organizare i desfasurare a activitatii financiar-contabile in cadrul Primaériei Comunei
Maérsani, in calitatea sa de furnizor de servicii sociale acreditat, in conformitate cu
legislatia financiar-contabili si sociala aplicabila.

- Furnizeaza personalului si conducerii Primiriei Mérsani un instrument care faciliteazi
aplicarea metodologiei prin care se asigurd derularea facili a activitatii, pentru atingerea
obiectivelor generale si specifice implicit.

- Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- Procedura reprezintd un suport pentru Auditul / Controlul extern (Audit Consiliul
Judetean/Consiliul Local, Audit Camera de Conturi, Corp Control Prim Ministru, etc.);

- Scop specific al prezentei proceduri este acela de a stabili etapele procesuale ce trebuie
urmate pentru intocmirea corectd a raportirilor contabile si financiare.

2. Domenijul de aplicare-

Procedura se aplici in cadrul Primariei Mérsani in compartimentele/ birourile/ serviciile
care desfasoara activitdti pentru realizarea obiectivelor generale si specifice, respectiv se
aplicd compartimentului Financiar-Contabil, compartimentului de Asistentd Sociald si
intregului personal implicat in gestionarea fondurilor destinate serviciilor sociale.

3. Definitii si abrevieri

3.1 Definitii

Termenul

Definitia

Activitate

Totalitatea atributiilor de o anumita naturi care determing procese de
munca cu un grad de omogenitate si similaritate ridicat; cunostintele
necesare realizdrii activititii sunt din domenii limitate, personalul
utilizat putind avea astfel o pregatire profesionald sensibil unitar;
activitatea cuprinde atributii omogene ce revin compartimentelor
entitétii publice.

Atributie

Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei
anumite activitifi sau unei parfi a acesteia, care se executd periodic
sau continuu i care implica cunostinte specializate pentru realizarea
unui obiectiv specific.

Actiune

Desfasurarea unei activititi sau fapta intreprinsa pentru atingerea unui
scop.

Amenintare

Pericol sau sursa acestuia, care poate afecta atingerea obiectivelor unei
organizatii.

Acceptarea
riscurilor

Neluarea unor misuri de control al riscurilor, este adecvati pentru
riscurile inerente a ciror expunere este mai mici decit toleranta la
risc.
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Nr.
crt.

Termenul Definitia

S e

Masurile intreprinse pentru diminuarea probabilititii (posibilititii) de
aparitie a riscului sau/si de diminuare a consecintelor (impactului)
Atenuarea riscului asupra rezultatelor (obiectivelor) daca riscul s-ar materializa. Mai
concis, atenuarea riscului reprezinti diminuarea expunerii la risc, daci
acesta este 0 amenintare.

Fenomen care precede si in conditii determinate, provoac# aparitia

Cauza . : . e e
unui alt fenomen, denumit efect, caruia ii serveste ca punct de plecare.

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu
obiectivele acesteia §i cu reglementirile legale, in vederea asiguririi
administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurile. Sintagma control intern managerial"  subliniazi
responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfagurate pentru realizarea
obiectivelor generale si a celor specifice.

Control intern
managerial

Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre
Eficacitate activitdti si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al
activitatii respective.

10.

Minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor
Economicitate estimate ale unei activititi, cu mentinerea calitdfii corespunzitoare a
acestor rezultate.

11.

Tinte exprimate sub forma de efect, fixate pe termen mediu sau lung,
la nivelul global al entititii publice si/sau al functiunilor acesteia,
Obiective generale | enuntate in actul normativ de organizare §i functionare al entititii sau
stabilite de conducere in planul strategic si documentele de politici
publice.

12.

Obiective rezultate prin derivare din obiectivele generale si care
constituie, de reguld, finte intermediare ale unor activitdti care trebuie
Obiective specifice | atinse pentru ca obiectivul general corespunzitor s fie indeplinit.
Acestea sunt exprimate descriptiv sub formi de rezultate si se
stabilesc la nivelul fiecirui compartiment din cadrul entitatii publice.

13.

Ansamblu de activititi corelate sau interactive care transforma
elemente de intrare in elemente de iesire.

Proces

14.

Totalitatea elementelor de naturd fizica, umand, informationald si
financiara, necesare ca inn-put pentru ca strategiile si fie operationale.

Resurse

15.

Perioada pentru care trebuie intocmite situatiile financiare anuale i,
Exercitiu financiar | de regula, coincide cu anul calendaristic, Exercitiul financiar pentru
institutiile publice este anul bugetar si durata acestuia este de 12 luni.
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3.2 Abrevieri

Abrevierea

Termenul abreviat

0.5.G.G.

Ordinul Secretariatului General al Guvernului

Ed.

Editie

Rev.

Revizie

P.O.

Procedura Operationala

Comp.

Compartiment

CM.

Comisia de monitorizare a sistemului de control intern

managerial

S.M.C. Sistem de management al calitatii

S.C.LM. Sistem de control intern managerial
B.V.C. Buget de venituri si cheltuieli
C.F.P. Control Financiar Preventiv

4. Documente de referinti

- Legea contabilitdtii nr. 82/1991", republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare prin
UG 138/2024 prin Legea nr. 500/2002 privind finantele publice completata de Ordonanta de
Urgentd nr. 107/2024 a introdus derogiri de la anumite articole din Legea nr. 500/2002,
aplicabile in anul 2024, pentru a permite flexibilizarea gestiondrii fondurilor publice in contextul
economic actual si de Ordonanta de Urgenta nr. 156/2024 ce a reglementat aspecte legate de
cheltuielile publice pentru anul 2025, stabilind misuri fiscale si bugetare specifice.

- Legea nr. 273/2006 privind finangele publice locale completatd si modificatd de Legea nr.
100/2024 privind acreditarea serviciilor sociale, care are impact indirect prin cerintele financiare
$i raportarea serviciilor sociale furnizate de autoritatile locale, de Ordonante de urgenti si legi
fiscale care au adaptat prevederile referitoare la finantarea locald, executia bugetard si
managementul fondurilor publice la nivel local (ex: OUG 138/2024, OUG 107/2024, OUG
156/2024), de Ordinul MFP nr. 2.202/2023 care actualizeazs normele metodologice privind
executia bugetara la nivel local, Legea nr. 52/2023 care reglementeazi unele miasuri fiscale i
administrative ce influenteazi bugetele locale.

- Ordinul nr. 27/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile
sociale de zi destinate copiilor este in vigoare si continud si fie aplicabil pentru acreditarea si
monitorizarea serviciilor sociale de zi destinate copiilor, Monitorul Oficial nr. 160 din 28
februarie 2019.

- Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, principalele completdri/modificiri ale Legii 292/2011
sunt: Legea nr. 95/2023 pentru modificarea si completarea Legii 292/2011 privind asistenta
sociald — a adus actualiziri privind reglementarea serviciilor sociale, organizarea si finantarea
acestora, drepturile beneficiarilor si conditiile de acreditare, Ordonanta de Urgentd nr. 123/2022

! Publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 454 din 18 junie 2008 Republicati in temeiul art. 1I din Ordonanta de urgents a Guvernului nr.
102/2007 pentru modificarea si completarea Legii contabilititii nr. 82/ 1991, publicati in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I, nr. 689 din 10
octombrie 2007, aprobata cu modificiri prin Legea nr. 86/2008, publicat3 in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea L.
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privind unele misuri in domeniul asistentei sociale — a introdus misuri suplimentare de protectie
sociald pentru anumite categorii vulnerabile, Legea nr. 100/2024 privind acreditarea serviciilor
sociale — reglementeaza conditiile de acreditare pentru furnizorii de servicii sociale, completand
cadrul privind calitatea serviciilor sociale prevazut in Legea 292/2011, Ordinul MMSS nr.
27/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale de zi —
complement pentru implementarea calititii in serviciile sociale, Legea nr. 292/2011? privind
asistenta sociala si alte acte normative si ordine ale Ministerului Muncii care reglementeazi
detalii ~ privind  finantarea, organizarea  §i  monitorizarea  serviciilor  sociale.
- Ordinul MFP nr. 1917/2005, actualiziri si completdri importante ale Ordinului MFP
1917/2005: Ordinul MFP nr. 3.898/2018 — a adus modificiri 1a normele metodologice contabile
pentru institutiile publice, actualizind anumite reguli si proceduri, Ordinul MFP nr. 4.504/2022,
a introdus norme suplimentare privind raportarea si gestiunea financiar-contabilsi in institutiile
publice, Ordinul MFP nr. 2.202/2023 — modifici si completeazd normele contabile pentru
institutiile publice, armonizand prevederile cu noile reglementiri europene si locale.

- Ordin Nr. 1998/2019 din 9 aprilie 20193 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
Intocmirea i depunerea situatiilor financiare trimestriale si a unor raportiri financiare lunare ale
institutiilor publice in anul 2019, precum si pentru modificarea si completarea altor norme
metodologice in domeniul contabilitatii publice;

- OSGG nr. 600 din 07 mai 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitétilor publice.*

- Legea nr. 500/2002° privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare-
Ordonanta nr. 81/2003% privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare, Lege nr. 100 din 16 aprilie 2024
pentru modificarea §i completarea unor acte normative in domeniul asistentei sociale, precum si
pentru completarea Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activititii de voluntariat in Romania
$i pentru modificarea Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului.

- Legea nr. 672/20027 privind auditul public intern, actualizati cu modificirile si completirile
ulterioare.

% Legea nr. 292/2011 raméne in vigoare, ins cu modificarile aduse prin Legeanr. 100/2024.

? Ultima modificare semnificativi a fost adusi prin Ordinul nr. 2202/2023, care a intrat in vigoare la 1 januarie 2024 si se aplica
situatiilor financiare anuale aferente exercitiului financiar al anului 2023. Aceasts actualizare a fost publicata in Monitorul Oficial
nr. 1.000 din 5 iulie 2024 si include modificiri importante in structura si continutul reglementirilor contabile.

4 Publicat In MONITORUL OFICIAL nr. 387 din 7 mai 2018, In temeiul art. 5 alin. (2°1) din Ordonanta Guvernului nr.
119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicats, cu modificarile si completirile
ulterioare, al art. 11 alin. (5) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor masuri de reorganizare la
nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative, aprobatd cu modificari si
completiri prin Legea nr. 174/2015, cu modificirile ulterioare, i al art. 6 alin. (5) din Hotirdrea Guvernului nr. 21/2017 privind
organizarea, functionarea si atributiile Secretariatului General al Guvernului, cu modificarile si completarile ulterioare,

5 Legea nr. 500/2002 a fost modificati §i completatd prin diverse acte normative, printre care:Legea nr. 270/2013 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 500/2002 privind finantele publice.

¢ Ordonanta a fost aprobati prin Legea nr. 493/2003 si a fost modificata ulterior prin diverse acte normative, inclusiv prin
Ordinul nr. 3.471/2008 al Ministerului Finantelor Publice, care a adus modificari in aplicarea acesteia. De ase Legea nr. 292/2011
ramane in vigoare, insa cu modificarile aduse prin Legea nr. 100/2024.menea, au fost emise norme metodologice si hotaréri de
guvem pentru detalierea procedurilor specifice.

"Legea fost modificata si completata prin Ordonanta Guvernului nr. 29/2022, aprobatd ulterior prin Legea nr. 253/2023 . Aceasts
reforma a introdus modificari semnificative in structura si functionarea auditului public intern, inclusiv prin abrogarea articolelor

11 §i IV din Legea nr. 191/2011, care reglementau procedura de atestare a auditorilor interni.
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- Ordinul nr. 1792/20028 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor instituiilor publice, precum s§i organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 1802/2014° pentru aprobarea Reglementirilor contabile privind situatiile financiare
anuale individuale si situatiile financiare anuale consolidate, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordinul nr. 1917/2005' pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitdfii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Decizie pentru numirea Comisiei pentru monitorizare a dezvoltirij sistemului de control intern
managerial al Primariei Méargani

- Regulament de organizare si de lucru al Comisiei pentru monitorizare a dezvoltirii sistemului
de control intern managerial al Primériei Margani.

-Fisa postului

-Regulamentul de Organizare si Functionare.

5.Responsabilititi

Conducerea institutiei, compartimentul Financiar-Contabil si compartimentul de
Asistentd Sociald au responsabilititi clare privind organizarea, inregistrarea, raportarea si
controlul fondurilor alocate serviciilor sociale.

3.1. Angajatii structurii de contabilitate, care conform fisei postului, au
obligatia de a inregistra incontabilitate operafiunile economico-financiare raspund de:

- contabilizarea operatiunilor privind intririle de bunuri materiale;

- contabilizarea operatiunilor privind transferurile interne de bunuri materiale;

- contabilizarea operatiunilor privind iesirile de bunuri materiale;

- contabilizarea operatiunilor privind creantele si datoriile in relatiile cu tertii;

- contabilizarea operatiunilor derulate prin casieria unitdtii, conturile deschise la

trezorerie si binci;

- contabilizarea statelor de salarii si alte drepturi salariale;

- contabilizarea obligatiilor fata de bugetul de stat, bugetul asiguririlor sociale

de stat si terticreditori;

- exportul datelor pe softul informatic, in vederea transmiterii lor in format

electronic la ordonatorulde credite ierarhic superior .

8 Ordinul nr. 1792/2002 a suferit mai multe modificari si completari, inclusiv prin acte normative precum: Ordinul nr.
547/2009,0rdinul nr. 3421/2008,0rdinul nr. 4530/2022,0rdinul nr. 79/2010.

? Ultima modificare semnificativi a fost adusa prin Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 4164/2024, care a intrat in vigoare
la 1 ianuarie 2025 si se aplica situatiilor financiare anuale aferente exercitiului financiar al anului 2024. Aceasta actualizare a fost
publicatd in Monitorul Oficial nr. 1.000 din 5 iulie 2024 si include modificari importante in structura si continutul reglementirilor
contabile

1 Ordinul nr. 1917/2005 a avut ultima modificare semnificativa a fost adusd prin Ordinul nr. 2202/2023, care a intrat in vigoare
Ta 1 ianuarie 2024 §i se aplica situatiilor financiare anuale aferente exercifiului financiar al anului 2023. Aceasts actualizare a fost
publicatd in Monitorul Oficial nr. 1.000 din 5 iulie 2024 si include modificdri importante in structura §i continutul reglementirilor
contabile.
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5.2. Seful compartimentului contabil.

- analiza balantei de verificare si corelarea acesteia cu celelalte anexe ale ,,Situatiilor
financiare”;

- verifica respectarea corectitudinii exportului datelor din balanta de verificare in

bilant, la conturile bifunctionale si la conturile care presupun termene de

incasare sau platd cu perioada mai mica sau mai mare de 1 an etc,

- intocmirea celorlalte anexe si corelarea acestora cu bilantul, contul de rezultat

patrimoniale, contul de executie si balanta de verificare;

- intocmirea politicilor contabile, a notelor explicative, raportului explicativ si
a altor situatii cerute de normele legislative;

- transmiterea la ordonatorul de credite ierarhic superior a situatiei la termenul
stabilit, atdt pe suport de hartie ct si in format electronic;

- urmareste respectarea intocmai a prezentei proceduri.

5.3. Primarul asigurd buna desfisurare a proceselor si exercitarea formelor de control
intern adecvate, care garanteazi ci datele si informatiile aferente utilizate pentru intocmirea
situatiilor contabile anuale si a rapoartelor financiare sunt corecte, complete si furnizate la timp.

6. Descrierea procedurii
Planificarea bugetari-se intocmeste anual proiectul de buget pentru activititile sociale,
evidentiind sursele de finantare.
Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor-se realizeazi conform legislatiei in
vigoare, pe baza documentelor justificative.
Evidenta contabild-se tine contabilitatea in partida dubla, cu evidents distincti pentru serviciile
sociale.
Raportarea financiara-se intocmesc i transmit rapoarte financiare periodice ctre autorititile
competente.
Inventarierea patrimoniului-se efectueazi anual sau ori de cte ori este necesar.
Arthivarea documentelor-se pistreazi documentele conform legislatiei privind arhivarea.
6.1 Angajatii structurii de contabilitate, care conform fisei postului, au obligatia de a
inregistra in contabilitate operatiunile economico-financiare raspund de:
- contabilizarea operatiunilor privind intrérile de bunuri materiale;
- contabilizarea operatiunilor privind transferurile interne de bunuri materiale;
- contabilizarea operatiunilor privind iesirile de bunuri materiale;
- contabilizarea operatiunilor privind creantele si datoriile in relatiile cu tertii;
- contabilizarea operatiunilor derulate prin casieria unititii, conturile deschise la trezorerie
si banci;
- contabilizarea statelor de salarii si alte drepturi salariale;
- contabilizarea obligatiilor fatd de bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat si
terti creditori;
- exportul datelor pe softul informatic, in vederea transmiterii lor in format electronic la
ordonatorul de credite ierarhic superior .
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6.2. Sefil compartimentului contabil:

- analiza balantei de verificare si corelarea acesteia cu celelalte anexe ale ,,Situatiilor
financiare”;

- verificd respectarea corectitudinii exportului datelor din balanta de verificare in bilant, la
conturile bifunctionale si la conturile care presupun termene de incasare sau plati cu
perioada mai mica sau mai mare de 1 an, precum si egalitatea intre rAndurile 40 si 47;

- Intocmirea celorlalte anexe si corelarea acestora cu bilantul, contul de rezultat
patrimoniale, contul de executie si balanta de verificare;

- Intocmirea politicilor contabile, a notelor explicative, raportului explicativ si a altor
situatii cerute de normele legislative;

- transmiterea la ordonatorul de credite ierarhic superior a situatiei la termenul stabilit, atét
pe suport de hartie cat si in format electronic;

- urmdreste respectarea intocmai a prezentei proceduri.

6.3. Raportarea contabildi si financiard este un proces complex in care toate datele contabile
joacd un rol important in generarea indicatorilor de tip economic si financiar care sunt meniti si
descrie situatia financiard reald a entititii, precum si rezultatele obtinute in urma deciziilor
economice implementate. Raportirile contabile si financiare oferd o imagine fidels a procesului
de implementare a planului de obiective al entitatii, prin analiza situatiilor activelor, a datoriilor,
a poziiei financiare, precum si a performantei financiare si a rezultatului patrimonial inregistrate
de ,,Beneficiar’’.

Un alt rol al raportarii financiare este acela de a oferi informatii care sunt utile in

anticiparea resurselor necesare pentru ducerea la indeplinire a obiectivelor propuse in cadrul
planului de management, precum si modul in care poate fi organizat in cadrul Agentiei fluxul de
trezorerie viitor.
Entitafile de interes public intocmesc situatii financiare anuale care cuprind: bilant; cont de profit
si pierdere; situatia modificarilor capitalului propriu; situatia fluxurilor de trezorerie; notele
explicative la situatiile financiare anuale. Situatiile financiare intocmite de institutiile publice la
finalul trimestrelor I, 11 si IIT se compun din: bilant, cont de rezultat patrimonial, situatia
fluxurilor de trezorerie, conturi de executie bugetari si anexe la situatiile financiare care includ
politici contabile si note explicative.

6.4. Bilantul si contul de profit si Dpierdere-Dispozitii generale privind bilantul si contul
de profit si pierdere. Formatul bilantului, respectiv al bilantului prescurtat, si cel al contului de
profit si pierdere nu se modifici de la un exercitiu financiar la altul. in cazuri exceptionale sunt
permise totusi abateri de la acest principiu pentru a se oferi o imagine fideld a activelor,
datoriilor, pozitiei financiare si a profitului sau pierderii entitatii. Astfel de abateri si justificirile
corespunzatoare se prezintd in notele explicative la situatiile financiare.

Formatul, nomenclatura si terminologia elementelor din bilant i din contul de profit si
pierdere care sunt precedate de cifre arabe sunt adaptate, prin reglementiri speciale emise in
acest sens de cétre Ministerul Finanelor Publice si alte autoritifi de reglementare, in cazurile in
care natura specificd a activitatii anumitor entitati justifica acest lucru.

Pentru fiecare element de bilant, de cont de profit si pierdere §i, dupa caz, din situatia
modificérilor capitalului propriu si situatia fluxurilor de trezorerie trebuie prezentatd valoarea
aferentd exercitiului financiar la care se referi bilanful, contul de profit si pierdere si, dupa caz,
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situatia modificarilor capitalului propriu si situatia fluxurilor de trezorerie, precum si valoarea
aferentd elementului corespondent pentru exercitiul financiar precedent. Ca urmare, un element
de bilant, din contul de profit si pierdere si, dupd caz, din situatia modificarilor capitalului
propriu si situatia fluxurilor de trezorerie pentru care nu existi valoare nu trebuie prezentat, cu
exceptia cazului in care existd un element corespondent pentru exercitiul financiar precedent.
Daci valorile nu sunt comparabile, acest lucru se prezinti in notele la situatiile financiare, insotit
de explicatii.

Prezentarea bilantului
Formatul bilantului intocmit este urmdtorul:

A. Active imobilizate
L. Imobilizéri necorporale

1. Cheltuieli de constituire

2. Cheltuieli de dezvoltare

3. Concesiuni, brevete, licente, mirci comerciale, drepturi si active similare,
dacd acestea au fost achizitionate cu titlu oneros si nu trebuie prezentate la A 15

4. Active necorporale de explorare si evaluare a resurselor minerale

5. Fondul comercial, in mésura in care acesta a fost achizitionat cu titlu
oneros

6. Avansuri
1L Imobilizari corporale

1. Terenuri §i constructii

2. Instalatii tehnice i masini

3. Alte instalatii, utilaje si mobilier

4. Investitii imobiliare

5. Active corporale de explorare si evaluare a resurselor minerale

6. Active biologice productive

7. Avansuri si imobiliziri corporale in curs de executie
II.  Imobiliziri financiare

1. Actiuni detinute la entititile afiliate

2. fmprumuturi acordate entitatilor afiliate

3 Interese de participare

4. fmprumuturi acordate entitatilor de care entitatea este legatd in virtutea
intereselor de participare

5. Investitii detinute ca imobiliziri

6. Alte imprumuturi
B. Active circulante
L Stocuri

1. Materii prime i materiale consumabile

2. Productia in curs de executie

3. Produse finite si marfuri
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4. Avansuri

II. Creante (Sumele care urmeazi si fie incasate dupi o perioadi mai mare de un an
trebuie prezentate separat pentru fiecare element.)

1. Creante comerciale

2. Sume de incasat de la entititile afiliate

3 Sume de incasat de la entititile de care entitatea este legata in virtutea
intereselor de participare

4. Alte creante

5. Capital subscris si nevarsat
III.  Investitii pe termen scurt

1. Actiuni detinute la entitatile afiliate

2. Alte investitii pe termen scurt

IV.  Casa si conturi la banci

C. Cheltuieli in avans
D. Datorii: sumele care trebuie pldtite intr-o perioadii de pand la un an

1. Imprumuturi din emisiunea de obligatiuni, prezentindu-se separat
imprumuturile din emisiunea de obligatiuni convertibile

2. Sume datorate institutiilor de credit

3. Avansuri incasate in contul comenzilor

4, Datorii comerciale - furnizori

5. Efecte de comert de platit

6. Sume datorate entitatilor afiliate

7. Sume datorate entitatilor de care entitatea este legatd in virtutea intereselor
de participare

8. Alte datorii, inclusiv datoriile fiscale si datoriile privind asiguriirile sociale
E. Active circulante nete/datorii curente nete
F. Total active minus datorii curente
G. Datorii: sumele care trebuie pltite intr-o perioadd mai mare de un an

1. fmprumuturi din emisiunea de obligatiuni, prezentdndu-se separat
Imprumuturile din emisiunea de obligatiuni convertibile

2. Sume datorate institutiilor de credit

3. Avansuri incasate in contul comenzilor

4. Datorii comerciale - furnizori

S, Efecte de comert de plitit

6. Sume datorate entitatilor afiliate

7. Sume datorate entititilor de care entitatea este legati in virtutea intereselor
de participare

8. Alte datorii, inclusiv datoriile fiscale si datoriile privind asigurarile sociale
H Provizioane

L. Provizioane pentru litigii
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2 Provizioane pentru garantii acordate clientilor
3. Provizioane pentru pensii si obligatii similare
4 Provizioane pentru impozite

5. Alte provizioane

1. Venituri in avans
J. Capitaluri proprii

L Capital subscris
1. Capital subscris virsat
2. Capital subscris nevirsat
IL Prime de capital

I1I1. Rezerve din reevaluare
IV. Rezerve

1. Rezerve legale
2. Rezerve statutare sau contractuale
3. Alte rezerve

V. Profitul sau pierderea reportat(a)

VL Profitul sau pierderea exercitiului financiar

6.5. Prezentarea contului de profit i pierdere

Formatul contului de profit si pierdere intocmit este urmditorul:

1. Cifra de afaceri neti

2. Variatia stocurilor de produse finite si a productiei in curs de executie

3. Productia realizati de entitate pentru scopurile sale proprii si capitalizati
4. Alte venituri din exploatare

5. a) Cheltuieli cu materiile prime si materialele consumabile

b) Alte cheltuieli externe

6. Cheltuieli cu personalul:
a) Salarii §i indemnizatii
b) Cheltuieli cu asigurarile sociale, cu indicarea distinct a celor referitoare la pensii

7. Ajustari

a) Ajustari de valoare privind imobilizirile corporale si imobilizirile necorporale

b) Ajustiri de valoare privind activele circulante, in cazul care acestea depéasesc suma
ajustdrilor de valoare care sunt normale in entitatea in cauzi

8. Alte cheltuieli de exploatare

9. Venituri din interese de participare, cu indicarea distincts a celor obtinute de la
entitatile afiliate

10.  Venituri din alte investitii si imprumuturi care fac parte din activele imobilizate,
cu indicarea distinctd a celor obtinute de la entitatile afiliate

11. Alte dobanzi de incasat si venituri similare, cu indicarea distincta a celor obtinute
de la entitdtile afiliate

12. Ajustari de valoare privind imobilizrile financiare si investitiile detinute ca
active circulante
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13.  Dobénzi de plitit si cheltuieli similare, cu indicarea distincts a celor de platit

entitétilor afiliate
14.  Impozitul pe profit
15. Profitul sau pierderea dupa impozitare
16.  Alte impozite neprezentate la elementele de mai sus
7. Profitul sau pierderea exercitiului financiar

6.6. Situatia fluxurilor de trezorerie

Sunt obligate sa intocmeasci situatia fluxurilor de trezorerie entitatile de interes public.

Aceste entitafi intocmesc situatia fluxurilor de trezorerie si o prezintd drept parte
integranta a situatiilor lor financiare, pentru fiecare perioadd pentru care sunt prezentate situatiile
financiare anuale.

Situatia fluxurilor de trezorerie trebuie si raporteze fluxurile de trezorerie din cursul
perioadei, clasificate pe activititi de exploatare, de investitii si de finantare.

Fluxurile de trezorerie sunt intririle sau iegirile de numerar si echivalente de numerar.

Activitatile de exploatare sunt principalele activitafi producitoare de venit ale entitétii,
precum si alte activitati care nu sunt activititi de investitii sau de finantare.

Activitatile de investitii constau in achizitionarea si cedarea de active imobilizate si de
alte investitii care nu sunt incluse in echivalentele de numerar.

Activitdfile de finantare sunt activititi care au drept rezultat modificari ale dimensiunii si
compozitiei capitalurilor proprii si imprumuturilor entitatii.

O singurd tranzactie poate include fluxuri de trezorerie care sunt clasificate diferit. De
exemplu, cdnd rambursarea in numerar a unui imprumut include atit dobanda, cat si capitalul
imprumutat, elementul de dobanda poate fi clasificat drept activitate de exploatare, iar elementul
de capital, drept activitate de finantare.

Unele tranzactii, cum ar fi vinzarea unui element al unei instalatii, pot genera un castig
sau o pierdere, recunoscut(s) in rezultatul perioadei curente. Fluxurile de trezorerie aferente
acestui tip de tranzactii sunt fluxuri de trezorerie provenite din activititi de investitii. Cu toate
acestea, plafile in numerar pentru producerea sau dobandirea de active detinute in vederea
inchirierii catre altii sunt fluxuri de trezorerie din activitati de exploatare. Incasarile de numerar
din inchirierea §i vAnzarea ulterioar3 a acestor active sunt, de asemenea, fluxuri de trezorerie din
activitafi de exploatare.

6.7. Situatia modificdrilor capitalului propriu

Sunt obligate s intocmeasci situatia modificarilor capitalului propriu entititile de interes
public. Aceste entitati intocmesc situatia modificarilor capitalului propriu §i o prezinti drept
parte integrantd a situatiilor lor financiare, pentru fiecare perioadd pentru care sunt prezentate
situatiile financiare anuale.

Modificdrile capitalurilor proprii ale unei entitifi intre Inceputul si finalul perioadei de
raportare reflectd cresterea sau reducerea activului net in cursul perioadei. Cu exceptia
modificirilor rezultate din tranzactiile cu proprietarii care actioneazi in calitatea lor de
proprietari (cum ar fi contributiile la capitalul propriu, rdscumpérarea propriilor instrumente de
capitaluri proprii ale entitatii si dividendele), modificarea globald a capitalurilor proprii in timpul
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unei perioade reprezintd, in general, valoarea totali a veniturilor si cheltuielilor, inclusiv
cagtigurile si pierderile, generate de activitdtile entititii pe parcursul acelei perioade.
in situatia modificarilor capitalului propriu se prezintd distinct ajustarea reprezentand corectarea
pe seama rezultatului reportat a erorilor contabile, respectiv ajustarea rezultati din contabilizarea
pe seama rezultatului reportat a modificirilor de politici contabile.

6.8. Note explicative la situatiile financiare anuale

Dispozitii generale privind notele explicative la situatiile financiare anuale Notele
explicative trebuie:

- sd prezinte informatii despre reglementirile contabile care au stat la baza intocmirii
situatiilor financiare anuale si despre politicile contabile folosite;

- sd ofere informatii suplimentare care nu sunt prezentate in bilant, contul de profit si
pierdere si, dupd caz, in situatia modificirilor capitalurilor proprii si/sau situatia
fluxurilor de numerar, dar sunt relevante pentru intelegerea oricirora dintre acestea.
Trebuie sd se mentioneze, totodats, daci situatiile financiare anuale au fost intocmite in

conformitate cu Legea contabilitifii nr. 82/1991, modificati si completatdi conform celor
mentionate mai sus si cu prevederile cuprinse in prezentele reglementari. Urmitoarele informatii
trebuie prezentate cu claritate si repetate ori de cat ori este necesar, pentru buna lor intelegere:

- denumirea entititii care face raportarea;

- faptul ci situatiile financiare anuale sunt proprii acesteia, si nu grupului;

- datala care s-au incheiat san perioada la care se referd situatiile financiare anuale;

- moneda in care sunt intocmite situatiile financiare anuale;

- exprimarea cifrelor incluse in raportare (de exemplu, lei).

Notele explicative la bilant si la contul de profit si pierdere, prezentate in conformitate cu
prezentul capitol, respectd ordinea in care sunt prezentate elementele in bilant si In contul de
profit si pierdere.

Notele explicative se prezinti sistematic. Pentru fiecare element semnificativ din situatiile
financiare anuale trebuie s existe informatii aferente in notele explicative.

Continutul notelor explicative la situatiile financiare anuale pentru toate entitatile

in notele explicative la situatiile financiare, toate entitdile prezintd, in plus fata de
informatiile cerute conform altor dispozitii ale prezentelor reglementari, informatii referitoare la
urmatoarele:

a) politicile contabile adoptate, inclusiv:

- bazele de evaluare aplicate diferitelor elemente;

- conformitatea politicilor contabile adoptate cu principiile contabile prevazute de

prezentele reglementiri;

- orice modificari semnificative ale politicilor contabile adoptate;

b) dacd imobilizirile corporale sunt evaluate la valori reevaluate, un tabel care si
prezinte: _

- migcirile rezervei din reevaluare in cursul exercifiului financiar, cu o explicatie a
tratamentului fiscal al elementelor pe care le contine;

- valoarea contabild care ar fi fost recunoscuti in bilan{ daca imobilizirile corporale nu ar
fi fost reevaluate;
¢) atunci cind instrumentele financiare sunt evaluate la valoarea justa:
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- ipotezele semnificative care stau la baza modelelor si tehnicilor de evaluare, dac3 valorile
juste au fost determinate in conformitate cu prevederile pct. 121 alin. (1) lit. b);

- pentru fiecare categorie de instrumente financiare, valoarea justd, modificirile de valoare
incluse direct in contul de profit si pierdere, precum si modificarile incluse in rezervele
de valoare just;

- pentru fiecare clasi de instrumente financiare derivate, informatii despre aria §i natura
instrumentelor, inclusiv termenii si conditiile semnificative care pot afecta valoarea,
calendarul si certitudinea fluxurilor viitoare de numerar;

- un tabel care s prezinte miscarile recunoscute direct in capitalurile proprii, in cursul
exercitiului financiar;

d) valoarea totald a oriciror angajamente financiare, garantii sau active si datorii
contingente neincluse in bilanf, indicand natura si forma oricarei garantii reale care a fost
acordatd; separat de acestea, sunt prezentate orice angajamente privind pensiile si entititile
afiliate sau asociate;

€) suma avansurilor si creditelor acordate membrilor organelor de administratie, de
conducere si de supraveghere, cu indicarea ratelor dobanzii, a principalelor conditii §i a oricaror
sume restituite, amortizate sau la care s-a renuntat, precum i a angajamentelor asumate in
numele acestora sub forma garantiilor de orice fel, cu indicarea totalului pe fiecare categorie;

f) cuantumul §i natura elementelor individuale de venituri sau de cheltuieli care au o
mdrime sau o incidentd exceptionali;

g) sumele datorate de entitate care devin exigibile dupa o perioadi mai mare de cinci ani,
precum si valoarea totald a datoriilor entititii acoperite cu garantii reale depuse de aceasta, cu
indicarea naturii si formei garantiilor; si

h) numérul mediu de angajati in cursul exercitiului financiar.

6.9. Documente utilizate:

- bilant;

- cont de profit si pierdere;

- situatia modificarilor capitalului propriu;

- situatia fluxurilor de trezorerie;

- notele explicative la situatiile financiare anuale.

6.10. Planificarea operafiunilor si actiunilor activitafi

Pentru verificarea inregistrarii corecte in contabilitate a operatiunilor efectuate se
Intocmeste: balanta de verificare, cel putin la incheierea exercitiului financiar, la termenele de
intocmire a situatiilor financiare, a raportirilor contabile, precum si la finele perioadei pentru
care entitatea trebuie s3 intocmeasca declaratia privind impozitul pe profit/venit, potrivit legii.

Situatiile financiare anuale si raportirile contabile se semneazi de cétre contabilul-sef sau
altd persoand imputerniciti s indeplineasca aceasti functie.

Situatiile financiare anuale si raportirile contabile pot fi intocmite si semnate de persoane
fizice sau juridice, autorizate potrivit legii, membre ale Corpului Expertilor Contabili si
Contabililor Autorizati din Romania.
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Situatiile financiare anuale si raportirile contabile se semneazi si de catre persoana care
are obligatia gestionarii entititii.

Situatiile financiare trimestriale gi anuale ale institutiilor publice se semneazi de
ordonatorul de credite si de catre inspectorul principal din cadrul compartimentului contabil sau
de altd persoana imputernicita sa indeplineasca aceast functie.

In situafia in care institutiile publice nu au persoane incadrate cu contract individual de
muncd sau numite intr-o functie publica, potrivit legii, situatiile financiare trimestriale si anuale
se semneazd de ordonatorul de credite si de persoanele fizice sau juridice, autorizate potrivit
legii, membre ale Corpului Expertilor Contabili si Contabililor Autorizati din Romania.

6.11 Secretarul Comisiei de monitorizare, pe baza rapoartelor anuale primite de la
compartimente, actualizeaza planul de implementare a masurilor de control la nivelul entitatii si
elaboreazd o informare privind desfigurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul
entitdtii in vederea analizirii in cadrul Comisiei de monitorizare

6.12 Resurse necesare indeplinirii obiectivelor:

- Resursa materiald o reprezinti elementele de logisticd: incaperile organizate ca birouri,
mobilierul si dotarile acestora, echipamentele informatice, rechizite, reteaua internet etc.

- Resursa umand vizeaza personalul compartimentelor care sunt implicate prin atributiile
de serviciu in realizarea activitatii procedurate.

- Resursa financiard o reprezinta cheltuielile cu materialele consumabile, plata
cheltuielilor cu personalul direct implicat in activitate, acoperirea cheltuielilor cu utilitatile si cu
serviciile de intretinere, etc.

7. Arhivare

Procedura este pusa la dispozitia utilizatorilor de CI pe suport informatic si pe suport hartie
in baza Listei de difuzare. Inregistririle generate de aceastd activitate se pistreazi / arhiveazi
conform cerintelor SCIM implementat.
- Locul de arhivare (compartiment responsabil)
- Termenul de pistrare (conform nomenclatorului arhivistic al institutiei)
- Modalitatea de arhivare (fizic/electronic sau ambele)
- Referinta legala : Legea Arhivelor Nationale, Legea contabilititii etc.
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8. Formular de evidenti a modificirilor

Numir Semnaturi

Data Data . o Descriera
pagina sef

editiei reviziei modificirii

modificati compartiment

Coloana Semnificatie

Nr. ort Numérul curent al modificérii, pentru a tine ordinea si a face referinte
usor.

Editie Vers}unea documentului Fl.upé modificare (ex: 1.0, 1.1, 2.0). Indica o

’ versiune noud a procedurii.

Data editiei Data la care a fost emisd/actualizati editia respectivi a documentului.

Revizie Numérul modiﬁ.cérii echtqate In cadrul aceleiasi editii (ex: 0 la prima
versiune, 1 la prima revizuire etc.).

Data reviziei Data la care s-a ficut revizia sau modificarea documentului.

Numir pagini Indic pagina sau paginile din document care au fost

modificat:i schimbate/modificate 1n aceasta revizie.

Descrierea modificirii O scurtd explicatie clara si concret despre ce anume s-a schimbat in
document.

Semniituri sef Confirmarea oficiald, prin semniturs, a sefului de compartiment care

compartiment valideazd modificarea.
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9. Formular de analizi a procedurii
Inlocuitor Aviz faverabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment et legal sau
crt P compartiment g Semnitura | Data | Semnitura | Data
delegat
Coloana Semnificatie
Numarul de ordine pentru fiecare compartiment care
Nr. ert . «
analizeaza procedura.
. Numele compartimentului din institutie care analizeazi si
Compartiment
avizeazi procedura (ex: financiar, juridic).
Sef compartiment Numele persoanei care conduce compartimentul respectiv

Inlocuitor legal sau delegat
Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

si care are responsabilitatea de a analiza documentul.

Numele persoanei care il poate inlocui legal sau care este
delegati si ofere aviz in locul sefului.

Spatiu pentru semnitura persoanei care aprobd (avizeazi)
pozitiv procedura si data cand a ficut acest lucru.

Spatiu pentru semnitura persoanel care respinge
procedura, indicind data si eventual observatii.
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10. Formular de distribuire/difuzare

Data
intririi in
vigoare a
procedurii

Data
Semniitura | retragerii | Semniitura
procedurii

Numesi | Data
prenume | primirii

Compartiment

Coloana Semnificatie
Numarul de ordine al persoanei/compartimentului in lista
Nr. crt. .
de distribuire.
. Numele departamentului sau structurii din cadrul
Compartiment

institutiei care primeste procedura.
Numele complet al persoanei care primeste procedura
(responsabilul din compartiment).

Data la care persoana/compartimentul a primit oficial
procedura.

Nume si prenume

Data primirii

Semnétura persoanei care confirmi primirea procedurii
(pentru trasabilitate si responsabilitate).

Daca procedura este revocati sau inlocuits, data la care
Data retragerii procedurii persoana/compartimentul returneazs sau retrage
procedura.

Semnitura

Semniitura Semnétura persoanei care confirma retragerea procedurii.

Data intririi in vigoare a Data oficiali de la care procedura este aplicabili in
procedurii compartimentul respectiv.

PRESEQINTE Sen /N iA Sec ETAR @EM%WC/

=
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AVIZAT
Presedintele comisiei de monitorizare

VERIFICAT
Sef compartiment

ELABORAT
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Cuprins

Numérul

componentei . o )
inlz:adrul Denumirea componentei din cadrul procedurii

procedurii

_'_Pagina de gard3
Cuprins

Scop

Domeniu de aplicare
Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activititii sau procesului
Responsabilititi

Formular de evidenti a modificarilor
Formular de analizi a procedurii
Formular de distribuire/difuzare
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1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd stabileste cadrul general pentru organizarea, desfisurarea si finalizarea
activitatilor de achizitii publice de produse, servicii §i lucrdri in cadrul Primiriei Comunei
Marsani, in conformitate cu legislatia in vigoare. Scopul procedurii este de a asigura un proces
de achizitie transparent, eficient, nediscriminatoriu si concurential, care si garanteze utilizarea
eficientd a fondurilor publice, respectiv scop stabilirea modului concret de realizare a achizitiilor
de produse, servicii si lucrdri de catre autoritatea contractanti Comuna Mirsani (metode, etape,
termene, personal implicat si responsabilititile aferente) prin aplicarea procedurilor de atribuire
reglementate de art. 68 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice! (actualizata), respectiv:

— licitatia deschisa;

— licitatia restrinsa;

— negocierea competitiva;

— dialogul competitiv;

— parteneriatul pentru inovare;

— negocierea fard publicare prealabili;

— concursul de solutii;

— procedura de atribuire aplicabild in cazul serviciilor sociale si al altor servicii

specifice;

— procedura simplificati etc.

Prezenta procedurd operationala asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de
fluctuatie a personalului. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare
si/sau control, precum si in sprijinirea factorilor de decizie in adoptarea hotararilor.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica tuturor achizitiilor publice de produse, servicii si lucrdri efectuate de citre
Primaria Comunei Mérsani, indiferent de sursa de finantare, atunci cind sunt utilizate fonduri
publice, se utilizeazd de catre toate compartimentele din cadrul primariei Comuna Marsani in
etapa elaboririi/actualizarii referatelor de necesitate si a caietelor de sarcini aferente, dupi caz,
pe parcursul procesului de evaluare a ofertelor (de citre membrii numiti in comisiile de
evaluare), la emiterea documentului constatator (conditii si termene), precum si pentru
intelegerea procesului propriu-zis de atribuire a unui contract/acord-cadru de achizitie publici
printr-o procedurd de atribuire reglementata de legea achizitiilor publice.

! Legea nr. 98/2016 a avut ultima modificare semnificativd a fost adusd prin Ordonanta de Urgent a Guvernului nr. 52/2024, publicatd in
Monitorul Oficial nr. 483 din 24 mai 2024. Aceasti ordonantii a fost adoptatd pentru a implementa mdsuri de conformare cu legislafia
europeand in domeniul achizifiilor publice si sectoriale.
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3. Documente de referinti

— Hotdrdrea nr. 419 din 08 iunie 2018’ pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor O.U.G. nr. 98/2017 privind functia de control ex-ante al procesului de atribuire a
contractelor/acordurilor - cadru de achizitie publicd, a contractelor/acordurilor - cadru
sectoriale, a contractelor de concesiune de lucriri si a contractelor de concesiune de servicii,
publicat in M.O. nr. 496 din 18 iunie 2018;

— Ordonanta de urgentd nr. 45 din 04 iunie 2018 *pentru modificarea si completarea unor acte
normative cu impact asupra sistemului achizitiilor publice, publicatd in M.O. nr. 459 din 04
iunie 2018;

— Ordonanfa de urgemtd nr. 46° din 31 mai 2018 privind infiintarea, organizarea §i
functionarea Oficiului National pentru Achizitii Centralizate, publicat in M.O. nr. 476 din 08
iunie 2018;

—  Ordinul nr. 314° din 22 februarie 2018 pentru aprobarea Metodologiei de control ex - post
privind modul de atribuire a contractelor/acordurilor - cadru de achizitie publici, a
contractelor/acordurilor - cadru sectoriale, a contractelor de concesiune de lucriri sia
contractelor de concesiune de servicii, publicat in M.O. nr. 229 din 14 martie 2018;

— H.G. nr. 395/2016° pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice;

— Legea nr. 101/2016” privind remediile si ciile de atac in materie de atribuire a contractelor
de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucriri si
concesiune de servicii, precum §i pentru organizarea si functionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor;

“Hotdrdrea nr. 419 din 08 iunie 2018a avut Ultima modificare semnificativi a fost adusi prin Hotdrdrea Guvernului nr. 336/2023, care a fost
adopratd pentru a implementa mdsuri de conformare cu legislatia europeand in domeniul achiziiilor publice si sectoriale. Aceastd hotirdre a
Jfost publicatd in Monitorul Oficial nr. 1.000 din 5 iulie 2024 5i include modificiri importante in structura §i confinutul reglementdrilor contabile.
? Ordonanta de Urgentd nr. 45/2018 riméne in vigoare, fiind supusd unor modificdri si completdri periodice pentru a asigura conformitatea cu
legislafia europeand si pentru a rdspunde nevoilor seciorului public, a fost modificatii prin alte acte normative, inclusiv prin Ordonanta de
Urgenfd nr. 52/2024, care a fost adoptatd pentru a implementa mdsuri de conformare cu legislatia europeand in domeniul achizitiilor publice si
sectoriale.

* Ordonanta de urgenydi nr. 46 din 31 mai 2018 a avut Ultima modificare semnificativi a fost adusd prin Ordonanga de Urgenyi nr. 20/2024,
aprobatd prin Legea nr. 129/2024, care a fost adoptatés pentru a implementa méisuri de conformare cu legislatia europeandi in domeniul
achizifiilor publice §i sectoriale. Aceastd ordonanydi a fost publicatd in Monitorul Oficial nr. 206 din 12 martie 2024 §i include modificdari
importante in structura §i confinutul reglementdrilor contabile.

3 Existd ordine conexe (ex. Ordin ANAP nr. 1.174/2022, nr. 1.946/2024 etc. ) care reglementeazd alte aspecte legate de atribuirea contractelor
sau norme ecologice, fiird a atinge controlul ex-post aprobat prin ordinul 314/2018 .

¢ H.G. nr. 395/2016 a fost modificat si completat prin HG nr. 336/2023 (publicatd in MO nr. 328 din 19 aprilie 2023), pentru alinierea cu
evolufiile digitale si cerinfele din Legea 98/2016 ,modificirile aduse sunt actualizéiri tematice (proceduri, digitalizare, clarificiri), fird a abroga
HG 395/2016, ci doar de a o modifica in anumite articole.

" Modificiiri gi completiiri ulterioare-0.U.G. nr. 26/2022 (publicatd in M. O. nr. 272/21 martie 2022) introduce dispozitii tranzitorii aplicabile
procedurilor inifiate dupd intrarea in vigoare a ordonantei; nu abrogd legea insd §i actualizeazd aplicabilitatea ,alte interventii

(Legea 208/2022, O.U.G. 45/2018 etc.) modificd articole specifice — de exemplu, termene, admisibilitatea procedurilor — fird a desfiinta cadrul
general al legii.
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Ordonanta Guvernului nr. 119/1999% privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea nr. 84/2003° pentru modificarea si completarea OG nr. 119/1999 privind auditul intern
si controlul financiar preventiv;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 923/2014!° pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfisoard activitatea de control
financiar preventiv propriu;

O.M.F.P. nr. 912/2004 pentru modificarea §i completarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea C.F.P., aprobate prin O.M.F.P. nr. 522/2003;

Ordinul ministrului finanfelor publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificdrile si completarile ulterioare.

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare,
respectiv: Legea nr. 208/2022 (iulie 2022), Legea nr. 256/2022 (iulie 2022), OUG nr.
114/2020, OUG nr. 3/2021 (aprobdri ulterioare).

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completirile
ulterioare, respectiv: OUG nr. 63/2010 (aprovizorie, aprobatd prin Legea 13/2011) a
actualizat articole referitoare la sanctiuni contraventionale (art. 78), organizarea aparatului
administrativ si gestionarea veniturilor cu destinatie speciald, OUG nr. 41/2015 — a adus
modificari referitoare la cheltuielile de personal si cadrul de control al directiilor generale ale
finantelor publice (art. IIT), OUG nr. 47/2012 — a introdus definitii noi (ex. »arierate”) si a
modificat articolele 2, 14,22,32,33,49, 51, 63, 78, Legea nr.305/2018 - a permis
autoritatilor locale si finanteze proiecte in cooperare cu unititi din Moldova, Ucraina si
Serbia, prin addugarea articolelor 35”1 si 35°2, Legea nr. 387/2023 — a introdus in 2023 un
program multianual pentru sprijinirea consortiilor administrative, prin adiugarea art. 911 si
articolelor 91"3-9176

Fisa postului

Regulamentul de Organizare si Functionare.

- Alte reglementiri legale incidente in domeniul achizitiilor publice.

& Au intervenit modificéri eseniale asupra OG 119/1999, prin:Legea nr. 234/2010 — redefinire a conceptelor, introducerea controlului
managerial si clarificdri privind sanctiunile contraventionale legea nr. 133/2021 - ajustdri la articolele 5, 9, 10, 13, 22 §i 27, precum §i
introducerea unor noi alineate referitoare la conducere, raportare si control.

9 Dupd anul 2003, OG 119/1999 (incluzénd modificdrile aduse de Legea 84/2003) a fost republcat si actualizat in diverse acte legale (ex. O.G.
85/2000, O.G. 72/2001, Legea 301/2002), dar Legea 84/2003 nu a fost abrogatd, Legea 84/2003 ramdne parte integrantd a istoricului complet
al legislatiei privind auditul intern §i controlul financiar preventiv.

1% Ordinul MFP nr. 923/2014 riimdéne valabil si aplicabil, in forma consolidatii cu ordinele ulterioare (953/2023, 2178/2023, 17/2022 etc.
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4. Definitii si abrevieri

Definitia

-Achizitia de lucrdri, de produse sau de servicii prin
intermediul unui contract de achizitie publici de citre una ori
mai multe autoritifi contractante de la operatori economici
desemnafi de citre acestea, indiferent dac# lucririle, produsele
sau serviciile sunt destinate ori nu realizirii unui interes public.
- Modalitate de atribuire a contractelor de achizitie publici a
carei valoare estimati este sub pragurile previzute de lege.

Acordul incheiat in form# scrisd intre una sau mai multe
autoritdti contractante si unul ori mai multi operatori
economici care are ca obiect stabilirea termenilor si conditiilor
care guverneaza contractele de achizitie publicd ce urmeazi a
fi atribuite intr-o anumitd perioads, in special in ceea ce
priveste pretul si, dupd caz, cantititile avute in vedere.

Documentul care contine specificatiile tehnice (cerinte,

prescriptii, caracteristici de naturd tehnici ce permit fiecirui
produs, serviciu sau lucrare s fie descris, in mod obiectiv, in
aga manierd 1incit si corespundd necesititilor autorititii

| contractante Comuna Marsani).

Contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului
administrativ, incheiat in scris intre unul sau mai multi
operatori economici §i una sau mai multe autorititi
contractante, care are ca obiect executia de lucriri, furnizarea

| de produse sau prestarea de servicii.

Anuntul de participare, documentatia de atribuire, precum si
orice document suplimentar emis de autoritatea contractanti
sau la care aceasta face trimitere pentru a descrie ori stabili
elemente ale achizitiei sau ale procedurii de atribuire.

4.1 Definitii.
. Termenul
crt. g
1
Achizitie/achizitie
Publica
Achizitie directd
2
Acord-cadru
3
Caiet de sarcini/
specificatii tehnice
4
Contract de achizitie
publica
5 |
Document al achizitiei
6 T
Documentatia de
atribuire

Documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile,
regulile si alte informatii necesare pentru a asigura operatorilor
economici o informare complets, corectd 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
generale aplicabile.
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‘Nr.

e Termenul

Definitia

DUAE

Documentul unic de achizitii european furnizat in format
electronic prin utilizarea formatului standard stabilit de
Comisia Europeand, constdnd in declaratia pe propria
raspundere a operatorului economic cu privire la indeplinirea
criteriilor de calificare si selectie.

Executant

Calitatea de contractant a ofertantului care a devenit, in
conditiile legii, parte intr-un contract de executie de lucrari.

Furnizor

Calitatea de contractant a ofertantului care a devenit, in
conditiile legii, parte intr-un contract de furnizare de produse.

Lot

Fiecare parte din obiectul contractului de achizitie publici,
obiect care este divizat pentru a adapta dimensiunea obiectului
contractelor individuale rezultate astfel inct si corespunda
mai bine nevoilor autorititii contractante, precum si capacitatii
intreprinderilor mici si mijlocii, sau pe baze calitative, in
conformitate cu diferitele meserii si specializiri implicate,
pentru a adapta continutul contractelor individuale mai
indeaproape la sectoarele specializate ale IMM-urilor sau in
conformitate cu diferitele faze ulterioare ale proiectului etc.

10 Ofertant

Orice operator economic care a depus ofertd in cadrul unei
proceduri de atribuire.

11
Oferta

Actul juridic prin care operatorul economic isi manifests
vointa de a se angaja din punct de vedere juridic in relatia cu
autoritatea contractantd Comuna Mérsani.

12

Operator economic

Orice persoand fizica sau juridica, de drept public ori de drept
privat, sau grup ori asociere de astfel de persoane, care oferd in
mod licit pe piatd executarea de lucrdri si/sau a unei
constructii, furnizarea de produse ori prestarea de servicii,
inclusiv orice asociere temporard formati intre doud ori mai
multe dintre aceste entititi.

13

Persoane cu functii de
decizie

Conducitorul autoritatii contractante, membrii organelor
decizionale ale autoritdfii contractante ce au legiturid cu
procedura de atribuire, precum si orice alte persoane din cadrul
autoritdfii  contractante ce pot influenta continutul
documentelor achizitiei si/sau desfisurarea procedurii de
atribuire.

14 Prestator

Calitatea de contractant a ofertantului care a devenit, in
conditiile legii, parte intr-un contract de prestare de servicii

Proceduri de atribuire

| Procedurile de atribuire reglementate de Legea nr.98/2016 |

privind _achizitiile publice (actualizatd), aplicabile pentru |




PRIMARIA MARSANI

Editia I
PROCEDURA

Revizia 0

ACHIZITI PUBLICE

ORGANIZAREA, DESFASURAREA

SI ATRIBUIREA Exemplar nr. 1

CONTRACTELOR/ACORDURILQR— Pagina 8 din
CADRU DE ACHIZITIE PUBLICA 29

PRIN PROCEDURI DE ACHIZITIE
PUBLICA

COD: P.O.-01

Nr.

oy Termenul

Definitia

atribuirea contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru
sau organizarea concursurilor de solutii cu o valoare estimati
egald sau mai mare decét valorile previzute la art. 7 alin. (5)
din lege, sunt urmatoarele:

a) licitatia deschisi;

b) licitatia restransa;

¢) negocierea competitivi;

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;

i) procedura simplificata.

16

Produse similare

Acele produse care indeplinesc in mod cumulativ urmatoarele
conditii:

a) sunt destinate unor utiliziri identice sau similare;

b) fac parte din gama normali de produse care sunt
furnizate/comercializate de citre operatori economici cu
activitate constanti in sectorul respectiv.

17
Responsabil de
achizitie

Persoana din cadrul CAP desemnati de primarul comunei
Marsani pentru realizarea achizitiei (organizarea, desfisurarea
procesului de achizitie publici si atribuirea contractului de
achizitie publicé/elaborarea notei de comandi, dupi caz).

18 Sistemul electronic de

achizitii publice -
SEAP (SICAP)

Desemneazi sistemul informatic de utilitate publics, accesibil
prin internet la o adresi dedicats, utilizat in scopul aplicarii
prin mijloace electronice a procedurilor de atribuire §i in
scopul publicérii anunturilor la nivel national.

Subcontractant

Orice operator economic care nu este parte a unui contract de
achizitie publicd si care executd si/sau furnizeazi anumite parti
ori elemente ale lucrarilor sau ale constructiei ori indeplinesc
activitati care fac parte din obiectul contractului de achizitie
publicd, rdspunzand in fata contractantului de organizarea si
derularea tuturor etapelor necesare 1n acest scop.

20 | Vocabularul comun al |
achizitiilor publice -
CPV

Desemneazd nomenclatorul de referinti in domeniul
achizitiilor publice

21 Zile

Zilele calendaristice, in afara cazului in care se mentioneaza ci
sunt zile lucratoare
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4.2 Abrevieri
Nr. . .
ort. Abrevierea Termenul abreviat
1 AC Autoritatea contractanti
2 CAP Compartimentul Achizitii publice
3 CFP Control Financiar Preventiv
4 CJ Compartimentul Juridic
5 CPV Vocabularul Comun al Achizitiilor Publice
6 CS Caiet de sarcini
7 DA Documentatia de atribuire
8 DUAE Documentul unic de achizitie european
9 H.G. Hotararea Guvernului
10 | JOUE Jurnalul Oficial al Uniunii Europene
11 | PO Procedurd operationals
12 | RN Referat de necesitate
13 | SEAP/SICAP Sistemul Electronic de Achizitii Publice
14 | TVA Taxa pe Valoare Adaugati
15 | PAAP Programul anual al achizitiilor publice ]
16 | S.Adm. Serviciul Administrativ
17 | CA Compartiment achizitii

5.Descrierea procedurii

Priméaria Comunei Marsani organizeaza si desfasoara procedurile de achizitii publice in
conformitate cu prevederile legislatiei nationale in vigoare, respectiv Legea nr. 98/2016 cu
completarile si modificarile ulterioare, privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare, Legea nr. 273/2006 cu completirile si modificarile ulterioare , privind finantele
publice locale, cu modificarile i completirile ulterioare, precum si alte acte normative aplicabile
in domeniu.

Procesul de achizitii publice se realizeazd cu respectarea principiilor de legalitate,
transparenta, tratament egal, nediscriminare, eficienta in utilizarea fondurilor publice, integritate
si asumarea responsabilititii.

Procedura reglementeazd toate etapele deruldrii achizitiilor publice: planificarea,
inifierea, organizarea, evaluarea ofertelor, atribuirea contractelor i monitorizarea executirii
acestora. Se asigurd respectarea pragurilor valorice previzute de lege pentru fiecare tip de
achizitie, iar pentru fiecare achizitie se intocmesc si se arhiveazi documentele justificative
aferente.
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Achizitiile se realizeaza prin achizitie directd sau prin proceduri competitive, in functie
de valoarea estimati a contractului si de natura acestuia, utilizind platforma SEAP atunci cand
este obligatoriu. Toate achizitiile sunt fundamentate pe referate de necesitate, cu avizele interne
obligatorii, si sunt supuse aprobarii autorititii competente.

Dispozitii generale

Prezenta PO asigurd cadrul organizatoric §i metodologia unitara privind organizarea si
realizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie public#/acordurilor-cadru cu o
valoare estimatd egala sau mai mare decat valorile previazute la art. 7 alin. (5) din lege (praguri
péna la care AC poate achizitiona direct produse, servicii sau lucrari), respectiv: 135.060 lei fara
TVA pentru produse sau servicii §i 450.200 lei fard TVA pentru lucriri.

AC atribuie contractele de achizitie publicd/acordurile-cadru si organizeazi concursurile
de solutii care privesc achizitii publice a ciiror valoare estimati este mai mici decat pragurile
corespunzatoare, prin aplicarea unei proceduri simplificate, cu respectarea principiilor prevazute
de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice (actualizati). Conform celor mentionate mai sus,
procedura de achizitii publice se va desféisura cu respectarea urmétoarelor principii: Transparenta
procedurilor de achizitie, Tratamentul egal si nediscriminatoriu al operatorilor economici,
Recunoasterea reciprocs, Proportionalitatea cerintelor fati de obiectul achizitiei, Utilizarea
eficientd a fondurilor publice, Responsabilitatea si integritatea autoritdtii contractante.

Principiile reglementate la art. 2 alin.( 2) din Legea nr. 98/2016 (actualizatd) la care se
face referire prezenta PO sunt: nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea reciproci,
transparenta, proportionalitatea si asumarea raspunderii.

Pragurile previzute se vor modifica in mod corespunzitor in cazul modificarii legislatiei
in domeniul achizitiilor publice.

In orice situatii ivite pe parcursul deruldrii procedurilor de achizitie publici ce nu sunt
reglementate prin prezenta PO, se vor respecta/aplica dispozitiile Legii nr. 98/2016, cu
modificarile si completirile ulterioare. In situatia in care, in aplicarea prezentei PO, se identific
un potential conflict intre continutul acesteia si cadrul legal in domeniul achizitiilor publice, se
vor aplica prevederile legale in vigoare din domeniul achizitiilor publice.

Modul de calcul al valorii estimate a achizitiei

AC calculeazd valoarea estimatd a unei achizitii avand in vedere valoarea totala de plats,
fara TVA, estimatd de AC, luand in considerare orice eventuale forme de optiuni si prelungiri ale
contractului mentionate in mod explicit in documentele achizitiei.

Pragurile legale mentionate sunt stabilite pentru valoarea estimati cumulati a produselor,
serviciilor si lucrérilor care sunt considerate similare, respectiv care au acelasi obiect sau sunt
destinate unor utilizari identice ori similare si fac parte din gama normali de
produse/servicii/lucréri care sunt comercializate (furnizate/prestate/executate) de citre operatori
economici cu activitate constantd in sectorul respectiv, pe care autoritatea contractanti
intentioneazi sa le atribuie in cursul unui an bugetar.

in cazul in care AC are in structura sa unitifi operationale separate, valoarea estimati se
calculeaza prin luarea in considerare a valorii estimate totale pentru toate unitatile operationale
luate separat, cu exceptia unitatilor operationale responsabile in mod independent pentru
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achizitiile lor sau pentru anumite categorii ale acestora pentru care valorile estimate se pot
calcula la nivelul unititii in cauza.

Valoarea estimatd a achizitiei se determina inainte de initierea procedurii de atribuire si
este valabild la momentul initierii procedurii de atribuire. Initierea procedurii de atribuire se
realizeaza prin una dintre urmatoarele modalititi:

— transmiterea spre publicare a anuntului de participare;

— in cazul achizitiei de servicii sociale ori alte servicii specifice, previzute in anexa nr. 2 la
Legea nr. 98/2016 (actualizatd) cu completirile si modificarile ulterioare, transmiterea
spre publicare a anuntului de participare ori a anuntului de intentie care este valabil in
mod continuu; ‘

— transmiterea invitatiei de participare la procedura de negociere fira publicarea prealabila
a unui anunt de participare.

Prin exceptie, AC poate aplica procedura simplificati sau, in conditiile in care valoarea
estimatd fard TVA nu depaseste pragurile previzute, poate aplica inclusiv achizitia directs,
pentru atribuirea contractelor pe loturi individuale, in cazul in care sunt indeplinite in mod
cumulativ urmatoarele conditii:

— valoarea estimatd, fard TVA, a lotului respectiv este mai mici de 360.160 lei, in cazul
achizitiei de produse sau servicii, sau mai mica de 4.502.000 lei, in cazul achizitiei de
lucrari;

— valoarea cumulatd a loturilor pentru care este indepliniti conditia previzuta la lit. a) si
care sunt sau au fost atribuite in temeiul prezentului punct nu depiseste 20% din valoarea
globala a tuturor loturilor in care a fost impirtita lucrarea avutd in vedere, achizitia de
produse similare ori serviciile avute in vedere.

in cazul contractelor de achizitie public de produse sau de servicii cu caracter de regularitate
ori care se intentioneaza si fie refnnoite in cursul unei anumite perioade, valoarea estimati a
achizitiei se calculeaza pe baza urmitoarelor:

— fie valoarea reald globald a tuturor contractelor similare succesive atribuite in ultimele 12
luni sau in anul bugetar anterior, ajustatd, acolo unde este posibil, pentru a lua in
considerare modificarile cantitative si valorice care pot surveni intr-un interval de 12 luni
de la data contractului initial;

— fie valoarea estimata globala a tuturor contractelor succesive atribuite intr-un interval de
12 luni de la prima livrare.

Confidentialitate
Fara a aduce atingere prevederilor Legii privind achizitiile publice nr. 98/2016

(actualizatd) sau dispozitiilor legale n vigoare privind liberul acces la informatiile de interes
public ori ale altor acte normative care reglementeaza activitatea AC, AC are obligatia de a nu
dezvalui informatiile transmise de operatorii economici indicate de acestia ca fiind confidentiale,
inclusiv secrete tehnice sau comerciale §i elementele confidentiale ale ofertelor.

AC poate impune operatorilor economici anumite cerinte in vederea protejarii
caracterului confidential al informatiilor pe care aceasta le pune la dispozitie pe durata intregii
proceduri de atribuire.
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Reguli de evitare a conflictului de interese-Reprezintd situatii potential generatoare de
conflict de interese orice situatii care ar putea duce la aparitia unui conflict de interese, cum ar fi
urmdtoarele, reglementate cu titlu exemplificativ:

a) participarea in procesul de verificare/evaluare a solicitirilor de participare/ofertelor a
persoanelor care defin pérti sociale, parti de interes, actiuni din capitalul subscris al unuia
dintre ofertanti/candidati, terti sustinitori sau subcontractanti propusi ori a persoanclor care
fac parte din consiliul de administratie/organul de conducere sau de supervizare a unuia
dintre ofertanti/candidati, terti sustinatori ori subcontractanti propusi;

b) participarea in procesul de verificare/evaluare a solicitirilor de participare/ofertelor a unei
persoane care este sot/sotie, rudi sau afin, pana la gradul al doilea inclusiv, cu persoane care
fac parte din consiliul de administratie/organul de conducere sau de supervizare a unuia
dintre ofertanti/candidati, terti sustinatori ori subcontractanti propusi;

¢) participarea in procesul de verificare/evaluare a solicitirilor de participare/ofertelor a unei
persoane despre care se constatd sau cu privire la care existi indicii rezonabile/informatii
concrete céd poate avea, direct ori indirect, un interes personal, financiar, economic sau de alti
naturd, ori se afla intr-o altd situatie de naturi s i afecteze independenta si impartialitatea pe
parcursul procesului de evaluare;

d) situatia in care ofertantul individual/ofertantul asociat/candidatul/subcontractantul
propus/tertul sustindtor are drept membri in cadrul consiliului de administratie/organului de
conducere sau de supervizare si/sau are actionari ori asociati semnificativi persoane care sunt
sot/sofie, rudd sau afin pana la gradul al doilea inclusiv ori care se afld in relatii comerciale
cu persoane cu functii de decizie in cadrul AC sau al furnizorului de servicii de achizitie
implicat in procedura de atribuire;

e) situafia in care ofertantul/candidatul a nominalizat printre principalele persoane desemnate
pentru executarea contractului persoane care sunt sot/sotie, ruda sau afin pani la gradul al
doilea inclusiv ori care se afli in relatii comerciale cu persoane cu functii de decizie in cadrul
AC sau al furnizorului de servicii de achizitie implicat in procedura de atribuire.

Reguli aplicabile comunicdrilor

AC are obligatia de a asigura protejarea integritatii datelor, a confidentialitatii ofertelor si a
solicitarilor de participare in cadrul tuturor operatiunilor de comunicare, transmitere si stocare a
informatiilor. Continutul ofertelor §i al solicitdrilor de participare, precum si cel al
planurilor/proiectelor in cazul concursurilor de solutii este confidential pani la publicarea
raportului procedurii. AC ia cunostinti de continutul ofertelor, al solicitarilor de participare sau
al planurilor/proiectelor in cazul concursurilor de solutii numai de la data stabiliti pentru
deschiderea acestora.

Aplicarea procedurilor de atribuire

AC atribuie contractele de achizitie publicd/acordurile-cadru, in cazul in care valoarea
estimaté este mai mare sau egald cu pragurile valorice prevézute, prin aplicarea procedurilor de
licitatie deschisd sau licitatie restransa.

Prin exceptie, AC are dreptul de a aplica parteneriatul pentru inovare in conditiile previzute
de lege.
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Prin exceptie, AC are dreptul de a aplica procedurile de negociere competitiva si dialog
competitiv numai in cazurile si conditiile prevazute de lege.

Prin exceptie, AC are dreptul de a aplica procedura de negociere fird publicarea prealabila
exclusiv in cazurile si conditiile prevazute de lege.

Prin exceptie, AC are dreptul de a organiza un concurs de solutii in conditiile previzute de
lege.

Prin exceptie, AC atribuie contractele de achizitie publici/acordurile-cadru avand ca obiect
servicii sociale si alte servicii specifice in conditiile previzute de lege. In acest caz, procedura de
atribuire aplicati este:

~ una din procedurile de atribuire definite de prezenta PO, in cazul in care valoarea

estimatd este egald sau mai mare decét pragul valoric previzut;

— procedura proprie, in cazul in care valoarea estimati este mai mici decat pragul valoric

prevazut.
3.1 Stabilirea responsabilitatilor in domeniul achizitiei bunurilor, lucririlor si serviciilor

— Prin decizia primarului se stabileste persoana/persoanele responsabile cu achizitiile

publice la nivelul institutiei, atributiile acestora cu obligativitatea mentiondrii acestora in
fisa postului.

— Prin decizia primarului se stabilesc atributiile si responsabilitatile persoanei/persoanelor

responsabile cu achizitiile publice la nivelul institutiei.
5.2 Etapele procesului de achizitie pentru atribuirea contractelor/acordurilor cadru care
au ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice:

3.2.1 Etapa de planificare/pregdtire a procedurii cuprinde:

— identificarea necesitatilor;

— elaborare referate de necesitate;

- Intocmirea documentatiei de atribuire si a documentelor suport;

- aprobarea documentatiei de atribuire si a documentelor suport.

5.2.2 Etapa de organizare a procedurii si atribuire contract/acord-cadru cuprinde patru

pasi:

— Publicare

— Deschidere

—~ Evaluare

— Atribuire

3.2.3  Etapa post atribuire contract/acord-cadru cuprinde:

— Executarea si monitorizarea implementirii contractului/acordului-cadru
— Modificare contract
— Subcontractare.
5.3 Documente utilizate in procedura de achizitie publici prin procedura proprie:

— Referatul de necesitate

— DUAE (format editabil)

— Strategia de contractare
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— Declaratie conform art. 21, alin 3 lit. a) din HG 395/2016 privind persoanele ce detin

functii de decizie care sunt implicate in desfisurarea procedurii de atribuire sau care pot
influenta rezultatul acesteia in cadrul autoritétii contractante, respectiv cele cu putere de
reprezentare din partea furnizorilor de servicii auxiliare achizitiei, precum si datele de
identificare ale acestora

— Documentatia de atribuire: Instructiunile citre ofertanti, Caietul de sarcini, Modele de

formulare si Proiect contract/acord cadru

— Anuntul de participare (se publica pe site-ul AFM)

— Adresi rispuns pentru clarificari solicitate(daca este cazul)

— Referat de constituire a comisiei de evaluare a ofertelor

— Nota justificativd experti cooptati, daci este cazul

— Dispozitie comisie de evaluare (copie)

— Declaratii de confidentialitate si impartialitate

— Formularele de oferta depuse in cadrul procedurii de atribuire

— DUAE si documentele de calificare, atunci cind acestea au fost solicitate
~ Proces-verbal de deschidere/descarcare a ofertelor

~ Procese-verbale intermediare

— Raportul procedurii de atribuire

— Comunicéri privind rezultatul procedurii de atribuire

— Anunt de atribuire (completat electronic in SICAP-SEAP si publicat pe site-ul AFM)
— Contract de achizitie publicd/Acord cadru

Documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea/neindeplinirea
obligatiilor contractuale de catre contractant.

5.4 Modul de lucru in vederea desfisurarii activititii de achizitie:

Celelalte compartimente/departamente au obligatia de a sprijini activitatea AC in functie

de specificul si complexitatea obiectului achizitiei, aceasta realizindu-se, intr-o enumerare
enunfiativa, prin:

transmiterea referatelor de necesitate, privind necesitatile de servicii §i valoarea estimata a
acestora — S.Adm;

transmiterea specificatiilor tehnice pentru serviciile solicitate - S.Adm;

in functie de natura §i complexitatea necesitatilor identificate, transmiterea de informatii cu
privire la pretul unitar/total, actualizat al respectivelor necesititi, in urma unei cercetiri de
piaté sau pe baza istoricd (valori din achizitiile anterioare, actualizate cu factorul de inflatie)
—unde este posibil - S.Adm;

avizarea CFPP a Strategiei de contractare — Directia Economici, avizarea proiectului de
contract de achizitie publicd/acord cadru — Directia Juridic#);

participarea unuia sau mai multor reprezentanti ai compartimentului care soliciti efectuarea
achizifiei in cadrul comisiei/comisiilor de evaluare a ofertelor - S.Adm ;

informarea justificatd cu privire la eventualele modificiri intervenite in executia
contractelor, care cuprinde cauza si oportunitatea modificirilor propuse - S.Adm;
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— transmiterea documentului constatator privind modul de findeplinire a clauzelor
contractuale, la solicitarea operatorului economic, in conditiile legii - S.Adm.
5.5 Etapele realizirii achizitiei

Etapa de planificare a achizitiei debuteazd cu identificarea necesititilor si elaborarea
referatului de necesitate si se incheie odatd cu aprobarea de citre Presedintele AFM a strategiei
de contractare si a documentatiei de atribuire. Pregitirea procesului de realizare a achizitiei,
trebuie sd ia in considerare elemente, precum:

- necesitatea achizitiei (identificarea reald si corectd a necesitatii);

- oportunitatea achizifiei (ce tine de urgenta achizitiei publice, de etapa in care este
obligatorie de realizat, pentru a rispunde unei necesititi punctuale identificate, cu minimum de
costuri);

- asigurarea resurselor ce pot fi disponibilizate;

- existenta potentialilor ofertanti pe piata (in vederea satisfacerii necesititii identificate cu

resursele ce pot fi disponibilizate).

Stabilirea necesitatii efectudrii achizitiei are ca scop determinarea necesarului de servicii
pentru asigurarea bunei desfisurdri a activitatii autoritétii contractante precum si a valorii
estimate a acordului cadru/contractelor ce urmeazi a fi atribuite.

Realizarea activitifilor precizate mai sus se concretizeazi prin intocmirea de catre
personalul cu responsabilitéti in acest sens a urmitoarelor documente:

- Referat de necesitate elaborat de S. Adm,

- Documentatia de atribuire elaborati de CA
Strategia de contractare elaborati de CA
Referatul de necesitate are ca scop determinarea necesarului de servicii, sau alte activitati
pentru asigurarea bunei desfasurdri a activitafii din cadrul AFM. inainte de initierea oricarei
achizifii, S. Adm care identificd necesitatea, in indeplinirea atributiilor ce-i revin, instiinteaza
CA, prin transmiterea referatului de necesitate.

2) Cuprinsul referatului de necesitate. Referatul de necesitate este documentul intern

care se regiseste in dosarul achizitiei publice si cuprinde:
— necesitatea de servicii sau alte activitati;
— justificarea necesitatii (oportunitatea achizitiei);
— pretul unitar/total fard TVA al serviciilor, in urma unei cercetiiri de piatd/pe baz istorica
(atunci cand nu este posibil efectuarea unei cercetari de piati);
— aspecte tehnico-economice (atunci cind este posibil);
— propuneri pentru lotizarea serviciilor, daca este cazul.
Avizarea, aprobarea si repartizarea referatului de necesitate. Dupa verificarea cu privire la:
— diviziunea bugetari — Directia Economici;
— Incadrarea in pragurile stabilite la art. 7 alin (1) din Legea nr. 98/2016 pentru
— contractele/acordurile cadru de achizitie publicd de servicii sociale si alte servicii
specifice, previzute in anexa nr.2 din Legea 98/2016 - CA;
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— incadrarea in limitele fondurilor bugetare cuprinse in Programul anual al achizitiilor
publice, referatul de necesitate, avizat in cadrul CA, este transmis spre aprobare
Presedintelui AFM.

Acesta este insotit de Nota de modificare/completare a PAAP-ului dacs, dupa verificare, se

constata:

— necesitatea rearanjdrii de fonduri, prin diminuari de la alte achizitii preconizate a se
efectua si care nu au fost initiate/deja efectuate, existi fonduri disponibile, cu conditia
incadrarii in bugetul alocat, pentru articolul bugetar respectiv;

— achizifia nu a putut fi prevazuti si cuprinsa in PAAP-ul initial.

Dupa aprobare, referatul de necesitate este transmis citre CA in vederea repartizarii citre
una dintre persoanele cu atributii in realizarea achizitiei (intocmirea documentatiei de atribuire
si a documentelor suport).

Completarea/modificarea/anularea referatului de necesitate. Ori de céte ori este necesar,
referatul de necesitate poate fi completat/modificat in urmatoarele conditii:

— completarea/modificarea si se realizeze inainte de initierea achizitiei, cu luarea in
considerare, daci este cazul, a timpului necesar modificirii PAAP-ului, si aprobaérii
acestora,

— CA si fie notificat in timp util, astfel incdt sd poatd intreprinde toate diligentele necesare
realizarii achizitiei.

—  In cazul anularii achizitiei si/sau In cazul in care necesitatea serviciilor solicitate nu mai este
de actualitate, referatul de necesitate se returneazi Serviciului Administrativ.

5.5.1 Comisia de evaluare

Comisia de evaluare este formatd din persoane cu atributii in realizarea achizitiilor
publice din cadrul Compartimentului Achizitii si persoane din cadrul structurilor AFM numiti
prin dispozitie a Presedintelui, In functie de obiectul achizitiei;

Membri de rezervd. In orice situatie, in componenta comisiei de evaluare pot fi
nominalizati membri de rezervd, in cazul in care persoana care urmeaza si fie inlocuitd nu are
posibilitatea, din motive obiective, de a-si indeplini atributiile, membrul de rezervi nominalizat
urménd a-si exercita atributiile pana la finalizarea achizitiei.

Modul de lucru al comisiei de evaluare este stabilit de comun acord intre membrii
acesteia (individual/in sedinfe comune), in functie de obiectul si complexitatea achizitiei.
Presedintele comisiei se desemneazi dintre membrii acesteia.

Principalele atributii si obligatii ale comisiei de evaluare

— deschiderea ofertelor si, dupi caz, a altor documente care insotesc oferta;

— verificarea Indeplinirii criteriilor de calificare;

— verificarea conformitatii propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile din
documentele achizitiei;

— verificarea propunerilor financiare, inclusiv verificarea conformitatii cu propunerile
tehnice, verificarea aritmeticd, verificarea iIncadrdrii in fondurile alocate pentru
indeplinirea contractului de achizitie publici respectiv;
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— verificarea incadrérii acestora in situatia privind preful aparent neobisnuit de scizut( daca

este cazul).
— elaborarea solicitarilor de clarificdri si/sau completiri necesare in vederea evaluiirii
ofertelor;

— stabilirea ofertelor inacceptabile/neconforme/neadecvate si a motivelor care stau la baza
incadrérii acestora in fiecare dintre aceste categorii; stabilirea ofertelor admisibile conf.
art. 137(4) din H.G. nr.395/2016;

— aplicarea criteriului de atribuire, astfel cum a fost prevazut in documentele achizitiei;

— stabilirea ofertei cstigitoare sau, dupa caz, formularea propunerii de anulare a achizitiei;

— elaborarea proceselor verbale aferente fiecarei sedinte si a raportului procedurii de
atribuire. (4.2.) Pe parcusul desfisurdrii procesului de evaluare, membrii comisiei de
evaluare au obligatia de a pastra confidentialitatea asupra continutului ofertelor, precum
§1 asupra oricdror alte informatii prezentate de catre ofertanti in procedura de atribuire.
Incalcarea angajamentelor referitoare la confidentialitate se sanctioneaza conform legii.

Cu exceptia sedintei de deschidere a ofertelor, la intrunirile comisiei de evaluare au dreptul de a
participa numai membrii acesteia.

Membrii comisiei de evaluare au obligatia de a respecta regulile de evitare a conflictului

de interese previzute in cap. II sectiunea a-4-a din Legea 98/2016 privind achizitiile publice.

Membrii comisiei de evaluare semneazi o declaratie de confidentialitate si impartialitate

pe propria raspundere prin care se angajeazd si pastreze confidentialitatea asupra continutului
ofertelor/oricdror alte informatii prezentate de citre ofertanti in procedura de atribuire si prin
care confirmé ci nu se afla intr-o situatie care implici existenta unui conflict de interese.

Declaratia de confidentialitate si impartialitate trebuie semnati de membrii comisiei de

evaluare inainte de inceperea sedintei de deschidere si va contine urmatoarele date de
identificare:

(a) numele si prenumele

(b)  datasi locul nasterii;

(c) domiciliul actual

(d  codul numeric personal

In cazul in care unul dintre membrii desemnati 1n comisia de evaluare constati ci se afla
intr-o situatie de conflict de interese, atunci acesta are obligatia de a solicita de indati
inlocuirea sa din componenta comisiei respective cu o alti persoani.

Situatiile privind conflictul de interese pot fi sesizate autorititii contractante si de catre
terti.

In cazul in care sunt sesizate astfel de situatii, autoritatea contractanti are obligatia de a
verifica cele semnalate §i, dacd este cazul, de a adopta masurile necesare pentru
ev1tarea/remed1erea oricdror aspecte care pot determina aparitia unui conflict de interese.

in Instructiunile catre ofertanti, se va preciza numele persoanelor cu functii de decizie din
cadrul AFM, implicate in procesul de realizare a achizitiei.

Elaborarea documentatiei de atribuire:
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Autoritatea contractantd, prin Compartimentul Achizitii are obligatia de a asigura
intocmirea documentatiei de atribuire.

Documentatia de atribuire va cuprinde urmdtoarele:

— DUAE si instructiuni catre ofertanti;

— caietul de sarcini (in baza caietului de sarcini transmis de S. Adm);
proiectul de contract continind clauzele contractuale obligatorii;

— formulare i modele de documente;

Documentatia de atribuire contine orice cerina, critetiu, regula si alte informatii necesare
in vederea asigurarii ofertantilor unei informari complete, corecte si explicite cu privire la
modul de aplicare a procedurii de atribuire.

(1) Instructiunile citre ofertanti contin detaliile referitoare la formalititile ce trebuie
indeplinite in legdturd cu procedura de atribuire in cauzi, modul in care operatorii economici
trebuie sd structureze informatiile ce urmeazi a fi prezentate pentru a riaspunde cerintelor din
anunful de participare respectiv detalii procedurale cum ar fi preciziri privind garantiile
solicitate, modul in care trebuie intocmite si structurate propunerea tehnic si cea financiara,
criteriul de atribuire ce urmeazi a fi aplicat, precum si termenele procedurale ce trebuie
respectate si cdile de atac ce pot fi utilizate. Atunci cand modalitatea de atribuire se realizeazi
prin incheierea unui acord-cadru, documentatia de atribuire va contine si informatii privind:

— valoarea estimatd, minim §i maxima a acordului-cadru (dupi caz);

— numarul de ofertanti cu care urmeaza a se incheia acordul-cadru;
durata acordului-cadru;
daca contractele subsecvente urmeazi a se incheia prin reluarea/sau nu a competitiei;
calendarul estimativ de atribuire a contractelor subsecvente.

(2)  Caietul de sarcini contine in mod obligatoriu, specificatii tehnice care reprezinta
cerinte, prescriptii, caracteristici de naturd tehnica ce permit fiecirui serviciu si fie descris, in
mod obiectiv, astfel incét si corespunda necesitaii autoritatii contractante. in cazul in care este
necesard solicitarea de cerinte referitoare la pregitirea profesionali a personalului acestea se
vor solicita la nivelul caietului de sarcini.

Caietul de sarcini confine orice informafii sau cerinfe necesare intocmirii de citre
ofertanti a propunerilor tehnice i calcularii valorilor propunerilor financiare.

Autoritatea contractantd va publica pe site-ul propriu (www.afm.ro), in format electronic
intreaga documentatie de atribuire.

In cazul in care, dupa publicarea unui anunt, intervin anumite modificiri fata de
informatiile deja existente in acesta, autoritatea contractanti are obligatia de a transmite spre
publicare un anunt de tip erata la anuntul initial, care trebuie sa fie publicat nu mai tarziu de 3
zile lucratoare Tnainte de data stabilita pentru depunerea ofertelor.

5.5.2 Etapa de organizare a procedurii si atribuire contract/acord-cadru; Publicarea
procedurii

Anuntul de participare va contine, cel putin urmdtoarele informatii:

— denumirea, adresa, numarul de telefon si de fax, adresa de email ale autorititii contractante;
— obiectul achizitiei denumirea serviciilor ce urmeazi si fie prestate si codul/codurile CPV;
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— tipul de contract;

— valoarea estimat3;

— necesarul de servicii (cantitatea) care trebuie prestate;

— informatii privind loturile;

— criteriul de atribuire care se va aplica pentru stabilirea ofertei cagtigitoare in vederea
incheierii acordului cadru/contractului de achizitie publica;

— conditii de participare (capacitatea de exercitare a activitatii profesionale, inclusiv cerintele
privind inscrierea in registrele profesionale sau comerciale, capacitatea tehnica si
profesionald)

— informatii privind garantia de participare;

— tipul procedurii si informatii privind incheierea unui acord cadru;

— calendarul de aplicare a procedurii, respectiv: data limitd pentru solicitarea clarificarilor, data
limitd de rispuns la clarificari (precum si modul de transmitere si publicare), data si ora
limita de depunere a ofertelor, data deschiderii ofertelor, locul de deschidere a ofertelor etc.;

— sursa de finantare;

— modul de elaborare §i de prezentare a propunerii financiare si tehnice;

— adresa la care se transmit ofertele;

— limba de redactare a ofertei;

— perioada de timp in care ofertantul i§i va mentine oferta valabila;

Autoritatea Contractantd va publica in SICAP - SEAP pe site-ul www.e-licitatie.ro la rubrica
»Publicitate Anunturi’’ un anunt publicitar in baza procedurii proprii, in cuprinsul céruia
autoritatea contractantd va informa potentialii ofertanti despre intentia acesteia de a achizitiona
servicii prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016;

Anunful respectiv va cuprinde principalele informatii referitoare la achizitia in cauzi;
totodatd in cuprinsul anuntului publicat in SICAP-SEAP, autoritatea contractanta va preciza si
modalitatea prin care operatorii economici pot intra in posesia documentatiei de atribuire
aferente.

5.5.3. Oferta.

Elaborarea i prezentarea ofertei:

§)) Ofertantul elaboreazi oferta in conformitate cu prevederile documentatiei de
atribuire i indic#, motivat, in cuprinsul acesteia ce informatii din propunerea tehnica si/sau din
propunerea financiard sunt confidentiale, clasificate sau sunt protejate de un drept de
proprietate intelectuald, in baza legislatiei aplicabile.

(2)  Propunerea tehnica se elaboreaza in concordanti cu cerintele cuprinse in caietul
de sarcini in asa fel incét sd asigure furnizarea tuturor informatiilor necesare evaluirii tehnice.

(3)  Propunerea financiard se elaboreaza in asa fel incat si asigure furnizarea tuturor
informatiilor necesare evaludrii financiare.

4) Oferta are un caracter ferm si obligatoriu, din punct de vedere al continutului, pe
toata perioada de valabilitate stabilitdi de citre autoritatea contractanti si trebuie si fie
numerotatd, fiecare pagind, de cétre ofertant sau de citre o persoani imputernicita legal de
acesta.
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&) Prestatorul are obligatia de a depune oferta in forma stabilita in documentatia de
atribuire, la adresa §i pand la data i ora limiti pentru depunere, stabilite in anuntul de
participare/documentatia de atribuire a achitiei §i fsi asumi riscurile transmiterii ofertei,
inclusiv forta majora.

(6) Oferta care este depusd la o altd adresd dec#it cea stabiliti de ciitre autoritatea
contractantd pe calea documentatiei de atribuire/anuntului de participare sau dupa expirarea
datei-limitd pentru depunere va fi respinsi, urménd a se returna nedeschisi.

@) Ofertantul are dreptul de a depune o singurd oferts, cu obligatia ca aceasta si nu
se abati de la cerintele previzute in documentatia de atribuire.

(8 Autoritatea contractantd are obligatia de a pistra confidentialitatea asupra
confinutului ofertei, precum si asupra oricérei informatii suplimentare solicitate ofertantului si a
cérei dezvaluire ar putea si aduca atingere dreptului ofertantului de a-si proteja proprietatea
intelectuala sau secretele comerciale. In acest caz ofertantul indica, motivat, in cuprinsul ofertei
ce informatii din propunerea tehnicd si/sau din propunerea financiard sunt confidentiale,
clasificate sau sunt protejate de un drept de proprietate intelectuald, in baza legislatiei
aplicabile.

5.5.4. Depunerea ofertelor

(1) Autoritatea contractanti are obligatia de a stabili si de a include in anuntul de
participare/documentatia de atribuire a achizifiei, data si ora limita pentru depunerea/
transmiterea ofertelor.

(2)  Autoritatea contractantid are obligatia de a stabili perioada de depunere/
transmitere a ofertelor in functie de complexitatea contractului de achizitie publici/acord cadru
si de cerintele specifice, astfel incat operatorii economici interesati s beneficieze de un interval
de timp adecvat si suficient pentru elaborarea ofertelor si pentru pregitirea documentelor de
calificare, daca acestea sunt solicitate prin documentatia de atribuire.

(3)  Perioada minima intre data transmiterii anuntului de participare si data limit de
depunere/transmitere a ofertelor este de 7 zile.

4) Oferta care este depusd/transmisad la o alti adresi decit cea stabilitd de citre
autoritatea contractantd in cuprinsul documentatiei de atribuire/anuntului de participare sau
dupd expirarea datei - limitd pentru depunere/transmitere, va fi respinsi, urmand a se returna
nedeschisa.

(5)  Autoritatea contractanta are dreptul de a prelungi prin publicarea unui anunt de tip
eratd pe site- ul propriu, perioada stabilita la punctul 3, in cazul in care raspunsul la solicitirile
de clarificiri modifica specificatiile tehnice cuprinse in documentatia de atribuire.

5.5.5. Garantia de participare

1 Garantia de participare reprezintd un instrument aferent modului de prezentare a
ofertei, care are ca scop protejarea autoritdtii contractante fati de riscul unui comportament
necorespunzator al ofertantului pe toata perioada implicirii sale in procedura de atribuire.

(2)  Valoarea garantiei de participare nu poate depasi 1% din valoarea estimati a
contractului de achizitie publicd sau in cazul acordului-cadru din valoarea estimata a celui mai
mare contract subsecvent.
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?3) Perioada de valabilitate va fi cel putin egald cu perioada minima de valabilitate a
ofertei, astfel cum se va solicitata prin documentatia de atribuire.

“) Garantia de participare se constituie prin virament bancar sau printr-un instrument
de garantare emis de o institutie de credit din Romania sau din alt stat sau de o societate de
asigurari, in conditiile legii.

5) Prin exceptie de la prevederile alin. (4), in cazul in care valoarea garantiei de
participare este mai micd de 5.000 lei si numai daca in documentatia de atribuire este prevazuti
aceasta posibilitate, garantia de participare se poate constitui si prin depunerea la casieria
autoritatii contractante a unei sume in numerar.

(6)  Garantia de participare trebuie sa fie constituitd in suma si pentru perioada de
valabilitate prevazute in documentatia de atribuire. Garantia trebuie sa fie irevocabilz.

(7)  Autoritatea contractantd are obligatia de a retine garantia de participare atunci
cand ofertantul se afld in oricare dintre urmatoarele situatii:

— 1si retrage oferta in perioada de valabilitate a acesteia;

— oferta sa fiind stabilita castigitoare, nu constituie garantia de buna executie;

— oferta sa fiind stabilitd cAstigatoare, refuzi sa semneze contractul de achizitie publica/
acordul- cadru in perioada de valabilitate a ofertei.

In cazul incheierii unui acord-cadru, prevederile alin. (7) lit. b) nu sunt aplicabile.

®) Garantia de participare, constituitd de ofertantul a cirui ofertd a fost stabiliti ca
fiind castigitoare, se restituie de citre autoritatea contractanti in cel mult 3 zile lucritoare de la
data constituirii garantiei de buna executie. In cazul unei proceduri de atribuire a unui acord-
cadru, garantia de participare constituitd de ofertantul a cirei oferts a fost stabiliti castigitoare
se restituie de cdtre autoritatea contractanta in cel mult 3 zile lucritoare de la data semnarii
acordului-cadru.

%) Garantia de participare, constituid de ofertanti a ciror ofertd nu a fost stabilit
castigatoare, se restituie de citre autoritatea contractants dupi semnarea contractului de achizite
publica/acordului - cadru cu ofertantul/ofertantii ale cirui/ciror oferte au fost desemnate
cagtigatoare, dar nu mai tarziu de 3 zile lucritoare de la data semnirii contractului de achizitie
publicéd/acordului-cadru cu ofertantul declarat castigator.

(10) In cazul in care autoritatea contractanti se afla in situatia de a anula procedura de
atribuire, garantia de participare se restituie dupi data expiririi termenului de depunere a unei
contestatii cu privire la aceasta decizie, dar nu mai tarziu de 3 zile lucritoare de la aceasta data.

an Dupa primirea comunicirii privind rezultatul procedurii, ofertanti ale ciror oferte
au fost declarate necastigatoare au dreptul de a obtine eliberarea garantiei de participare Tnainte
de expirarea perioadei previzute la alin. (9), daca transmit autorititii contractante o solicitare in
acest sens. Autoritatea contractantd are obligatia de a restitui garantia de participare in cel mult
3 zile lucrédtoare de la primirea unei solicitiri in acest sens.

5.5.6 Modificarea, retragerea si valabilitatea ofertei

(1)Orice ofertant are dreptul de a-si modifica sau retrage oferta numai fnainte de data si
ora limitd stabilitd de catre autoritatea contractantd pentru depunerea ofertei.

(2)Ofertantul nu are dreptul de a retrage sau de a modifica oferta dupa expirarea datei si
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orei limitd pentru depunerea ofertelor, sub sanctiunea executirii garantiei de participare, dacd a
fost cerutd, sau excluderii acestuia de la procedura pentru atribuirea acordului
cadru/contractului de achizitie publici.

(3) Ofertantul are obligatia de a mentine oferta valabili pe toati perioada de valabilitate
stabilitd de catre autoritatea contractant3 pe calea anunfului de participare.

(4) Autoritatea contractantd are dreptul de a solicita ofertantilor, in circumstante
exceptionale, fnainte de expirarea perioadei de valabilitate a ofertei, prelungirea acestei
perioade.

5.5.7 Criterii de calificare

Autoritatea Contractanta va solicita doar cerinte privind:

a) Motive de excludere, in conformitate cu capitolul IV, sectiunea a 6-a, paragraful 2
din Legea 98/2016 cu modificarile si completirile ulterioare:

Autoritatea contractantd exclude din procedura de atribuire a contractului de achizitie
public&/acordului-cadru orice operator economic cu privire la care a stabilitin urma analizei
informatiilor si documentelor prezentate de acesta, sau a luat cunostinti in orice alt mod ca a
fost condamnat prin hotarare definitivd a unei instante judecatoresti, pentru comiterea uneia
dintre urmatoarele infractiuni:

- constituirea unui grup infractional organizat, prevazuti de art. 367 din Legea nr.
286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completirile ulterioare, sau de
dispozitiile corespunzitoare ale legislatiei penale a statului in care respectivul operator
economic a fost condamnat;
- infractiuni de coruptie, prevazute de art. 289-294 din Legea nr. 286/2009, cu
modificarile si completarile ulterioare, §i infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie
prevazute de art. 10-13 din Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si
sanctionarea faptelor de coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare, sau de
dispozitiile corespunzatoare ale legislatiei penale a statului in care respectivul operator
economic a fost condamnat;

- infractiuni impotriva intereselor financiare ale Uniunii Europene, prevazute de art.

1871~ 18"5 din Legea nr. 78/2000, cu modificarile si completirile ulterioare, sau de

dispozitiile corespunzitoare ale legislatiei penale a statului in care respectivul operator
economic a fost condamnat;

- acte de terorism, prevazute de art. 32-35 si art. 37-38 din Legea nr. 535/2004
privind prevenirea si combaterea terorismului, cu modificarile si completarile ulterioare, sau de
dispozitiile corespunzatoare ale legislatiei penale a statului in care respectivul operator
economic a fost condamnat;

- spdlarea banilor, prevazuta de art. 29 din Legea nr. 656/2002 pentru prevenirea si
sanctionarea spalarii banilor, precum si pentru instituirea unor masuri de prevenire si combatere
a finantarii terorismului, republicata, cu modificarile ulterioare, sau finantarea terorismului,
prevazuta de art. 36 din Legea nr. 535/2004, cu modificarile si completarile ulterioare, sau de
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dispozitiile corespunzatoare ale legislatiei penale a statului in care respectivul operator
economic a fost condamnat;

- traficul si exploatarea persoanclor vulnerabile, previzute de art. 209-217 din
Legea nr. 286/2009, cu modificarile si completirile ulterioare, sau de dispozitiile
corespunzatoare ale legislatiei penale a statului in care respectivul operator economic a fost
condamnat;

- frauda, in sensul articolului 1 din Conventia privind protejarea intereselor
financiare ale Comunitatilor Europene din 27 noiembrie 1995.

Obligatia de a exclude din procedura de atribuire un operator economic, in conformitate
cu dispozitiile alin. (1), se aplicd si in cazul in care persoana condamnati printr-o hotarare
definitivd este membru al organului de administrare, de conducere sau de supraveghere al
respectivului operator economic sau are putere de reprezentare, de decizie sau de control in
cadrul acestuia.

5.5.8 Criterii privind capacitatea:

-Capacitatea de exercitare a activititii profesionale;
-Capacitatea tehnici si profesionali — Experientii similari.

Pentru indeplinirea cerintelor de calificare ofertantii au dreptul de a depune DUAE.
Documentele justificative care probeaza indeplinirea celor asumate prin completarea DUAE
urmeaza a fi prezentate, la solicitarea autoritatii contractante, doar de catre ofertantul clasat pe
locul I in clasamentul intermediar Intocmit 1a finalizarea evaluarii ofertelor.

3.5.9 Criteriul de atribuire al acordului cadru/ contractului de achizitie publici

(1)  Autoritatea contractanti are obligatia de a preciza in anuntul de participare si in
documentatia de atribuire criteriul de atribuire al acordului cadru/contractului de achizitie
publicd, care odata stabilit, nu poate fi schimbat pe toats perioada de aplicare a procedurii de
atribuire.

) Criteriul de atribuire poate fi: “pretul cel mai scizut” sau "cel mai bun raport
calitate-pret”. In cazul in care se opteaza pentru criteriul "cel mai bun raport calitate-pret”, s
vor mentiona in mod clar factorii de evaluare, ponderea lor si algoritmul de calcul al
punctajului.

3) Stabilirea ofertei cistigitoare se realizeazd numai prin compararea preturilor
prezentate in cadrul ofertelor admisibile (la valoarea fara TVA, cu, cel mult, 2 zecimale), fara
sa fie cuantificate alte elemente de naturd tehnici sau alte avantaje care rezutd din modul de
indeplinire a acordului cadrw/contractului de citre operatorii economici participanti la
procedura de atribuire.

(4)  In cazul in care criteriul de atribuire este “pretul cel mai scazut”, clasamentul
ofertelor se stabileste prin ordonarea crescatoare a preturilor respective, oferta castigatoare fiind
cea de pe primul loc, respectiv cea cu pretul cel mai scizut. in cazul in care criteriul de atribuire
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este "cel mai bun raport calitate-pret”, clasamentul ofertelor se stabileste prin ordonarea
descrescitoare a punctajelor obtinute, oferta cAstigitoare fiind ceea cu punctajul cel mai mare.

(5)  in cazul in care doud sau mai multe oferte sunt situate pe primul loc, autoritatea
contractantd va solicita ofertantilor o noua propunere financiari, iar acordul cadru/contractul va
fi atribuit ofertantului a carui noud propunere financiari are pretul cel mai scazut.

5.5.10. Deschiderea ofertelor

(1)Autoritatea contractanti are obligatia de a deschide ofertele si dupa caz alte
documente prezentate de participanti, la data, ora si locul indicate in anuntul de participare/fisa
de date a achizitiei.

(2)Orice ofertant are dreptul de a participa la deschiderea ofertelor.

(3)in cadrul sedintei de deschidere a ofertelor nu este permisd respingerea vreunei oferte,
cu exceptia celor pentru care nu a fost prezentatd dovada constituirii garantiei de participare,
daci a fost solicitata.

(4) Oferta depusa dupi data si ora limita de depunere a ofertelor sau la o alti adresi decat
cea precizatd in anuntul de participare, se returneazi fari a fi deschisa operatorului economic
care a depus-o.

(5) Sedinta de deschidere se finalizeaza printr-un proces verbal semnat de membrii
comisiei de evaluare si de catre reprezentantii operatorilor economici prezenti la sedinta, in care
se consemneazd modul de desfisurare a sedintei respective, aspectele formale constatate la
deschiderea ofertelor, elementele principale ale fiecdrei oferte, consemnandu-se totodati lista
documentelor depuse de fiecare operator economic in parte. Autoritatea contractanti are
obligatia de a transmite un exemplar al procesului-verbal tuturor operatorilor economici
participanti la procedura de atribuire, in cel mult o zi lucritoare de la deschiderea ofertelor,
indiferent daci acestia au fost sau nu prezenti la sedinta respectiva; totodata procesul-verbal de
deschidere a ofertelor se va publica si pe site-ul AFM (www.afm.ro ) in aceeasi perioada de
timp.

(6) Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor sau dupi caz, cu privire la evaluarea
ofertelor se adoptd de catre comisia de evaluare in cadrul unor sedinte ulterioare sedintei de
deschidere a ofertelor.

5.5.11. Evaluarea ofertelor in functie de cerintele si criteriile stabilite in
documentatia de atribuire

€ Comisia de evaluare are obligatia verificirii modului de indeplinire a criteriilor de
calificare, prevazute la pct. 6.8, de cétre fiecare ofertant in parte.

) Comisia de evaluare are obligatia de a analiza DUAE si de a verifica fiecare
oferta att din punct de vedere al elementelor tehnice propuse, cét si din punct de vedere al
aspectelor financiare pe care le implica.

(3)  Propunerea tehnica trebuie si corespundd cerintelor minime previzute in caietul
de sarcini.
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(4)  Propunerea financiard trebuie si se Incadreze in valoarea estimati pentru
indeplinirea acordului cadru/contractului de achizitie publica respectiv.

%) Comisia de evaluare are obligatia de a stabili care sunt clarificarile si completarile
formale sau de confirmare, necesare pentru evaluarea fiecirei oferte .

(6) Comisia de evaluare, inainte de a lua o decizie de respingere a ofertei in baza
art.137 alin. (3) lit.f) si g) din HG 395/2016, solicita clarificari si, dupa caz, completiri ale
documentelor prezentate initial de ofertant/subcontractant/tert sustinitor cu privire la
neincadrarea in prevederile art. 60 alin.(1) lit. d) si ) din Legea 98/2016.

(7)  Comisia de evaluare va stabili termenul-limitdi in functic de volumul si
complexitatea clarificdrilor §i completirilor formale sau de confirmare necesare pentru
evaluarea fiecdrei oferte. Termenul astfel stabilit va fi cuprins intre 1-3 zile lucritoare.
Comunicarea transmisd in sensul alin. (6) si (7) catre ofertant trebuie si fie clard si si
defineasca in mod explicit si suficient de detaliat in ce consti solicitarea comisiei de evaluare.

8) Comisia de evaluare are obligatia de a analiza documentele justificative care
probeazi indeplinirea celor asumate prin completarea DUAE, transmise de ofertantul clasat pe
primul loc dupa aplicarea criteriului de atribuire.

(9)  Autoritatea contractanti stabileste oferta cstigitoare intr-un termen de 25 zile, de
la data si ora limita de depunere a ofertelor. Prin exceptie, in cazuri temeinic justificate, poate
prelungi aceastd perioads. in acest sens comisia de evaluare va intocmi o Nota justificativa pe
care o va inainta spre aprobare Presedintelui AFM. Prelungirea perioadei de evaluare se aduce
la cunostinfa operatorilor economici implicati in procedura in termen de maximum dous zile.

Evidente si inregistriri

- Referatul de necesitate

- DUAE (format editabil)

- Strategia de contractare

- Declaratie conform art. 21, alin 3 lit. a) din HG 395/2016 privind persoanele ce
detin functii de decizie care sunt implicate in desfisurarea procedurii de atribuire sau care
pot influenta rezultatul acesteia in cadrul autorititii contractante, respectiv cele cu putere
de reprezentare din partea furnizorilor de servicii auxiliare achizitiei, precum si datele de
identificare ale acestora
- Documentatia de atribuire: Instructiunile citre ofertanti, Caietul de sarcini, Modele de
formulare si Proiect contract/acord cadru

- Anuntul de participare (se publica pe site-ul AFM)

- Adresd rispuns pentru clarificéri solicitate(daca este cazul)

- Referat de constituire a comisiei de evaluare a ofertelor

- Not3 justificativa experti cooptati, daci este cazul

- Dispozitie comisie de evaluare (copie)

- Declaratii de confidentialitate si impartialitate

- Formularele de ofertd depuse in cadrul procedurii de atribuire

- DUAE si documentele de calificare, atunci cAnd acestea au fost solicitate
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- Proces-verbal de deschidere/descarcare a ofertelor

- Procese-verbale intermediare

- Raportul procedurii de atribuire

- Comunicari privind rezultatul procedurii de atribuire

- Anun{ de atribuire (completat electronic in SICAP-SEAP si publicat pe site-ul
AFM)

- Contract de achizitie publicd/Acord cadru

- Documentul  constatator ~ care  contine  informatii  referitoare  la
indeplinirea/neindeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant.

6.Responsabilititi

Compartimentul achizitii publice: coordonarea, organizarea si derularea tuturor
procedurilor de achizitii publice.

Compartimentul solicitant: intocmirea referatului de necesitate si a specificatiilor tehnice.

Compartimentul juridic: verificarea legalititii documentelor de achizitie.

Compartimentul financiar-contabil: Verificarea incadririi in bugetul aprobat.

Ordonatorul principal de credite: Aprobarea initierii procedurilor si a rezultatului
acestora.

Primar- Analizeazd informatiile/datele/aspectele legate de desfisurarea procesului de
achizitie publica de bunuri, luciri si servicii;

- Dispune masurile care se impun in vederea implementirii §i bunei functiondri a
procesului achizitie de bunuri, lucrari i servicii la nivelul Primariei Marsani

- Numeste prin decizie persoana care va fi responsabila de achizitiile publice de bunuri,
lucrdri i servicii la nivelul Primariei Marsani.

Persoana responsabild de achizitiile publice

-Aplicd procedura de achizitie a bunurilor, lucririlor si serviciilor la nivelul Primiriei
Maérsani;

- Respect etapele de planificare si organizare a procedurii de achizitie.
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7.Formular evidentid modificiri proceduri

Data
editiei

Descriere - Semnaturi -
modificare persoana
responsabili

Data | Nr. paginii
reviziei | modificata

Reviziile sunt pentru modificari minore, fira a schimba intreaga editie.

Coloana H Explicatii
Nr. crt Numdrul curent al modificarii (ex.: 1, 2, 3 etc.). Se noteazi in ordine
T cronologica.

Numérul editiei documentului (ex.: ,,Editia 17, ,,Editia 2” etc.). Se

Editie modificd doar cand faci modificari majore sau cand schimbi semnificativ
continutul procedurii.

lData editiei “Data la care a fost emisé editia respectivi (zi/luni/an). ‘

. . Numirul reviziei curente (ex.: ,,Revizia 0”, ,,Revizia 17, , Revizia 2” etc.).
Revizie

ﬂ)ata reviziei

[Data exactd cind s-a ficut revizia respectiva.

|

Nr. pagina
modificati

Pagina/paginile din procedurd unde s-au facut modificiri. Exemplu: ,,Pag.
3” sau ,,Pag. 2-4”.

Descriere modificare

Ce s-a modificat concret. Exemplu: ,,Actualizare bazi legala”,
,Modificare responsabilititi”, ,,Corectare erori de redactare” etc.

|

[responsabili

[
Semniituri persoana

Semnatura persoanei care a efectuat si aprobat modificarea procedurii (de

obicei responsabilul cu managementul calititii sau secretarul unittii).
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8.Formular de analizi a procedurii

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

)

H

Comliartiment
Numele si
prenumele
persoanei

responsabile
fnlocuitor
de drept
© o osau
delegat
Observatii
Semnituri

Explicatii:

Coloana Explicatii

Nr. crt. Numar curent (1, 2, 3 etc.), pentru fiecare compartiment care analizeazi
procedura.

Compartiment Numele compartimentului implicat (ex.: Contabilitate, Resurse Umane,
Secretariat, Compartiment Achizitii etc.).

Numele si prenumele Persoana desemnati oficial sd analizeze procedura pentru acel

persoanei responsabile | compartiment.

Functia Functia ocupatd de persoana responsabili (ex.: inspector, consilier, referent, |

contabil, secretar etc.).

Inlocuitor de drept sau | Numele persoanei care poate inlocui titularul de drept, daci acesta este

delegat absent sau delegat. Se completeazi doar daci este cazul (altfel se lasa
liber).

Aviz favorabil Se bifeaza (sau se noteazi cu ,,X’’/,,DA”) daca persoana analizeazi
procedura si este de acord cu continutul ei.

Aviz nefavorabil Se bifeazd daca persoana considera ci procedura nu este corectd si propune
modificari sau respinge procedura.

Semnatura Semnétura persoanei care a analizat si a emis avizul (favorabil sau
nefavorabil).

Data Data completérii avizului (zi/luni/an).

Observatii Orice comentarii sau recomandari legate de proceduri (ex.: ,,Se solicit

| clarificarea etapei de aprobare” etc.).
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9.Formular de distribuire a procedurii

exemplar

Comﬁartiment

inlocuite
drii in

prenume
Data

Semnitura
intr

‘retragerii
procedurii:
Semniitura

Originalul se pastreazi la Comisia de Monitorizare, in cazul procedurilor de sistem si la

compartimentul initiator, in cazul procedurilor operationale

:

Explicatii

Numarul unic de identificare al fiecirui exemplar distribuit al procedurii (ex.:
Nr. exemplar

Exemplar 1, Exemplar 2 etc.).

. Compartimentul / serviciul / biroul din Primérie care primeste procedura (ex.:

Compartiment

Compartiment Achizitii, Contabilitate, Secretariat etc.).
Nume si Numele persoanei din acel compartiment care primeste procedura si va
prenume rdspunde de respectarea ei.

... |Ziva, luna si anul cind persoana a primit fizic sau electronic procedura

Data primirii N

actualizatd.
Semnétura !{Semnétura persoanei care confirma ca a primit si a luat la cunostint procedura. |
Ry retr.a.gern Dacd procedura actuald inlocuieste o versiune mai veche, aici se noteazi data la
procedurii . o 1 o
. . care versiunea veche a fost retrasa din uz (pentru trasabilitate).
inlocuite

o Semndtura persoanei care a efectuat retragerea procedurii vechi (sau care

Semnétura

confirma ci a retras-o).
Data intrérii in (Data oficiali de la care procedura nous devine aplicabili in institutie (ex.: dupa
vigoare aprobarea de citre conducerea Primiriei).

PRESELINTE SEAINT H

o

g?e/eé;“?ﬁé GeneERAL
COANDA GEANINH

o
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Numirul
componentei’

Cuprins:

Denumirea componentei in cadrul procedurii
operationale

Pagina de garda

Cuprins
1. Scop 3
2. Domeniul de aplicare 3
3. Definitii si abrevieri 3
4, Documente de referinta 6
5. Descrierea procedurii 8
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7. Masuri de prevenire 20
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12. Formular de analiza a procedurii

—
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1. Scopul

Aceasta procedurd stabileste misurile si responsabilitifile pentru prevenirea,
identificarea, raportarea si gestionarea situatiilor de abuz si exploatare asupra beneficiarilor
serviciilor sociale furnizate de Primiria Comunei Marsani, respectiv stabileste modul de
realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate. Procedura promoveazi si aplicd
masuri de protejare a persoanelor impotriva oricdrei forme de intimidare, discriminare, abuz,
neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradant. Angajatii sunt protejati impotriva
abuzurilor, neglijarii, discriminirii sau tratamentului degradant sau inuman. Se stabileste
modalitatea de aplicare a procedurii privind identificarea, semnalarea si solutionarea cazurilor de
abuz §i neglijentd a beneficiarilor din UAT Mérsani. Prin prezenta se asigurd existenta
documentatiei adecvate deruldrii activititii, se asigurd continuitatea activitdtii, inclusiv in
conditii de fluctuatie a personalului, sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de
auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei.

2.Domeniul de aplicare

Procedura se aplica tuturor angajatilor, colaboratorilor, voluntarilor si altor persoane
implicate in furnizarea serviciilor sociale in cadrul Primiriei Comunei Mairsani, precum si
beneficiarilor acestor servicii, respectiv prezenta proceduri se refers la prevenirea, identificarea,
interventia in situatii de abuz, neglijare, exploatare, trafic si migratie a copiilor/ a adultilor.
Procedura se aplicd de catre personalul entitatii cu atributii in activitatea de asistentd sociald. De
activitatea procedurald depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe
care aceastd activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

3.Definitii si abrevieri

Definitii - astfel prin violenfa se intelege: forme de rele tratamente produse de catre alta
persoand aflatd in pozitie de rispundere, putere, ori in relatie de incredere cu beneficiarul, care
produc vatdmare actuald sau potentiald asupra sanititii acestuia si 1i pun in pericol viata,
dezvoltarea, demnitatea, moralitatea. In functie de caracteristicile si de gravitatea faptei, violenta
asupra beneficiarului antreneaza raspunderea civil, disciplinard sau penald a faptuitorului/
agresorului etc.

Prin abuz- orice act sau inactiune care cauzeaza suferinti fizica, emotionald, psihologica
sau neglijare intentionatd sau neglijents grava asupra beneficiarilor, adici orice actiune voluntari
a unei persoane care se afla intr-o relatie de riaspundere, incredere sau de autoritate fata de acesta,
prin care este periclitatd viata, dezvoltarea fizica, mentals, spirituala, morala sau sociala,
integritatea corporald, sinitatea fizica sau psihici a beneficiarului.

Prin neglijare se infelege omisiunea, voluntard sau involuntari, a unei persoane care are
responsabilitatea ingrijirii sau educirii beneficiarului de a lua orice misurd subordonati acestei
responsabilitdi, fapt care pune in pericol viata, dezvoltarea fizica, mentald, spirituald, morali sau
sociala, integritatea corporald, sdnitatea fizici sau psihica a beneficiarului, se referd la lipsa de
ingrijire adecvatd, neglijarea nevoilor de bazi si absenta atentiei necesare pentru bunistarea
fizicd, emotionald, sociald sau medicald ale beneficiarului. Acestea forme de neglijare (neglijare
fizicd, neglijare emotionala, neglijare educationala, neglijare medicald) pot duce la probleme de
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sanatate, dificultdti emotionale, izolare sociald, intArzieri in dezvoltare etc. Neglijarea este
definitd si in Legea nr.272/2004' privind protectia si promovarea drepturilor copilului (art.89,
alin.2). Neglijarea se poate prezenta sub mai multe forme (HG nr 49/2011, anexa 1, cap. 11.2.1.
Definitii operationale) .

Prin exploatarea unei persoane se intelege executarea unei munci sau indeplinirea de
servicii in mod fortat ori cu incalcarea normelor legale privind conditiile de munc3, salarizare,
sdnatate si securitate; tinerea in stare de sclavie sau alte procedee aseminitoare de lipsire de
libertate ori de aservire; obligarea la practicarea prostitutiei, la reprezentdri pornografice in
vederea producerii si difuzdrii de materiale pornografice sau alte forme de exploatare sexuali;
prelevarea de organe; efectuarea unor alte asemenea activitdfi prin care se incalca drepturi si
libertati fundamentale ale omului. Exploatarea copiilor corespunde definitiei exploatirii unei
persoane din Legea nr.678/2001 privind prevenirea si combaterea traficului de persoane (art.2
pct.2), iar definitiile operationale sunt mentionate in HG nr. 49/201 1, anexa 1, cap. I1.2.1.

Prin trafic de persoane se intelege recrutarea, transportarea, transferarea, cazarea sau
primirea unei persoane, prin amenintare, violenti sau prin alte forme de constringere, prin ripire,
frauda ori inseliciune, abuz de autoritate sau profitdnd de imposibilitatea acelei persoane de a se
apara sau de a-si exprima vointa, ori prin oferirea, darea, acceptarea sau primirea de bani ori de
alte foloase pentru obtinerea consimfimantului persoanei care are autoritate asupra altei
persoane, in scopul exploatarii acestei persoane. Traficul de copii corespunde definitiei traficului
de minori din Legea nr.678/2001 privind prevenirea si combaterea traficului de persoane (art.13
pet.1). Conform definitiei, traficul de persoane, inclusiv de minori, se face cu scopul exploatarii.
In domeniul protectiei copilului este utilizati sintagma ,,trafic de copii”, in acord cu prevederile
Conventiei ONU privind drepturile copilului. Detaliile despre traficul de persoane sunt descrise
la punctul 5.

- Prin Beneficiar — se intelege persoana care beneficiazi de serviciile sociale oferite.

Y LEGE nr. 272 din 4 noiembrie 2024 pentru modificarea si completarea Legii nr. 211/2004 privind unele mdsuri pentru asigurarea informdrii,
sprijinirii si protectiei victimelor infractiunilor, Publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 1103 din 5 noiembrie 2024

legea nr. 678/2001 privind prevenirea si combaterea traficului de persoane nu a fost abrogatdi in totalitate. actul normativ este in continuare
in vigoare, insd a suferit numeroase modificdri, completiri si abrogdri parfiale ale unor articole, adaptindu-se evolutiilor legislative si
deciziilor din justifie. modificiri frecvente — prin legi sau ordonange, printre care: o.u.g. 143/2002; legea 39/2003 (a abrogat art. 14 i art. 18
alin. (3)); o.u.g. 79/2005; legea 287/2005; legea 230/2010; o.u.g. 117/2010; o.. & 41/2011; legea 187/2012; legea 255/2013; o.u.g. 100/2022;
legea 136/2023; legea 404/2023. Surse Portalul Legislativ — htips://legislatie just.ro (accesat la data de 17.06.2025, Ministerul Muncii §i
Solidaritdtii Sociale — hitps://mmuncii.ro (accesat la data de 17.06.2025 )
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Termenul

Definitia

Aprobare

Confirmarea scrisd, semnitura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document
in unitate.

Document

Act prin care se adevereste, se constati sau se preconizeazi un
fapt, se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv
text scris sau tiparit inscriptie sau alti mairturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut.

Editie
procedura

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica
atunci cind deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depisesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Entitate
publica

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridicd, care utilizeazi/administreazi fonduri publice si/sau
patrimoniu public.

Gestionarea
documentelor

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice,
pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor
durate de viata, de la inceput, prin procesul de creare, revizuire,
organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare si
pénd la distrugerea lor.

Procedura
documentati

Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport de hértie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

Proceduri operationala
(procedura de lucru)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfisoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entititi
publice.

Revizie procedura

Actiunea de modificare respectiv adiugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificdri ce implicd de reguld sub 50% din continutul
procedurii.
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Abrevieri

Abrevierea Termenul abreviat:

Aprobare

Elaborare

Editie

Procedura operationald

Revizie

Sistem de Control Intern Managerial

Verificare

4.Documente de referinti

Legislatie primarad

— Legea nr. 272/2004° privind protectia si promovarea drepturilor copilului cu
modificérile si completarile ulterioare;

— Legea nr. 217/2003* pentru prevenirea si combaterea violentei domestice cu
modificarile si completirile ulterioare;

— Legea nr. 114/2023 privind completarea art. 38 alin. (1) din Legea nr. 217/2003
pentru prevenirea §i combaterea violentei domestice, precum si pentru modificarea
art. 4 alin. (1) din Legea nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 402/2023;

— Legea nr. 298/2023 pentru modificarea Legii nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, Publicat in Monitorul Oficial nr. 991/2023;

— Legea nr.448/2006° privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, republicata, actualizati conform celor mentionate.

— Legea nr.17/2000° republicati privind asistenfa sociald a persoanelor vArstnice,

3 Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului nu a Jost abrogatd, insi a suferit multiple modificdri si completéri
de-a lungul anilor.Printre cele mai recente modificdri se numdird: Legea nr. 191/2022 care a adus schimbdri semnificative in articolele 74, 76,
78 si 123 ale legii, inclusiv introducerea unor noi articole precum 17 alin. (6) 5i 52 alin. (271)-(2"3) legea nr. 123/2024 care a modificat
articolele 18 alin. (4), (5), (6), (61) si (7), impundnd obligatii suplimentare pentru serviciile publice de asisten{d sociald in ceea ce priveste
consilierea §i monitorizarea relafiilor personale ale copilului .Aceste modificdri reflectd un proces contimiu de adaptare a legislatiei la nevoile §i
realitdile sociale actuale.

4 Legea nr. 217/2003 a suferit numeroase modificiri si completiiri de-a lungul anilor, inclusiv prin legi precum:Legea nr. 183/2020 care a
introdus mdsuri precum asistenja juridicd obligatorie pentru victimele violentei domestice si pedepse mai severe pentru incilcarea ordinelor de
Dprotectie .Legea nr. 114/2023 care a addugat o noud literd (k) la articolul 38 alin. (1), stabilind interdictia pentru agresor de a incasa alocatia
de stat pentru copii si incuviinfarea incasdrii acesteia de cdtre Dpdrintele/persoana clruia/ciireia i s-a incredintat copilul, Legea nr. 240/2023
care a modificat articolul 39, stabilind cii durata mdasurilor dispuse prin ordinul de Dprotectie nu poate depdsi 12 luni.

3 Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap nu a fost abrogatd, ci a fost modificatd si completatii
de mai multe ori de-a lungul anilor. Ultimele modificari importante au fost aduse prin: legea nr. 136/2024, care a introdus scutirea de la plata
tarifului de omologare individuald pentru autovehiculele special modificate pentru conducerea de cditre persoanele cu handicap si a modificat
reglementdrile privind accesul cdinilor-ghid in locurile publice si in mijloacele de transport ,legea nr. 145/2020, care o impus angajatorilor
obligafia de a asigura adaptarea rezonabild a locului de munce pentru persoanele cu handicap §i a introdus mdsuri privind dotarea cu
echipamente tehnice adaptate cerintelor educationale ale acestora,

6 Legea nr. 17/2000 a avut ultimele modificari semnificative au Jost aduse prin Legea nr. 355/2022, publicatd in Monitorul Oficial nr. 1202 din
14 decembrie 2022. Legea nr. 17/2000 a fost republicatdi in Monitorul Oficial nr. 61 din 23 ianuarie 2024, pentru a include ultimele modificdri si
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republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare ;

H.G. nr. 797/2017, pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de
personal,;

H.G. nr. 268/20077, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii 448/2006, actualizati;

Declaratia Universald a Drepturilor Omului adoptatd la 16 decembrie 1948 prin
Rezolufia 217 A in cadrul celei de-a treia sesiuni a Adunirii Generale a Organizatiei
Natiunilor Unite;

Regulamentul U.E. 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.

Ordinul MMJS 29/2019 pentru aprobarea Standardelor minime de calitate pentru
acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice, persoanelor fara
addpost, tinerilor care au parasit sistemul de protectie a copilului si altor categorii de
persoane adulte aflate in dificultate, precum si pentru serviciile acordate in
comunitate, serviciile acordate in sistem integrat si cantinele sociale;

- Hotaréarea Guvernului nr. 797/2017, care aproba Regulamentele-cadru de organizare
si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociali si structura orientativi de
personal.

Legislatie secundard

Ordinul nr. 600/2018* privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitétilor publice, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018.

Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitdtii publice

Programul de dezvoltare a SCIM;

Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare;
Regulamentul de organizare si functionare a institutiei;
Regulamentul Intern al Institutiei;

Dispozitii ale Conducatorului Institutiei;

Circuitul documentelor;

Alte acte normative.

completdri, Legea nr. 17/2000 rimdne in vigoare $i continud si reglementeze asistenta sociald a persoanelor vdrstnice, cu toate modificdrile si
completarile ulterioare.

7 HG nr. 268/2007 a fost modificati si completatdi prin urmdtoarele acte normative, Hotdrdrea Guvernului nr. 89/2010 pentru modificarea si
completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 448/2006 , Hotdrdrea Guvernului nr. 1147/2012 pentru modificarea si
completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 448/2006 .

8 Notd: Aplicarea Ordinului nr. 600/2018 este completatd de prevederile Ordinului SGG nr. 1054/2019 privind
aprobarea Normelor metodologice pentru coordonarea, indrumarea metodologicd si supravegherea implementdrii
sistemului de control intern managerial la entitiyile publice, publicat in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I, nr.
847 din 18 octombrie 2019.
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5. Descrierea procedurii / a activititii sau procesului
J.1. Violenta domesticd se manifesti sub urmitoarele forme:

- violenfa verbald - adresarea printr-un limbaj jignitor, brutal, precum utilizarea de
insulte, amenintari, cuvinte si expresii degradante sau umilitoare;

- violenta psihologicd - impunerea vointei sau a controlului personal, provocarea de stiri
de tensiune si de suferinti psihicd in orice mod si prin orice mijloace, prin amenintare
verbald sau in orice altd modalitate, santaj, violentd demonstrativd asupra obiectelor si
animalelor, afisare ostentativa a armelor, neglijare, controlul vietii personale, acte de gelozie,
constrangerile de orice fel, urmarirea fara drept, supravegherea locuintei, a locului de munci
sau a altor locuri frecventate de victima, efectuarea de apeluri telefonice sau alte tipuri de
comunicdri prin mijloace de transmitere la distants, care prin frecventd, continut sau
momentul in care sunt emise creeazi temere, precum si alte actiuni cu efect similar;

- violenta fizicd - vitiamarea corporald ori a sénatatii prin lovire, imbrancire, trantire,
tragere de par, intepare, tdiere, ardere, strangulare, muscare, in orice forms si de orice
intensitate, inclusiv mascate ca fiind rezultatul unor accidente, prin otrivire, intoxicare,
precum si alte actiuni cu efect similar, supunerea la eforturi fizice epuizante sau la activitati
cu grad mare de risc pentru viata sau sanitate si integritate corporali;

- violenfa sexuald - agresiune sexuali, impunere de acte degradante, hartuire, intimidare,
manipulare, brutalitate in vederea intretinerii unor relatii sexuale fortate, viol conjugal;

- violenta economicd - interzicerea activititii profesionale, privare de mijloace
economice, inclusiv lipsire de mijloace de existentd primard, cum ar fi hrana, medicamente,
obiecte de primd necesitate, actiunea de sustragere intentionatd a bunurilor persoanei,
interzicerea dreptului de a poseda, folosi si dispune de bunurile comune, control inechitabil
asupra bunurilor si resurselor comune, refuzul de a sustine familia, impunerea de munci grele
st nocive in detrimentul sinatitii, inclusiv unui membru de familie minor, precum si alte
actiuni cu efect similar;

- violenfa sociald - impunerea izolarii persoanei de familie, de comunitate si de prieteni,
interzicerea frecventirii instituiei de invitimant sau a locului de muncd, interzicerea/
limitarea realizirii profesionale, impunerea izolarii, inclusiv in locuinta comund, privarea de
acces in spatiul de locuit, deposedarea de acte de identitate, privare intentionati de acces la
informatie, precum si alte actiuni cu efect similar;

- violenta spirituald - subestimarea sau diminuarea importantei satisfacerii necesititilor
moral-spirituale prin interzicere, limitare, ridiculizare, penalizare a aspiratiilor membrilor de
familie, a accesului la valorile culturale, etnice, lingvistice ori religioase, interzicerea
dreptului de a vorbi in limba materni si de a invdta copiii sd vorbeascd in limba materna,
impunerea aderdrii la credinte si practici spirituale si religioase inacceptabile, precum si alte
actiuni cu efect similar sau cu repercusiuni similare.

Protectia si promovarea drepturilor victimelor violentei domestice se realizeazd in
conformitate cu urmdtoarele principii:

- respectarea demnitétii si drepturilor fundamentale ale beneficiarilor.

- toleranta zero fatd de orice forma de abuz sau exploatare.
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- confidentialitate in procesul de raportare si investigare.

- protectia persoanelor care semnaleazi situatii de abuz/exploatare (whistleblower
protection).

- principiul legalitatii;

- principiul respectirii demnititii umane;

- principiul prevenirii savarsirii actelor de violenta domestici;

- principiul celeritatii;

- principiul parteneriatului;

- principiul egalititii de sanse si de tratament intre femei si barbati;

- principiul protectiei vietii si sigurantei victimei;

- principiul respectarii drepturilor omului si a libertdtilor fundamentale;

- principiul abordarii integrate.

Violenfa domesticd inseamnd orice inactiune sau actiune intentionati de violent fizica,
sexuald, psihologicd, economicd, sociald sau spirituald care se produce in mediul familial san
domestic ori Intre soti sau fosti soti, precum si intre actuali sau fosti parteneri, indiferent daci
agresorul locuieste sau a locuit impreuni cu victima.

Autoritatile administratiei publice centrale si locale au obligatia s ia masurile necesare pentru
prevenirea violentei domestice, pentru preintAmpinarea unor situatii de incalcare repetati a
drepturilor fundamentale ale victimelor violentei domestice, inclusiv prin furnizarea de
informatii si programe de educatie despre modalitatile in care se pot preveni, evita, recunoaste si
raporta cazurile de violenta.

Autoritatile administratiei publice centrale si locale au obligatia si asigure exercitarea dreptului
la informare al victimelor violentei domestice, potrivit competentelor ce le revin, dupi caz, cu
privire la:

— institutiile i organizatiile neguvernamentale care asiguri consiliere psihologica sau orice

alte forme de asistentd si protectie a victimei, in functie de necesitatile acesteia;

— organul de urmirire penala la care pot face plangere;

— dreptul la asistenta juridicd si institutia unde se pot adresa pentru exercitarea acestui

drept;

— conditiile si procedura pentru acordarea asistentei juridice gratuite;

— drepturile procesuale ale persoanei vitimate, ale partii vitamate si ale partii civile;

— conditiile si procedura pentru acordarea compensatiilor financiare de citre stat, potrivit

legii.

— masurile ce pot fi dispuse prin ordinul de protectie provizoriu si, dupa caz, prin ordinul de

protectie, demersurile necesare pentru emiterea acestora si procedura de judecata.

Autoritatile administratiei publice centrale si locale competente in prevenirea si combaterea
violentei domestice au obligatia de a colecta date statistice relevante, dezagregate si la intervale
regulate privind cazurile de violentd domestica.

Autoritdfile administratiei publice centrale sprijind anual derularea de analize sau studii
reprezentative la nivel national privind prevalenta si tendintele tuturor formelor de violentd
domestica.
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Autoritatile administratiei publice centrale si locale asigurd confidentialitatea si respectarea
anonimatului in cadrul procesului de diseminare a datelor statistice si a rezultatelor analizelor sau
studiilor nationale. Derularea operatiunilor si actiunilor activitdtii- violenta asupra copilului
reprezinta forme de rele tratamente produse de citre parinti sau de orice altid persoan3 aflatd in
pozitie de raspundere, putere ori in relatie de incredere cu copilul, care produc vitimare actuald
sau potentiald asupra sanatifii acestuia si ii pun in pericol viata, dezvoltarea, demnitatea si
moralitatea. In functie de caracteristicile si de gravitatea faptei, violenta asupra copilului
antreneaza raspunderea civila, disciplinar sau penali a faptuitorului/agresorului.

5.2. Abuzul

Abuzul este definit in Legea nr. 272/2004°, cu modificarile ulterioare [art. 89 alin. (1)] si
poate imbrica diferite forme, fiind clasificat ca abuz fizic, emotional, psihologic, sexual si
economic. Din punct de vedere criminologic, abuzul impotriva copilului este comis cu intentie,
directd sau indirects.

Abuzul fizic constd in vitamarea corporald a beneficiarului in cadrul interactiunii, singulars
sau repetatd, cu o persoand aflatd in pozitie de raspundere, putere ori in relatie de incredere cu
acesta, fiind un rezultat al unor acte intentionate care produc suferinti beneficarului in prezent
sau in viitor. Abuzul fizic se raporteazi si asupra persoanei minore/adulte. Exista abuz fizic in
familie, in relatiile interpersonale, abuzul fizic fiind un act vitimitor ce are loc intre membrii
unei familii sau unui grup etc.

Abuzul emofional constd in expunerea repetati a beneficiarului la situatii al caror impact
emotional depdseste capacitatea sa de integrare psihologica. Abuzul emotional pentru copil vine
din partea unui adult care se afla in relatie de incredere, raspundere sau putere cu copilul. fn mod
concret, aceste acte pot fi umiliri verbale si nonverbale, intimidari, amenintiri, teroriziri,
restrangeri ale libertdtii de actiune, denigriri, acuzatii nedrepte, discrimindri, ridiculizari si alte
atitudini ostile sau de respingere fati de copil. Dacd abuzul emotional este repetitiv si sustinut,
duce la afectarea diverselor paliere ale psihicului copilului (de exemplu, structura de
personalitate, afectele, cognitiile, adaptarea, perceptia), devenind abuz psihologic, care are
consecinfe mai grave decit abuzul emotional si pe termen lung asupra dezvoltirii copilului.
Copilul care este martor al violentei in familie suferd indirect un abuz emotional si/sau
psihologic. Abuzul emotional se aplici si persoanelor adulte si se intelege forma de abuz
psihologic in care o persoani aduce umiliri verbale si non-verbale, intimidiri, amenintiri,
terorizri, restringeri ale libertitii de actiune, denigrari, acuzatii nedrepte, discriminiri,
ridiculizari si alte atitudini ostile sau de respingere fatd de beneficiar. Abuzul emotional consti si

s Notd-Clarificiri-Legea nr. 272/2004 stabileste cadrul general de protectie a drepturilor copilului, inclusiv institufiile, mésurile de protectie,
procedurile si responsabilititile. Alte acte normative (ordonante, ordine ministeriale, hotiirdri de guvern) completeazd si detaliazii implementarea
legii, dar nu o inlocuiesc.Existd si alte legi conexe {ex. Legea 217/2003 — prolectia adoptiei, Legea 272/2004 fiind cheia). Legea a fost
republicatd in Monitorul Oficial nr. 159 din 5 martie 2014, consolidéndu-se cu modificédrile si completérile anterioare. De asemenea, au fost
adoptate modificéri si completdri ulterioare, inclusiv prin: Legea nr. 123/2024, Legea nr. 239/2023, Legea nr. 191/2022, Legea nr.
100/2024. Aceste acte normative au adus actualizéri importante, inclusiv in domeniul protectiei impotriva abuzului, neglijérii si exploatérii
copilului. De exemplu, Legea nr. 123/2024 a introdus noi definitii si reglementdri referitoare la »instrdinarea périnteascé”, o formé de violentd
psihologicd asupra copilului .Sursa: legisiatie. just.ro.
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In expunerea repetatd a persoanei cu handicap la situafii al caror impact emotional depdseste
capacitatea sa de integrare psihologicd. De asemnea dacd abuzul emotional este repetitiv si
sustinut duce la afectarea diverselor paliere ale psihicului persoanei cu handicap (de ex. structura
de personalitate, afectele, cognitiile, adaptarea, perceptia) devenind abuz psihologic. Abuzul
emotional in familie- denotd un comportament dominant ales de unul din parteneri pentru a avea
putere si control asupra celuilalt. Abuzatorul emotional afiseazd atacuri verbale ce consti in
critici si insulte, descurajarea celuilalt in intreprinde anumite activitati sau actiuni, penalizarea

celuilalt pentru unele comportamente normale. Izolarea fie cea sociald, sau cea financiar, este o

formé de abuz emotional. De asemenea existi abuz emotional la locul de muncd unde persoanele

dezvolta in timp anxietate, depresie si alte probleme psihologice. Aceasti stare de stres cronic
duce la consecinte negative asupra persoanei, asupra productivitatii cat si asupra moralei intregii
echipe.

Prin Abuz sexual se intelege ca fiind fortarea unei persoane de citre alta persoand de a
Intretine relafii sexuale nedorite (att asupra minorului cat si asupra adultului). Atunci cind este
indreptat cédtre un copil se numeste abuz sexual asupra copiilor. Diferitele forme ale
abuzului sexual sunt: fard consens, fortare fizicd sexuali precum violul sau hirtuirea sexuali
Abuzul sexual asupra unui minor reprezinti implicarea unui copil sau a unui adolescent
dependent si imatur din punctul de vedere al dezvoltirii psiho-sexuale in activititi sexuale pe
care nu este in masurd si le inteleagd, care sunt nepotrivite pentru varsta sa ori pentru
dezvoltarea sa psiho-sexuald, activititi sexuale pe care le suportd fiind constréns prin violenta
sau seductie ori care transgreseaza tabuurile sociale legate de rolurile familiale; aceste activititi
includ, de regul, contact fizic, cu sau fira penetrare sexuald. fn aceastd categorie pot intra:

— molestarea sexuald, expunerea copilului la injurii sau limbaj cu conotatie sexuald, precum si
atingerea copilului in zonele erogene cu mana sau prin sirut, indiferent de varsta copilului;

— situatiile care duc la satisfacerea nevoilor sexuale ale unui adult sau ale unui alt copil care se
afld intr-o pozitie de responsabilitate, putere ori in relatie de incredere cu copilul victima;

— atragerea sau obligarea copilului la actiuni obscene;

— expunerea copilului la materiale obscene sau furnizarea de astfel de materiale acestuia etc.;

— casatoria timpurie sau logodna copiilor care implica relaii sexuale (mai ales in comunitatile
de romi);

~— mutilarea genital3;

- hérfuirea sexuald, definita pentru locul de munca, pentru copiii care lucreazi In sistemul
formal aflat fie sub incidenta Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si
completdrile ulterioare, denumit in continuare Codul muncii, fie sub incidenta Codului civil.
Precum cele mentionate mai sus prin abuz sexual se intelege ca fiind fortarea unei persoane
de cétre altd persoand de a intretine relatii sexuale nedorite, fenomen existent ca victime
copii cit persoane adulte, fenomen ce se realizeazi prin incélcarea spatiului fizic/intim al
unei alte persoane — fie ci e vorba de persoane ce stau la panda in autobuze si parcuri, de
Incercdri de atingeri in zonele intime fira acord, violentd fird consimfimant in timpul actului
sexual (lovituri, palme, cuvinte vulgare etc.), refuzul de a utiliza metode de contraceptie,
ascunderea de partener a unui diagnostic cu transmitere sexuali, actul sexual cu o persoand
aflatd in stare de ebrietate avansati, sub influenta drogurilor, in stare de inconstientd sau
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lipsitd de capacitatea de a-si exprima acordul informat, violul sau incercarea de viol,
intelegind cé violul e un act sexual fird consimtdmantul victimei.

Existd si forma de abuz in gestiunea bunurilor si banilor- reprezintd folosirea incorecti a
acestora prin minciund, ingelaciune (falsificare semnitura), hotie sau forta.

5.3. Neglijarea- Neglijarea este definitd in art. 89, alin. (2) din lege nr. 123 din 30 aprilie

2024 pentru modificarea si completarea legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului legea nr. 272/2004, cu modificarile ulterioare.
Neglijarea se poate prezenta sub mai multe forme:

neglijarea alimentard - privarea de hrani, absenta mai multor alimente esentiale pentru
crestere, mese neregulate, alimente nepotrivite sau administrate necorespunzator varstei
copilului;
neglijarea vestimentard - haine nepotrivite pentru anotimp, haine prea mici, haine
murdare, lipsa hainelor;
neglijarea igienei - lipsa igienei corporale, mirosuri respingdtoare, paraziti;
neglijarea medicald - absenta ingrijirilor necesare, omiterea vaccinarilor si a vizitelor de
control, neaplicarea tratamentelor prescrise de medic, neprezentarea la programe de
recuperare;
neglijarea educationald — lipsa stimularii, instabilitatea sistemului de pedepse si
recompense, lipsa de urmdrire a progreselor scolare;
neglijarea emotionald - lipsa atentiei, a contactelor fizice, a semnelor de afectiune, a
cuvintelor de apreciere.
Parasirea copilului/abandonul de familie, care reprezinti cea mai gravd forma de
neglijare.

Neglijarea existd ca fenomen si in cazul unei persoane virstnice dependente,
respectiv se infelege omisiunea voluntard sau involuntard a persoanei/institutiei care are

>

responsabilitatea ingrijirii unei persoane vdrstnice, de a lua orice mdsurd pe care o
presupune indeplinirea acestei responsabilitdfi, care pune in pericol viata, integritatea
corporald, sdndtatea fizicd sau psihicd a persoanei vdrstnice. Neglijarea varstnicului
dependent de o altd persoand sau a persoanei cu handicap dependenti de o altd
persoand poate prezenta mai multe forme: neglijarea alimentari — privarea de hrani,
absenfa mai multor alimente esentiale in dieta/regimul persoanei vArstnice, mese
neregulate, alimente alterate; neglijarea vestimentari — haine nepotrivite pentru anotimp,
haine prea mici, haine murdare, lipsa hainelor; neglijarea igienei — lipsa igienei
corporale, mirosuri respingdtoare, paraziti; neglijarea medicald — absenta ingrijirilor
necesare, neaplicarea tratamentelor prescrise de medic, neprezentarea la controalele
medicale sau la programele de recuperare, refuzarea furnizirii de echipamente de sprijin
(baston, ochelari, proteze dentare, tehnologii adaptive etc.); neglijarea emotionala — lipsa
atenfiei §i a semnelor de afectiune. Neglijarea copilului- Prin neglijarea copilului se
intelege omisiunea, voluntard sau involuntars, a unei persoane care are responsabilitatea
cresterii, ingrijirii sau educarii copilului de a lua orice misuri pe care o presupune
indeplinirea acestei responsabilitdfi, care pune in pericol viata, dezvoltarea fizic3,
mentald, spirituali.
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Neglijarea copilului poate insemna privarea lui de lucrurile de bazi precum hrana, apa,
igiend fundamentald, ad#post, ingrijire medicals, educatie, supervizare sau suport emotional.
Esecul périntelui sau al persoanei responsabile cu ingrijirea copilului de a-i satisface acestuia
necesitatile primare precum mancare, api si adipost inseamni neglijare fizicid. De asemenea,
acest tip de neglijare poate include si abandonul copilului, dar si incapacitatea de a-i oferi
acestuia un mediu curat si sigur in care si se dezvolte. Neglijarea emotionald a copilului-
inseamnd esecul parintelui in a oferi copilului suport emotional si dragoste. Poate include
incapacitatea parintelui de a-i oferi copilului Incurajare, un mediu corespunzitor pentru a creste
si a se dezvolta, atacuri verbale, izolare, terorizare sau respingere. Neglijarea medicala-reprezinta
incapacitatea parintelui de a-i oferi acces la ingrijire medicala.

5.4. Exploatarea unei persoane -Exploatarea unei persoane este prevazutd in legislatia
actualizatd, astfel prin exploatarea unei persoane se intelege:

a) supunerea la executarea unei munci sau indeplinirea de servicii, in mod fortat;

b) tinerea in stare de sclavie sau alte procedee aseminitoare de lipsire de libertate ori de
aservire;

¢) obligarea la practicarea prostitutiei, la manifestiri pornografice in vederea producerii si
difuzdrii de materiale pornografice sau la alte forme de exploatare sexuali;

d) obligarea la practicarea cersetoriei;

¢) prelevarea de organe, tesuturi sau celule de origine umana, in mod ilegal.

Supunerea la executarea unei munci sau indeplinirea de servicii in mod fortat presupune
obligarea unei persoane si desfisoare o munci sau si indeplineascd un serviciu impotriva vointei
ei. Interzicerea muncii fortate face obiectul Conventiilor internationale, al Codului penal prin
prevederile art. 212 — , fapta de a supune o persoand, in alte cazuri decit cele previazute de
dispozitiile legale, la prestarea unei munci impotriva vointei sale sau la 0 munci obligatorie se
pedepseste cu inchisoarea de la 1 la 3 ani”. Munca fortatd este interzisi. Clarificare: munca
Jorjatd este interzisd, iar interdictia este previzutd atdt in legislatia internafionald, cdt si in
legislatia nationald a Romdniei. In legislatia internationald: Conventia nr. 29 privind munca
Jfortatd a Organizatiei Internationale a Muncii (OIM), adoptatd in 1930 si ratificatd de Romania,
interzice munca forfatd in toate formele ei. Convenia Europeand a Drepturilor Omului (Art. 4)
prevede interdictia sclaviei, a muncii fortate si a servitutii. Declaratia Universald a Drepturilor
Omului (Art. 4) afirmd cd nimeni nu poate fi tinut in sclavie sau in servitule, iar munca fortatd
este interzisd. In legislatia din Romdnia: Codul Penal al Roméniei, art. 212: »Fapta de a supune
o0 persoand, in alte cazuri decdt cele previzute de dispozitiile legale, la prestarea unei munci
impotriva vointei sale sau la o muncd obligatorie se pedepseste cu inchisoarea de la 1 la 3 ani.”,
Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, prevede principiul libertdtii muncii §i interzice orice formd
de constrdngere asupra persoanei in scopul prestdrii muncii, Legea nr. 678/2001 privind
Dprevenirea si sanctionarea traficului de persoane abordeazd aspecte legate de exploatarea prin
muncd forfatd. Sursa: portalul legislativ oficial: legislatie.just.ro.

Potrivit art. 4 din Conventia europeani pentru apirarea drepturilor omului si a libertatilor
fundamentale, ,,Nimeni nu poate fi tinut in sclavie sau in conditii de aservire”.
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Exploatarea copiilor — protectia impotriva exploatarii copiilor este reglementati de Legea nr.
272/2004 privind protectia §i promovarea drepturilor copilului, in vigoare si actualizati
constant.

Articolul relevant: Art. 91 — Protectia copilului Impotriva exploatarii economice. Copilul
are dreptul de a fi protejat impotriva exploatirii si nu poate fi constrins la munci sau
activititi care: compromit educatia; diuneazi sanatatii sau dezvoltdrii sale fizice, mentale,
spirituale, morale ori sociale; au loc in institutii de invatdmant, protectie speciali, reeducare,
detentie, sau in domeniul cultural, artistic, sportiv, publicitar si de modeling. Este interzisa
orice practica prin care un copil este dat de parinti sau reprezentantul sau legal, in schimbul
unei recompense sau datorii, cu scopul exploatirii prin muncd. Unititile de invitimant au
obligatia de a sesiza serviciul public de asistent sociala atunci cand copiii de varsta scolara
se sustrag procesului de invatamant si desfisoard munci cu nerespectarea legii.Reglementiri
conexe: Art. 90: Obligd parintii, autoritatile publice si organismele private sid ia masuri
pentru readaptarea si reintegrarea sociali a copiilor victime ale exploatarii, Art. 96: Stabileste
obligatia angajatorilor de a sesiza organele de urmirire penald si de a indeparta persoanele
care au abuzat sau neglijat copii (Sursa: portalul legislativ oficial: legislatie just.ro).
Exploatarea copiilor corespunde definitiei exploatirii unei persoane prevazute in art. 2, pct.
2, din Legea nr. 678/2001 privind prevenirea si combaterea traficului de persoane, cu
modificarile si completirile ulterioare.

Exploatarea sexuald a copiilor reprezinti o practica prin intermediul cireia o persoand, de regula
un adult, obtine o gratificatie sexuald, un castig financiar sau o avansare, abuzind de/exploatand
sexualitatea unui copil, incdlcand drepturile acestuia la demnitate, egalitate, autonomie si
bundstare fizicd §i psihicd; exemple: prostitutia, turismul sexual, comertul cu casatorii (inclusiv
prin postd), pornografia, striptease. Prostitutia copiilor si pornografia infantild sunt definite de
Protocolul facultativ la Conventia cu privire la drepturile copilului, referitor la vinzarea de copii,
prostitutia copiilor si pornografia infantili-Legea nr. 470/2001, art. 2, 1it. b) si ¢).

Exploatarea copilului prin muncd corespunde definitiei celor mai grave forme de munci a
copilului previzute in Conventia Organizatiei Internationale a Muncii nr. 182/1999 privind
interzicerea celor mai grave forme ale muncii copiilor si actiunea imediatd in vederea eliminarii
lor.

3.5. Traficul de persoane -Traficul de persoane este interzis si reglementat in Romania prin
mai multe acte normative, dintre care cele mai importante sunt: Legea nr. 678/2001 privind
prevenirea si combaterea traficului de persoane- este legea principald dedicati combaterii
traficului de persoane: Stabileste definitia traficului de persoane, masuri de prevenire, protectie a
victimelor si sanctiuni pentru infractorii implicafi, Include mésuri de asistent3 si reintegrare a
victimelor traficului.

Codul Penal al Roméniei-Articolele 210-213 incrimineazi infractiunile legate de trafic de
persoane: Traficul de persoane (art. 210), Traficul de minori (art. 211), Fortarea la munci sau
servicii impotriva vointei (art. 212),Traficul de organe (art. 213). Legea nr. 286/2009 — Codul
Penal (in care sunt incluse articolele de mai sus) Codul Penal reglementeazd sanctiunile si
pedepsele pentru infractiunile de trafic.

Conventiile internationale: Romania este semnatard a mai multor tratate internationale care
prevad interzicerea §i combaterea traficului de persoane, cum ar fi Protocolul de la Palermo
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(Protocolul privind prevenirea, supravegherea si pedepsirea traficului de persoane, in special a
femeilor si copiilor), atagat Conventiei Natiunilor Unite impotriva criminalititii organizate
transnationale.Sursa: portalul legislativ oficial: legislatie just.ro, conform Codului Penal, traficul
de persoane este o infractiune impotriva libertatii persoanei, comisa de catre traficanti in scopul
exploatdrii persoanei §i poate si implice sau nu trecerea frontierelor, iar traficul de migranti
reprezintd o infractiune contra intereselor publice. Traficul de persoane reprezintd recrutarea,
transportul, transferul, addpostirea sau retinerea de persoane cu forta, prin frauda sau inseliciune,
cu scopul de a le exploata pentru profit. In fiecare an, in UE sunt inregistrate peste 7.000 de
victime ale traficului de persoane, ins3 cifra reali este probabil mult mai mare, deoarece multe
victime rdman nedeclarate. Majoritatea victimelor sunt femei si fete, dar numarul barbatilor este
in crestere, in special in ceea ce priveste munca fortatd. Motivele pentru care sunt traficate
fiintele umane:

1. Exploatarea sexuald,

2. Munca fortatd unde victimele provin in special din tari in curs de dezvoltare, fortate si
presteze munci grele, sau tinute in forme de servitute domestica, activitdti ilicite fortate,
victimele trebuie si indeplineasca diferite

3. Activitdti ilegale, de cele mai multe ori li se impun victimelor anumite cote si sunt
pedepsite aspru daca nu le realizeaz3,

4. Donarea de organe - victimele primesc compensatii reduse sau deloc si se confrunti cu
riscuri de sinatate.

Traficul de copii corespunde definitiei traficului de minori prevéazute in art. 13, alin. (1) din
Legea nr. 678/2001, cu modificirile si completirile ulterioare. Conform definitiei, traficul de
persoane, inclusiv de minori, se face cu scopul exploatirii.

Persoana a cdrei viatd, integritate fizicd sau psihicd ori libertate este pusd in pericol printr-
un act de violentd din partea unui membru al familiei poate solicita instantei ca, In scopul
Inlaturarii starii de pericol, si emiti un ordin de protectie prin care s se dispuni, cu caracter
provizoriu, una ori mai multe dintre urmatoarele masuri - obligatii sau interdictii:

- ©vacuarea temporara a agresorului din locuinta familiei, indiferent dacs acesta este titularul
dreptului de proprietate;

- reintegrarea victimei si, dupd caz, a copiilor, in locuinta familiei;

- limitarea dreptului de folosinti al agresorului numai asupra unei parti a locuintei comune
atunci cand aceasta poate fi astfel partajata incat agresorul s nu vina in contact cu victima;

- cazarea/plasarea victimei, cu acordul acesteia, si, dupd caz, a copiilor, intr-un centru de
asistenta;

- obligarea agresorului la pastrarea unei distante minime determinate fata de victima, fati de
membrii familiei acesteia, astfel cum sunt definiti potrivit prevederilor legale, ori fata de
resedinta, locul de munci sau unitatea de invatimant a persoanei protejate;

- interdictia pentru agresor de a se deplasa in anumite localititi sau zone determinate pe care
persoana protejati le frecventeazi ori le viziteazi periodic;

- obligarea agresorului de a purta permanent un dispozitiv electronic de supraveghere;

- interzicerea oricirui contact, inclusiv telefonic, prin corespondentd sau in orice alt mod, cu
victima;

- obligarea agresorului de a preda politiei armele detinute;
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- incredintarea copiilor minori sau stabilirea resedintei acestora;

- interdictia pentru agresor de a incasa alocatia de stat pentru copii §i incuviintarea incasarii
acesteia de cdtre parintele/persoana ciruia/cireia i s-a incredintat copilul spre crestere si
educare sau la care s-a stabilit resedinta acestuia.

Astfel subliniem faptul ci prin abuz asupra copilului se intelege orice actiune voluntara a
unei persoane care se afla intr-o relatie de riaspundere, incredere sau de autoritate fatd de acesta,
prin care sunt periclitate viata, dezvoltarea fizici, mentala, spirituald, morald sau sociali,
integritatea corporald, sanitatea fizici sau psihici a copilului, si se clasifica drept abuz fizic,
emotional, psihologic, sexual si economic.

Concluzionand prin neglijarea copilului se infelege omisiunea, voluntard sau involuntard, a
unei persoane care are responsabilitatea cresterii, ingrijirii sau educarii copilului de a lua orice
masurd pe care o presupune indeplinirea acestei responsabilititi, care pune in pericol viata,
dezvoltarea fizica, mentald, spirituald, morald sau sociali, integritatea corporald, sinitatea fizici
sau psihicd a copilului §i poate Imbrica mai multe forme: alimentars, vestimentars, neglijarea
igienei, neglijarea medicals, neglijarea educationald, neglijarea emotionald sau parisirea
copilului/abandonul de familie, care reprezinti cea mai gravd forma de neglijare. Sunt interzise
savérsirea oricirui act de violentd, precum si privarea copilului de drepturile sale de naturd si
pund in pericol viata, dezvoltarea fizici, mentals, spirituali, morald sau sociald, integritatea
corporald, séndtatea fizica sau psihica a copilului, atat in familie, cét si in institutiile care asigura
protectia, Ingrijirea si educarea copiilor, in unitati sanitare, unitdfi de invatimant, precum si in
orice altd institutie publicd sau privati care furnizeazi servicii sau desfisoara activititi cu copii.
Orice persoand care, prin natura profesiei sau ocupatiei sale, lucreaza direct cu un copil si are
suspiciuni in legatura cu existenta unei situatii de abuz sau de neglijare a acestuia este obligati s
sesizeze serviciul public de asistentd sociald sau Directia generala de asistentd sociala si protectia
copilului in a carei raza teritoriala a fost identificat cazul respectiv.

Pentru semnalarea cazurilor de abuz sau de neglijare a copilului, la nivelul fiecarei Directii
generale de asistentd sociali si protectia copilului se infiinteazi obligatoriu telefonul copilului, al
cdrui numar va fi adus la cunostinta publicului. Parintii sau reprezentantii legali au obligatia de a
supraveghea copilul si de a lua toate misurile in vederea prevenirii inlesnirii sau practicirii
cersetoriei de citre copil.

In vederea asigurarii respectdrii dreptului copilului, Directia generald de asistenti sociali si

protectia copilului este obligati:

- sa verifice si si solutioneze toate sesizirile privind posibilele cazuri de abuz, neglijare,

exploatare si orice forma de violenta asupra copilului;

- s asigure prestarea serviciilor specializate pentru nevoile copiilor, victime ale abuzului,

neglijérii, exploatarii si oricarei forme de violenti asupra copilului.

Pentru verificarea sesizarilor privind cazurile de abuz si neglijare a copilului, reprezentantii
Directiei generale de asistentd sociali si protectia copilului au drept de acces, in conditiile legii,
in sediile persoanelor juridice, precum si la domiciliul persoanelor fizice care au n ingrijire sau
asigurd protectia unui copil. Pentru efectuarea acestor verificdri, organele de politie au obligatia
sd sprijine reprezentantii Directiei generale de asistentd sociald i protectia copilului.
Reprezentantii persoanelor juridice, precum si persoanele fizice care au in ingrijire sau asigurd
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protectia unui copil sunt obligati si colaboreze cu reprezentantii Directiei generale de asistenta
sociald si protectia copilului si s ofere toate informatiile necesare pentru solutionarea sesizarilor.

In situatia in care persoanele refuzd sau impiedicd in orice mod efectuarea verificarilor de
citre reprezentantii directiei generale de asistentd sociald si protectia copilului, iar acestia
stabilesc ca existd motive temeinice care s sustini existenta unei situatii de pericol iminent
pentru copil, datoratd abuzului si neglijirii, Directia generala de asistentd sociala si protectia
copilului sesizeazi instanta judecitoreascd, solicitind emiterea unei ordonante presedintiale de
plasare a copilului in regim de urgenti la o persoan, la o familie, la un asistent maternal sau
Intr-un serviciu de tip rezidential, licentiat in conditiile legii. In termen de 5 zile de la data
executdrii ordonantei presedintiale prin care s-a dispus plasamentul in regim de urgents, Directia
generald de asistentd sociald si protectia copilului sesizeaza instanta judecatoreascd pentru a
decide cu privire la: inlocuirea plasamentului in regim de urgentd cu misura plasamentului,
decaderea din exercitiul drepturilor parintesti, precum si cu privire la exercitarea drepturilor
périntesti. Instanta se pronunti si cu privire la obligarea parintilor copilului de a se prezenta la
sedinte de consiliere. In cadrul procesului se poate administra, din oficiu, ca proba, declaratia
scrisd a copilului referitoare la abuzul, neglijarea, exploatarea si orice forma de violentd asupra
copilului la care a fost supus. Declaratia copilului poate fi inregistrata, potrivit legii, prin
mijloace tehnice audio-video. Inregistrarile se realizeazi in mod obligatoriu cu asistenta unui
psiholog. Acordul copilului este obligatoriu pentru realizarea inregistrarii declaratiei sale.

Dacé instanta judecitoreasca apreciazi necesar, aceasta il poate chema pe copil in fata ei,
pentru a-l1 audia. Audierea are loc numai in camera de consiliu, in prezenta unui psiholog si
numai dupi o prealabila pregitire a copilului in acest sens.

in cazul in care abuzul, neglijarea, exploatarea si orice forma de violentd asupra copilului a
fost sdvarsitd de catre persoane care, in baza unui raport juridic de muncd sau de altd natur,
asigurau protectia, cresterea, ingrijirea sau educatia copilului, angajatorii au obligatia si sesizeze
de indatd organele de urmdrire penal si si dispuni indepértarea persoanei respective de copiii
aflati in grija sa.

In institutiile publice sau private, precum si in serviciile de tip rezidential, publice sau
private, care asigura protectia, cresterea, ingrijirea sau educarea copiilor, este interzisa angajarea
persoanei Impotriva cireia a fost pronuntati o hotirare judecitoreascd definitivd pentru
savérsirea, cu intentie, a unei infractiuni.

in acest scop, autoritdtile publice mentionate au responsabilitatea elaboririi unei strategii la
nivel national pentru prevenirea si combaterea acestui fenomen, inclusiv a unui mecanism intern
de coordonare i monitorizare a activitatilor.

Copilul are dreptul de a fi protejat impotriva abuzului, neglijérii, exploatdrii, traficului,
migratiei ilegale, rapirii, violentei, pornografiei prin internet, precum si a oriciaror forme de
violentd, indiferent de mediul in care acesta se afli: familie, institutii de Invatimant, medicale, de
protectie, medii de cercetare a infractiunilor §i de reabilitare/detentie, internet, mass-media,
locuri de munca, medii sportive, comunitate etc.

Orice persoana fizica sau juridicd, precum si copilul pot sesiza Directia generali de asistenti
sociald si protectia copilului din judetul/sectorul de domiciliu si ia misurile corespunzitoare
pentru a-1 proteja impotriva oricdror forme de violents, inclusiv violentd sexuald, vitimare sau
de abuz fizic sau mental, de rele tratamente sau de exploatare, de abandon sau neglijenta.
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Angajatii institutiilor publice sau private care, prin natura profesiei, intra in contact cu copilul
si au suspiciuni asupra unui posibil caz de abuz, neglijare sau rele tratamente au obligatia de a
sesiza de urgentd Directia generali de asistenta sociala si protectia copilului.
Périnfii copilului sau, dupd caz, alt reprezentant legal al acestuia, autorititile publice si
organismele private au obligatia si ia toate misurile corespunzatoare pentru a facilita readaptarea
fizicd si psihologicd si reintegrarea sociali a oricirui copil care a fost victima oricérei forme de
neglijentd, exploatare sau abuz, de torturi sau pedeapsd ori tratamente crude, inumane sau
degradante.
Institutiile, in colaborare cu organizatiile neguvernamentale roméane si stréine care desfasoara
activitdti in domeniu, vor lua misuri pentru realizarea si difuzarea de materiale de informare,
documentare, materiale video, pliante, panouri, in vederea informirii populatiei, la nivel national
si regional, cu privire la fenomenul traficului de persoane.
Ocrotirea si sprijinirea familiei, dezvoltarea si consolidarea solidarititii familiale, bazati pe
prietenie, afectiune si intrajutorare morald si materiald a membrilor familiei, constituic un
obiectiv de interes national.
Prevenirea si combaterea violentei domestice fac parte din politica integratd de ocrotire si
sprijinire a familiei 5i reprezintd o importantd problemd de sdnditate publicd. Statul roman, prin
autoritdfile competente, elaboreazd si implementeazd politici si programe destinate prevenirii si
combaterii violentei domestice, precum si protectiei victimelor violentei domestice. Rezultatele
activititii vor fi valorificate de citre toate compartimentele cu atributii directe in domeniul
prevenirii §i combaterii violentei domestice, pentru asigurarea unei actiuni integrate si eficiente.
5.6. Documente utilizate
Lista i provenienta documentelor

— Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la
Documentele de referinta.
Continutul si rolul documentelor

— Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa

modalitatea de implementare a activitatii procedurale;
— Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitztii.
Circuitul documentelor

~ Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de catre salariatii entitatii a
prevederilor legale care reglementeazi activitatea procedurald, elaboratorul va difuza
procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3.7 Resurse necesare indeplinirii obiectivelor:

- Resursa materiald o reprezinti elementele de logistica: incaperile organizate ca birouri,
mobilierul si dotrile acestora, echipamentele informatice, rechizite, reteaua internet etc.

- Resursa umand vizeaza personalul compartimentelor care sunt implicate prin atributiile de
serviciu in realizarea activititii procedurate.

- Resursa financiard o reprezinti cheltuielile cu materialele consumabile, plata cheltuielilor cu
personalul direct implicat in activitate, acoperirea cheltuielilor cu utilittile si cu serviciile de
intretinere, etc.
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5.8 Modul de lucru

Planificarea operatiunilor i acfiunilor activitdii- Operatiunile si actiunile privind activitatea
procedurald se vor derula de ciitre compartimentul asistentd sociald/juridic, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

- organizarea, anual, la nivelul unititii, de sesiuni de instruire a personalului cu privire la
recunoasterea formelor de neglijare, exploatare, violents, abuz fizic, emotional sau sexual;

- consemnarea in Registrul privind perfectionarea continui a personalului (ex: datei
instruirii, tema instruirii, numele/ prenumele persoanei instruite, semnatura persoanei instruite,
numele prenumele si semnatura directorului unitatii) cat si incurajarea si sprijinirea beneficiarilor
sa sesizeze orice forma de neglijare, exploatare, violenta si abuz, de citre personalul unitatii.

- aplicarea chestionarelor privind identificarea, semnalarea si solutionarea cazurilor
de abuz si neglijenta In unitate/in afara unitatii, beneficiarilor, de citre asistentul social din
cadrul unitatii.

- incidentele deosebite se notificd familiei beneficiarului/personalului si organelor
de specialitate, in functie de natura acestora (afectiuni acute care necesita serviciile ambulantei
si/sau internare de urgenta in spital, accidente, furturi, agresiuni, deces, etc.), de indat, in maxim
24 de ore de la constatare.

- persoana din cadrul unititii care a luat act de situatia de neglijare, exploatare,
violentd si abuz impotriva beneficiarilor informeazi consilierii de eticd; acestia analizeazi
situatia, propune masuri necesare (consiliere, prezentarea la medicul unititii, acordarea
ingrijirilor medicale in cadrul unitatii, mutarea intr-o alti camera etc.) si intocmeste un Referat
pe care-l inainteaza spre solutionare, directorului unitatii.

- In sitvatii exceptionale (vitimare corporald gravi, crima, viol, etc), directorul
unitétii notificd organele abilitate (CJ, Politie, Serviciul de urgentd 112), etc.;

- consemnarea in Registrul de identificare, semnalare si solutionare a cazurilor de
abuz si neglijentd a urmatoarelor: nr. referatului, natura abuzului si masurile luate de catre
responsabilii/consilierii de etica, cu avizul coordonatorului unitatii.

6. Responsabilititi
- Conducerea Primdriei asiguri resursele necesare si monitorizeazi aplicarea acestei proceduri.
- Personalul are obligatia si respecte normele etice si sd raporteze orice suspiciune de
abuz/exploatare.
- Responsabilul cu protectia copilului/persoanelor vulnerabile gestioneazi sesizirile,
coordoneazd investigatiile §i colaboreaza cu autorititile abilitate.
- Voluntarii si colaboratorii se angajeazi sa respecte aceasti procedurd si sa participe la
formarile periodice.

Astfel Conducdtorul institutiei
- Aprobd procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

Presedintele Comisiei SCIM
- Asigurad implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura.
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- Secretar Primdarie-aplicd si mentine procedura si realizeaza activititile descrise la termenele
stabilite in prezenta procedura.
- Responsabilitatile sunt documentate in procedurile si instructiunile care expliciteaza toate
activititile acestui proces;
Masurile de imbunitatire sunt identificate atat pe parcursul desfasurarii acestui proces cét si in
urma analizelor efectuate de managementul resurselor umane necesare

Consilierul de asistentd sociald
- Aplici si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
Asistentul social din cadrul unititii incurajeaza si sprijind beneficiarii s sesizeze orice formi de
neglijare, exploatare, violenta si abuz si poate aplica beneficiarilor instrumente sociale de lucru,
fise de lucru, respectiv chestionare privind identificarea, semnalarea si solutionarea cazurilor de
abuz si neglijenta.

Resursele identificate pentru desfisurarea si tinerea sub control a acestui proces sunt :

- Resursele materiale: materiale de papetirie (hartie, dosare, bibliorafturi, folii protectoare, etc.)
necesare efectudrii si arhivarii tuturor inregistririlor procesului; dotdri pentru spatii corecte de
depozitare a dosarelor afernte angajatilor (rafturi, dulapuri,etc);
- Resurse informationale: standarde si legislatie in domeniu; programe de instruiri
- Resurse financiare: identificate de personalul cu atributii in domeniu si transmise spre analiza
si avizare sefilor ierarhici superiori.

Inregistrarea se realizeazi in Registru inregistrare sesizare aubuz /neglijre/exploatare

Se folosesc chestionarele privind identificarea, semnalarea si solutionarea cazurilor de
abuz si neglijenta atat in unitate cat si in afara unitatii .

Procedura este pusa la dispozitia utilizatorilor pe suport informatic si pe suport hartie in
baza Listei de difuzare.

Inregistrarile generate de aceastd activitate se pastreazi/arhiveazi conform cerintelor
legislatiei actualizate.

7. Misuri de prevenire
- Instruirea periodica a personalului privind recunoasterea si prevenirea abuzului si exploatirii.
- Stabilirea unui cod de conduiti clar pentru toti angajatii si colaboratorii.
- Promovarea unui mediu de lucru transparent si deschis, incurajand comunicarea libera.
- Asigurarea supravegherii si monitorizarii constante a interactiunilor cu beneficiarii.

8. Procedura de raportare a abuzului/exploatirii
- Orice angajat, colaborator, voluntar sau beneficiar care ia cunostintd despre un caz de
abuz/exploatare are obligatia si informeze imediat responsabilul desemnat.
- Raportarea se poate face oral sau in scris, dar este recomandati forma scrisd pentru
documentare.
- Toate sesizdrile vor fi inregistrate intr-un registru special, pastrat in siguranta si confidential.
-Se asigurd protectia identititii si anonimatul persoanei care face sesizarea, dacd aceasta solicita.
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9. Gestionarea sesizirilor
- Responsabilul cu protectia va analiza sesizarea in cel mai scurt timp (maxim 48 ore).
- Dacd este cazul, se va informa Directia Generala de Asistentd Sociala §i Protectia Copilului sau
alte institutii abilitate.
- Se va declansa o anchetd interns, in conformitate cu legislatia in vigoare, care si asigure
drepturile tuturor partilor implicate.
- In functie de gravitatea cazului, se vor lua miasuri disciplinare sau legale impotriva celor
vinovati.
- Beneficiarul afectat va primi sprijinul necesar (consiliere, protectie, alte servicii).

10.Monitorizare si evaluare
- Conducerea institutiei va monitoriza implementarea acestei proceduri prin rapoarte periodice.
- Se vor realiza evaluiri anuale privind eficienta masurilor de prevenire si interventie.
- Procedura va fi revizuita si actualizati cel putin o data la 2 ani sau ori de céte ori este necesar.
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11.Formular de evidenti a modificiirilor

Numir
pagini
modificati

Data ' Data

Descriera Semnituri sef
editiei reviziei

modificirii compartiment

Editie

|Nr. crt [Numérul curent al modificarii (1, 2, 3, etc.) ]
\Editie INumérul editiei documentului dupd modificare (ex: editia 1, 2, 3 etc.) ‘
||Data editiei —HData la care s-a emis edifia noud a documentului T
LRevizie ”Numérul reviziei (poate fi un cod sau numér intern pentru modificare) }
IData reviziei —“Data la care s-a ficut revizia/modificarea documentului —’
Num.ar pagind Numerele paginilor din document unde s-au ficut modificiri

modificati

Descrierea Explicatia succinti a schimbirilor facute (ex: addugare paragraf, corectie
modificarii text etc.)

Semnaturi sef —] Semndtura persoanei responsabile (de reguli seful

compartiment | departamentului/compartimentului) care confirma modificarea
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12.Formular de analizi a procedurii

Compartiment

Sef Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
: legal sau
delegat

compartiment

Semnitura Data | Semnitura | Data

| Coloana Explicatii

Nr. crt Numdrul curent — se completeazi in ordine numerici pentru fiecare
compartiment care avizeaz procedura (1, 2, 3 etc.).

Compartiment Denumirea completi a compartimentului/biroului/serviciului care are obligatia
de a analiza si aviza procedura

Sef compartiment | Numele si prenumele persoanei care conduce compartimentul respectiv si care
este responsabila cu acordarea avizului. Aceasti persoand semneazi in dreptul
compartimentului pe care il conduce.

Inlocuitor legal Numele si prenumele persoanei care are delegare oficiali sau care este

sau delegat

W A

desemnati sa 1l inlocuiascd pe seful compartimentului in lipsa acestuia
(concedii, delegatii, alte situatii justificate).

Aviz Se bifeazi (V') sau se completeazi doar daca analiza procedurii de citre
. i -at i iz i i a).
favorabil compartiment s-a incheiat cu un aviz favorabil (aprobare interni)
—
Aviz Se bifeazi (V') sau se completeaza daci procedura este respinsi sau se
_ . - i . . ),
nefavorabil considerd necesard modificarea acesteia (aviz negativ)
Semnatura Semnétura persoanei care acorda avizul (seful compartimentului sau
inlocuitorul desemnat).
Data Data la care a fost acordat avizul (fie favorabil, fie nefavorabil).

L
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Cdmpartiment

13.Formular de distribuire/difuzare

" Data
retragerii
procedurii

Data intririi
in vigoare a
~ procedurii

Data
primirii

Nume si

Semnitura
prenume ‘ :

Coloana Explicatii
Nr. crt. Numérul curent in listd, completat numeric in ordine (1,2, 3 etc.).
— Compartiment Denumirea compartimentului, biroului sau serviciului care primeste si va

implementa procedura.

Nume si prenume

Numele si prenumele persoanei din compartiment care primeste procedura si este
responsabila de aplicarea ei.

Data primirii Data la care procedura este predati efectiv persoanei/compartimentului respectiv.
Semnéatura - Semnitura persoanei care a primit procedura, ca dovada de luare la cunostinta.
Data retragerii Data la care procedura este retrasi oficial din uz sau inlocuiti cu o versiune nous;
procedurii dacd nu s-a retras, se lasd necompletat.

Semnatura Semnitura persoanei care confirma primirea informarii despre retragerea procedurii
(retragerii) respective.

Data intrarii in

vigoare a procedurii

l

Data de la care procedura incepe si fie aplicati efectiv in cadrul organizatiei.

PeeSeNINTE SEQINTA
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