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Dispozitia nr. 194/19.06.2025
privind aprobarea manualului de proceduri necesar furnizorului de servicii sociale la nivelul
Comunei Deveseln

Avind in vedere prevederile:

- referatului nr. 4741/19.06.2025 al compartimentului asistenta sociala si autoritate tutelara

- Legii nr. 292 / 2011 a asistentei sociale, art 113 alin 4 si alin 5, art. 122, art. 125, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 197 / 2012 privind asigurarea calititii in domeniul serviciilor sociale, cu modificérile
si completirile 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 activititii de
voluntariat in Roménia si pentru modificarea Legii nr.272/2004 privind protectia i promovarea
drepturilor;

- Hotérdrii de Guvern nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor cadru de organizare si
functionare a serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de personal, cu
modificérile si completarile ulterioare;

- Hotérarea Guvernului nr. 118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr.197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- H.G. nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a
regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale, cu modificirile si completarile;

- Ordinul nr. 1.040/6.296/2024 pentru aprobarea modelului-cadru al planului de dezvoltare a
serviciilor sociale;

- Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 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;

- Legea nr. 190 din 18 julie 2018 privind méasuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circuiatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

in temeiul prevederilor art. 196 alin. (1) Lit. b) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificirile si completérile ulterioare.

PRIMARUL COMUNEI DEVESELU
DISPUNE:

Art. 1. Se aproba manualul de proceduri la nivelul Comunei Deveselu, conform anexeinr. 1 a
prezentei dispozitii, care cuprinde urmatoarele proceduri:
- procedura de prevenire a coruptiei, fraudelor si spalirii banilor;
- procedura privind asigurarea managementului resurselor umane, de respectare a normativelor minime
de personal si de selectie a acestuia;
- proceduri financiar-contabile si de achizitie a bunurilor, lucririlor si serviciilor;
- procedura de evaluare si prevenire a riscurilor;



- procedura de prevenire a abuzului si exploatarii de orice fel;
- procedura privind respectarea principiului egalititii de sanse dintre femei si barbati si a principiului
nediscriminarii.

Art. 2. Prezenta dispozitie se comunica:
» Primarului comunei Deveselu;
o Compartimentului contabilitate;
Compartimentului asistenta sociala si autoritate tutelara
Institutiei Prefectulqﬁi — judetul Olt;
)
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Anexa la Dispozitia nr. 194/19.06.2025
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necesar furnizorului de servicii sociale
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Preambul:

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

- ase acredita ca si furnizor de servicii sociale
- alicentia serviciile sociale infiintate In urma evaluérii nevoilor comunititii.

in baza prevederilor art. 113 alin 4 si alin 5, art. 122, art. 125 din Legea nr. 292 / 2011 a asistentei sociale
cu modificdrile si completarile ulterioare

*n aplicarea atributiilor previzute la art. 112 autorititile administratiei publice locale infiinteazi structuri
specializate denumite servicii publice de asistentd sociald si organizeazd, in aparatul de specialitate al
consiliului judetean/al primarului, compartimentul responsabil de contractarea serviciilor sociale.”

Compartimentul de asistenti sociali este structura specializatd in administrarea gi acordarea beneficiilor
de asistentd sociald si a serviciilor sociale, infiintatd la nivel de compartiment functional in aparatul de
specialitate al primarului cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei

copilului, familiei, persoanelor vérstnice, persoanelor cu dizabilititi, precum si altor persoane, grupuri sau
comunitati aflate In nevoie sociald.

La nivelul Primériei comunei Deveselu existd infiintat Compartimentul Asistentd Sociald si Autoritate

Tutelara care, conform prevederilor legale trebuie si realizeze demersurile necesare in vederea obtinerii
statutului de furnizor de servicii sociale.

Conform Articolul 38(1) Pentru a acorda servicii sociale pe teritoriul Roméniei, furnizorii de servicii
sociale, indiferent de forma l[or juridici, trebuie acreditati in conditiile legii.

Procesul de acreditare este reglementat de;

- Legea nr. 197 / 2012 privind asigurarea calitifii in domeniul serviciilor sociale, cu modificérile si
completirile ulterioare - prevederile art.9 alin.1 lit.h), alin.2), art. 10 alin. (4) lit.i}

-HG nr.118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 197/2012
privind asigurarea calitdtii in domeniul serviciilor sociale, cu modific#rile si completirile 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 activititii de voluntariat in
Roménia si pentru modificarea Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
aduce o serie de modific#ri la lista documentelor ce trebuie depuse in vederea obtinerii acreditdrii.

"Articolul 9 (1) Persoanele juridice previzute laart. 37 din Legea asistentei sociale nr, 292/2011, cu

modificirile i completirile ulterioare, se acrediteazd ca furnizori de servicii sociale, daci intrunesc
urmitoarele conditii:

a) sunt fnflintate in conditiile legii;



b} au atributii stabilite de lege pentru infiintarea, acordarea §i finantarea serviciilor sociale definite la art.
27 din Legea nr. 282/201 1, cu modificarile i completérile ulterioare;

¢) durata de functionare, conform actului de infiintare, permite dezvoltarea serviciilor sociale pe care
intentioneazé si le infiinteze;

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

e) planul de dezvoltare a serviciilor sociale este tntocmit cu respectarea principiilor calitéfii in domeniul

serviciilor sociale, previzute laart. 3 alin, (2), i In concordantd cu politica nationald si sectoriald in
domeniul asistentei sociale;

f) au depus situatia financiard anuald, pani la niveiul anului premergétor solicitdrii acreditdrii, daca este
cazul;

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

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

Documentele justificative anexate cererii de acreditare sunt urmétoarele:

a) actul de infiintare/actele constitutive;
b) certificatul de cazier judiciar al persoanei juridice de drept privat;

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

Judiciare, cu modificérile ulterioare, al membrilor organelor de conducere si al persoanelor desemnate si
se ocupe de administrarea serviciilor sociale;

d) angajamentul privind respectarea obligatiei previzute la alin. (2);

¢) planul de dezvoltare a serviciilor sociale, Intocmit cu respectarea principiilor calititii in domeniul

serviciilor sociale, prevézute la art. 3 alin. (2), si in concordantd cu politica nationald si sectoriald in
domeniul asistentei sociale;

f) consimtdmantul prin care furnizorul de servicii sociale isi exprimd acordul cu privire la efectuarea

evaludirii, monitorizirii §i controlului la sediul serviciului social/furnizorului de servicii sociale, cu
respectarea prevederilor prezentei legi;

g) ultima situatie financiard anuald, daci este cazul;



h) ultimul raport anual de activitate, daci este cazul;
i) manualul de proceduri interne, aprobat de organele de conducere.

(5) In cazul furnizorilor publici de servicii sociale, documentul justificativ prevézut la alin. (4) lit. a) este
actul de Infiintare a acestora,

Manualul de proceduri include cel putin urmétoarele proceduri:
a) procedura de prevenire a coruptiei, fraudelor si spalirii banilor;

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

¢) proceduri financiar-contabile i de achizitie a bunurilor, Jucrérilor si serviciilor;
d) procedura de evaluare si prevenire a riscurilor;
&) procedura de prevenire a abuzului si exploatirii de orice fel;

f) proceduri privind respectarea principiului egalititii de sanse dintre femei si bdrbati si a principiului
nediscrimindrii.

Agadar, prezentul Manual de proceduri este intocmit de Primiria Comunei Deveselu — Compartimentul
Asistentd Sociald si Autoritate Tutelara necesar In vederea completiirii documentatiei de obtinere a
acreditdrii ca si furnizor de servicii sociale.



L

P1-PROCEDURA DE PREVENIRE A CORUPTIE]I,
FRAUDELOR SI SPALARII BANILOR

SCOPUL

Scopul acestei proceduri este crearea unui cadru unitar pentru gestionarea riscurilor de coruptie, frauda si
spélare de bani la nivel institutional. Printre obiectivele sale principale se numéri:

2.

Stabilirea unor reguli clare pentru gestionarea riscurilor, inclusiv cele de coruptie.

Identificarea si evaluarea riscurilor si vulnerabilitatilor in domeniul coruptiei, fraudei si spalarii
banilor.

Cregterea implementirii masurilor anticoruptie, antifranda si de combatere a spaldrii banilor.
Stabilirea clari a activit#tilor, compartimentelor i persoanelor implicate.

Asigurarea documentatiei adecvate pentru desfisurarea activitétilor.

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

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

Alte scopuri specifice procedurii.

DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd la nivelul Primiriei Comunei Deveselu in vederea identificirii si evaludrii riscurilor gi
vulnerabilitifilor la coruptie specifice institutiei. Procedura se aplicd pentru identificarea obligatiilor

introduse de Legea nr. 129/2019 privind spélarea banilor gi aplicarea corespunzitoare a prevederilor
acestei legi.

Procedura se completeazi cu alte proceduri existente la nivelul Primariei.

Actiunea de contracarare a riscului reprezintd activitatea stabilita a fi realizatd in vederea elimindrii
si/sau reducerii impactului si a probabilittii de producere a riscului.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Reglementiri internationale

SR ISO 37001:2016 — Sisteme de management anti-miti. Cerinte cu ghid de utilizare.

SR EN IS0 9001:2015 - Sisteme de management al calititii. Cerinte;

SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de management al calititii. Principii fundamentale si vocabular
SR ISO/CEI 27001:2018 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;

SR ISO/MEC 27001:2013 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securita{ii informatiei. Cerinte;

Declaratia universald a drepturilor omului.



3.2.Legislatie primari:

Constitutia Roméniei, republicati;

OU nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

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

Lege 53/2003, Codul muncii, cu modific#rile si completirile ulterioare;

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

Lege nr. 161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparenfei in exercitarea

demnitétilor publice, a functiilor publice si In mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile

si completérile ulterioare;
Lege nr. 554/2004 legea contenciosului administrativ;

Lege  nr. 78/2000 pentru prevenirea, descopetirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificirile si completirile ulterioare;

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

Lege nr. 365/2004 pentru ratificarea Conventiei Natiunilor Unite Impotriva coruptiei, adoptati la
New

York la 31 octombrie 2003
Lege nr. 202/2002, republicati, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei gi birbati.
Legea nr. 129/2019 privind spilarea banilor;

Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea §i sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificérile si completérile ulterioare;

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

Ordonan{d de Guvern nr. 119/1999 privind auditul intern si controlul financiar preventiv;
Ordonantd de Guvern nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor

Ordonantd de Guvern nr. 137/2000, republicati, privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare.

O.U.G. nr. 121/2021 privind stabilirea unor misuri la nivelul administratiei publice centrale si
pentru modificarea si completarea unor acte normative

3.3 Legislatie secundari:

H.G. nr. 1269 din 17 decembrie 2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-
2025 si a documentelor aferente acesteia;

Hotérdrea Guvernului nr. 599/2018 pentru aprobarea Metodologiei standard de evaluare a
riscurilor de coruptie in cadrul autorititilor si institutiilor publice centrale, impreuni cu indicatorii
de estimare a probabiliti{ii de materializare a riscurilor de coruptie, cu indicatorii de estimare a
impactului in situatia materializirii riscurilor de coruptie si formatul registrului riscurilor de
coruptie, precum §i pentru aprobarea Metodologiei de evaluare a incidentelor de integritate in



cadrul autoritdtilor i institutitlor publice centrale, impreund cu formatul raportului anual de
evaluare a incidentelor de integritate

Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

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

3.4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entittii publice:

Regulamentul de organizare si functionare al Compartimentului Asistentd Sociald si Autoritate
Tutelara

4. DEFINITII ST ABREVIERI
4.1 Definitii

Coruptie - reprezint folosirea abuziva a puterii incredintate in scopul satisfacerii unor interese
personale sau de grup.

Coruptie activii- promisiunea, oferirea sau darea cu intentie de cétre orice persoand, direct sau
indirect a oricérui folos necuvenit pentru sine sau pentru altul in vederea indeplinirii ori abtinerii
de a Indeplini un act in exercitiul functiilor sale sau folosirea nelegald a influentei conferite de
pozitia sau functia ocupatd in scopul favorizirii sau defavorizirii unor persoane, indiferent de
calitatea i identitatea lor.

Fraudi- orice act intentionat sau omisiune intentionati menitd s& Ingele alte persoane in urma
céreia victima suferd o pierdere iar autorul fraudei obtine un céstig. Frauda care implicd si fonduri
publice are adesea legaturd cu coruptia care este in general inteleasa ca fiind orice act sau omisiune

prin care se abuzeazi sau se urmireste si se abuzeze de autoritatea publici cu scopul de a obtine
beneficii necuvenite.

Prin spalarea banilor se intelege:

schimbarea sau transferul de bunuri, cunoscénd ca provin din sévérgirea de infractiuni, in scopul
ascunderii sau al disimulérii originii ilicite a acestor bunuri ori in scopul de a ajuta persoana care a
savarsit infractiunea din care provin bunurile si se sustragd de la urmirire, judecati sau executarea
pedepsei;

ascunderea ori disimularea adeviratei naturi, a provenientei, a situdrii, a dispozitiei, a circulatiei
sau a proprietdtii bunurilor ori a drepturilor asupra acestora, cunoscénd ci bunurile provin din
savargirea de infractiuni;

dobéndirea, detinerea sau folosirea de bunuri de cétre o altd persoand decét subiectul activ al
infractiunii din care provin bunurile, cunoscand c& acestea provin din sivarsirea de infractiuni.
relatie de afaceri reprezinti relatia profesionald legatd de activitatile prestate de entitétile
raportoare $i despre care, la momentu] stabilirii contactului, se consideri a fi de o anumit3 durats;
tranzactie ocazionald este tranzactia desfasurata in afara unei relatii de afaceri,




urnizori de servicii

entru societdti si alte entitdti sau constructii juridice sunt persoane fizice sau
juridice ce presteazi cu titlu profesional oricare dintre urmétoarele servicii pentru terti:

© constituie societéti sau alte persoane juridice;

o exercitd functia de director ori administrator al unei socictdti sau are calitatea de asociat al
unei societdti de persoane sau al unei asocieri in participatie ori o calitate similard In cadrul
altor persoane juridice sau intermediazi ca o altd persoani si exercite aceste functii ori
calitati;

o furnizeazi un sediu social, un domicilin ales sau orice alt serviciu legat de o societate sau
orice altd persoand juridici ori constructie juridica similara;

o exercitd calitatea de fiduciar intr-o fiducie sau intr-o constructie similard acesteia sau
intermediazi ca o altd persoani si exercite aceasti calitate;

o actioneazd sau intermediazi ca o altd persoand sd actioneze ca actionar pentru o persoand
juridicd, alta decét o societate ale cdrei actiuni sunt tranzactionate pe o piati reglementatd
care este supusd unor cerinie de publicitate in conformitate cu legislatia Uniunii Europene
sau cu standarde fixate la nivel international;

client/clienteld inseamnd orice persoani fizicd, juridica sau entitate fiird personalitate juridicd cu
care entititile raportoare desfdsoari relatii de afaceri ori cu care desfdgoari alte operatiuni cu
caracter permanent sau ocazional. Se considerd client al unei entitdti raportoare orice persoand cu
care, in desfAsurarea activititilor sale, entitatea raportoare a negociat o tranzactie, chiar daci
respectiva tranzactie nu s-a finalizat, precum si orice persoand care beneficiazi sau a beneficiat, in
trecut, de serviciile unei entitdti raportoare;

persoane expuse public sunt persoanele fizice care exercitd sau au exercitat functii publice
importante.

Prin Bereficiar real se intelege orice persoand fizica ce detine sau controleazd in cele din urma clientul
si/sau persoana fizicd in numele ciiruia/céreia se realizeazi o tranzactie, o operatiune sau o activitate.

beneficiar veal in cazul societdtilor previzute in Legea societdfilor nr. 31/1990, republicatd, cu
modificdrile si completdrile ulterioare:

persoana sau persoanele fizice care detin ori controleazé in cele din urma o persoani juridic prin
exercitarea dreptului de proprietate, in mod direct sau indirect, asupra unui numar de actiuni sau de
drepturi de vot suficient de mare pentru a-i asigura controlul ori prin participatia in capitalurile
proprii ale persoanei juridice sau prin exercitarea controlului prin alte mijloace, persoana juridici
definutd sau controlatd nefiind o persoand juridicd inregistratd la registrul comertului ale cirei
actiuni sunt tranzactionate pe o piati reglementati si care este supusi unor cerinte de publicitate in
acord cu cele reglementate de legislatia Uniunii Europene ori cu standarde fixate la nivel
international. Acest criteriu este considerat a fi indeplinit in cazul definerii a cel pufin 25% din
actiuni plus o actiune sau participatia in capitalurile proprii ale persoanei juridice intr-un procent
de peste 25%;

persoana sau persoanele fizice ce asigurd conducerea persoanei juridice, In cazul in care, dupi
epuizarea tuturor mijloacelor posibile si cu conditia sd nu existe motive de suspiciune, nu se
identifica nicio persoand fizici in conformitate cu pet. 1 ori in cazul In care existii orice indoiald ci
persoana identificatd este beneficiarul real, caz in care entitatea raportoare este obligatd si péstreze



si evidenta mésurilor aplicate In scopul identificirii beneficiarului real in conformitate cu pet. 1 si
prezentul punct;
e beneficiar real in cazul fiduciilor:

o constituitorul/constituitorii;

o fiduciarnl/fiduciarii;

o protectorul/protectorii, daci existé;

o beneficiarii sau, In cazul in care persoanele care beneficiazd de constructia juridicd sau
entitatea juridici nu au fost inci identificate, categoria de persoane In al ciror interes
principal se constituie sau functioneazi constructia juridicd sau entitatea juridic;

o oricare altd persoand fizicd ce exerciti controlul in ultimd instantd asupra fiduciei prin
exercitarea directd sau indirectd a dreptului de proprietate sau prin alte mijloace;

» beneficiar real in cazul altor persoane juridice si al entitdtilor care administreazd si distribuie
Jonduri:

o persoana fizicd beneficiard a cel putin 25% din bunurile, respectiv partile sociale sau
actiunile unei persoane juridice sau ale unei entitati fara personalitate juridicd, in cazul in
care viitorii beneficiari au fost deja identificati;

o grupul de persoane in al céror interes principal se constituie ori functioneazi o persoand
Juridicd sau entitate fird personalifate juridicd, In cazul in care persoanele fizice care
beneficiazi de persoana juridicd sau de entitatea juridicd nu au fost inci identificate;

o persoana sau persoanele fizice care exercitd controlul asupra a cel putin 25% din bunurile
unei persoane juridice sau entitdti fird personalitate juridica, inclusiv prin exercitarea

puterii de a numi sau de a revoca majoritatea membrilor organelor de administratie,
conducere sau supraveghere

Faptele de coruptie se aplicd urmitoarelor persoane:

a) persoanelor care exercitd o functie publica, indiferent de modul in care au fost investite, in cadrul
autoritétilor publice sau institutiilor publice;

b) care Indeplinesc, permanent sau temporar, potrivit legii, o functie sau o Insircinare, in mésura in care
participd la luarea deciziilor sau le pot influenta, in cadrul serviciilor publice, regiilor autonome,

societdtilor comerciale, companiilor nationale, societitilor nationale, unititilor cooperatiste sau al altor
agenti economici;

c) care exercitd atributii de control, potrivit legii;

d) care acordd asistentd specializatd unititilor previzute la lit. a) si b), In misura in care participa la luarea
deciziilor sau le pot influenta;

e) care, indiferent de calitatea lor, realizeazi, controleazi sau acordi asistentd specializati, In mésura in
care participd la luarea deciziilor sau le pot influenta, cu privire la: operatiuni care antreneazi circulatia de
capital, operatiuni de bancd, de schimb valutar sau de credit, operatiuni de plasament, in burse, in

asiguréri, in plasament mutual ori privitor la conturile bancare si cele asimilate acestora, tranzactii
comerciale interne si internationale;
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f) care detin o functie de conducere intr-un partid sau intr-o formatiune politicd, intr-un sindicat, intr-o
organizatie patronald ori intr-o asociatie firi scop lucrativ sau fundatie;

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

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1 Generalitati

Descrierea procedurii pentru gestionarea riscurilor si vulnerabilitdtilor in contextul prevenirii coruptiei,

fraudei si spildrii banilor include etapele esentiale ale procesului ciclic §i continuu de gestionare a
riscurilor:

a. ldentificarea riscului/vulnerabilititilor: Primul pas este identificarea riscurilor si
vulnerabilitdtilor, un aspect crucial pentru a intelege unde exista posibile amenintari.

b. Colectarea datelor: Se colecteazd date pentru a identifica problemele reale si solutiile acestora,
asiguréndu-se ¢ masurile adoptate sunt fundamentate pe informatii concrete.

c. Evaluarea si analiza riscului/vulnerabilititii: Evaluarea riscurilor se face prin analiza
probabilititii si impactului acestora, facilitdnd o prioritizare corectd a misurilor de remediere.

d. Stabilirea raspunsului/actiunii de contracarare: Se stabileste un plan de actiune pentru a
contracara riscurile identificate, asigurandu-se ci existd misuri concrete pentru fiecare risc.

e. Monitorizarea §i controlul riscufui/vulnerabilititii: Monitorizarea continud i controlul
riscurilor sunt esentiale pentru a adapta mésurile de prevenire in functie de evolutia situatiei.

f. Redactarea raportului de evaluare: Raportul de evaluare detaliazd riscurile identificate si
misurile de remediere adoptate, oferind o bazi documentara solida pentru audit si control.

g. Factori de risc interni si externi:

Procedura recunoaste importanta factorilor interni si externi in gestionarea riscurilor. Printre factorii
externi se numérd modificirile legislative, cadrul legal insuficient dezvoltat si responsabilitdtile neclare

ale institutiei. Factorii interni includ lipsa unei strategii, proceduri ineficiente, nerespectarea termenelor si
lipsa calificrilor corespunzitoare.

Exemple de riscuri:

- Factori externi: Modificari legislative, cadru legal insuficient dezvoltat, misiuni/responsabilitti
neclare.

- Factori interni: Lipsa unei strategii, lipsa procedurilor, procese ineficiente, nerespectarea
termenelor, comunicare deficitara, lipsa calificdrilor adecvate si lipsa formarii continue.

5.2 Resurse necesare

5.2.1 Resurse materiale : mobilier; PC, acces la baza de date, retea, postd electronics, imprimanti, linie
telefonicd; rechizite curente.
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5.2.2 Resurse umane : grupul de lucru din cadrul entititii cu sarcini de serviciu stabilite Tn acest sens,
secretar comisie monitorizare SCIM, presedinte comisie SCIM, conducétorii compartimentelor.

5.2.3 Resurse financiare : cotd parte din bugetul institutiei, necesard acoperirii cheltuielilor generale ale

entitdtii in vederea achizitioniirii materialelor consumabile necesare acestei activitdfi $i asigurdrii
serviciilor de Intrefinere a logisticii.

5.3 Modul de lucru

5.3.1 Identificarea si descrierea riscurilor de coruptie

Institutia are obligatia de a analiza sistematic, cel putin o datd pe an, riscurile legate de desfdsurarea
activitatilor sale, si elaboreze planuri corespunzitoare in directia limitarii posibilelor consecinte ale
acestor riscuri §i s& numeasca responsabili pentru aplicarea planurilor respective. Procesul de identificare,
analizd si gestionare a riscurilor de coruptie trebuie aplicat la nivelul tuturor compartimentelor institutiei.

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

Este esentiald identificarea riscurilor asociate cu nevalorificarea unei oportunitati; identificarea exhaustivd
este decisivi, deoarece un risc neidentificat in aceastd etapd nu va fi inclus in analiza ulterioard.
Identificarea si descrierea riscurilor de coruptie constau in evidentierea amenintérilor de coruptie, precum
si a vulnerabilitdtilor prezente in cadrul activititilor curente derulate la nivelul entititii, care ar putea
conduce la sivarsirea unor fapte de coruptie.

Metode si surse de identificare a riscurilor de coruptie:

- Legislatia si procedurile: Analizarea legislatiei si a procedurilor existente in domeniul gestionarii
riscurilor de coruptie.

- Cazuistica incidentelor de integritate: Studierea incidentelor de integritate care au avut loc la
nivelul entitafii pentru a intelege tiparele si cauzele acestora.

- Rapoartele de audit: Utilizarea rapoartelor de audit intern §i extern pentru identificarea
deficientelor si riscurilor,

- Rapoartele autorititilor de control: Analizarea rapoartelor Curtii de Conturi i ale altor structuri
de control.

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

- Alte surse: Luarea in considerare a informatiilor din articole de presa, reclamatii, petifii adresate
institutiei si hotéréri judecétoresti.

Tipuri de activititi valnerabile la coruptie:

- Contactele frecvente cu exteriorul institutiei: Interactiunile cu diverse categorii de beneficiari ai
servicitlor publice.
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- Achizitia si gestionarea de bunuri, servicii si lucriiri: Procesul de achizitie publicd si
gestionarea contractelor.

- Gestionarea bunurilor aflate in administrare: Administrarea si Intrefinerea bunurilor si
resurselor materiale ale institutiel.

- Acordarea de aprobidri si autorizatii: Procedurile de emitere a aprobérilor $i autorizatiilor
necesare pentru diverse activitati.

- Recrutarea si selectia personalului: Procesul de angajare §i promovare a personalului in cadrul
institutiei.

- Gestionarea fondurilor externe: Administrarea fondurilor externe in cadrul proiectelor finanfate
din surse externe.

- Functiile de control, monitorizare, evaluare si consiliere: Activititile de supraveghere si
evaluare a conformitétii si performantei.

Analiza riscurilor:

Analiza riscului implicd dezvoltarea unei intelegeri aprofundate a riscurilor si furnizeazi date de intrare
pentru estimarea riscurilor, pentru luarea deciziilor privind necesitatea tratérii acestora si pentru stabilirea
celor mai potrivite strategii si metode de tratament. Aceasta implica luarea 1n considerare a cauzelor si

surselor de risc, a consecintelor pozitive sau negative, precum si a plauzibilitatii producerii acestor
consecinte.

In baza informatiilor obtinute, grupul de lucru procedeazi la analizarea activitatilor vulnerabile la coruptie
si a surselor posibile de riscuri, pentru consemnarea ulterioard in Registrul Riscurilor de Coruptie care
are o structurd conform prevederilor legale (domeniul de activitate; descrierea riscului; probabilitatea,

impactul si expunerea la riscul de coruptie; mésurile de prevenire si control; termenul de implementare;
responsabilul de risc.)

Registrul riscurilor de coruptie sti la baza actualiziirii anuale, sau ori de céte ori este nevoie, a Planului
de integritate al entitatii.

Anual sunt verificate riscurile din Registrul de riscuri, respectiv care este stadiul implementérii actiunilor
prevézute si care este nivelul de risc.

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

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

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

Trafic de influenti - Promisiunea, oferirea sau darea de bani sau alte foloase unei persoane care afirm ci
are influenta asupra unui functionar public.
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Cumpiirare de influentd - Primirea de bani sau alte foloase pentru a interveni pe langé un functionar
public in vederea indeplinirii sau neindeplinirii unui act.

Infractiuni asimilate de coruptie

Abuz de serviciu contra intereselor publice - Fapta unui funcfionar public care, in exercitarea
atributiilor sale, incalcd o dispozitie legala si cauzeazi o paguba.

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

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

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

Santaj - Constrdngerea unei persoane prin amenintare cu scopul de a obtine foloase necuvenite.
Folosirea influentei sau autorititii - Abuzul de putere pentru a obtine avantaje personale sau pentru altii.

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

Stabilirea unei valori diminuate a bunurilor - Subevaluarea bunurilor in documente oficiale pentru a
favoriza anumite persoane.

» Infractiuni previzute in alte legi speciale
Evaziune fiscald - Sustragerea de la plata impozitelor si taxelor datorate statului.

Spilarea banilor - Transformarea sau transferul bunurilor provenite din infractiuni pentru a ascunde
originea lor ilegala.

> Infractiuni previzute in Codul penal

Abuz in serviciu - Incilcarea legii de ctre un functionar public in exercitarea atributiilor sale, cauzénd o
pagubi sau un prejudiciu,

Ingeliciune - Inducerea In eroare a unei persoane pentru a obtine un beneficiu material.

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

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

Fals in inscrisuri sub semniiturd privati - Modificarea unui document sub semniturd privati in scopul
obtinerii unui avantaj necuvenit.
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Construirea unui grup infractional organizat - Formarea unui grup structurat pentru sdvarsirea de
infractiuni.

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

Fals Tn declaratii - Falsificarea datelor intr-o declaratie oficiali.
Uz de fals - Utilizarea unui document fals in scopul obtinerii unui avantaj.
Mirturie mincinoasi - Falsificarea adevirului in declaratii date sub jurdmant.

Favorizarea faptuitoralui - Ajutorul acordat unei persoane care a comis o infractiune pentru a scdpa de
urmérirea penald sau de pedeapsi.

Delapidare - Sustragerea de bani sau bunuri de citre un angajat din patrimoniul unei organizatii.
Deturnare de fonduri - Utilizarea fondurilor In scopuri diferite de cele pentru care au fost alocate.

Santaj - Constringerea unei persoane prin amenintare pentru a obtine foloase necuvenite.

5.3.2 Stabilirea misuriler de interventie

Tratarea riscului este esentiald pentru asigurarea unei bune gestionéri a vulnerabilitétilor In orice institutie.
Procesul detaliat in material este bine structurat §i urmeaza un ciclu clar care faciliteazd monitorizarea i
ajustarea masurilor adoptate. Acest ciclu include evaluarea modului de tratare a riscului, luarea deciziilor
privind acceptabilitatea nivelurilor de risc rezidual, generarea de noi moduri de tratare in cazul in care
riscurile nu sunt folerabile si evaluarea eficacitatii noilor masuri.

O componentd cheie a tratirii riscului este identificarea, descrierea si evaluarea riscurilor de coruptie,
urmatid de propunerea de mésuri specifice pentru prevenirea si controlul acestora. Aceastd abordare
proactivi este esentiald pentru minimizarea riscurilor si asigurarea unui mediu etic §i transparent.

Masurile de prevenire si control propuse sunt variate si bine géndite, incluzénd:

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

- Formare continui: Instruirea continui n domeniul managementului etic, asigurind c& personalul
este bine pregétit pentru a gestiona i preveni riscurile.

- Imbunititirea comunicirii: Facilitarea comunicirii bidirectionale intre conducere si angajati pe
tema managementului etic, ceea ce contribuie la crearea unui climat de incredere $i fransparenta.

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

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

- Audit si control periodic: Planificarea si realizarea regulatd a activititilor de audit §i control
pentru activititile vulnerabile.
- Rotatia personalului: Implementarea rotatiei personalului pentru a preveni situatiile de coruptie.
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Responsabilitatea pentru implementarea acestor masuri revine responsabilului de risc, care trebuie sa
asigure ¢ misurile sunt aplicate la timp §i sé furnizeze documente justificative.

5.3.3 Monitorizarea, evaluarea si revizuirea riscarilor de coruptie

Monitorizarea constantd a riscurilor de coruptie presupune urmérirea continud a activitétilor si proceselor
interne pentru a detecta eventualele semne de coruptie. Aceasta include:

- Implementarea unui sistem de raportare: Crearea unor canale sigure si confidentiale pentru
angajati si alte pérti interesate pentrn a raporta comportamentele suspecte.

- Audituri si controale periodice: Efectuarea de audituri interne si externe pentru a verifica
conformitatea cu reglementirile si politicile anticoruptie.

- Monitorizarea tranzactiilor si activititilor: Utilizarea de software si tehnici de analizd pentru a
urméri tranzactiile financiare si alte activitati relevante.

- Evaluarea riscurilor de coruptie

Evaluarea riscurilor de coruptie implic# identificarea, analizarea §i prioritizarea riscurilor pentru a putea
dezvolta strategii de gestionare. Pagii includ:

- Identificarea riscurilor: Identificarea punctelor vulnerabile in procesele si activitétile organizatiei
care pot fi exploatate pentru acte de coruptie.

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

- Prioritizarea riscurilor: Clasificarea riscurilor in functie de gravitate §i probabilitate pentru a
determina ordinea in care trebuie abordate.

Revizuirea riscurilor de coruptie: Revizuirea periodicd a riscurilor de coruptie este necesard pentru a
asigura actualitatea si eficacitatea masurilor de control. Acest proces include:

- Reevaluarea periodicii: Actualizarea evaludrii riscurilor pentru a reflecta schimbarile in mediul
intern si extern al organizatiei.

- Feedback si imbunititire continui: Colectarca feedback-ului de la angajati si alte parti
interesate si ajustarea politicilor si procedurilor anticoruptie in consecinti.

- Training si constientizare: Asigurarea cii angajatii sunt informati i instruiti cu privire la noile
riscuri §i mésurile de prevenire si detectie.

5.3.4 Afributii

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

Grupul de lucru este un organism esential In cadrul institutiei, creat pentru a implementa metodologii de
identificare i gestionare a riscurilor de coruptie. Acesta finctioneaza in conformitate cu prevederile HG
nr. 599/2018 si HG nr. 1.269/2021, asigurdnd astfel alinierea la standardele nationale anticoruptie.
Atributiile principale ale grupului de lucru includ:
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Identificarea si descrierea riscurilor de coruptie: Grupul de lucru trebuie sd identifice toate potentialele
riscuri de coruptie in cadrul institutiei si si le descrie detaliat.

Evaluarea riscurilor de coruptie: Dupi identificare, grupul de lucru evalueazd gravitatea si
probabilitatea fiecarui risc.

Stabilirea misurilor de interventie: Grupul propune si dezvoltd misuri adecvate pentru a gestiona si
mitiga riscurile de coruptie identificate.

Completarea Registrului riscurilor de coruptie: Mentinerea unui registru actualizat cu toate riscurile de
coruptie §i mésurile de gestionare asociate.

Monitorizarea si revizuirea riscurilor de coruptie: Supravegherea continud a riscurilor de coruptie si
ajustarea masurilor de gestionare, pe misuri ce apar noi informatii sau schimbiéri in contextul operational.

2. Conducitorii de compartimente din institutie

Acesti lideri au un rol crucial in evaluarea si gestionarea riscurilor de coruptie la nivelul fiecirui
compartiment. Atributiile lor sunt urmitoarele:

Completarea anuali a chestionarului de evaluare a riscurilor de coruptie: Asigurd o evaluare
periodica si consistentd a riscurilor.

Desemnarea responsabilului cu riscurile de coruptie: Numeste o persoand dedicati care si gestioneze
si s8 monitorizeze riscurile de coruptie la nivel de compartiment.

Aprobarea sectiunii din registrul riscurilor de coruptie: Verificd §i aprobd inregistririle legate de
riscurile de coruptie pentru compartimentul lor.

Coordonarea si monitorizarea masurilor de interventie §i control: Se asigurd ci mésurile de control si
interventie sunt implementate eficient si monitorizeazi progresul acestora.

Aprobarea raportului anual privind gestionarea riscurilor de coruptie: Revizuieste si aproba raportu]
anual Tnainte de a-l transmite Secretariatului Grupului de lucru.

3. Conduciitorul institutiei

Conducitorul institutiei are responsabilititi cheie in stabilirea §i sustinerea cadrului de management al
riscurilor de coruptie. Atributiile sale includ:

Desemnarea membrilor grupului de lueru: Numeste persoanele care vor face parte din grupul de lucru,
asigurénd astfe] diversitatea si competenta necesara.

Aprobarea profilului si limitei de toleranti la risc de coruptie: Defineste cadrul general si limitele in

care institutia este dispusa sd accepte riscurile de coruptie, contribuind la claritatea si orientarea politicilor
de gestionare a riscurilor,
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Registrul riscurilor la coruptie Anexa ]
Contacte  frecvente cu | Gestiona | Acordarea | Recrutare | Gestionare Indeplinirea  functiei  de
interiorul instistutiei-categorii | rea unei selectie fonduri control, monitorizare,
beneficiar  ai serviciilor 1 bunurilor | aprobiri/au | personal externe in | evaluare, consilicre
publice torizir cadrul
proiectelor
Anexa 2
Registrul de coruptie
nr | Domeniul  de | Descrierea Posibilitatea Misurile de | Termenul  de | Responsabilul  de
activitate riscului impactului  si | prevenire si | implementare | risc

expumnerea la | control

riscul la

coruptie
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P2 PROCEDURA PRIVIND ASIGURAREA
MANAGEMENTULUI RESURSELOR UMANE, DE
RESPECTARE A NORMATIVELOR MINIME DE PERSONAL
SI DE SELECTIE A ACESTUIA

1. Scop

Procedura are drept obiectiv principal stabilirea unui set clar gi unitar de reguli care guverneazi Intocmirea

statului de functii §i normarea personalului. Aceasta include responsabilitdtile specifice privind aceste

aspecte, asigurand astfel:

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplici la nivelul Primariei Comunei Deveselu in vederea identificarii si evaluérii riscurilor si
vulnerabilititilor la coruptie specifice institutiei. Procedura se aplici pentru identificarea obligatiilor

introduse de Legea nr. 129/2019 privind sp#larea banilor si aplicarea corespunzitoare a prevederilor
acestei legi.

Procedura se completeazi alte proceduri existente la nivelul Primériei.

3. Descrierea procedurii

3.1 Generalitati

a. Intocmirea corects a statului de functii: Prin stabilirea unor reguli clare, procedura contribuie la
realizarea unei structuri organizatorice eficiente si conforme cu legislatia in vigoare.

b. Documentatie adecvati: Se asigurd ci toate activitdtile desfasurate in cadrul organizatiei sunt
bine documentate, oferind astfel un nivel ridicat de transparent3 si control.

¢. Continuitatea activititilor: Procedura prevede elementele minimale necesare pentru desfisurarea

continud a activititilor, indiferent de fluctuatiile de personal, garantdnd astfel stabilitatea
operationali.
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Elemente Cheie ale Procedurii

Normarea Personalului: Procedura stabileste criteriile si standardele necesare pentru
determinarea necesarului de personal In functie de volumul si specificul activitafilor desfasurate.
Acest aspect este crucial pentru asigurarea unui echilibru intre sarcinile de lucru §i resursele
disponibile.

intocmirea Statului de Functii: Aceasta include pasii necesari pentru crearea $i actualizarea
statului de functii, asigurindu-se ci toate pozitille din organizatie sunt bine definite i alocate
corect in functie de competente si responsabilititi.

Respectarea Normativelor: Procedura subliniazd importanta conformititii cu actele normative in
vigoare, asigurdnd astfel ci toate reglementirile legale privind numirul minim de personal si
criteriile de selectie sunt respectate.

Selectia Personalului: Se detaliazd procesul de selectie, de la identificarea necesarului de
personal, la recrutare, evaluare si angajare, asigurdndu-se astfel c¢i organizatia atrage si retine

personal calificat si competent.

3.2 Mod de lucru

a.

Normarea Posturilor Fixe Generale. Procedura descrie in detaliu modul de normare a posturilor
fixe generale, care se face la nivelul intregii unitéti. Repartizarea acestor posturi pe categorii de
personal este determinatd de necesititile concrete ale unititii si nevoile beneficiarilor, asigurind
astfel o alocare optimi a resurselor umane in functie de cerintele specifice ale activititilor
desfasurate.

Statul de Funetii. Propunerea privind Statul de Functii al unitatii este un document complex, sub
forma unei scheme generale, care cuprinde toate posturile unittii, organizate pe servicii si

compartimente. Acesta include:

Nivelul studiilor necesare pentru fiecare post.
Cuantumul postului si salariul de bazi.

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

gradul sau treapta profesionali.
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c. Organigrama Institutiei: completeazi Statul de Functii, cuprinzdnd aceleagi compartimente
organizatorice si stabilind ierarhizarea acestora. Aceasta este esentiald pentru o intelegere clard a
structurii institutiei si a relatiilor de subordonare.

d. Regulamentul de Organizare si Functionare

Regulamentul de organizare si functionare a institutiei detaliazd elementele de functionare si atributiile de
bazd ale unititii, precum si atributiile de serviciu ale fiecirui compartiment. Acesta este corelat cu
Organigrama si Statul de Functii pentru a reflecta toate posturile aprobate si organizarea acestora pe

structuri componente.

e. Modificarea Documentelor Organizatorice

Organigrama, Statul de Functii $i Regulamentul de organizare si functionare se pot modifica la initiativa
primarului, secretar general, persoanei responsabile cu resursele umane. Modific#rile sunt necesare atunci
cénd se considerd necesard infiintarea sau desfiintarea de posturi sau structuri organizatorice pentru o mai
bund organizare a functiondirii institutiei. Este important si se asigure finantarea necesard aferentd

cheltuielilor de personal pe noua structuri.

f. Procesul de Aprobare

Propunerile de modificare sunt intocmite gi aprobate prin hotarare de consiliu local, conform
competentelor legale. Acest proces asigurd ¢ orice schimbare majord este bine fundamentati si aprobati

de autoritdtile competente, mentinénd astfel transparenta si conformitatea cu reglementirile legale.

A. ORGANIZAREA CONCURSURILOR DE OCUPARE ALE POSTURILOR
VACANTE

> Ocuparea functiilor publice — conform modalititilor previzute expres de Codul administrativ

> Ocuparea functiilor contractuale — se face conform prevederilor legale, Ocuparea unui post
vacant sau temporar vacant corespunzitor unei functii contractuale se face prin concurs sau
examen, in limita posturilor vacante sau temporar vacante previzute in statul de functii.

Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant persoana care
indeplineste urmétoarele conditii:

a) are cetdfenia roméana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartindnd
Spatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;
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b) cunoagte limba roména, scris si vorbit;
¢) are varsta minimé reglementati de prevederile legale;
d) are capacitate deplind de exercitiy;

e) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dup# caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerinfelor
postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnati definitiv pentru sivérsirea unei infracfiuni contra umanititii, contra statului
ori contra autorititii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedica inféptuirea justitiei, de fals ori
a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivérsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditiile specifice pe care trebuie si le indeplineascd persoana care participd Ia concursul pentru
ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei postului, la propunerea
structurilor In al céror stat de functii se afld functia vacanté.

In cazul in care la concursul organizat se prezinti un singur candidat, ocuparea postului se face prin
examen.

In vederea ocupirii unui post vacant sau temporar vacant, structurile din cadrul institutiilor sau

autoritifilor publice transmit compartimentului de resurse umane propunerea privind organizarea si
desfagurarea concursurilor.

Propunerea privind organizarea si desfigurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant trebuie si cuprindd urmétoarele:

a) denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante;

b) fisele de post corespunzitoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante intocmite $i aprobate
in conditiile legii;

¢) bibliografia si, daci este cazul, tematica stabilitd de conduc#torul structurii de specialitate care propune

organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant;
d) propuneri privind componenta comisiei de concurs, cat si a comisiei de solutionare a contestatiilor;
e) tipul probelor de concurs: proba scrisé §i/sau proba practicd si interviu, dupi caz;

1) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.
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(3) Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucriiri, articole de specialitate sau surse de informare §i
documentare expres indicate, cu relevanta pentru functia contractuald vacantd sau temporar vacanta pentru

care se organizeazd concursul. Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.

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

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

1. Comunicarea si publicitatea

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

egal la informatii pentru toti candidatii potentiali,
2. Elementele Obligatorii ale Anuntului:

o Numiirul si nivelul posturilor: Anunful trebuie si specifice clar numérul si nivelul
posturilor scoase la concurs, structurile in care se afli acestea, denumirea postului si
principalele cerinte conform figei postului.

o Documentele solicitate: Lista documentelor necesare pentru dosarul de concurs, data-
limits si ora pani la care se pot depune, locul de depunere, precum si contactele relevante
din compartimentul de resurse umane.

o Conditiile generale si specifice: Detalii privind conditille necesare pentru ocuparea
posturilor.

o Probele de concurs: Tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasurérii acestora.

o Bibliografia: Bibliografia si alte informatii necesare, aprobate de conducitorul institutici si

intocmite de structura de specialitate.

3. Publicarea Anuntului:

o Anuntul privind concursul se afiseazd de citre autoritatea sau institufia publicd
organizatoare la sediul acesteia §i, dupd caz, pe site-ul institutiei, cu cel putin 30 de zile
lucritoare Tnainte de data desfdsurdrii concursului.

¢ In situatia tn care autoritatile sau institugiile publice considerd necesar, acestea pot asigura
publicarea anuntului $i prin alte forme de publicitate suplimentare.
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o In cazul prosturilor din cadrul compartimentului de asistentd sociald, posturile disponibile.

Se comunicé, conform prevederilor legale si Colegiului National al Asistentilor Sociali din

Roménia.

4. Comisiile de Concurs si de Solutionare a Contestatiilor:
Componenta: Fiecare comisie este formati dintr-un presedinte si doi membri, asistati de un
secretar, desemnati prin Decizie a Directorului. Membrii comisiilor trebuie sd aibd pregitire si
experientd profesionald in domeniul postului.
Conditii pentru membri: Membrii comisiilor trebuie s aibi probitate morald recunoscutd, si detind
o functie cel putin egald cu cea scoasi la concurs si s nu fie in conflict de interese.
Atributiile comisiei de concurs si de solutionare a contestatiilor sunt stabilite conform legii
(selectare dosare, stabilire subiecte, planificare proba practica, planificarea si realizarea interviului,
notarea probelor, comunicarea rezultatelor, documentarea procesului)
Informarea Candidatilor:
Publicarea listelor: Secretarul comisiei de concurs informeazid telefonic candidatii despre
publicarea listelor dosarelor admise si respinse.
Posibilitatea de contestatie: Publicarea informatiilor privind depunerea contestatiilor $i modul de
depunere a acestora
Atributiile Comisiei de Solutionare a Contestatiilor : Comisia de solutionare a contestatiilor se

ocupd de gestionarea si solutionarea plangerilor depuse de candidati: Solutionarea contestatiilor,
comunicarea rezultatelor finale.

Probele de Concurs : Proba scrisé, Proba practicd, Interviul

5. Incadrarea : Incadrarea personalului admis este realizatd de céfre reprezentantul unititii
administrativ teritoriale

B. INTOCMIREA, ACTUALIZAREA SI APROBAREA FISELOR DE POST

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

actualizarea §i aprobarea fiselor de post pentru personalul contractual.

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

angajatilor, conditiile de ocupare si competentele necesare.

Circunitul Documenteloy

Intocmirea: Fisa de post este Intoemitd de superiorul ierarhic direct al angajatului./ responsabilul

de resurse umane

Aprobarea: Fisa de post este aprobati de primar
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o Luarea la cunostintii: Angajatul care ocupa postul semneazi pentru luare 1a cunostintd.

» Arhivarea: Fisa de post este arhivati la compartimentul Resurse umane

Modul de Lucru

1. Intocmirea Figelor de Post:

o Fisele se intocmesc atdt pentru posturile ocupate, cit i pentru cele vacante, conform unui
termen stabilit.
o Superiorul jerarhic direct intocmeste fisa de post, stabilind atributiile $i obiectivele
specifice pentru fiecare angajat.
o Evaluarea performantelor profesionale se face anual, In perioada 1-31 ianuarie, in baza
atributiilor stabilite prin fisa de post.
2. Elaborarea pentru Persoanele Nou Angajate:
o Obiectivele individuale se stabilesc plecind de la atributiile din fisa de post.
3. Numirul Fisei de Post:
o Numdérul figei corespunde postului respectiv din statul de functii.
4. Semnarea §i Contrasemnarea Figei de Post:
o Superiorul ierarhic direct semneazi figa la rubrica "intocmit" si adauga data semnirii.
o Fisa este contrasemnati de superiorul ierarhic al persoanei care a intocmit fisa, verificind
corelatia Intre obiectivele individuale i atributiile postului.
5. Aprobarea Fisei de Post:
o Conducitorul institutiei sau persoana delegata verificd si aprobi fisa de post, semnind la
rubrica "Aprob" si adaugand data aprobarii.
6. Luarea la Cunostinta:
o Angajatul analizeazd continutul figei si semneazid la rubrica "Luat la cunostingd",
mentionind data semnrii.
o O copie a figei semnate este transmisé angajatului.
7. Coordonarea Procesului:
o Conducitorul compartimentului coordoneazi intocmirea figelor de post si anexele privind

obiectivele individuale, asigurdnd respectarea termenelor de transmitere $i pdstrarea

copiilor.
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C.

EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE ALE
PERSONALULUI

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

Stabilirea Etapelor si Responsabilititilor
Documentatia Adecvati

Continuitatea Activitétilor:

Sprijin pentru Audit i Decizii Manageriale:

Corelarea activititii angajatului cu cerintele functiei: Asigurarea unei evaludri obiective.

Aprecierea performantelor: Compararea gradului de indeplinire a obiectivelor individuale cu
rezuliatele obtinute efectiv.

Sistem motivational: Recompensarea angajatilor cu rezultate deosebite pentru cregterea
performantelor.

Identificarea necesititilor de instruire: Imbunititirea rezultatelor activitatii prin formare
profesionald adecvati.

Evaluarea performantefor profesionale individuale se realizeaza pe baza unor criterii generale,

diferentiate pentru functiile de executie si pentru functiile de conducere.

a. Etapele Evaluarii Performantelor

1.

Pianificarea Evaluirii:

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

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

o Exceptii de 1a Evaluare: Evaluarea nu se face in cazurile de delegare, suspendare a
contractului de munci conform art. 50 din Legea nr. 53/2003 si incetarea raporturilor de
serviciu conform art. 56 din aceeasi lege, precum si pentru salariatii debutan{i evaluati la
sfarsitul perioadei de stagiu.

o Componentele Evaludrii: Evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor

individuale; Evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare.
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o]

Comunijcarea Termenelor: Transmiterea termenelor §i etapelor procesului de evaluare

cétre toate compartimentele.

2. Desfisurarea Evaluarii:

o]

Intocmirea Fiselor de Evaluare: Fisele de evaluare sunt intocmite de superiorii ierarhici
directi ai salariatilor sau de persoana desemnati

Criterii de Evaluare: Evaluarea se face pe baza atributiilor si obiectivelor stabilite in
figele de post si in functie de performantele individuale si realizdrile din anul anterior.
Interviuri de Evaluare: Superiorii ierarhici directi desfdsoard interviuri de evaluare cu

fiecare salariat pentru a discuta performantele §i obiectivele.

3. Documentarea Evaluirii;

e}

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

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

evaluat.

4. Propuneri pentru Perfectionare:

<

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

Plan de Formare: Se elaboreazi un plan de formare profesionald, care este aprobat de

conducerea institutiei.

Realizarea evaluiirii : oferd sprijin pentru decizii, suport pentru audituri si decizii manageriale,

contribuind la imbunétitirea continui a performantelor individuale si organizationale.

I. Functii de executie:

o N B W N

Capacitatea de autoperfectionare si valorificarea experientei
Promptitudine si operativitate

Calitatea lucrarilor si activititilor

Capacitatea de asumare a responsabilititilor

Capacitatea de analizi si sinteza

Adaptare, initiativa i creativitate

Capacitatea de a lucra independent

Capacitatea de a lucra in echipi
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9. Competenta In gestionarea resurselor alocate
I1. Functii de conducere (suplimentar):

Capacitatea de control

Capacitatea de a lua decizii optime
Capacitatea de organizare si coordonare
Abilitdti de mediere i negociere
Obiectivitate In apreciere

Abilitati in gestionarea resurselor umane

Capacitatea de a dezvolta abilititile personalului

© N o AW N

Capacitatea de a obtine rezultate
Stabilirea si Revizuirea Obiectivelor. Obiectivele individuale trebuie si fie:

Specifice activititilor desfasurate
Cuantificabile si concrete
Previzute cu termene de realizare

Realiste si fezabile

L

Flexibile si revizuibile

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

obiectiv se stabilesc indicatori de performanta.

Notarea si Calcularea Punctajului — se realizeaza conform indicatiilor din instrumentul de evaluare
utilizat de institutie.

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

Conform prevederilor Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completérile ulterioare,
angajatorii care au mai mult de 20 de salariati sunt obligati sa elaboreze si si aplice anual planuri de

formare profesionald. Aceste planuri sunt realizate cu consultarea sindicatului sau, dupd caz, a
reprezentantilor salariatilor.
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Se realizeazii conform INSTRUCTIUNILOR de elaborare a planului de perfectionare profesionald a
functionarilor publici, prevazute de Ordinul nr. 233/2022 pentru aprobarea continutului gi instructiunilor
de elaborare a planului de perfectionare profesionald a functionarilor publici, precum §i a modalitatii de
comunicare a datelor solicitate de Agentia Nationald a Functionarilor Publici cu privire la perfectionarea
profesionald a functionarilor publici. In caz de modificare a prevederilor legislative cu privire la formarea
profesionald a personatului din administratie public, procedura va respecta noile prevederi legale.

Planificarea programelor de formare profesionald ar trebui si tind cont de prevederile anuale necesare
pentru functionarii publici, precum §i de rezultatele evaludrii anvale a performantelor profesionale.

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

specifice.

Pentru personalul din Compartimentul Asistenti Sociald si Autoritate Tutelara si servicii sociale (la
nfiintare) se va tine cont atdt de prevederile Legii 202/2011 a asistentei sociale cu modificirile si

completdrile ulterioare precum si Standardele minime specific din domeniul serviciilor sociale aferente

fiecarui tip de serviciu social nfiintat.

Se acordi o atentie deosebitd facilitirii participérii la programe de formare profesionald pentru asistentii

sociali in vederea respectirii acumularii de credite profesionale conform normelor profesionale.

E. CERCETAREA SI SANCTIONAREA DISCIPLINARA A PERSONALULUI

« Stabilirea Modalititii de Derulare a Cercetirii Disciplinare: Definirea procesului de

investigare a abaterilor disciplinare.

+ Stabilirea Modalititii de Aplicare a Sanctiunilor Disciplinare: Asigurarea unui cadru clar

pentru aplicarea sanctiunilor disciplinare.

+ Documentatie Adequatati: Asigurarea existentei unei documentatii complete si corecte pentru

toate activitafile desfigurate.

+ Continuitatea Activititilor: Mentinerea functionarii unitatii chiar si In conditii de fluctuatie a

personalului.

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

controale, precum §i pentrii manager n luarea deciziilor.
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Prevederi specifice:

Codul Muncii stabileste cadrul legal pentru procedura disciplinara aplicabild personalului contractual.

Prevederile specifice functionarilor publici sunt reglementate de cidtre Administrajia Nationald a

Functionarilor Publici.

Modul de Lucru (generalititi)

e Sesizare: Documentul care declanseazd procedura de cercetare disciplinari, continind detalii
despre abaterile disciplinare, persoana implicati si reglementarile incalcate.

¢ Decizie de Numire a Comisiei de Disciplind: Act administrativ al directorului care desemneaza
componenta comisiei.

» Procese Verbale: Documente care consemneazd toate elementele si informatiile legate de
procedura de cercetare disciplinard.

Circuitul Documentelor

» Sesizarea: Se inregistreazi la registratura generald a institutiei i se comunica directorului.

e Decizia de Numire a Comisiei de Disciplind: Se comunica persoanelor nominalizate.

s Procese Verbale: Intocmite de secretarul comisiei de discipling, semnate de membrii comisiei s
alte persoane implicate, si arhivate la compartimentul resurse umane.

Principiile Activititii Comisiei:

¢ Prezumtia de nevinovitie

¢ (Garantarea dreptului la apérare
* Contradictorialitatea

s Proportionalitatea

e Legalitatea sanctiunii

¢ Unicitatea sanctiunii

¢ Celeritatea procedurii

¢ Obligativitatea opiniei

Atributiile Membrilor Comisiei:

o Respectarea legislatiei

¢ Participarea la sedinte

+ Respectarea confidentialititii

» Abtinerea de la exprimarea publica a opiniilor
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P3 PROCEDURI FINANCIAR-CONTABILE SI DE ACHIZITIE A

1.

BUNURILOR, LUCRARILOR SI SERVICIILOR

Scop: intelegerea si aplicarea unitard la nivelul compartimentului financiar contabil din cadrul

Primiriei precum si intelegerea procedurilor din partea celorlalte compartimente implicate.

Procedura defineste elementele minime ce trebuie respectate in cadrul activititilor financiare §i contabile.

Acestea sunt In conformitate cu legislatia actuald si includ, dar nu se limiteazi la:

Colectarea si inregistrarea tranzactiilor financiare.

oop

Reconcilierea conturilor.

o

Pregitirea si prezentarea rapoartelor financiare.

o

Proceduri de audit intern si extern.

e. Norme de achizitie pentru bunuri, lucrdri si servicii, incluzénd cerintele de licitatie si

evaluare a ofertelor.

Domeniu de Aplicare — in cadrul Primiriei comunei Deveselu. Se completeazd cu alte
proceduri de sistem sau operationale existente la nivelul Primariei.

Definitii

An Bugetar - Anul financiar pentru care se aproba bugetul, corespunzitor anului calendaristic (1
ianuarie - 31 decembrie).

Angajament Bugetar - Act prin care o autoritate competentd alocd fonduri publice unei destinatii
specifice, in limita creditelor bugetare aprobate.

Angajament Legal - Fazi a executiei bugetare, reprezentand orice act juridic din care rezultd sau
ar putea rezulta o obligatie financiari pe seama fondurilor publice.

Articol Bugetar -Subdiviziune a clasificirii cheltuielilor bugetare, determinatd de caracterul
economic al operatiunilor, desemnénd natura unei cheltuieli.

Balanta de Verificare - Procedeu contabil de grupare si sistematizare a informatiilor In conturi
pentru a verifica respectarea dublei inregistriri.
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Bilant - Document contabil de sintezd reflectind activul, pasivul si capitalul propriu al unei
organizatii la Incheierea exercitiului financiar,

Balanta - Tabel statistic-economic pentru compararea si corelarea indicatorilor pe o anumita
perioadi.
Buget - Document care prevede i aprobi veniturile si cheltuielile anuale ale unei institutii publice.

Clasificatie Bugetari - Gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare dupi criterii unitare i Intr-o
ordine obligatorie.

Control Financiar Preventiv - Activitatea de verificare a legalitétii si regularitédtii operatiunilor
financiare inainte de aprobare.

Cont -Procedeu contabil de urmdirire sistematici a existentei i misc#rii mijloacelor, surselor
acestora §i a proceselor economice.

Creante - Valori avansate temporar de o organizatie tertilor pentru care urmeazi sd primeasca un
echivalent.

Credit - Partea dreaptd a oricirui cont, reprezentind o relatie baneascé legatd de Imprumuturi sau
aménarea platii.

Credit Bugetar - Suma aprobatd prin buget, reprezentind limita maximi pentru ordonarea $i
efectuarea plitilor.

Deschidere de Credite Bugetare - Aprobare comunicati Trezoreriei Statului pentru efectuarea
platilor din bugetele locale.

Evidentd Contabild - inregistrare sistematicd a informatiilor privind situatia patrimoniald si
rezultatele obtinute de un agent economico-social.

Executie Bugetari - Activitatea de incasare a veniturilor si efectuare a platilor conform bugetului
aprobat.

Exercitiu Bugetar - Perioada egald cu anul bugetar pentru care se elaboreazi, aprobé, executd i
raporteazi bugetul.

Fise de Cont - Document contabil unde se Inregistreazi cronologic operatiile economice dupi
documentele de evidenti.

Furnizor - Datorie a organizatiei pentru bunurile, lucririle si serviciile primite de la terti.
Garantie - Mijloace juridice de garantare a obligatiilor prin afectarea unui bun pentru executarea
obligatiei asumate.

Jurnal - Registru contabil pentru inregistrarea sistematicd si cronologicd a miscdrilor
patrimoniului.

Lege Bugetard Anuali - Lege care prevede si autorizeazd veniturile si cheltuielile bugetare pentru
fiecare an bugetar.

Lege de Rectificare - Lege care modificd in cursul exercitiului bugetar legea bugetari anuala.

Lichidarea Cheltuielilor - Fazi in executia bugetarid unde se verificd angajamentele si se
determind suma datoratd pe baza documentelor justificative.

Nota Contabild - Document justificativ pentru Inregistrarea in contabilitatea sintetica si analitica.
Obligatie de Plati - Raport juridic prin care debitorul este obligat s& dea o sumi creditorului sub
sanctiunea constrangerii.
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¢ Ordonantarea Cheltuielilor - Fazi in executia bugetard unde se confirmé ci livririle de bunuri i
servicii an fost efectuate i plata poate fi realizata.

o Plata Cheltuielilor - Fazi finali a executiei bugetare prin care institutia publicd achité obligatiile
fata de terti.

¢ Plata - Actul final prin care institutia publicd achitd obligatiile fatd de terti, eliberindu-se de
obligatii.

e Registru Jurnal - Document contabil pentru inregistrarea cronologicd a tuturor tranzactiilor,
prezenténd sumele conturilor debitoare si creditoare.

o Scadentar - Document de esalonare a cheltuielilor pentru perioadele viitoare, repartizate [unar.

4. Descrierea procedurii

Situatiile financiare sunt documente oficiale care prezintd starea patrimoniului aflat in administrarea
unititii si executia bugetului de venituri si cheltuieli la sfarsitul anului financiar. Acestea sunt esentiale

pentru transparenta si raportarea corectd a activitatilor financiare.
Obligatiile Institutiei

Organizarea si Conducerea Contabilititii: Institutiile au obligatia, conform legii, sd organizeze §i sd
conducd contabilitatea proprie. Aceasta include contabilitatea financiard §i, unde este cazul, contabilitatea
de gestiune adaptata la specificul activititii. Contabilitatea de gestiune trebuie s& furnizeze informatii utile

pentru management, facilitdnd luarea deciziilor corecte.

Respectarea Principiilor Contabile: Situatiile financiare trimestriale §i anuale trebuie intocmite

respectand principiile contabilitdtii de angajamente, care includ:

Principiul continuititii activititii

Principiul permanentei metodelor

Principiul prudentei

Principiul contabilitiitii pe baza de angajamente

Principiul evaluiirii separate a elementelor de activ si de datorii
Principiul intangibilititii

Principiul necompensarii

Principiul comparabilititii informatiilor

RIEE-CHE - Ao e

Principiul materialititii (pragul de semnificatie)
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10. Principiul prevalentei economicului asupra juridicului (realitatea asupra aparentei)

Descrierea activititii financiare de la nivelul Primariei

e Urmdreste intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere de
cétre contribuabili;

¢ Gestioneazd documentele referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil, grupate intr-un dosar
fiscal unic;

e Verificad periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupd caz, diferente
fatd de impunerea initiala;

o Aplicd sanctiunile previzute de actele normative tuturor persoanelor fizice/juridice care incalcd
prevederile legale;

e Efectueazi impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiile initiale;

« Intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de améndri sau

esalondri, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si conduce evidenta facilititilor
acordate;

o Asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal;

e Efectueaza actiuni de control in vederea identificiirii si impunerii cazurilor de evaziune fiscald. fn
tunctiile de situatiile aparute, solicita sprijinul altor compartimente din Primdrie;

o Verifica persoanele fizice/juridice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum si asupra
stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina contribuabililor
diferente de impozite si taxe;

e Intocmeste borderourile de debite si scaderi §i urmireste operarea lor in evidentele sintetice §i
analitice si asigurd gestionarea lor;

» Asigurd cuprinderea in activitatea de verificare §i stabilire a impozitelor §i taxelor a tuturor
persoanelor fizice/juridice care au calitatea de contribuabili;

» Cerceteazi obiectiile §i contestatiile persoanelor fizice/juridice privind stabilirea impozitelor si
taxelor si propune solutii de rezolvare;

e Propune, in condifii previzute de lege, restituirea de impozite i taxe, compensiri Intre impozitele
si taxele Jocale;

» Solutioneazi in termen cererile depuse de contribuabili;

¢ Transmite documentatia pentru urmdrire in cazul diferentelor de impozite i taxe, penalitafi de
Intarziere si amenzi stabilite persoanelor fizice/juridice;

» Efectueazd analize si intocmeste informiri in legdturd cu verificarea, constatarea i stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare gi misurile luate pentru nerespectarea
legislatiei;

* Asigurd péstrarea confidentialitatii lucririlor efectuate §i a informatiilor definute;

o Indeplineste orice alte atributii repartizate de Primar privind impozitele i taxele locale;
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Desfigoard activitate de executare silitd a persoanelor fizice/juridice §i cea de stingere a creanfelor
conform prevederilor legale in vigoare;

Evidentiaza si urméreste debitele restante primite spre urmérire;

fntocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitdi de la alte unit#fi si asigurd
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor executorii
primite de la alte organe;

Intocmeste actele necesare aplicirii procedurii de executare silité;

Efectueazi sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

Dispune pe baza conventiei incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice, transmiterea sau
stingerea obligatiilor bugetului local prin modalitatile previzute de lege;

[ntocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili;

Verificd periodic contribuabilii tnscrisi in evidenta separatd si urméareste starea de insolvabilitate
pentru acestia, In cadrul termenului de prescriptie legal;

Solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicitd relatii referitoare la aplicarea executérii silite
si a modalitétilor de stingere a creantelor;

Elaboreazi, pe baza datelor detinute, informiri si situatii privind realizarea creantelor bugetare;
Desfigoara activitatea de Incasare pe teren a debitelor restante de la persoane fizice/ juridice,
amenzile aplicate de serviciile proprii ale Primariei Blejoi si cele preluate de la institutiile si
agentii economici care constituie venituri la bugetul local;

Preia in evidentd debitele pentru titlurile executorii primite de la alte unitati, care in prealabil au
fost verificate i urmeazi a fi confirmate;

Asiguri respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor
executorii primite de la alte organe.

Descrierea activititii contabile de la nivelul Primdriei:

- organizeazi si conduce Intreaga evidentd contabild la nivelul autoritatii publice tn conformitate cu
prevederile legale in vigoare pe urmitoarele actiuni:

— contabilitatea mijloacelor fixe §i evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incét sa rispunda
cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

— contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar

— contabilitatea sinteticd se {ine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analiticd a
materialelor i obiectelor de inventar se tine cantitativ si valoric;

— contabilitatea mijloacelor bénesti;

— contabilitatea decontéirilor;

— contabilitatea cheltuielilor — se organizeazi pe clasificatia bugetard (capitole, articole aliniate);

Asigurd respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar-
contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

Organizeaz3, asigurd si rdspunde de exercitarea, conform prevederilor legale a controlului
financiar preventiv pe toate documentele conform OG nr. 119/1999 privind controlul intern §i
controlul financiar preventiv §i a dispozitiei Primarului;
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Organizeazi, ori de céte ori este nevoie, dar cel pufin o datd pe an, inventarierea bunurilor
materiale si valorilor bénesti ce apartin comunei;

Asigurd intocmirea, circulatia si péstrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistririlor in contabilitate;

Urmireste intocmirea lunara a balantei de verificare si darea de seami lunard trimestrial i anvald;
Asigurd persoanele pentru comisiile de specialitate ale Consiliului Local;

Intocmeste rapoartele citre Consiliul Local pe linie de specialitate;

Inregistreazi facturile in ordinea intririi in contabilitate §i opereazi In calculator pe fiecare
furnizor si facturs in parte;

Tine eviden{a contabili a furnizorilor, face corespondenta cu furnizorii;

Tine evidenta contabild a materialelor cantitativ si valoric. La primirea actelor primare, verificd
respectarea formularisticii, completarea datelor cerute de formular, corectitudinea lor §i existenta
semnéturilor legale;

Inregistreaza intririle de materiale din sponsorizare, transferul material/obiecte de inventor,
inregistreazi intrérile in custodie;

Tine evidenta contabild a obiectelor de inventar, verifici si contabilizeazd documentele primare;
Intocmeste Nota de intrare-receptie, daci achizitia se referd la un material sau obiect de inventar,
pe care o listeazi si o ataseazi la documentele de plati;

Introduce toate elementele necesare inregistririi n evidenta de gestiune, contabila si financiara a
activelor fixe din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei;

fnregistreazd in contabilitate mijloacele fixe inchiriate, in gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institutiei, luate in leasing, In contul extra-bilantier;

Inregistreazd in contabilitate contractele de inchiriere din gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institutiei, leasing si plata chiriei si a ratelor de leasing in contul extra-bilantier;
fnchide luna si deschide luna urmitoare in cazul gestiunilor;

Se ocupi de pregitirea pentru platid a facturilor. Intocmeste ordinele de plata In operafiuni de
Trezorerie, semneazi ordinele de plati conform Dispozitiei Primarului.

in prealabil, verifici existenta propunerii de angajare a unei cheltuieli, a angajamentului bugetar si
legal §i a documentelor justificative (referatul de necesitate, comanda sau contractul de furnizari de
servicii, materiale, obiecte de inventar si mijloace fixe, nota de intrare-receptie), obtine vizele de
legalitate, realitate, regularitate pe facturi, urméreste ca facturile si fiecompletate cu datele privind
nr. de contract, pozifia bugetari, pozitia din lista de investitii de la care se efectueazd plata,
urmireste ca situatiile de luctiiri, propunerea de angajare a unei cheltuieli , angajamentul bugetar si
legal s& fie semnate de persoanele autorizate;

Tine evidenta garantiilor de buni executie pe fiecare obiectiv de investitii In parte si pe fiecare
furnizor, semneazi din partea serviciului buget contabilitate, pe cererea de restituire a garantiel
citre furnizor, intocmeste nota contabili in contul extra-bilantier;

Verifici inainte de efectuarea ultimei pliti existenta constituirii integrale a garantiei de bund
executie, corelatd cu plétile efectuate pentru fiecare contract;

intocmeste prognoza efectuiirii cheltuielilor, decadal, 1a termenele stabilite catre Trezorerie;
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Intocmeste centralizatorul de salarii si ordinele de platd cu refinerile din salarii pentru terti i
sumele cuvenite bugetului statului. Se confrunti cu datele din evidenfa contabilg;

Verifica lunar soldul conturilor din balanta de verificare si concordanta dintre conturilesintetice i
cele analitice;

Rispunde de componenta soldului conturilor;

Listeazi Fisa cont operatiuni diverse si in Tranzactia Notd Contabild genereazd Raportul Noti
Contabila;

fntocmes;te CEC-ul in numerar;

Tine evidenta fondului de risc;

Inregistreazs operatiunile conform extraselor bancare;

Tine evidenta contului Furnizori debitori, Avansuri furnizori st Debitori, sesizeazi seful ierarhic cu
privire la recuperarea lor pani la sfargitul anului;

Tine evidenta garantiilor pentru oferta depusi la licitatil pe fiecare plititor in parte si pe fiecare
dosar de achizitie, semneazi din partea serviciului financiar contabil pe cererea de restituire a
garantiei cétre platitor, intocmeste nota contabilé in cont;

Completeazd Registrul jurnal si Registrul inventar. Verificd in programul informatic corelatiile
dintre Registrul jurnal, Balanta de verificare si Figa de cont;

Urmdreste listarea documentelor de evidenti contabild, lunar (registru jurnal, fise cont, balante);

Intocmeste la darea de seamd lunara si trimestriald nota explicativd pentru conturile din bilant la
codurile care se raporteazi;

Face parte din comisia de receptie a bunurilor materiale, semneazi pe nota de intrare-receptie;

Efectueazi controlul financiar intern pentru operatiunile si documentele previzute de OMF nr.
1792/2002;

Tntocmeste dispoxzitiile de plati sau incasare in numerar in casieria unitagii;

Depune actele la Trezorerie si ridici extrasele de cont, verificAnd numérul contului §i actele
justificative pentru sumele previzute in extras;

Tine evidenta Incasdrilor si plitilor cu ajutorul Registrului de casd, pe bazd de documente
justificative;

Tine evidenta fondului de rulment si a rezultatului executiei bugetare din anii precedenti 82.98.02
aferentd fondului de rulment. La sfarsitul anului intocmeste notele de inchidere a execufiei
bugetare;

Intocmeste situatiile statistice solicitate de Institutul National de Statisticd in colaborare cu
personalul care fine evidenta contabild a operatiunilor respective;

Intocmeste procesul verbal de inventariere;

Intocmeste procesul verbal de casare pe baza propunerilor primite de Ja comisiile de inventariere;
Tine evidenta contractelor in care Comuna Podenii Noi este parte;

Intocmeste trimestrial componenta soldurilor;

Arhiveazd documentele pe care le gestioneazi si documente comune la solicitarea sefului ierarhic
superior;

Participa la intocmirea dérii de seama trimestriale si anuale;
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o Participd la inventarierea patrimoniului, urmarind confruntarea datelor din evidenfa contabild
scripticd, cu rezultatul inventarierii faptice si inregistreazi rezultatele inventarierii;

o _indeplinegte si alte atributii stabilite prin lege, hotdrdri ale Consiliului Local, dispozitii ale
Primarului.

Moneda si Modele de Situatii Financiare : Situatiile financiare sunt intocmite in moneda nationali (lei),

fard subdiviziuni. Pentru necesitd{i proprii sau la solicitarea unor organisme internationale, situatiile

financiare pot fi intocmite si intr-o alti moneda.

Semnare si Aprobare : Situatiile financiare sunt semnate de cétre contabilul unité{ii si de conducétorul

unitdtii. In cazul obiectiilor, procedura este reluatd, {indnd cont de acestea.

Monitorizare si Actualizare: Procedura este monitorizatd permanent §i actualizatd prin revizii sau

claborarea de noi editii, asigurdnd conformitatea continua cu reglementérile si nevoile institutiel.
A. Intocmirea situatiilor financiare anuale

Componentele Situatiilor Financiare Anuale:

o Bilant: Reflectd activul, pasivul si capitalul propriu al unitétii.

o Contul de rezultat patrimonial: Prezinti rezultatul economic al activitatilor unitatii.

o Situatia fluxurilor de trezorerie: Detaliazi intrérile §i iesirile de numerar.

o Situatia fluxurilor la binei comerciale: Specificd miscérile financiare prin conturile
bancare.

o Situatia platilor restante: Evidentiazi plétile care nu au fost incé efectuate.

o Situatia datoriilor: Listd cu obligatiile financiare ale unitatii.

o Situatia modificiirilor in structura activelor nete/capitalurilor: Prezintd schimbdrile in
valoarea neti a activelor si capitalurilor.

o Conturile de executie bugetara: Reflecti realizarea efectivi a bugetului aprobat.

o Anexe la situatiile financiare: Politici contabile si note explicative care oferd detalii

suplimentare si clarificari.

Operarea Datelor: Toate datele si informatiile externe si interne, provenind de la persoane fizice saun

juridice de drept privat sau public, precum si de la compartimentele functionale ale institutiei, sunt operate
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in programul de contabilitate. Se includ modificarile aparute n structura activelor, conturile bugetare si

nebugetare, evidentele contabile, listele de inventar si stocurile de materiale §i materii prime ale institutiei.

Controlul Financiar Preventiv-Control Financiar Preventiv (CFPP): reprezintd o activitate esentiald
prin care se verificd respectarea legislatiei si a normelor financiare in toate documentele privind pléti si
cheltuicli. Aceastd verificare are loc nainte de aprobarea si efectuarea operatiunilor financiare, asigurand

astfel legalitatea §i regularitatea acestora.
Scopul Controlului Financiar Preventiv:

« Legalitate: Se asigurd c3 toate operatiunile financiare respectd cadrul legal $i reglementarile In

vigoare.
« Regularitate: Verifici conformitatea operatiunilor cu normele financiare aplicabile.

» Prevenire: Identifici si corecteazd posibile erori sau abateri Tnainte de efectuarea platilor,

prevenind astfel pierderile financiare si sanctiunile legale.

Procedura Controlului Financiar Preventiv:

o Documente Supuse Controlului: Propuneri de plati, Angajamente de plati, Ordonantiri

de platd, Facturi de la furnizori, Deconturi

a. Procesul de Control:

o Colectare si Verificare: Se colecteazi toate documentele necesare si se verificd
conformitatea acestora cu legislatia si normele financiare.

o Analizi Detaliatii: Fiecare document este analizat Tn detaliu pentru a se asigura cé respectd
toate cerintele legale si procedurale.

o Acordare Vizi CFPP: Dacii documentele sunt conforme, se acordd viza controlului
financiar preventiv (CFPP), atestdnd astfel cd au fost verificate si aprobate peniru
efectuarea plitii.

b. Rolul Vizirii CFPP:

¢ Confirmare: Confirm# ci documentele au fost supuse unui control riguros si cé respectd
toate normele aplicabile.

o Autorizare: Permite trezoreriei sau departamentului financiar sa procedeze la efectuarea

platii, avind garantia conformititii documentelor.
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c. Beneficiile Controlului Financiar Preventiv:
o Reducerea Riscurilor: Minimiza riscurile de efectuare a plétilor ilegale sau
neregulamentare.
o Imbunititirea Gestionirii Financiare: Contribuie la o mai buni gestionare a resurselor
financiare ale unitatii.
o Transparentd si Rigoare: Asiguri transparenti si rigoare in procesul decizional si In

gestionarea fondurilor publice.

B. Intocmirea registrelor de contabilitate si verificarea corectitudinii inregistrarilor

confabile

Forma de inregistrare in Contabilitate- Principalele registre si formulare utilizate in cadrul acestei

forme de inregistrare sunt:

» Registrul-Jurnal: Document contabil obligatoriu pentru inregistrarea cronologicd §i sistematici a
modificarii elementelor de activ si de pasiv ale institutiei. Se intocmeste zilnic sau lunar si poate fi
completat cu date din jurnalele auxiliare pentru operatiuni recurente.

» Registrul-Inventar: Document contabil obligatoriu in care se inregistreazi toate elementele de
activ si de pasiv inventariate potrivit legii. Se intocmeste la infiintare, anual, si In alte situafii
speciale, cum ar fi fuziuni sau Incetarea activitatii.

« Cartea Mare: Registru contabil obligatoriu in care se inregistreazd lunar si sistematic migcarea
elementelor de activ si de pasiv. Sti la baza Intocmirii balantei de verificare si poate 11 inlocuit cu
fisele de cont pentru operatiuni diverse.

o Balanta de Verificare: Document contabil utilizat pentru verificarea exactittii inregistririlor
contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea sinteticd si cea analiticd. Se Intocmegte

lunar st cuprinde soldurile initiale, rulajele curente si soldurile finale pentru toate conturile

institutiei.
C. Urmarirea si incasarea veniturilor cuvenite institutiei

Procesul de urmdrire si incasare a veniturilor proprii ale institutiei este esentiald pentru stabilirea unui set

unitar de reguli care si asigure:

+ Incasarea corectd i completa a veniturilor proprii.
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Existenta unei documentatii adecvate pentru derularea activitétii.
Continuitatea activittilor institutiei, in pofida fluctuatiilor de personal, prin stabilirea unor

elemente minimale conforme cu legislatia In vigoare.

Activititile de urmdrire si incasare a veniturilor proprii se compun din:

fnregistrarea Debitelor: Monitorizarea debitelor datorate bugetului institutiei provenite
din activitatea de Ingrijire a beneficiarilor.

Emiterea Facturilor: Emiterea facturilor pentru veniturile aferente contractelor incheiate
si alte venituri datorate bugetului institutie,

Urmirirea Incasiirilor: Monitorizarea incasirilor veniturilor cuvenite bugetului institutiei
pentru a asigura completitudinea §i corectitudinea acestora.

Somatii de Platd: Intocmirea si transmiterea somatiilor de platd cétre debitori pentru
recuperarea sumelor datorate.

Evidenta Contractelor: fntocmirea si urmirirea evidentei contractelor si a actelor
aditionale aferente acestora pentru o administrare eficientd.

Gestionarea Cererilor de Aménare si Reduceri: Primirea cererilor, conducerea evidentei
si elaborarea propunerilor legale referitoare la améndri, esalonéri, scutiri i reduceri la
platd, precum si calcularea majorarilor de intarziere.

Constituirea Garantiilor: Urmirirea si constituirea garantiilor materiale si/sau banesti in

conformitate cu legislatia in vigoare, pentru a asigura acoperirea riscurilor asociate neplatii.

D. INVENTARIEREA ANUALA

Procesul de inventariere anuali este cruciali pentru stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor de naturd
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii ale entititii. Acesta asiguri:

O imagine fideld a pozitiei financiare si a performantei entitdtii pentru exercitiul financiar
respectiv.

Documentatia adecvat pentru derularea activitatii.
Continuitatea activitatilor in pofida fluctuatiilor de personal.

Descriere- Cu cel putin 7 zile inainte de inventariere, conducitorul unitéiii emite decizia de inventariere

care specifici:

Componenta comisiilor de inventar si a comisiei centrale.
Modul si metoda de efectuare a inventarierii.
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« Gestiunile supuse inventarierii si perioadele de inventariere.

Decizia trebuie si includd membri cu pregitire tehnicd si economicd, iar gestionarii depozitelor si
contabilii nu pot face parte din comisii.

Situatii de Obligatie a Inventarierii se poate efectua si in alte situatii precum :

« Cererea organelor de control.

» Indicii de lipsuri sau plusuri in gestiune.

+ Predare-primire de gestiune.

« Reorganizarea gestiunilor.

» Calamititi naturale sau cazuri de fortd majora.

Efectuarea Inventarierii: Gestionarii si contabilii vor inregistra toate miscirile de active si pasive pentru
a avea o situatie la zi a patrimoniului. Comisia centrald distribuie formularele pentru completarea
informatiilor privind bunurile numérate, asigurandu-se ci toate documentele sunt complete si corecte.

Fiecare comisie de inventariere trebuie sa:

« Identifice zonele de inventariat.

» Verifice si completeze listele de inventar.

+ Numere, mésoare si cantdreascd bunurile.

« Evalueze stocurile §i s observe integritatea si calitatea bunurilor.

» Consemneze bunurile depreciate, inutilizabile sau fard migcare in liste distincte.

Concluzii si Raportare - Dupi inventariere, comisia centrald:

» Analizeaza toate stocurile si soldurile din contabilitate.

« Corecteazi erorile si stabileste rezultatele inventarierii.

» Determiné diferentele cantitative si valorice.

+ Solicitd explicatii scrise pentru plusurile si lipsurile constatate.
« Imputd bunurile lipsi la valoarea de tnlocuire.

Fiecare comisie Intocmeste un proces verbal cu rezultatele inventarierii, care include datele relevante si

concluziile privind diferentele constatate. Comisia centrald intocmeste un proces verbal centralizator cu
rezuitatele tuturor comisiilor §i propunerea modului de recuperare a pierderilor.
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E. ACHIZITIA DE BUNURI, SERVICII ST LUCRARI

Aceastd reglementare stabileste cadrul general pentru derularea procedurilor de achizitie de bunuri,

servicii gi luerfiri in cadrul unititii, definind tipurile de proceduri de achizitii §i modul de lucru pentru
fiecare tip de procedura,

Principiile de Bazi ale Deciziei de Achizitie

o Eficienta utilizirii fondurilor Unititii: Utilizarea unui sistem concurential gi a criteriilor
tehnico-economice pentru alegerea furnizorului optim in raport calitate-pret.
Operativitate sporitii: Eficientizarea activitatii de achizitie.
Transparenti si integritate: Asigurarea unui proces de selectie §i decizie transparent gi
integru.

o Nediseriminare si egalitate de tratament: Asigurarea tratamentului egal pentru tot
ofertantii si furnizorii.
Proportionalitate: Stabilirea criteriilor de calificare si selectie proportionale.
Recunoasterea reciprocé.
Responsabilitate: Asumarea responsabilititii asupra deciziilor de achizifie.

Etapele Procedurii de Achizitie

o Initierea procesului: Rezulti din decizii si/sau hotdrdri ale Adundrii Generale a
Actionarilor, Consiliului de Administratie si Comitetului de Directie, conform necesitatilor
si strategiei unitatii.

Referate de necesitate sau note de fundamentare Intocmite de unitétile institutiei interesate.

o Aprobarea: Achizitia este aprobati de citre factorul decizional competent, conform
reglementirilor interne si competentelor decizionale Tn vigoare.

o Stabilirea tipului de proceduri de achizitie: fn functie de complexitatea si costurile
implicate, nivelul de dezvoltare si concurenti pe piatd, si alte constringeri (urgenta,
existenta unui singur furnizor etc.), tipurile de proceduri folosite sunt:

» Licitatia
* Cererea de oferte
«  Achizitia dintr-o singuri sursé

Tipul de procedurd este stabilit de factorul decizional competent, conform reglementérilor interne.

......

proportionalititii, nediscrimingrii, tratamentului egal si asumarii rispunderii.

Propunerea de achizitie trebuie si includd o analizi cost-beneficiu, {indnd cont de criterii minimale

precum necesitatea achizitiei, comparatia cu valoarea contractelor anterioare, preturile actuale de pe piata
sl veniturile rezultate.
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Criterii pentru Analiza Cost-Beneficiu

o Necesaritatea achizitiei: Raportatd la nevoile unitétii (eficientizarea activitafii, adaptarea
produselor si serviciilor la cerintele pietei).
Comparatia cu contractele antericare: Analiza serviciilor similare/comparabile.
Preturile actuale de pe piata.
Veniturile rezultate din achizitie.

Justificarea Achizitiilor Firi Analizi Cost-Beneficiu: Se poate face in baza necesititilor operationale
curente, ex. nevoi de raportare, audituri, minimizarea riscurilor (operationale, de fraudd, reputafionale,
juridice), imbunétitirea securitatii si confidentialititii, asigurarea conformititii cu cerintele legislative.

Clasificarea Obiectului Achizitiei: Materialul propus trebuie s# includi analiza incadrdrii obiectului
achizitiei in:

o Activititi externalizate.
o Servicii relevante.

o Conform prevederilor legislatiei aplicabile si reglementirilor interne.

Elaborarea documentatiei de atribuire
(1) Documentatia de atribuire:

Documentatia de afribuire este esentiald in procesul de achizitii publice, reprezentind baza pe care

operatorii economici isi fundamenteazi ofertele. Intr-o recenzie detaliatd, se pot evidentia urmitoarele
aspecte:

. Continut si scop: Documentatia de atribuire cuprinde cerinte formale, tehnice §i financiare clare,
menite si descrie in mod obiectiv obiectul contractului de achizitii. Acest lucru asigurd
transparenta $i corectitudinea procesului de selectie a ofertelor.

2. Validitatea documentelor de calificare: Este crucial ca documentele de calificare sa fie
prezentate in termenul de valabilitate legal, conform legislatiei aplicabile fiecdrui tip de document.
Aceastid cerintd garanteazd ci informatiile sunt actuale si conforme cu reglementérile in vigoare.

3. Limba documentelor: Documentatia trebuie prezentatd in limba roménd, iar pentru documentele
in limbi striine se solicitd traducerea acestora. Acest aspect este important pentru a evita orice
neintelegeri sau interpretri gresite. Permisiunea de a utiliza documente bilingve este un plus,
facilitdnd astfel procesul pentru operatorii economici internationali.

4. Claritate si completitudine: Documentatia trebuie si fie clard, complets si fird echivoc. Aceasta
contribuie la evitarea ambiguititilor si a disputelor ulterioare, asigurind o intelegere comuni a
cerintelor gi a agteptarilor,

5. Elaborare st colaborare: Documentatia este iIntocmitd de compartimentul de specialitate din
cadrul Unitdtli, Tn colaborare, dacid este cazul, cu unitatea initiatoare. Aceastd colaborare
interdepartamentald garanteazd ca foate aspectele relevante sunt luate in considerare si ci
documentatia este completi si corectd inainte de publicarea anunfului de participare.
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6. Elaborarea caietului de sarcini/ instructiunilor de ofertare

Caietul de sarcini este un document esential In procesul de achizitii publice, fiind instrumentul prin care o

institutie isi defineste nevoile n mod clar si obiectiv. O recenzie a acestuia poate evidentia urmitoarele
aspecte:

Definirea clard a obiectului achizitiei: Caietul de sarcini descrie obiectiv bunurile, serviciile sau
lucrdrile necesare institutiei. Aceastd descriere trebuie si fie completd §i precisd pentru a permite
operatorilor economici sa formuleze oferte corespunzatoare.

Continut obligatoriu: Documentul trebuie s includd specificatii tehnice, cerinfe §i caracteristici
tehnice detaliate. Acestea trebuie si fie suficiente pentru a permite o evaluare corectd a ofertelor si
pentru a evita introducerea unor obstacole nejustificate care ar putea restrange concurenta.
Specificatiile tehnice: Acestea trebuie s# acopere aspecte precum calitatea, performanta, siguranta
in exploatare, dimensiuni, terminologie, metode de testare i ambalare, asigurarea calititii §i
conformitatea cu standardele relevante. In cazul contractelor de lucriri, specificatiile pot include si
prescriptii de proiectare, verificarea si receptia Iucririlor, precum si conditij tehnice relevante.
Transparenta si accesibilitatea: Caietul de sarcini trebuie si permitd accesul liber gi egal al
tuturor operatorilor economiei, asigurdnd astfel un proces transparent si competitiv. Cerintele si
criteriile de atribuire trebuie si fie clar definite si proportionale cu obiectivul urmarit.

Informatii detaliate pentru ofertanti: Caietul de sarcini trebuie si contind toate informatfiile
necesare pentru ca participantii sa poaté formula oferte corecte, inclusiv documentele de calificare,
metodologia de punctare, cuantumul garantiilor, clauzele contractuale si modul de derulare a
licitatiei.

Clarificiri si solutionarea contestatiilor: Procedura de clarificare a ofertelor inainte si dupd
deschiderea acestora, precum §i modalitatea de solutionare a contestatiilor trebuie si fie bine
definite pentru a asigura un proces echitabil gi transparent.

Proportionalitate si relevanti: Cerintele de calificare si selectie, precum si criteriile de atribuire,
trebuie sd fie direct legate de obiectul contractului si proportionale cu obiectivele urmérite, evitind
astfel impunerea unor cerinte excesive.

Instructiunile de ofertare reprezintd un element crucial in cadrul procedurii de achizitie prin cerere de
oferte. Ele sunt destinate si asigure un proces clar, transparent gi echitabil pentru toti participantii. O
recenzie a acestor instructiuni poate evidentia urmétoarele aspecte:

Utilizarea in procedura de cerere de oferte: Instructiunile de ofertare sunt folosite specific in
aceastd procedurd si sunt transmise ofertantilor prin invitatie. Acest lucru asiguri cé doar operatorii
economici care indeplinesc criteriile stabilite si care se afld pe lista aprobati de compartimentul de
achizitii primesc invitatia.

Selectia ofertantilor: Procesul de selectie are la baza criterii orientative si trebuie sa includa
minim trei ofertanti, Sursele de informatii pentru lista de ofertanti sunt diverse si includ baza de
date a unitatii, site-uri web specializate, cataloage si publicafii de specialitate. Aceasta diversitate
contribuie la o competitie sdnitoasi si la posibilitatea de a obtine cele mai bune oferte.
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3. Continutul instructiunilor de ofertare: Acestea includ descrierea detaliatd a obiectului achizitiei,
specificatiile tehnice, cantitatea si calitatea necesare. De asemenea, se cer documentele de
calificare si informatiile de contact ale ofertangilor. Aceste detalii sunt esentiale pentru ca ofertantii
s3 poatd formula oferte corecte si complete.

4, Metodologia de punectare: Este crucial ca metodologia de punctare si fie clar definitd, pentru a
asigura un proces de evaluare transparent si obiectiv. Aceasta ajutd la eliminarea oricdror
ambiguititi si la asigurarea unui tratament egal pentru toti ofertantii.

5. Clauze contractuale: Instructiunile trebuie si includi termenele i conditiile de livrare, conditiile
de receptie, termenele de plata

Criteriile de calificare si selectie: sunt esentiale in asigurarea unui proces de achizifie publica
transparent, cchitabil si eficient. Acestea au rolul de a defini clar cerinfele pe care trebuie si le

indeplineascd ofertantii pentru a fi considerati eligibili. O recenzie a acestor criterii poate evidentia
urmétoarele aspecte:

1. Principii fundamentale: Criteriile de calificare §i selectie trebuie s# respecte principiile
raspunderii. Aceste principii asigurd un proces corect §i deschis pentru toti participantii, evitand
favoritismul si excluderea nejustificata.

2. Obiectivitate si misurabilitate: Criteriile trebuie si fie obiective §i misurabile, ceea ce inseamné
ci trebuie si fie clar definite si s permiti o evaluare precisé a ofertantilor. Acest lucru este crucial
pentru a asigura un proces de selectie echitabil si transparent.

3. Gestionarea riscurilor: Criteriile de eligibilitate sunt stabilite pentru a identifica §i gestiona
riscurile financiare si non-financiare asociate cu contractul. Acestea asigurd c# ofertantii selectati
sunt capabili si indeplineascd obligatiile contractuale fird a genera riscuri suplimentare pentru
autoritatea contractanta,

4. Tmuabilitatea criteriilor: Odati stabilite, criteriile nu mai pot fi modificate pe parcursul
procedurii. Aceasta asiguri stabilitate §i predictibilitate in procesul de achizitie, evitind schimbari
care at putea dezavantaja anumiti ofertanti sau crea confuzii.

5. Aspectele acoperite de criterii:

o Situatia persorali: Documentele necesare pentru a demonstra cd ofertantul si
reprezentantii si legali nu au fost condamnati pentru coruptie, fraudd sau spilare de bani si
nu sunt in proceduri legale de reorganizare, lichidare sau faliment. Aceste mésuri previn
implicarea in contracte a entitétilor cu probleme legale sau financiare.

o Capacitatea profesionali: Verificarea capacititii ofertantilor de a exercita activitétile
profesionale necesare pentru indeplinirea contractului.

o Situatia economici si financiari: Evaluarea stabilititii economice §i financiare a
ofertantilor pentru a se asigura c3 acestia pot sustine financiar contractul.

o Capacitatea tehnici §i profesionali: Determinarea abilititilor tehnice §i profesionale
necesare pentru realizarea contractului.

o Standarde de calitate si protectie a mediului: Evaluarea conformitatii cu standardele de
asigurare a calititii si, daci este cazul, cu standardele de protectie a mediului.
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6.

Documente justificative: Ofertantii trebuie sd prezinte documente edificatoare care s&
demonstreze indeplinirea criteriilor stabilite. Acestea includ certificate de la Registrul Comerfului,
declaratii privind neimplicarea in litigii sau conflicte de interese, si alte documente relevante.

Documentatia de atribuire joacd un rol crucial in procesul de achizitii publice, stabilind clar ce
documente trebuie prezentate de ciitre operatorii economici si specificind criteriile care trebuie Indeplinite
pentru a participa la procedura de atribuire. O recenzie a acestui aspect poate evidentia urmétoarele puncte

cheie:

A.

Documente edificatoare: Documentatia de atribuire trebuie si specifice clar documentele
edificatoare necesare, precum certificatele, cazierul judiciar sau alte documente echivalente emise
de autorititi competente. Aceste documente sunt esentiale pentru a verifica eligibilitatea si
conformitatea ofertantilor cu cerintele legale si contractuale,
Excluderea ofertantilor pe listele de sanctiuni internationale: Este esential ca documentatia de
atribuire sd includa verificiri riguroase pentru a identifica ofertantii care figureazd pe listele de
sanctiuni internationale. Orice ofertant care se afli pe aceste liste trebuie exclus automat din
procedura de atribuire, pentru a asigura conformitatea cu reglementrile internationale si pentru a
proteja interesele institutiei.
Performanta in cooperiri anterioare: Un alt aspect important este evaluarea performantei
ofertantilor in cadrul cooperdrilor anterioare cu institufia. Documentatia de atribuire trebuie s
includa criterii clare pentru evaluarea acestei performante, cum ar fi:

a. Respectarea termenelor de livrare/executare.
Respectarea calitétii solicitate.
Respectarea obligatiilor post-livrare/post-executare.
Remedierea prompti a deficientelor.
Dedicarea unei persoane responsabile pentru contract.
Disponibilitatea persoanei de contact.

o a0 o

. Impactul asupra selectiei: Includerea acestor criterii de performantd in documentatia de atribuire

asigurd ci doar ofertantii care au demonstrat competenta si fiabilitate in trecut vor fi luafi in
considerare pentru noi contracte. Aceasta contribuie la crearea unui parteneriat de incredere si la
minimizarea riscurilor asociate cu neindeplinirea obligatiilor contractuale.

Transparenta si echitatea: Specificarea clari a documentelor necesare si a criteriilor de evaluare
contribuie la un proces de achizitie transparent si echitabil. Toti ofertantii stiu exact ce documente
trebuie sa prezinte si cum vor fi evaluati, ceea ce reduce posibilitatea de interpretéri subiective si
de favorizare nejustificatd.Capacitatea de exercitare a activitatii profesionale

Situatia economici si financiard a operatorilor economici ofertanti este un aspect crucial in evaluarea
capacitdtii acestora de a Indeplini obligatiile contractuale in cadrul procesului de achizifii publice. O
recenzie a acestui aspect poate evidentia urmétoarele puncte cheie:

1.

Indicator de calificare: Situatia economici §i financiar este un indicator esential pentru a stabili
dacé un operator economic este capabil s3 indeplineasci contractul de achizitie. Aceasta asigurd ci
operatorii economici au resursele necesare pentru a-~si indeplini obligatiile contractuale.
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2. Cerinte minime: Documentatia de atribuire trebuie s specifice clar cerinfele minime privind
capacitatea economic3 si financiard pe care operatorii economici trebuie si le Indeplineasca.
Aceste cerinte sunt esentiale pentru a asigura o evaluare obiectiva §i transparents a ofertantilor.

3. Flexibilitatea in prezentarea documentelor: In cazul in care, din motive obiective si justificate,
un operator economic nu poate prezenta documentele solicitate, acesta are dreptul de a demonstra
situatia economicd si financiard prin prezentarea altor documente relevante. Aceastd flexibilitate
este importantd pentru a asigura ci ofertantii care pot demonstra capacitatea lor economicd si
financiard prin alte mijloace nu sunt exclusi pe nedrept.

4. Reducerea riscului de neindeplinire a contractului: Pentru a minimiza riscul ca un contractant
si nu poatd indeplini contractul din cauza lipsei capacitatii financiare, documentatia de atribuire
poate solicita demonstrarea accesului la resurse financiare adecvate. Acestea pot include resurse
reale negrevate de datorii, linii de credit confirmate de binci sau alte mijloace financiare suficiente
pentru a asigura cashflow-ul necesar pentru prestarea serviciului, furnizarea produsului sau
executia lucrdrii pe perioada impusa.

5. Evaluarea obiectivi: Cerintele privind capacitatea economica si financiard trebuie s fie clare gi
obiective, pentru a asigura un proces de selectie transparent si echitabil. Aceasta ajutd la selectarea

celor mai capabili i de incredere parteneri, reducénd riscul de neindeplinire a obligatiilor
contractuale.

Capacitatea tehnici si/sau profesionali: Capacitatea tehnicd si/sau profesionald a operatorilor
economici este un aspect fundamental in evaluarea capacitifii acestora de a indeplini contractele de
achizitie publica. O recenzie a acestui aspect poate evidentia urmétoarele puncte cheie:

1. Indicator de calificare: Capacitatea tehnici si/sau profesionald reprezintd un indicator esential
pentru a stabili dac# un operator economic este calificat s Indeplineascd contractul de achizitie.
Acest indicator asigurd cd operatorii economici au competentele si resursele necesare pentru a
realiza sarcinile specifice contractului.

2. Obligatia de comunicare: Operatorii economici trebuie si comunice daci produsele, serviciile
sau lucrdrile ofertate sunt asigurate direct de citre ei sau prin asociere/subcontractare cu alte firme.
Aceastd transparenti este importantd pentru a intelege structura si responsabilitatile In cadrul
executdrii contractului.

3. Criterii de apreciere: Capacitatea tehnicd si/sau profesionald se apreciazi n functie de
experientd, aptitudini, eficien{# si eficacitate. Aceste criterii permit o evaluare comprehensivd a
capacititilor ofertantului, asiguriind ci acestia pot indeplini cerintele contractuale la standardele
necesare.

4. Sustenabilitate prin terti: Capacitatea tehnicd si/sau profesionald poate fi sustinutd de o altd
persoand, indiferent de natura relatiilor juridice existente infre operatorul economic gi persoana
respectivdl. Prezentarea unui angajament ferm din partea acestei persoane este esentiald pentru a
demonstra sustinerea.

5. Documentatia de atribuire: Este crucial ca documentatia de atribuire si specifice clar cerintele
minime privind capacitatea tehnicd si/sau profesionald. Aceasta include informatiile pe care
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operatorii economici trebuie si le prezinte pentru a-si demonstra capacitatea, precum $i numérul
minim de salariati necesar, raportat la obiectul achizitiei.

6. Transparenta si obiectivitatea: Specificarea clari a cerintelor minime si a informatiilor necesare
pentru demonstrarea capacitatii tehnice si/sau profesionale contribuie la un proces de achizitie
transparent i obiectiv. Acest lucru asigurd ¢ doar operatorii care indeplinesc criteriile necesare
sunt selectati pentru a indeplini contractul.

7. Reducerea riscurilor: Stabilirea cerintelor minime si evaluarea riguroasd a capacitifii tehnice
si/sau profesionale reduc riscul de neindeplinire a contractului. Aceasta contribuie la selectarea
partenerilor de Incredere i competenti, care pot realiza sarcinile contractuale la standardele cerute.

Cerinte privind prezentarea de standarde de asigurare a calitiifii: Asigurarea cé operatorii economici
respectd anumite standarde de calitate in executia contractului de achizifie public.

Principalele puncte:

A. Solicitarea certificatelor de calitate:
a. in functie de specificul si obiectul contractului, autoritatea contractantd poate solicita
prezentarea unor certificate de calitate.
b. Aceste certificate trebuie si demonstreze ci operatorul economic respectd standarde de
asigurare a calitfitii relevante.
B. Relevanta standardelor:
a. Standardele solicitate trebuie si fie raportate la sistemele de asigurare a calitétii bazate pe
seriile de standarde europene relevante.

b. Acest lucru asigurd conformitatea cu practici §i cerinte de calitate recunoscute la nivel
european.

C. Tipurile de standarde de calitate:
a. Exemple de standarde europene de calitate pot include ISO 9001 pentru managementul
calitétii, [SO 14001 pentru managementul mediului, etc.
b. Aceste standarde asigurd ci procesele de productie, furnizare de servicii sau executie a
lucririlor sunt conforme cu cerintele de calitate specificate.
D. Cerinte privind prezentarea de standarde de protectie a medinlui

Asigurarea conformititii operatorilor economici cu standardele de protectie a mediului in executfia
contractelor de achizitie publica.

Principalele puncte:

1. Solicitarea certificatelor de mediu;

o fn functie de specificul si obiectul contractului, autoritatea contractantd poate solicita
prezentarea unor certificate care demonstreaz3 respectarea anumitor standarde de protectie
a mediului.

o Aceste standarde trebuie si fie relevante si conforme cu sistemele de protectie a mediului
bazate pe seriile de standarde europene.
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2. Relevanta standardelor:
o Standardele solicitate trebuie si se raporteze la recunoagterea internationald si europeand,
asigurdnd astfel conformitatea cu practicile i cerintele de protectie a mediunlui.
o Exemple de standarde europene includ ISO 14001 pentru managementul de mediu.
3. Acceptarea altor dovezi:

o Dac# operatorul economic nu detine certificatul solicitat, se acceptd orice alte probe sau
dovezi prezentate de acesta.

o Aceste dovezi trebuie si confirme ¢ operatorul asigurd un nivel corespunzétor al protectiei
mediului.

Stabilirea criteriului de atribuire a contractului de achizitie

Determinarea criteriului prin care se va selecta oferta cstigatoare in cadrul procedurii de achizitie publica.

Principalele puncte:

o Tipuri de eriterii de atribuire;
o Oferta cea mai avantajoasd din punct de vedere tehnico-economic: Acest criteriu ia in

considerare atat aspectele tehnice cat si cele economice ale ofertei, oferind un echilibru
intre calitate si cost.

o Cea mai avantajoasd oferti din punct de vedere economic: Acest criterin se
concentreazd predominant pe aspectele economice ale ofertei, cum ar fi pretul total sau
costul pe durata de viatd a produsului/serviciului.

¢ Obligatia de precizare:

o Criteriul de atribuire a contractului trebuie specificat in mod clar in anunful de participare

si in cadrul documentatiei de atribuire.

o Aceastd claritate asigurd transparenta procesului de achizitie si permite ofertantilor sa isi
pregiteascd ofertele in conformitate cu criteriile stabilite.
e Stabilitatea criteriului:

o Odatd stabilit, criterinl de atribuire nu poate fi modificat pe toatd durata de aplicare a
procedurii de atribuire.

o Accasta asigurd consistentd §i echitate in evaluarea ofertelor, elimindnd posibilitatea unor
modificiri care ar putea avantaja sau dezavantaja anumiti ofertanti.

Garantii

Protejarea entitétii contractante impotriva riscului comportamentului necorespunzator al ofertantilor si
asigurarea indeplinirii corespunzatoare a contractului de citre contractant.

Principalele puncte:

1. Garantia de participare:
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Scop: Protejeazit entitatea contractantd impotriva riscului unui eventual comportament
necorespunzitor al ofertantilor pe durata deruldrii procedurii de achizifie, p&nid la
incheierea contractului.

Obligativitate: Nu este obligatorie in cazul cererii de oferte sau achizitiei dintr-o singuré
Sursi.

Cuantum: Nu poate depisi 1% din valoarea estimatd a contractului si trebuie si fie
valabild pand la incheierea contractului.

Modalitiiti de constituire: Precizate in anunt, documentatia de atribuire si caietul de
sarcini.

Restituire: Garantia constituitd de ofertantul cistigator se restituie la solicitarea acestuia,
in cel mult 3 zile lucritoare de la data semnérii contractului.

2. Garantia de buni executie:

e}

Scop: Asiguri entitatea contractantd ci contractantul va indeplini cantitativ, calitativ §i Tn
perioada convenitd obligatiile contractuale.

Modalitate de constituire: Precizati in anunt, documentatia de atribuire si caietul de
sarcini.

Cuantum: Nu trebuie si depdseascd 10% din pretul contractului, fard TVA.

Eliberare: Realizatd in urma proceselor-verbale de receptie finald, Intocmite fard
obiectiuni intre péarti.

Conflictul de interese si descrierea derulirii procedurii de atribuire

Obiectiv:

Asigurarea integritétii si transparentei in cadrul procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publicé
prin eliminarea conflictelor de interese si a incompatibilitatilor.

Principalele puncte:

1. Eliminarea conftictelor de interese:

s}

Pe parcursul procedurii de atribuire, este esential si se urméreascd eliminarea situatiilor de

conflict de interese sau de incompatibilitati.

2. Definitia conflictului de interese:

O

o]

Un conflict de interese apare atunci cnd membrii compartimentului de Achizitii sau orice
altd persoand implicatd in procesul de atribuire au un interes personal care ar putea
influenta indeplinirea sarcinilor si obligatiilor lor de serviciu.

Perceptia unui conflict de interese poate submina increderea publicului in integritatea
procedurii de atribuire, fiind la fel de ddunitoare ca un conflict existent.

3. Categorii de interese:

o]

Interese financiare: Implica castiguri reale sau potentiale, de exemplu, actiuni detinute
intr-o societate participantd la proceduri, acceptarea de cadouri sau venituri din a doua
slujba.
Interese nefinanciare: Implicd relatii personale, de familie, sau implicarea in activititi
sportive, sociale sau culturale, care pot duce la un control sporit.
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4. Interdictii in timpu! procedurii:

o Persoanelor implicate in procedura de atribuire le este interzis si se intdlneascd cu
participantii directi sau indirecti la procesul de achizitie, exceptdnd intilnirile de lucru
solicitate si organizate pentru clarificéri sau negocieri.

5. Situatii de incompatibilitate/conflict de interese:

o Membrii Comitetului de Achizitii si Vanzéri sau alte persoane implicate pot fi in conflict
de interese daci sunt sot/sotie, rudd sau afin pand la gradul II cu persoane din conducerea
unui ofertant.

o Detinerea de périi sociale, parti de interes sau actiuni in capitalul unui ofertant.

Orice situatie care induce dubii asupra independentei si impartialititii In procesul de
evaluare,

o Relatii comerciale cu principalele persoane desemnate din partea ofertantului pentru
executarea contractului.

Licitatia

Obiectiv: Asigurarea unui proces transparent, competitiv §i corect pentru atribuirea contractelor de
achizitil de bunuri, servicii sau lucrari.

Principalele puncte:

I. Definitie si initiere:

o Licitatia este procedura prin care orice operator economic interesat poate depune o ofertd
pentru atribuirea unui contract de achizitie.

o Procedura se desfiisoars intr-o singurdl etapd $i se initiazd prin publicarea unui anunt de
participare pe site-ul unititii.

2. Etape de negociere:

o Comitetul de Achizitii §i Vanzari poate include etape de negociere a ofertelor dacé valoarea
achizitiei dep#geste valoarea bugetatd sau dacd se decide acest lucru pe parcursul
procedurii.

3. Pasii procedurali obligatorii: a) Publicarea anuntului de participare si a documentatiei de
atribuire. b) Publicarea/transmiterea raspunsurilor la solicitirile de clarificare. ¢) Primirea si
Inregistrarea ofertelor. d) Deschiderea ofertelor. e) Evaluarea ofertelor. f) Comunicarea rezultatului
licitatiei.

4. Publicarea documentatiei si clarificirile:

o Documentatia de atribuire trebuie si fie disponibild pe site-ul unititii, iar raspunsurile la
clarificdri trebuie si fie publicate clar si complet, fird ambiguititi, cu minim 3 zile
lucritoare Inainte de data limitd de depunere a ofertelor.

5. Primirea si inregistrarea ofertelor:

o Ofertele se depun si se inregistreazd la registratura unititii, respectdnd termenul si
conditiile specificate In anuntul de participare.

6. Deschiderea ofertelor:

53



o Deschiderea ofertelor are loc la data si locul specificate in anunful de participare. Comitetul
de Achizitii verifici respectarea regulilor formale gi anuntd informatiile esentiale despre

oferte.

7. Evaluarea ofertelor:

o Comitetul de Achizilii examineazd §i evalueazd ofertele numai la sediul unitatii.
Documentele lipsi pot fi solicitate de la ofertanti, iar clarificirile necesare trebuie si fie
clare si precise. Ofertele necorespunzitoare sunt respinse.

8. Comunicarea rezultatului licitatiei:

o Rezultatul evaludrii este decis prin unanimitatea membrilor prezenti ai Comitetului de
Achizitii si este comunicat in termen de 3 zile lucritoare de la aprobare.
9. Cererea de oferte:

o Este o procedurd simplificati care se desfigoard intr-o singurd etapd si poate include
negocierea ofertelor. Se aplici atunci ¢And existd un numdr restrdns de ofertanti capabili de
a presta serviciile necesare.

o Instructiunile de ofertare si lista societitilor invitate sunt transmise pentru aprobare

Comitetului de Achizitii, iar invitatiile de participare includ termenul limité de depunere a
ofertelor,

Asigurarea deruldrii corecte si transparente a procedurilor de achizitie publicd, inclusiv gestionarea
achizitiilor dintr-o singura sursd, pentru a selecta ofertantii optimi §i a solutiona eventualele incidente sau

contestatii.

Principalele puncte:

I. Rolul Comitetului de Achizitii:
o Deruleazd etapele si activititile specifice previzute in cererea de ofertd, decide asupra
ofertei/ofertantului optim si documenteaza decizia in procesul verbal al sedintei.
o Réaspunde de buna desfisurare a activititilor, solutionarea incidentelor si gestionarea
contestatiilor formulate de ofertanti.
2. Achizitiile dintr-o singura sursi:
o Utilizate in situatii specifice, cum ar fi:

Bunurile/serviciile/lucririle pot fi oferite doar de un singur ofertant.
Licitatia/cererea de ofertd nu a dus la incheierea unui contract.

Achizitii aditionale pentru inlocuirea, suplimentarea sau extinderea
bunurilor/serviciilor/lucrérilor anterioare.

Motive de compatibilitate tehnics sau integrare.

Situatii neprevizute sau oportunititi de scurts durat3.

Existenta unui contract cadru.

Alte cazuri justificate, cu prezentarea a cel putin 3 oferte din piatd pentru analiza
cost-beneficiu.

3. Etapele achizitiilor dintr-o singuri sursi:
o Procedura include etape de negociere.
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o Specificatiile de ofertare cuprind descrierea obiectului achizitiei, criteriile de calificare st
selectie, clauze contractuale.

o Specificatiile de ofertare si datele de contact ale ofertantului se transmit secretariatului
pentru intocmirea §i transmiterea invitatiei de participare si inceperea procedurii de
achizitie.

o Evaluarea documentatiei de calificare si selectie se realizeazi de directiile de specialitate
initiatoare.

4. Procesul de negociere si decizie:

o Comitetul verificd concordanta intre oferta unicé si cerintele Unitatii.

o Negociazd direct cu ofertantul unic pentru reducerea pretului sau imbundtétirea ofertei, in
cadrul mai multor runde de negociere dacé este necesar.

o Deruleazi etapele specifice i ia decizia finald, documentatd in procesul verbal al sedintel.

Solutionarea confestatiilor Asigurarea unui mecanism echitabil si transparent pentru solufionarea
contestatiilor formulate de operatorii economici care se considerd vitimati intr-un drept sau interes
legitim in cadrul procedurilor de achizitie publica.

Principalele puncte:

1. Dreptul la contestatie:
o Orice persoand care se considerii vitimata intr-un drept al séu sau intr-un interes legitim
are dreptul de a contesta procedura de achizifii.
2. Posibilitatea de contestare;
o Impotriva rezultatului procedurii de atribuire se poate formula contestatie conform
normelor in vigoare.
o Contestatia este o cale administrativd de atac si nu inlaturd dreptul la actiune in justitie al
celui care se considera lezat.
o Dreptul de a contesta este rezervat persoanelor care se considerd lezate prin comunicarea
rezultatului procedurii sau prin lipsa acesteia.
3. Forma si continutul contestatiei:
o Contestatia trebuie formulaté in scris si si cuprindé:
= Datele de identificare a contestatorului.
» Obiectul contestatiei.
» Motivele contestatiei.
* Dovezile pe care se intemeiazi.
= Semndtura contestatorului sau a imputernicitului acestuia si stampila Tn cazul
persoanelor juridice.
o Contestatia se depune la sediul Unitatii, conform detaliilor din anuntul de participare sau
documentatie.
4. Termenul de depunere a contestatiei:
o Contestatia trebuie depusi in termen de 3 zile lucritoare de la data comunicérii rezultatului
procedurii, sub sanctiunea decéderii.

55



P4 PROCEDURA DE EVALUARE $1 PREVENIRE A
RISCURILOR

1. Scopul principal al acestei proceduri este de a stabili un cadru clar i sistematic pentru identificarea,
evaluarea si prevenirea riscurilor in cadrul Primiriei. Aceasta vizeazd protejarea sdnitafii §i securitatii
angajatilor, prevenirea incidentelor si accidentelor de munci, precum si asigurarea conformitétii cu
reglementirile legale si standardele interne.

2. Domeniul de aplicare: Aceastd procedurd se aplicd tuturor angajatilor, subcontractantilor §i altor
parti interesate implicate in activititile organizatiei. De asemenea, procedura este aplicabild tuturor
locatiilor si operatiunilor desfasurate de Primiria Deveselu. Se completeazi cu alte procedure de system
sau operationale de la nivelul Primiriei precum: PS.08- Managementul riscului, etc.

3. Descrierea procedurii

« Identificarea tuturor riscurilor potentiale asociate activitatilor desfisurate in cadrul organizatiei.
« Evaluarea nivelului de risc pentru fiecare pericol identificat.

« Implementarea mésurilor de prevenire si control pentru minimizarea riscurilor.

« Monitorizarea continua a eficacitatii masurilor de prevenire §i control implementate.

» Asigurarea instruirii si informérii continue a angajatilor cu privire la riscurile existente §i méasurile
de prevenire.

+ Imbunétatirea continui a politicilor si procedurilor de management al riscurilor.

4, Documente de referinta

Pentru a asigura conformitatea si eficacitatea procedurii privind evaluarea §i prevenirea riscurilor, se vor
lua In considerare urmitoarele documente de referinti:

» Legislatia Nationali:
o Legea nr. 319/2006 a securitatii i sdndtétii in munca.
o Hotérfrea Guvernului nr. 1425/2006 privind normele metodologice de aplicare a Legii
securitatii i sdndtdtii in munca.
o Hotirdrea Guvernului nr. 1048/2006 privind cerintele minime de securitate i sdnitate
pentru utilizarea echipamentelor de munca.
» Standarde Internationale:
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o ISO 45001:2018 - Sisteme de management al san#tatii si securitafii in munc. Cerinte si
ghid de utilizare.
o 180 31000:2018 - Managementul riscului. Linii directoare.
» Ghiduri si Recomandéri:

o Ghidul Agentiei Europene pentru Securitate si Sinitate in Muncd (EU-OSHA) privind

evaluarea riscurilor.
o Recomandirile Organizatiei Internationale a Muncii (OIM) privind securitatea si sdnftatea
in munca.

> Proceduri si Politici Interne:
o Politica de Securitate i Sanatate in Munci a organizatiei.
o Procedura de evaluare a riscurilor profesionale.
o Procedura de raportare i investigare a incidentelor si accidentelor de munca.
o Procedura de instruire si formare a angajatilor In domeniul SSM.

DEFINITII ST ABREVIER!
e Acceptarea riscului: Decizia de a nu lua misuri de control pentru riscurile minore.
» Gestionarea riscului: Masuri pentru a reduce probabilitatea si impactul riscurilor.
o Clasarea riscului: Arhivarea riscurilor nerelevante.
o Compartiment: Structurd organizatorici in care se gestioneazé riscurile.
* Control intern managerial: Sistem de control la nivelul entitatii, inclusiv audit infern.
e Evaluarea risculuni: Analiza probabilititii si impactului riscurilor.
* Expunere la risc: Consecintele riscurilor asupra obiectivelor.
e Evitarea riscului: Eliminarea circumstantelor generatoare de risc.
¢ Escaladarea riscului: Avertizarea nivelelor superioare despre riscuri.
* Limita de toleranti la risc: Nivelul maxim de risc acceptabil.

¢ Managementul riscurilor: Proces complet de identificare, evaluare, gestionare $i monitorizare a
riscurilor.

¢ Impactul: Efectul riscului asupra obiectivelor.

e Materializarea riscului: Transformarea riscului din posibilitate in certitudine.

¢ Monitorizarea: Supravegherea constanti a riscurilor acceptate.

¢ Prioritizarea riscurilor: Stabilirea ordinii de tratament al riscurilor in functie de importanta.
o Probabilitatea de materializare: Posibilitatea ca un risc si se realizeze.

¢ Profilul de risc: Evaluarea generald a riscurilor entititii.

+ Registrul de riscuri: Document centralizator al riscurilor identificate.

¢ Responsabilul cu riscurile: Persoana care gestioneazd activititile de risc Intr-un compartiment.
¢ Risc: Eveniment viitor care poate ameninta sau potenta obiectivele.

+ Riscinerent: Riscul existent fard interventii.

* Risc rezidual: Riscul rimas dupd implementarea mésurtlor de control.

¢ Tipul de ridspuns la rise: Strategia adoptatd pentru gestionarea riscurilor.
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e Toleranta la rise: Nivelul de risc pe care entitatea este dispusa s#-1 accepte.
e Transferarea riscului: Incredintarea gestiondrii riscului unui tert.
e Tratarea riscului: Masuri de control pentru mentinerea riscului in limite acceptabile.

6. MOD DE LUCRU

Managementul riscului reprezintd un proces esential in cadrul oricérei entitéti, publice sau private, avand
scopul de a identifica, evalua, gestiona gi monitoriza riscurile care ar putea afecta atingerea obiectivelor
stabilite. Acest proces este vital pentru asigurarea unei functiondri eficiente §i pentru prevenirea

problemelor care ar putea s apard din cauza riscurilor neprevizute sau gestionate necorespunzétor.

Principii de Bazd ale Managementului Riscului:

Proactivitate: Identificarea §i gestionarea riscurilor Inainte ca acestea si se materializeze.
* Integrare: Includerea managementului riscului in toate procesele si activititile organizatiei.
» Transparentd: Asigurarea unei comuniciri clare si deschise despre riscuri si gestionarea acestora.

» Continuitate: Procesul de management al riscurilor trebuie si fie continuu si adaptabil la
schimbdrile din mediul intern si extern.

Implementarea unui sistem eficient de management al riscurilor contribuie semnificativ la stabilitatea si
succesul pe termen lung al unei organizatii. Acest proces, bine structurat §i aplicat, permite entitfilor sd

navigheze prin incertitudini §i s capitalizeze oportunitatile, asigurAndu-se ca obiectivele for sunt atinse in
mod eficient si sigur.

Fluxul procesului de management al riscului este prezentat in Diagrama de proces din Anexa nr. I,
diagrami care oferd atdt conducerii institutiei, cit si personalului responsabil co managementul riscului,

informatii despre procesele desfisurate, persoanele si documentele implicate, dar si relatia dintre acestea
respectiv responsabilittile existente.

1.1.1. Identificarea riscurilor

Identificarea riscurilor este primul pas crucial in procesul de management al riscurilor. Acesta presupune
recunoagterea $i inregistrarea tuturor riscurilor potentiale care ar putea afecta atingerea obiectivelor unei

organizatii. O sinteza a acestui proces include urmitoarele etape si aspecte:

1. Analiza Contextului:

o Evaluarea contextului intern i extern n care opereazi organizatia.
o Identificarea factorilor care pot influenta aparifia riscurilor, cum ar fi schimbdrile
legislative, economice, sociale, tehnologice si de mediu.
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Metode si Tehnici:

‘o Utilizarea unor metode diverse pentru identificarea riscurilor, inclusiv brainstorming,
interviuri, chestionare, analiza SWOT, si analiza scenariilor.
o Aplicarea unor tehnici structurale precum diagramele cauzi-efect (Ishikawa), matricea de
riscuri §i auditul riscurilor.
Surse de Risc:

o Identificarea surselor interne de risc, cum ar fi procesele operationale, resursele umane,
managementul si infrastructura.
o Identificarea surselor externe de risc, cum ar fi factori economici, politici, concurenta,
furnizorii si reglementirile legale.
Categorii de Riscuri:

o Clasificarea riscurilor in categorii, cum ar fi riscuri strategice, operationale, financiare, de
conformitate si de reputatie.

o Prioritizarea riscurilor in functie de importanta lor si de impactul potential asupra
organizatiei.
Documentarea Riscurilor:
o Crearea unui registru de riscuri care si includi toate riscurile identificate, descrierea
acestora, sursele, categoriile si potentialele impacturi.

o Actualizarea continud a registrului de riscuri pe mésurd ce apar noi informatii sau
schimbiri in contextul organizational.

1.1.2. Stabilirea Tipului de Rispuns la Risc. Odati ce riscurile sunt identificate, este crucial si se
stabileascd tipul adecvat de riaspuns.

o Acceptarea Riscului: Decizia de a nu lua masuri de control pentru riscurile minore si a
monitoriza continuu aceste riscuri.

o Monitorizarea Riscului: Supravegherea constanta a riscurilor acceptate pentru a detecta
orice schimbari semnificative.

o Kvitarea Riscului: Eliminarea activitdtilor sau circumstantelor care genereazd riscul,
atunci c¢ind impactul potential este inacceptabil.

o Transferarea Riscului: Incircarea gestiondrii riscului unui tert (de exemplu, prin
asigurare), in special pentru riscurile financiare §i patrimoniale.

o Tratarea Riscului: Implementarea misurilor de control pentru a reduce probabilitatea
si/sau impactul riscului, mentinind riscul in limite acceptabile.

1.1.3. Implementarea Tipului de Rispuns [a Risc. Implementarea rispunsului la risc implic3 punerea in
practicd a strategiilor stabilite pentru gestionarea riscurilor. Pasii includ:

Planificarea Actiunilor: Elaborarea unui plan detaliat care sa includd mésurile de control
necesate, responsabilitatile, termenele si resursele alocate.

Executarea Misurilor de Control: Implementarea efectivd a misurilor de control planificate,

cum ar fi modificéri in procese, formarea angajatilor, achizitionarea de asigurdri sau contractarea
tertilor.
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» Monitorizarea si Revizuirea: Supravegherea continud a riscurilor si a eficienfei masurilor de
control, asigurdndu-se ci acestea functioneazi conform asteptérilor si ajusténdu-le atunci cénd este
necesar.

» Comunicarea si Raportarea: Informarea periodici a pirtilor interesate despre starea riscurilor si
mdsurile luate pentru gestionarea acestora.

Continutul Formularului de alertd la risc: Acest formular este un instrument esential in procesul de
management al riscurilor, incluzdnd informatii detaliate despre riscurile identificate, cauzele si
consecintele acestora, precum si misurile recomandate pentru gestionare.

« Denumirea compartimentului: Indicd compartimentul unde s-a identificat riscul.

+ Detaliile si descrierea riscului: Oferi o descriere clard si detaliatd a riscului identificat.

+ Obiectivul specific/activitatea asociatii: Precizeaza obiectivul sau activitatea la care este atagat
riscul.

+ Cauze si consecinte: Analizeazd cauzele potentiale ale riscului si consecinfele materializérii
acestuia.

+ Evaluarea riscului: Include estimarea probabilititii de aparitie §i a impactului riscului, precum si
evaluarea expunerii la risc.

e Opinie privind riscul: Recomanda tipul de raspuns la risc si misurile de control necesare.

» Documentatia de fundamentare: Listeazi documentele utilizate pentru identificarea riscului.

» Persoancle implicate: Identifici persoana care a identificat riscul, responsabilul cu riscurile si
conducétorul compartimentului.

o Date si decizii: Inregistreazi data Intocmirii formularului, data primirii de ciitre responsabilul cu

riscurile §i decizia finald a conducitorulni compartimentului (clasare, escaladare, retinere pentru
gestionare).

Actiuni ulterioare Formularului de alerti la risc:

1. Clasarea riscului: Daci riscul este considerat nerelevant.
2. Escaladarea riscului: Cand riscul trebuie adus 1n atentia nivelelor superioare ale managementului.

3. Retinerea riscului pentru gestionare: Propunerea unei strategii de rispuns (acceptare,
monitorizare, evitare, transferare, tratare).

Dupd analiza riscurilor nou identificate, responsabilul cu riscurile transmite formularul, impreund cu
documentatia aferentd, conducdtorului compartimentului pentru decizie. Formularele de alertd aprobate

contribuie la elaborarea Registrului de riscuri, care este supus aprobirii conducerii compartimentului i
Secretariatului tehnic al CM.

Registrul de riscuri pe entitate: Acesta este un document centralizator care cuprinde riscurile medii si
ridicate, fiind analizat §i aprobat de membrii CM si presedintele CM. Scopul sdu este de a gestiona
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eficient riscurile entititii, evitdnd un volum exagerat de riscuri §i asigurdnd o gestionare adecvatd.
Riscurile scézute sunt gestionate la nivelul compartimentelor care le-au identificat.

1.1.4 Monitorizarea implementirii masurilor de control

Dupsi finalizarea Registrului de riscuri pe entitate, (CM) intocmegte Planul de implementare a misurilor
de control. Acest plan se bazeazd pe profilul de risc §i pe formularele de alertd la risc transmise de
compartimente si cuprinde riscurile situate deasupra limitei de tolerantd. Continutul Planului de Mésuri:

» Denumirea Riscului: Specificarea clari a flecdrui risc identificat.

= Maisurile de Control: Detalierea actiunilor necesare pentru gestionarea fiecérui risc.

« Termenele de Implementare: Stabilirea termenelor precise pentru implementarea mésurilor de
control.

» Responsabilii cuo Implementarea: Afribuirea responsabilitétilor pentru fiecare misurd de control
identificat.

Dupa elaborare, Planul de mdisuri este transmis pentru avizare pregedintelui CM gi pentru aprobare

conducatorului entitiitii publice. Planul aprobat este apoi transmis compartimentelor responsabile pentru
implementarea $i monitorizarea mésurilor de control.

Monitorizarea Implementéirii Miasurilor de Control: Procesul de monitorizare implicd verificarea

stadiului implementéirii mésurilor de control previzute in Planul de mésuri, prin completarea Fisei de
urmarire a riscului (FUR).

Continutul Figei de Urmairire a Riscului (FUR):

¢ ID-ul Riscului: Identificator unic format din abrevierea compartimentului §i numarul curent al
riscului.

» Denumirea Riscului Monitorizat: Specificarea riscului aflat sub monitorizare.

» Nivelui de Expunere la Risc: Evaluarea expunerii la risc in prezent.

« Misurile de Control Propuse: Listarea masurilor de control din Formularul de alerta la risc.

« Stadiul Implementirii Masurilor de Control: Evaluarea progresului implementrii masurilor.

» Dificultitile IntAmpinate: Descrierea problemelor apdrute in timpul implementdrii.

» Actiuni Noi Propuse: Recomandarea unor noi actiuni daci este necesar.

+ Responsabilul si Termenele: Atribuirea responsabilititilor si stabilirea termenelor pentru noile
actiuni propuse.

Responsabilul cu riscurile din fiecare compartiment completeazd FUR si o transmite conducdtorului
compartimentului pentru analizi §i semnare. Pe parcursul intregului an, monitorizarea include:

+ Analiza Stadiului Misurilor: Verificarea progresului mésurilor de control.

62



« Identificarea Dificultitilor: Notarea problemelor apdrute si evaluarea impactului acestora asupra
implementarii.

» Propunerea de Actiuni Noi: Ajustarea planului initial in functie de dificultdtile intAmpinate.

« Documentarea Evaluirilor: Consemnarea datei si a rezultatelor fiecdrei evaludri periodice.

Responsabilul cu riscurile informeazd conducitorul compartimentului ori de cite ori este necesar,
asigurdnd astfel o comunicare continui §i o gestionare eficient3 a riscurilor.

1.1.5 Revizuirea si raportarea periodici a riscurilor

Procesul de revizuire periodica a riscurilor este esential pentru a asigura cd masurile de control rdmén
eficiente si relevante. Revizuirea este realizati de responsabilul cu riscurile din fiecare compartiment, care
analizeaza stadiul implementérii mésurilor de control si reevalueazd riscurile in functie de diverse situatii.
Revizuirea trebuie efectuatd ori de cate ori este necesar si cel putin o dat¥ pe an In urmétoarele cazuri:

+ Persistenta Riscurilor: Analiza riscurilor care continud si existe in ciuda mésurilor de control
implementate.

» Aparitia Riscurilor Noi: Identificarea §i evaluarea riscurilor noi care nu au fost previzute
anterior.

» Modificarea Impactului si Probabilititii: Reevaluarea riscurilor in cazul in care impactul si
probabilitatea acestora se modifici.

+ Ineficienta Misurilor de Control: Analiza §i ajustarea misurilor de control care nu au avut
efectul dorit.

» Modificarea Termenelor: Ajustarea termenelor pentru implementarea mésurilor de control, daca
este necesar.

+ Escaladarea Riscurilor: Evaluarea riscurilor care necesitd interventia nivelelor superioare ale
managementului.

« Prioritizarea Riscurilor: Revizuirea ordinii de prioritafi in gestionarea riscurilor.

« [Inchiderea Riscurilor Tratate: Decizia de a inchide riscurile tratate, fie prin eliminarea cauzelor,

renuntarea la activitiiti asociate, sau alte motive justificate de conducerea compartimentului sau de
CM.

Raportarea Periodicii a Riscurilor: Raportarea procesului de gestionare a riscurilor se realizeazi anual
si implicd elaborarea unui Raport detaliat la nivelul compartimentelor. Acest raport este esential pentru a

oferi o imagine clard si detaliatd asupra stadiului gestiondrii riscurilor si pentru a asigura transparenti si
responsabilitate.

Informarea privind Gestionarea Riscurilor: Pe baza rapoartelor primite de la compartimente,
Secretariatul tehnic al CM elaboreazi Informarea privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor
la nivelul intregii entitdfi. Aceasta oferd o imagine de ansamblu asupra stadiului gestiondrii riscurilor si
este transmisi pregedintelui CM pentru analiza si avizare, iar conducitorului entitétii pentru aprobare.
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6.2 RESPONSABILITATI

La Nivelul Compartimentelor:

1. Persoana care a identificat riscul:

o

G

o]

Elaborarea Formularului de alerti la rise: Include descrierea riscului, analiza
preliminard, identificarea cauzelor si consecintelor, evaluarea preliminard a expunerii la
risc si propunerea masurilor de control.

Transmisia Formularului: Transmite formularul si documentatia aferenti responsabilului
cu riscurile pe compartiment.

Elaborarea Fisei de urmirire a riscului: Colaboreaza cu responsabilul cu riscurile,
Implementarea misurilor de control: Urmeazi mésurile aprobate prin Planul de mésuri.

2. Responsabilul en riscurile pe compartiment:

o

o]

o]

Colectarea si analiza Formularelor de alertid la rise: Evalueazi expunerea la risc si
transmite formularele conducerii.

Formularea opiniei privind rispunsul la risc: Recomanda strategia si misurile de
control.

Implementarea deciziei conducerii: Pune in practici deciziile legate de riscuri.
Elaborarea si transmiterea Registrului de riscuri: Transmite registrul conducerii
compartimentului §i Secretariatului tehnic al CM.

Monitorizarea implementirii misurilor de contrel: Urmdreste si contribuie la
implementarea acestora, completand Fisele de urmdrire a riscului si propunénd noi actiuni.
Revizuirea anuali a riscurilor: Actualizeazi registrul la sférsitul anului.

Elaborarea Raportului anual: Transmite raportul conducerii compartimentului.

3. Conducitorul compartimentului:

o o0 o o

Desemnarea responsabilului cu riscurile.
Analiza §i evaluarea riscurilor: Decide asupra riscurilor incluse in Formularele de alerta.
Aprobarea Registrului de riscuri si a Raportului anual.

Monitorizarea implementirii misurilor de control: Utilizdnd Fisele de urmirire a
riscurilor.

Ia Nivelul Entititii:

1. Membrii Comitetului de Management (CM):

o]

o

o]

Implementarea etapelor procesului de management al riscurilor.
Analiza i decizia asupra profilului de risc si limitei de toleranti la risc.
Analiza rapoartelor de audit §i implementarea mésurilor recomandate.

2. Secretariatul tehnic al CM:

o]

Q

Elaborarea regulamentului CM si organizarea sedintelor.
Analiza Registrelor de riscuri si elaborarea Registrului de riscuri pe entitate.
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o Propunerea profilului de risc si limitei de tolerana.

o Elaborarea $i transmiterea Planului de mésuri aprobat.

o Monitorizarea procesului de gestionare a riscurilor §i elaborarea Informérii anuale.
3. Presedintele CM:

o Aprobarea regulamentului si conducerea sedintelor.

o Aprobarea Registrului de riscuri, profilului de risc si limitei de tolerantd 1a risc.

o Avizarea Planului de misuri si Informarii privind desfigurarea procesului de gestionare a

riscurilor.

4. Conducitorul entitatii publice:

o Aprobarea profilului de risc si a Planului de mésuri.

o Analiza si aprobarea Informarii anuale.

Implicarea Auditului Intern:

e Recomandiri gi urmirirea indeplinirii acestora: Reprezentantii Compartimentului de Audit
Intern fac recomandiri pentru Tmbunititirea controalelor si monitorizeaza implementarea acestora.

VIII. ANEXE

8.1. Anexa 1 Diagrama de proces
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Modul de implementare a Managementului Riscului descris in PS.08- Managementul riscului, se

completeazid cu prezenta proceduri care vizeazi in esentii riscurile din cadrul Compartimentului

Asistenti Sociali si din serviciile sociale.

RISCUL IN DOMENIUL ASISTENTEI SOCIALE
I. INTRODUCERE:

1. Riscul poate fi definit ca “’probabilitatea producerii unui eveniment care poate avea consecinte
benefice sau ddunitoare”. Riscul poate fi un eveniment, un pericol, un prejudiciu sau o pierdere
peniru o persoand sau alte persoane cu care persoana expusd riscului intrd in contact. Axarea doar pe
ceea ce nu functioneaza, poate limita oportunititile de a Incerca ceva nou sau diferit, care poate
Tmbunatati, bunistarea beneficiarului.

2. Pericol este orice situatie care poate provoca vitamdri sau probleme de sanétate, de exemplu substante
chimice lasate la indeména persoanelor vulnerabile, amenintari cu violents din partea altora, etc.

3. 'Evaluare a riscurilor este: examinarea atenti pe care 2asistentului social o face beneficiarului, care se
afld in situatii de pericol, astfel incét si poatii evalua daci a luat suficiente masuri de precautie sau ce
ar trebui s# facd pentru a preveni vitimarea.

4. La finalizarea oricirei evaludiri a riscurilor trebuie urmate bunele practici care fac referire la risc,

astfel Incat si existe o abordare realistd si proportionali a riscului care si le permitd beneficiarilor si

fien siguranjcé.

din comunitate §i trebuie si sprijine ingrijitorii i copilul sau tdnarul fn raport cu riscurile identificate.
6. Evaluarea riscurilor este efectuatd de >asistentul social, *cabinetul individual de asistentd sociali sau

Stehnicianul in asistentd social aflat in supervizarea asistentului social, din cadrul Compartimentului de

Asistenta Sociald . Familiei sau persoanei de Ingrijire 1i vor fi transmise rezultatul evaludrii riscului si

vor wrma recomandirile ficute de asistentul social in urma evalufrii riscului.

! Asistentul social aplica standardele Codului privind practica asistentului social, elaborat de Colegiul National al
Aswten;ﬂor Sociali

A31stent social este persoana definitd de Legea 466/2004

Conform legii 282/2011 cu modificarile si completérile ultericare

* Conform Legii 292/2011 art 40 alin 3, furnizorii de servicii sociale asigura activitdtile prevazute la alin. (2) prin
asistentii sociali angajati in structurile proprii sau, in lipsa acestora, pot achizifiona servicile acordate de asistentii

soc:ah Tnregistrati cu cabinete individuale sau societaii civile profesionale de asistenta sociala.
® Asa cum prevede Legea 292/2011
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7.

10.

11.

12.

3.

II.

Acolo unde existd riscuri pentru siguranta si bunistarea beneficiarilor, acestea trebuie identificate si
gestionate. Asistentul social trebuie si tini cont si de pérerea beneficiarilor, oferindu-le sprijin pentru a
gestiona riscul (riscurile) si s furnizarea de informatii, sfaturi ¢i indruméri cu privire la posibile
consecinte.

Depégirea riscului intr-un mod pozitiv oferd beneficiarilor sansa de a accesa drepturi, §i a-gi
Tmbunitati calitatea vietii.

Managementul pozitiv al riscului implicd munca cu beneficiarii §i familiile/apartindtorii/asistentii
personali. O abordare corectd a riscului i ajutd pe oameni si gindeasci consecintele posibile, pozitive
sau negative, ale oricdrel actiuni sau inacfiuni. Acest lucru le permite oamenilor s facd alegeri
informate si s accepte responsabilitatea pentru deciziile lor.

Asistentul social trebuie si adopte o atitudine pozitivd si consecventd abordare a riscului care
protejeaza beneficiarii, oferd sprijin acestora si familiilor lor in realizarea propriile lor decizii.
®Asistentul social ofer sprijin, trateazi tofi oamenii in mod corect, indiferent de rasd, sex, dizabilitate,
varstd, sexualitate si orientare religioasa.

Confidentialitatea, potrivit cireia, pentru respectarea vietii private, beneficiarii au dreptul la pastrarea
confidentialititii asupra datelor personale si informatiilor referitoare la viata privatd si situatia de
dificultate 1n care se afl3,

Beneficiarii vor oferii informatiile pe care asistentul social le solicit.

OBIECTIVE:

1. Scopul oricérei evaludiri a riscurilor este de a reduce pericolul sau riscul de vétimare $i de a dovedi
cd aceste riscuri sunt reduse la minimum.
2. Trebuie luate in considerare toate riscurile, precum si masurile care trebuie puse n aplicare si care

trebuie sd atingd obiectivele si s ia in considerare fiecare problemd relevanta.

Evaluarea riscuriler trebuie s# aibi in vedere:

v’ pericole existente in spatiul de locuit ,
v echipamentele utilizate pentru copil, adult, varstnic sau persoana vulnerabila,

¥" animale din gospodirie care pot pune in pericol persoana vulnerabili ,

® Conform L292/2011-art 5 lit r, egalitatea de sanse, potrivit careia beneficiarii, fara niciun fel de discriminare, au

acces in mod egal la oportunitdfile de Implinire si dezvoltare personald, dar si la masurile st acliunile de protectie
sociald;

" Conform L292/2011 art 5 lit s
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Iv.

riscurile care le prezint3 alte persoane care vin in vizita.
Evaluarea riscurilor in asistenta sociald are ca si obiectiv interventia asistentiald sigurd si

protectivi asupra beneficiarilor, procedura are rolul de a ghida asistentii sociali atunci cind acestia

frebuie s# intervind Infr-o situatie de risc .

In procesul de evaluare a riscurilor asistentul social decide daci beneficiarul are nevoie de

recuperare sau se afla Intr-o situatie de risc.

Asistentul social care lucreazi cu copiii si familiile, foloseste evaluarea riscurilor in preventia si

interventia asistential,

Un alt tip de evaluare a riscurilor pe care asistentul social o face in relatia cu clientul este siguranta

NEVOIA PROCEDURII PRIVIND EVALUAREA $I PREVENIREA
RISCULUI in asistenti sociali

Permite asistentului social si dezvolte o abordare consecventd a riscului, gestionind si nu evitind

riscul

Promovarea dezvoltérii unor modalititi noi si pozitive de a sprijini i imputernici utilizatorii de servicii

s1 ingrijitorii familiei s# triiasci in felul in care ei aleg.

Permite personalului sa pund utilizatorii serviciilor si Ingrijitorii familiei in centrul fudrii deciziilor cu

privire la serviciile pe care le primesc.

Promovarea unei abordari ,invitare din experientd” ca mijloc de imbunititirea calitatii generale a

serviciilor.

METODE:

Se vor folosi Intrebéri si sabloane/cadre de evaluare a riscurilor din serviciile sociale, pentru a
determina situatia de risc in care se afli un beneficiar, pentru a putea decide interesul superior al
acestuia.

Asistentul social trebuie si evalueze riscul si siguranta pentru o persoani pe care o consiliazi

pentru a identifica prioritatea nevoilor de servicii si cat de repede ar acestea ar trebui si fie

furnizate.
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4.1 Exemplu de sablon/cadru de evaluare a riscurilor care poate fi folosit de
asistentul social pentru evaluare unui caz de abuz sau maltratare a copilului asupra
copilului:

o Colectarea de informatii din gospodirie cu privire la factorii de risc/protectie pentru toti Ingrijitorii

 Structurarea procesului decizional pentru furnizarea de servicii pentru a minimiza riscul pentru

copil/copii, adult, persoani vulnerabila

» Documentarea instrumentelor de evaluare a riscurilor de asistent sociald utilizate si a deciziilor

luate

4.2 Cadrul de evaluare in 5 etape pentru evaluarea riscurilor:

Aceasta este 0 evaluare generald a riscurilor pe care asistentul social o poate folosi pentru orice tip de
beneficiar si situatie in care acesta se afld. Sunt cinci etape care ajuti la ghidarea asistentului social printr-

o evaluare a riscului bazati pe dovezi.
Etapele utilizate in evaluarea riscului in asistenta sociald includ:
Etapa 1: Colectarea de informatii
Etapa 2: Evaluarea vitdmaérii si a riscului de vatamare
Etapa 3: Decizia, rispunsul
Etapa 4: Decideti rezuitatul
Etapa 5: Revizuirea evalurilor riscurilor In timpul unei interventii in curs

Atunci cind se utilizeazd aceastd evaluare a riscurilor de citre asistentul social, In timpul Etapei 2,

asistentul social ar trebui si ia in considerare;

v" Frecventa vatimarii
v Tipul de vatimare
v" Severitatea vatimarii

v" Cine a produs vitimarea
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v" Durata vitimariEvaluarea riscurilor In asistenta sociald se face in urma aplicarii unui chestionar de
anchetd sau interviu pe care un asistent social il va completa, documentul profesional va avea

$parafa asistentului social.

Asistentul social ia apoi aceste informatii gi le foloseste pentru evaluarea nevoilor si evaluarea riscurilor.

4.3 Managementul riscului:

Identificarea pericolelor

Identificati si evaluati punctele forte

Evaluarea riscurilor.

Controlati riscurile.

Sprijinifi individul si dezvolte un plan de actiune si sé gestioneze riscul (riscurile)

anegistra‘;i-vi informatiile obtinute Intr-un rapott.

SN N N S RN

Reevaluati.

A. IDENTIFICARE
Ce se poate intdmpla?

Cum sau in ce situatie se intAmplé sau se poate intimpla?

Cine poate fi afectat?

B. EVALUARE
D. MANAGEMENTUL RISCULUI
Monitorizare, reevaluare, schimbdri Evaluati impactul care 1l produce situatia de
risc.

C. SUPORT

Dezvoltati un plan

% In temeiul art. 14, alin. 1, lit. e din Regulamentul de Organizare si Functionare al CNASR coroborat cu prevederile

art. 10, alin.2 din Hotarérea nr. 8 a Biroulul Executiv al CNASR privind acordarea treptelor de competenta
profesionald asistentilor sociali.
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4.4 Sablon de evaluare a riscurilor pentru o evidenti simpli:

'SENENENEN

cine ar putea fi vétamat si cum.
ceea ce deja se face pentru a controla riscurile.

ce masuri suplimentare trebuie si se ia pentru a controla riscurile.
cine trebuie si efectueze actiunea.
atunci cénd actiunea este necesare

DESCRIERE:

Persoana se afld in risc si atunci c&nd situatia in care beneficiarul se afli este resimtitd §i de acesta
ca fiind risc.

Asistentul social poate lucra cu un individ, o familie, un grup mic sau o comunitate si trebuie si se
asigure cd interventiile pe care le efectueazi nu expun clientul la riscuri.

Evaludrile de risc in asistenta sociali trebuie si ia in considerare tipuri diferite de factori de risc,
care vor fi specifici clientului si tipului de asistentd sociald efectuat.

Exemple de factori de risc 1n asistenta sociali:

v

<R

AR

7.

Riscul ¢a o persoani séd cadd din nou in comportamente autodistructive (consum de droguri/alcool,
autovatdmare, ganduri de auto-infrdngere etc.)

Riscul ca o persoani sii-gi faca riu ei ingisi sau altora

Riscul ca un copil s fie in pericol

Riscul ca o politici de servicii sociale si aibd un impact negativ asupra unei comunititi (de
exemplu, cresterea criminalitdtii)

Riscul de expunere la situatii care pun viata in pericol

Risc de depresie sau anxietate crescuts

Riscul de a fi expus la influente negative care contracareazi progresul citre sinétate si bunistare.
®Grupul vulnerabil desemneazi persoane sau familii care sunt In risc de a-si pierde capacitatea de
satisfacere a nevoilor zilnice de trai din cauza unor situatii de boald, dizabilitate, siricie,
dependentd de droguri sau de alcool ori a altor situatii care conduc la vulnerabilitate economic si
sociald

Asistentii sociali intervin in cazul copiilor care sunt neglijati sau abuzati,

Evaluarea riscului este realizatd de asistentului social pentru a identifica riscul in care se afli un
beneficiar intr-un mediu potential periculos, riscul de vitimare emotionald si probleme familiale.
Asistentul social va face o evaluare a riscurilor pentru copil, familie, orice beneficiar dacd are
motive s creadd cd poate fi in pericol.

O vizitd la domiciliu se poate face in urma unei sesiziri sau autosesizari.

Observational (ce urmarim) pentru determinarea riscului:

v

Este parintele/ingrijitorul constient de nevoile fizice ale bebelugului sau ale copilului/persoanei
vulnerabile?

¥ Conform Legii 290/2011 a asistentei sociale cu modificarile si completérile ulterioare
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Este périntele/ingrijitorul constient de potentiale probleme de siguranid ale sugarului sau
copilului/persoand vulnerabila?

Manifesté parintii/ingrijitorii sensibilitate si acceptare fatd de sugar sau copil/persoana vulnerabila?
Este périntele/ingrijitorul capabil si intdrzie nevoile personale pentru a rdspunde nevoilor
sugarului sau ale copilului/persoanei vulnerabile?

Périntele/ingrijitorul este preocupat de alti factori de stres?

Este posibil ca parintele/ingrijitorul si se confrunte cu depresie, anxietate sau alte probleme de
sandtate mintald care s# il impiedice s& aibd grijé de beneficiar?

Model de intrebari:

SRNENENEN

\

VI.

Ce vi place sau cel mai mult a in meseria de parinte/ingrijitor?

Ce te Ingrijoreaza ca si parinte/ingrijitor?

Cum te simti cdnd esti singur cu copilul tiu?

Cum raspundeti copilului dumneavoastrs atunci cdnd plange sau se agita?

Care credefi ci este cea mai bund metodd de rispuns la plnsul bebelusului sau copilului
dumneavoastra?

Aveti pe cineva la care puteti apela atunci cind aveti nevoie de sfaturi sau sprijin?

NIVELURI DE RISC SI MASURI DE CONTROL

Nivelul de risc poate fi:

Scazut - unde existd un potential risc, dar consecintele nu au un impact major .

Moderat - acolo unde consecintele pot fi majore, dar sprijinul/suportul de specialitate pot atenua
riscul;

Ridicat - acolo unde riscul nu poate fi atenuat.

Maisurile de control iau forma consiliere, protectie si evitare.

Consiliere — acolo unde aptitudinile, pregitirea adecvatd peniru  asistentii
maternali/personali/familie, pot reduce riscurile;

Protectie - acolo unde serviciile specifice sau expertiza de specialitate poate sustine situatia
Inldturare - acolo unde riscul nu poate fi atenuat prin consiliere si protectie.

Toate evaludrile de risc ar trebui sd precizeze care este riscul si cum va fi gestionat in siguranti. Toate
evaludrile de risc ar trebui s& fie semnate, datate si revizuite atunci cnd situatiile se schimbd.

PLANIFICAREA EVALUARII RISCULUI
Evaluarea a riscurilor nu garanteaza siguranta gi nu poate preveni situatii imprevizibile. Cu toate
acesiea, 0 evaluare a riscurilor poate fi un instrument util pentru a ajuta la prevenirea aparitiei unei

situafii. Apartindtorii, persoana de ingrijire trebuie si caute intotdeauna sfaturi cu privire la
comportamentele periculoase .
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Evaluarea riscurilor va preciza riscurile prezentate si cum pot fi gestionate de cétre familie sau
persoana de ingrijire.

Evaluarea riscului trebuie sé fac distinctia intre fapt si opinie.

Riscul si frecventa riscului trebuie precizate in raport la fel si modul in care acestea ar trebui
gestionate in diferite medii. Toate vulnerabilititile cunoscute ar trebui si fie Inregistrate si si
stabileasci actiunile care urmeaza.

Familia, persoana de ingrijire, asistentul personal trebuie si simti cii poate ofert ingrijire adecvati
si siguranta si protectie.

Planul de ingrijire
Planul individualizat pentru gestionarea riscului trebuie revizuit in mod regulat. Planul de ingrijire
trebuie sd includéd mésurile care pot fi puse in aplicare pentru a gestiona si reduce riscul.

SANATATE SI SIGURANTA

Evaluarea riscurilor pentru snétate si siguranta.

ALTE RISCURI
Riscurile pot proveni dintr-o varietate de surse §i pot exista factori externi pentru plasarea imediata
(mediu, relatii, exploatare sexuali, etc).

Evaluarea riscurilor ar trebui si fie axati pe beneficiar §i sd identifice modul in acesta poate fi
sprijinit.

MONITORIZAREA SI REVIZUIREA EVALUARII RISCURILOR

Nivelul riscului se poate schimba in timp §i ar trebui s aibid loc o revizuire regulatd a riscului,
observand modul in care riscul a fost gestionat cu succes.

Familia, apartingtorii, asistentii maternali vor aduce o contributie activd la evaluarea riscurilor pe
baza experientei lor de Ingrijire a beneficiarului.

Dacd beneficiarul alege si nu accepte sfaturile si decide s# friiascd cu un nivel de risc are dreptul
sd facd acest lucru, in limitele legii si se va consemna cé beneficiarul este de acord si a Infeles
riscul la care se expune. Cu toate acestea, asistentul social trebuie sd continue sd monitorizeze
situatia. In procesul de evaluare a riscurilor, asistentul social trebuie si acorde atentie la cazurile
in care se afld copii si tineri. Asistentul social se asigurd ci actiunile sau alegerile facute de un
individ nu pune un copil sau un t4nér in pericol. Aceste discutii $i actiuni care decurg din aceasta
trebuie si fie nregistrate intr-un raport.

fn timp ce beneficiarii recurg la sprijinul de care au nevoie pentru a obtine cele mai bune rezultate,
trebuie si inteleagd consecintele alegerii gi 1si asume responsabilitatea. Acest lucru este valabil si
pentru ngrijitori, acestia avand responsabilitatea pentru beneficiarii care nu au capacitatea de a lua
decizii. Unii aparfindtori ar putea si refuze asumarea responsabilitdtii dacd ceva nu funcfioneazi
bine, aga ci este important ca asistentii sociali si 1 informeze §i s& lucreze Impreund pentru a
identifica si gestiona riscul (riscurile). Aceste informatii se consemneazd Intr-un raport.
Familia/apartingtorii vor informa asistentul social de schimbarile care intervin.
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P5 PROCEDURA DE PREVENIRE A ABUZULUI SI
EXPLOATARII DE ORICE FEL

L. SCOP
1. Implementarea unei metodologii unice
Aceastd procedurd prevede dezvoltarea si aplicarea unei metodologii standardizate pentru
identificarea, semnalarea si solutionarea cazurilor de abuz si neglijare asupra beneficiarilor.

Aceasta asigurd un cadru clar si uniform pentru toate pirtile implicate, facilitdnd recunoagterea
prompta si interventia adecvatd in astfel de situatii.

2. Misuri de protejare a beneficiarilor

Se instituie misuri riguroase pentru a proteja beneficiarii de orice formd de abuz, fle el fizic,
emotional, economic, sau alte tipuri de maltratare. De asemenea, se previn acte de neglijare,
discriminare, tratament degradant sau inuman, fie c# acestea sunt deliberate sau rezultd din
ignorantd. Aceste masuri implicd supravegherea continui si evaluarea periodicd a conditiilor de
trai si a relafiilor interpersonale ale beneficiarilor.

3. Prevenirea si combaterea abuzurilor
Procedura promoveazd Incurajarea semmaliirii oriciror fapte de abuz sau neglijare de citre
beneficiari sau orice alte persoane care sunt constiente de aceste incidente. Se pune accent pe

crearea unui mediu sigur in care beneficiarii se simt sprijiniti gi protejati atunci cAnd semnaleazi
problemele Intdmpinate.

4. Responsabilitati si comunicare

Prezenta procedurdl defineste clar responsabilititile fiecirei parti implicate si stabileste modalititi
eficiente de comunicare intre beneficiari §i organele de specialitate. Aceasta include linii de
raportare specifice, protocoale de actiune si colaborare intre diversele institutii si personal implicat
in prevenirea si combaterea riscului de abuz si neglijare.

II. DOMENIUL DE APLICARE:

Procedura este destinatd activititii institufiei §i detaliazi pasii necesari pentru identificarea,
semnalarea §i solutionarea cazurilor de abuz si neglijentd asupra beneficiarilor aflati in situatii de

risc. Aceasta garanteazd ci personalul institutiei are un ghid clar si precis pentru a gestiona astfel
de cazuri in mod eficient si consistent.

2. Conditiile si documentatia necesare
Procedura subliniazi conditiile esentiale si documentatia necesari pentru prevenirea si combaterea
riscului de abuz si neglijentd. Acestea includ protocoale detaliate pentru evaluarea situatiilor de
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IV. Modul de lucru

e Sesizarea incidentelor: In cazul unei suspiciuni de abuz, neglijare sau rele tratamente, beneficiarul,
reprezentantul legal sau angajatul completeazi o sesizare in Registrul de evidenti a cazurilor de abuz si

a incidentelor deosebite si informeazd verbal asistentul social. Aceasta asigurd documentarea si
raportarea imediati a incidentelor.

e Monitorizarea Registrului: Asistentul social verifici perjodic Registrul, asigurdnd astfel o
supraveghere constanta si prompta a potentialelor cazuri de abuz sau neglijare.

¢ Raportarea citre autoritiiti: Persoana care a preluat sesizarea are obligatia de a anunfa telefonic sau

prin email, in cel mai scurt timp, Politia sau DGASPC 1n cazul constatirii unui abuz. Aceasta asigurd o
reactie rapida gi implicarea autoritatilor competente.

o Notificarea incidentelor deosebite: Incidentele deosebite sunt notificate familiei beneficiarului,
personalului si organelor de specialitate, in functie de natura acestora (afectiuni acute, accidente, furturi,

agresiuni, deces etc.), de indatd, In maxim 24 de ore de la constatare. Aceasta asigurd transparent si
informarea tuturor péartilor implicate.

¢ Interventia imediatii: Daci beneficiarul este In pericol iminent sau deja a fost abuzat, este necesard o
interventie imediatd. in acest caz, se sesizeazii urgent furnizorul de servicii sociale si DGASPC pentru a
oferi sprijin si a coordona actiunile necesare. Persoana abuzati va primi indrumare citre servicii adecvate
si interventie terapeuticd pentru a gestiona trauma tréita.

¢ Pistrarea documentelor: Registrul de evidentd a cazurilor de abuz si a incidentelor deosebite, precum
si alte documente referitoare la abuz, neglijare sau incidente deosebite, sunt péstrate in cadrul institutiei si

sunt puse la dispozitia organelor competente atunci cand situatia o cere. Aceasta garanteazd transparenta i
accesul autoritatilor la informatii relevante.

1. Sesizarea:

» Persoanele care pot face sesizarea: Sesizarea poate fi realizatd de persoana care a suferit abuzul
sau de orice persoani care intrd in contact cu aceasta, inclusiv membri ai familiei, rude, vecini,
martori sau profesionisti din diverse domenii (medico-sanitar, psihologi, cadre didactice, jandarmi
etc.). Sesizarea se poate realiza si anonim, situatie in care este important a se face verificérile
necesare chiar dacd nu existdl o persoand cireia sa i se adreseze un raspuns.

« Modalititi de sesizare: Sesizarea se poate face direct, in scris, verbal sau telefonic. Persoana care
face sesizarea poate contacta autorititile competente (SPAS-uri, unitati de polifie, DGASPC-uri)
folosind numerele de telefon disponibile pe paginile web ale acestora (de exemplu, telefonul
copilului, linie telefonica la nivel de DGASPC).
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Protectia beneficiarilor: Se asigurd protecfia beneficiarilor impotriva oriciror repercusiuni
datorate sesizdrii unor tentative, intentii sau situatii de abuz, neglijare, exploatare, tratament
inuman sau degradant.

Interventia In cazurile de abuz asupra persoanelor cu handicap sau varstnice:

o Daci beneficiarul are handicap sau este varstnic §i este identificat un caz de abuz, asistentul
social va semnala unitatea de politie din zona respectiva. In caz de necesitate de spitalizare,
asistentul medical comunitar contacteazi unitatea sanitard din proximitate.

o Dacl persoana cu handicap sau vérstnici are discerndmdnt, asistentul social le va informa
despre posibilitatea de a fi scoase din mediul familial periculos si internate In centre
rezidentiale specializate.

o Dac# persoana nu are discerniimént si este sub interdictie judecétoreascd, iar abuzul este
realizat de tutore, asistentul social sesizeazd instanta de judecatd si propune schimbarea
tutorelui.

Asisten{d pentru beneficiarii cu incapacitate de a serie/citi:

o Documentele necesare vor fi explicate pe intelesul beneficiarilor §i semnitura poate fi sub
forma unor caractere sau amprents, fiind recomandatd prezenta unui martor.

o Membrii echipei pot redacta documente in numele beneficiarului dacd acesta nu poate
redacta singur, acest lucru fiind mentionat in document.

Analiza si interventia:

o Fiecare caz este analizat de o echipd de specialigti care stabileste modalititile optime de

interventie: institutii sesizate, autorititi notificate, masuri impotriva persoanelor implicate.
Procedura de abuz pentru copii: In cazurile de abuz, neglijare sau exploatare a copiilor, se aplic
procedura specificd intocmitd si distribuitd furnizorilor de servicii sociale, asumati de
Primérie/Directia de Asistenta Sociala.
Instruirea personalului: Asistentul social instruieste personalul cu privire la prevenirea si

combaterea oricdrei forme de abuz in relatia cu beneficiarii i modalitifile de sesizare a
eventualelor forme de abuz.

Precizdri cu privire la incidentele deosebite:

Termenul de notificare: Incidentele deosebite sunt notificate familiei beneficiarului, personalului
si organelor de specialitate, In functie de natura acestora, de indaté, dar nu mai térziu de 24 de ore
de la constatare. Aceasta asigurd informarea prompté si corecti a tuturor pértilor implicate.

Consemnarea incidentelor deosehite

Tipurile de incidente: Orice incident deosebit care afecteazd integritatea fizicd §i psihici a
beneficiarului (cum ar fi afectiuni acute care necesitd serviciile ambulantei si/sau internare de
urgentd in spital, accidente, furturi, agresiuni, deces etc.) sau alte incidente in care beneficiarul a
fost implicat se consemneazd in Registrul de evidentd a cazurilor de abuz §i a incidentelor
deosebite. Aceasta asigurd o documentare detaliati si sistematici a tuturor incidentelor relevante.
Detalii consemnate: in registru se consemneazi urmétoarele detalii:

o Data producerii incidentului
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Persoana care a sesizat/[uat la cunostinta abuzul/situatia si functia acestuia
Descriere pe scurt a situatiei sesizate/identificate inclusiv cu consecinte asupra persoanei
care a suferit abuzul

o Institufii sesizate/persoane sesizate (se va completa inclusiv data si ora comunicarii, modul
de comunicare — scris, telefonic, email etc.)

o Masurile Intreprinse

2. Semnele si simptomele care pot trezi suspiciune de abuz/ neglijare:

Se considers situatii de abuz urmétoarele:

Abuzul fizic

+ Forme de abuz fizic: Abuzul fizic poate include bitaia, scuturarea, arderea. Aceste acte de
violentd sunt directe si lasa adesea urme vizibile pe corpul victimei.

» Vitimarea fizica si semnificativd: Vitimarea fizicd si vatdmarea semnificativi a unui copil sau
beneficiar pot rezulta din neglijarea unui périnte sau a ingrijitorului. Aceasta include neglijarea
gravi care conduce la réniri sau deteriordri semnificative ale sinitatii fizice a beneficiarului.

» Vitimare non-accidentali: Vitimarea non-accidentald a beneficiarului indicd leziuni care nu
sunt rezultatul unor accidente, ¢i sunt cauzate intenfionat sau prin neglijentd extrema.

+ Egecul de a asigura siguranta: Esecul unui périnte sau ingrijitor de a asigura in mod adecvat
siguranta copilului poate expune copilul la situatii extrem de periculoase sau care pun viata in
pericol, avind ca rezultat vitimare fizicd si semnificativd. Acest lucru poate include lisarea
copilului nesupravegheat intr-un mediu periculos sau neglijarea nevoilor de bazé care conduc la
réniri.

+ Expunerea la violentii: Expunerea la situatii extrem de periculoase poate exista acolo unde este
prezentd violenta in familie sau cisitorii fortate ale minorilor. Aceste conditii de viatd sunt extrem
de daunatoare §i pot pune n pericol integritatea fizicd si psihics a beneficiarului.

Abuzul sexunal:

1. Contact fizic necorespunzitor:

o Maingiierea organelor genitale: Atingerea fortatdi a zonelor intime ale copilului sau
beneficiarului.

o Masturbare: Fortarea copilului sau beneficiarului si se masturbeze sau s participe la acte
de masturbare.

o Penetrare vaginald sau analid: Utilizarea degetului, penisului sau altor obiecte pentru
penetrarea copilului sau beneficiarului.
o Orice formi de sex oral: oral.
2. Activititi non-contact:
o Voyeurism: Observarea copilului sau beneficiarului in momente private, cum ar fi in
timpul schimbdrii hainelor sau al dusului, firi consimtimantul acestuia.
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o Exhibitionism: Expunerea indecenti a organelor genitale in fata copilului sau
beneficiarului.

o Exploatare prin pornografie: Folosirea copilului sau beneficiarului in productia de
materiale pornografice.

o Exploatare prin prostitutie: Fortarea copilului sau beneficiarului sa participe in acte de
prostitutie.

o Expunerea la materiale pornografice: Obligarea copilului sau beneficiarului si vizioneze
materiale pornografice.

3. Manipulare si constriangere:

o Obligarea sau indemmarea la activititi sexunale: Constringerea sau manipularea victimei
s& participe la activititi sexuale sau si asiste la acestea.

o Serviciul plicerii sexuale: Utilizarea copilului sau beneficiarului pentru satisfacerea
dorintelor sexuale ale abuzatorului.

Elementele de abuz sexual

Abuzul sexual include elemente de:

» Abuz fizic: Orice formd de contact fizic necorespunzitor sau fortat.
» Abuz emotional: Manipularea, constrangerea gi exploatarea psihologici a victimei, care pot avea
efecte de durati asupra san#tatii mentale si emotionale a acesteia.

Abuzal emotional:

1. Umilire si dispret:
o Insulte frecvente, porecle degradante sau comentarii umilitoare.
o Critici constante §i denigrarea abilititilor sau valorii personale a victimei.
2. Manipulare si control:
o Utilizarea vinovitiei, fricii sau intimidarii pentra a controla comportamentul victimei.
o Incerciri de a izola victima de prieteni, familie sau alte retele de suport.
o Monitorizarea excesiva a activititilor, apelurilor telefonice si mesajelor.
3. Amenintiri si intimidare:
o Amenintdri cu violenta fizici sau cu alte consecinte grave (de exemplu, pierderea custodie
asupra copiilor, abandon).
o Utilizarea expresiilor faciale, gesturilor sau altor comportamente menite si Inspidiménte
victima.
4. Neglijare emotionali:
o Lipsa de afectiune, atentie sau suport emotional necesar pentru dezvoltarea sindtoasi.
o Refuzul de a valida sentimentele, experientele sau nevoile victimei.
5. Gaslighting (manipularea psihologici):
o Fiacand victima s se indoiasci de propria memorie, perceptie sau snitate mentali.
o Negarea faptelor evidente sau manipularea informatiilor pentru a crea confuzie si
nesiguranti.
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6. Comportament pasiv-agresiv:

o Acte indirecte de ostilitate, cum ar fi ticerea indelungati, retragerea afectiunii sau evitarea
intentionati a contactului.

o Utilizarea sarcasmului sau a glumelor jignitoare pentru a rani victima.

Impactul abuzului emotional
Abuzul emotional poate avea efecte devastatoare pe termen lung, inclusiv:

+ Depresie si anxietate: Victimele pot dezvolta tulburdri de sindtate mentald din cauza stresului i
suferintei constante.

» Sciderea stimei de sine: Insultele si criticile constante pot eroda Increderea in sine a victimei.

» Izolare sociald: Controlul si manipularea pot duce la izolare §i pierderea retelelor de suport.

» Probleme de sfiniitate fizici: Stresul cronic poate contribui la diverse probleme de sinitate,
inclusiv hipertensiune, probleme digestive si tulburiri de somn.

+ Dificultati in relatii: Victimele pot avea dificultiti in a stabili si mentine relatii sénatoase in viitor

din cauza traurnelor emotionale.
Neglijarea:

Neglijarea se referd la omisiunea unui parinte, Ingrijitor sau responsabil de a furniza ingrijirea necesard
pentru sindtatea fizicl, emotionald, educationald si sociald a unei persoane aflate in Ingrijirea sa. Spre

deosebire de alte forme de abuz, neglijarea este caracterizats prin lipsa actiunii necesare pentru bunéstarea

persoanei vulnerabile.
Forme de neglijare

1. Neglijare fizica:
o Neasigurarea hranei adecvate, adipostului, imbracamintei si igienei.
o Lésarea nesupravegheati a copilului sau beneficiarului in situatii periculoase.

o Esecul de a asigura ingrijirea medicald necesard, inclusiv vizitele regulate la medic si

tratamentele prescrise.

2. Neglijare emotionala:

o Lipsa de afectiune, sprijin emotional si atentie necesard pentru dezvoltarea sinitoasi.
o Ignorarea nevoilor emotionale §i psihologice ale copilului sau beneficiarului.

o Neasigurarea unui mediu stabil si sigur, lipsit de conflicte si stres.
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3. Neglijare educationali:

o Neasigurarea frecventarii scolii sau a altor forme de educatie necesar pentru dezvoltarea

intelectuald si sociala.

o Esecul de a se interesa de progresul educational §i de nevoile academice ale copilului.

4. Neglijare medicali:

o Neacordarea atentiei necesare pentru afectiuni medicale §i tratamentele prescrise.

o Lipsa vaccindrilor si a controalelor medicale regulate.

.....

Semne fizice:

o Subnutritie, pierdere in greutate, igiend precard.
o Imbriciminte inadecvatd pentru conditiile meteorologice.

o Probleme de sinitate netratate, rini sau afectiuni medicale persistente.

Semne emotionale si comportamentale:

o Probleme de comportament, cum ar fi agresivitatea sau retragerea sociala.

o Anxietate, depresie, tulburdri de somn.

o Dezvoltare emotionald si sociald intirziats.

Semne educationale:

o Absente frecvente de la scoald, performante academice scizute.

o Lipsa de interes pentru activitatile scolare si sociale.

Semne de neglijare medicali:

o Probleme de sénitate netratate sau tratamente medicale incomplete.

o Lipsa vaccindrilor si a controalelor medicale preventive.

-----

Neglijarea poate avea efecte devastatoare asupra sdnatatii fizice, emotionale si intelectuale a persoanei

afectate. Printre efectele pe termen lung se numari:

« Probleme de sanitate fizici: Subnutritia si lipsa de ingrijire medicald pot duce la probleme de

sindtate cronice si dezvoltare fizica intdrziati.
+ Dificultdfi emotionale si psihologice: Lipsa de afectiune si sprijin poate conduce la tulburdri de

sdndtate mentald, cum ar fi depresia, anxietatea si tutburérile de atagament.
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» IntArzieri in dezvoltare: Neasigurarea unei educatii adecvate poate duce la intérzieri In

dezvoltarea intelectuald si sociald.

« Probleme de relationare: Victimele neglijirii pot avea dificultdti in stabilirea $i mentinerca

relatiilor sdndtoase in viitor.

Abuz economic {material sau financiar): Abuzul economic se referd la utilizarea necorespunzatoare sau

exploatarea resurselor materiale si financiare ale unei persoane pentru beneficiul altcuiva, adesea prin

manipulare, constringere sau fraudi. Acest tip de abuz poate afecta grav capacitatea unei persoane de a-si

satisface nevoile de bazi si de a-si gestiona tn mod independent finantele si proprietitile.

Forme de abuz economic

1. Controlul finantelor:

e}

o]

Restrictionarea accesului victimei la propriile resurse financiare, cum ar fi conturi bancare,
carduri de credit sau numerar.

Monitorizarea strictd a cheltuielilor §i impunerea de limite nerezonabile asupra utilizaril
banilor,

Fortarea victimei si predea veniturile sau economiile cétre abuzator.

2, Frauda si furt:

o]

o]

o}

Utilizarea fari permisiune a resurselor financiare ale victimei, cum ar fi retrageri
neautorizate de bani sau utilizarea necorespunzitoare a cardurilor de credit.
Falsificarea semniturii victimei pentru a obfine bani sau proprietati.

Vénzarea sau ipotecarea bunurilor victimei firé consimtiiméntul acesteia.

3. Exploatare financiari:

o]

o

o}

Obligarea victimei sa plateascd pentru cheltuieli nejustificate ale abuzatorului.
Exploatarea beneficiilor sociale sau a pensiilor victimei pentru céstig personal.
Manipularea victimei pentru a semna documente legale, cum ar fi contracte de Imprumut

sau acte de proprietate.

4. Neglijarea nevoilor financiare:

o

Refuzul de a asigura resursele financiare necesare pentru satisfacerea nevoilor de bazi ale
victimei, cum ar fi hrana, imbricimintea, locuinta si ingrijirea medicald.
Ignorarea sau refuzul de a contribui la cheltuielile comune necesare pentru bunéstarea

victimei.
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5. Controlul asupra muncii:
o Interzicerea sau Impiedicarea victimei s isi giiseascd sau sd pastreze un loc de muncé.
o Fortarea victimei si munceasca si sd predea veniturile abuzatorului.

o Manipularea victimei pentru a renunta la oportunitifi de munc# sau de avansare

profesionald.

Semne si simptome ale abuzului economic

» Dificultiti financiare inexplicabile: Victima poate prezenta dificultiti financiare neagteptate, cum
ar fi lipsa de bani pentru cheltuieli de baza sau facturi neplétite.

« Acces limitat la resurse financiare: Victima poate raporta ¢i nu are acces la propriile conturi

bancare sau carduri de credit.

» Modificari in gestionarea finantelor: Schimbari bruste in gestionarea banilor sau semnarea de

documente legale fard Intelegerea completd a acestora.

s Dependenti financiard de abuzator: Victima poate deveni complet dependentd financiar de

abuzator, fird a avea resurse proprii.

Impactul abuzulai economic
Abuzul economic poate avea consecinte severe asupra vietii victimei, inclusiv:

« Sérdcie si lipsuri materiale: Victima poate ajunge si triiascd in conditii de sirdcie extremd din
cauza lipsei de acces la resursele proprii.

» Pierderi de proprietate: Victima poate pierde proprietati sau economii acumulate de-a lungul
vietii.

» Dependentd si lipsa autonomiei: Victima poate deveni complet dependentd de abuzator pentru
supravietuire, pierzandu-si autonomia §i capacitatea de a lua decizii financiare independente.

» Stres si anxietate: Dificultitile financiare si dependenta de abuzator pot provoca stres

semnificativ, anxietate si alte probleme de sinitate mentala.
Misuri de inferventie in caz de violentd domesticd-Actiuni imediate

« Apel la serviciul de urgenta 112: In caz de violentd domesticd, se recomandi apelarea imediati a

serviciului de urgentd 112 pentru a solicita ajutor.

84



« Emiterea unui ordin de protectie provizoriu: Sesizarea organelor de politie pentru emiterea unui
ordin de protectie provizoriu, care poate oferi protectie imediati victimelor.

« SPAS si distributia serviciilor sociale: Serviciile Publice de Asistentd Sociald (SPAS) au
obligatia de a cunoaste distributia serviciilor sociale destinate victimelor violentei domestice,
inclusiv centre rezidentiale, addposturi de noapte si alte centre adecvate.

+ Giazduirea in servicii sociale: Victimele pot fi gdzduite in orice serviciu social existent care oferd
cazare, indiferent de domiciliu, pentru a depési situatia de urgenti.

+ Evaluarea gradului de risc: Reprezentantii SPAS evalueazid gradul de risc si referd cazurile cétre
compartimentul de violenta domesticA sau furnizorii privati de servicii sociale pentru

managementul de caz.

Actiuni in caz de abuz asupra copiilor

Pasii de urmat

[. Adunarea informatiilor:

o Contactarea autorititilor;: Daci aveti convingerea cd un copil este abuzat sub orice
formd, contactati Directia Generali de Asisten{d Sociala si Protectia Copilului (DGASPC)
si/sau Politia pentru a raporta suspiciunile.

o Notarea observatiilor: Faceti notite detaliate despre ceea ce observafi, inclusiv
comportamentul i starea fizicd a copilului. Inregistrati toate informatiile relevante.

c Datarea si semnarea inregistriarilor: Datati si semnati fiecare Inregistrare pentru a

asigura autenticitatea §i acuratetea documentelor.

2. Consultarea colegilor si supervizorilor:

o Obtineti sprijin si sfaturi de la colegii si supervizorii dvs. Comparati notitele si discutati
despre posibilele strategii de interventie. Aceasta asigurd o abordare colaborativd gi bine
informata.

3. Elaborarea planurilor de actiune:

o Familiarizati-v# cu procedurile si procesele angajatorului dvs. despre ce trebuie si faceti in
caz de abuz asupra copiilor. Urmati aceste proceduri pentru a elabora planuri de actiune
adecvate.

4, Colaborarea cu alte institutii:

o Discutati cu alte institutii despre cum puteti ajuta familia. Colaborati cu servicii de sprijin
pentru familie, servicii comunitare si servicii locale pentru a oferi suport si beneficii sociale
in functie de nevoile identificate.

5. Discutia cu copilul:
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o Abordati copilul cu respect pentru nevoia sa de confidentialitate. Rolul asistentului social

este de a oferi sprijin si de a crea un mediu sigur in care copilul se simte confortabil si
impartiseascd experientele sale.

V. Responsabilititi:
Obligativitatea sesizirii abuzului; Orice angajat din cadrul administratiei publice

Obligatia legald de raportare, conform Codului de proceduri penali:

Nedenuntarea - Art. 260, -

(1) Fapta persoanei care, ludnd cunostinti de comiterea unei fapte prevazute de legea penalé contra vietii
sau care a avut ca urmare moartea unei persoane, nu ingtiinteaza de indati autoritétile se pedepseste cu
Inchisoare de la 6 luni la 2 ani sau cu amendi.

» Omisiunea de a sesiza- Art. 267, -

(1) Functionarul public care, lund cunostinti de sivirsirea unei fapte previzute de legea penald in
legéturd cu serviciul in cadrul ciruia 1si Indeplineste sarcinile, omite sesizarea de Tndati a organelor de
urmérire penala se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 3 ani sau cu amenda.

(2) Cand fapta este sivarsitd din culpi, pedeapsa este Inchisoarea de la 3 luni la un an sau amenda.

» Notificarea incidentelor deosebite

Incidentele deosebite trebuie notificate familiei beneficiarului, personalului si organelor de specialitate in

fanctie de natura acestora (afectiuni acute, accidente, deces, furturi, agresiuni si alte infractiuni) In maxim
24 de ore de la constatare.

Autorititi si organizatii pentru raportarea abuzului

In caz de abuz, este esential s& contactati autoritétile si organizatiile potrivite pentru a asigura protectia
victimei si interventia adecvatd. latd unde se poate anunta un abuz:

1. Servicinl de Urgenti 112
o Pentru situatii de urgentd, contactati imediat serviciul 112 pentru a raporta abuzul §i a
solicita ajutor urgent.
2. Directia Generali de Asistentd Sociali si Protectia Copilului (DGASPC)
o Cazurile de abuz asupra copiilor sau alte persoane vulnerabile pot fi raportate direct la
DGASPC locald. Acestia sunt responsabili pentru protectia si asistenta sociald a copitlor si
a altor persoane vulnerabile.
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3. Politia
o Orice forma de abuz poate fi raportati la cea mai apropiatd sectie de politie. Politia poate
interveni imediat i poate emite ordine de protectie provizorii pentru victime.
4. Numerele unice de urgenti
o Numirul unic de urgenti 112
o Numirul unic de urgenti 119
5. Telverde Telefonul Copilului 0800 800 883
o Acesta este un serviciu gratnit care oferd consiliere si suport pentru copiii aflati in situatii
de abuz sau neglijare.
6. Agentia Nationald Antitrafic
o Pentru cazurile de trafic de persoane, se poate contacta Agentia Nationald Impotriva

Traficului de Persoane pentru suport si interventie — 0800800678 sau Centrul Regional
Oradea

7. Agentia Nationald Antidrog
o Pentru cazurile care implicd abuz de substanfe sau probleme legate de droguri, se poate
contacta Agentia Nationald Antidrog sau Centrul Oradea
8. Serviciile Publice de Asistentii Sociald (SPAS)
o SPAS la nivel local are obligatia de a interveni in cazurile de abuz i de a colabora cu alte
servicii pentru a oferi suport si protectie victimelor.

Alte modalititi de raportare

o Consultati colegii si supervizorii: Profesionistii din domeniuvl educatiei, sénétaii sau altor
servicii sociale pot consulta colegii si supervizorii pentru a dezvolta strategii de interventie
adecvate.

o Colaborati cu alte institutii si servicii de sprijin: Implicati servicii de sprijin pentru
familie, servicii comunitare si servicii locale pentru a oferi suport suplimentar victimei si
familiei acesteia.
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Fisa de sesizare:

Anexal

Sesizare ciitre:

Data sesizirii:

Numele prenumele persoanei care face sesizarea

Motivul sesiziirii

Numele prenume, victimei

Varsta

CNP

Adresa victimei

Cine locuieste la adres3

Potential risc Ia adresa de domicialiu

(persoane sau animale agresive, consumatori de
droguri, persoane cn probleme de siinitate mintald)

Indicatori de vitimare

Motivul pentru care credefi cd vitimarea
sau comportamentul este rezultatul
abuzului sau neglijentei.

Motivul raportirii

Motivul pentru care apelul se face acum.

Evaluarea sigurantei

Evaluarea riscului imediat.

Descriere

Descrierea vitAmarii sau
comportamentului observat

Locatia victimei

Adresa unde locuieste victima

Alte servicii

Cunostintele dumneavoastrd despre alte
servicii implicate In familie.

Informatii despre familie

Orice alte informatii despre familie

Caracteristici culturale

Orice detalii culturale specifice sau de altd
naturd care vor ajuta la ingrijirea
copilului, de exemplu, originile culturale,
nevoile de interpret sau dizabilititi
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ANEXA 2

Registrul de evidenti a cazurilor de abuz si a incidentelor deosebite

Nr.
crt.

Data si ara la care
s-a
semnalat/produs
situatia de
abuz/neglijare

Persoana care a
sesizat/luat la
cunostinta
abuzul/situatia §i
functia acestuia

{se poate inregistra si
anonim in caz de
sesizare anonima)

Descriere pe scurt a
situatiei
sesizatefidentificate

Nume persoana
abuzata si date de
identificare

Institutii
sesizate/persoane sesizate
(se va completa inclusiv
data i ora comunicdrii,
modul de comunicare —
scris, telefonic, email etc.)

Masurile
intreprinse
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P6 PROCEDURI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
EGALITATH DE SANSE DINTRE FEMEI SI BARBATI SI A
PRINCIPTULUI NEDISCRIMINARIL

1.

2.

Scopul acestei proceduri este de a asigura respectarea principiilor egalitifii de sanse intre
femei gi bérbati, precum si a principiului nediscrimindrii In toate aspectele legate de
activitdtile organizatiei.

Domeniu de aplicare

Procedura urméreste:

Promovarea egalititii de sanse: Si creeze un mediu de lucru echitabil §i incluziv, unde
toti angajatii sunt tratati in mod egal, fird nicio forma de discriminare pe bazid de gen,
ras#, etnie, religie, dizabilitate, orientare sexuald, vArsti sau orice alt criteriu protejat.
Prevenirea discrimindrii: S3 previni si s3 combata orice formi de discriminare, hértuire
sau comportament nepotrivit la locul de muncd, asigurind un climat organizational
respectuos §i profesionist.

Cresterea constientizarii: S3 sporeascd nivelul de constientizare al angajatilor privind
importanta egalititii de sanse si nediscrimindrii, prin programe de formare si educatie
continud.

imbunﬁtﬁ;irea politicilor si practicilor: Sa asigure revizuirea §i actualizarea continui a
politicilor §i practicilor organizatiei pentru a reflecta cele mai bune practici in materie de

egalitate si nediscriminare.

Definitii.

prin discriminare directi se intelege situatia in care o persoan este fratatd mai pufin
favorabil, pe criterii de sex, decét este, a fost sau ar fi tratatd altd persoand intr-o situatie
comparabild;

prin discriminare indirecti se intelege situatia in care o dispozifie, un criterin sau o
practics, aparent neutrs, ar dezavantaja In special persoanele de un anumit sex in raport cu
persoanele de alt sex, cu exceptia cazului in care aceastéi dispozitie, acest criteriu sau
aceastl practicd este justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a
acestut scop sunt corespunzitoare si necesare;

prin hirtuire se infelege situagia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de
sexul persoanei, avand ca obiect sau ca cfect lezarea demnitatii persoanei In cauzd §i
crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;
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deciziilor., Valorile atribuite muncii femeilor” si “muncii bérbatilor” nu sunt aceleasi;
aceste diferente variazi de la o societate la alta, de la o culturd la alta §i sunt denumite
“diferente de gen” (EIGE).
Munci de valoare egald: Activitatea remunerati care, in urma comparérii pe baza acelorasi
indicatori §i unitdti de misurd cu o altd activitate, reflectd folosirea unor cunogtinte si
deprinderi profesionale similare sau egale i depunerea unei cantititi egale ori similare de
efort intelectual si/sau fizic.
Desemnarea atributiilor in domeniul egalititii: Atribuirea clari a responsabilititilor si

sarcinilor privind implementarea si monitorizarea politicilor de egalitate de sanse si
nediscriminare.

4. Mod de lucru

A. Misuri pentru Promovarea Egalititii de Sanse si de Tratament intre
Femei si Barbati

Prezenta face referire mai concret la prevederile din legislatia roméneascd cu privire la egalitatea
de sanse si nondiscriminare precum Legea nr, 202/2002 privind egalitatea de ganse si de tratament
intre femei si bérbati, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare, si inclusiv la Ghidul
metodologic pentru standardizarea planului de actiune privind egalitatea de ganse si de tratament
intre femei i birbafi in cadrul entititilor publice sau private

s Prin egalitate de sanse si de tratament intre femei $i barbafi se Infelege luarea in
considerare a capacitétilor, nevoilor si aspiratiilor diferite ale persoanelor de sex masculin
si, respectiv, feminin si tratamentul egal al acestora.

PRINCIPII
» Este interzisa orice formd de discriminare bazati pe criteriul de sex
» Este interzis orice ordin sau dispozitie de a discrimina o persoand pe criteriul de sex.
¢ Statutul familial §i cel marital nu pot constitui motiv de discriminare.
¢ Respingerea unui comportament de hirfuire gi hirtuire sexuald de cétre o persoand sau

supunerea unei persoane la un astfel de comportament nu poate fi folosita drept justificare
pentru o decizie care si afecteze acea persoand.
Egalitatea de sanse gi de tratament Intre femei si bérbati se realizeazi in conformitate cu
urmatoarele principii:
a) principiul legalitdtii, potrivit ciruia sunt respectate prevederile Constitutiei si legislatiei
nationale in materie, precum si prevederile acordurilor §i altor documente juridice
internationale la care Roménia este parte;
b) principiul respectdrii demnitdfii umane, potrivit ciruia fieciirei persoane ii este garantati
dezvoltarea liberd si deplind a personalitatii;
¢) principiul cooperdrii §i al parteneriatului, potrivit ciruia autoritdfile administratiei publice
centrale §i locale colaboreazi cu societatea civild si organizatiile neguvernamentale pentru
elaborarea, implementarea, evaluarea si monitorizarea politicilor publice §i a programelor
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privind eliminarea tuturor formelor de discriminare pe criteriul de sex, precum si pentru

realizarea de facto a egalit#itii de sanse si de tratament intre femei si barbati;

d) principiul transparentei, potrivit ciruia elaborarea, derularea, implementarea §i evaluarea

politicilor si programelor din domenin sunt aduse la canostinta publicului larg;

b. principiul transversalitatii, potrivit ciruia politicile si programele publice care apérd si
garanteaza egalitatea de sanse si de tratament Intre femei gi bérbafi sunt realizate prin

colaborarea institutiilor si autoritdfilor cu atributii in domeniu la toate nivelele vietii
publice.

Nu sunt considerate discriminiri;

a) misurile speciale previzute de lege pentru protectia maternitéfii, nasterii, lauziei, aldptérii §i
cresterii copilului;

b) actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau bérbati;

¢) o diferentd de tratament bazati pe o caracteristici de sex cénd, datoritd naturii activitatilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfiigoard, constituie o
cerinfi profesionald autenticd si determinantd atit timp cét obiectivul e legitim $i cerinta
proportionald.

Conform Legii fiecare angajator cu peste 50 de angajati are obligatia de a desemna din réndul
angajatilor o persoand céreia si 1i dea si atributii In domeniul egalititii de sanse §i de tratament
intre femei si birbati sau, daci-si permits, si angajeze un expert sau tehnician in egalitatea de
sanse. IJM oricum, isi asumi prin misiunea proprie de a promova egalitatea de sanse si de a
preveni discriminarea.

B. Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si birbati in domeniul muncii

Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de muncd se infelege
accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitifi;

b) angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

¢} venituri egale pentru munci de valoare egald;

d) informare §i consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesionald, inclusiv ucenicia;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

) conditii de incadrare in munci gi de muncd ce respectd normele de sinatate si securitate in
muncd, conform prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditiile de concediere;
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g) beneficii, altele decdt cele de naturd salariald, precum si la sistemele publice si private de
securitate sociala;

h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de
acestea;

1) prestatii gi servicii sociale, acordate in conformitate cu legislafia in vigoare.

Este interzisd discriminarea prin utilizarea de citre angajator a unor practici care dezavantajeazi
persoanele de un anumit sex, in legiturd cu relatiile de munci, referitoare la;

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor i selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante din sectorul public sau privat;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de muncd ori de
serviciu;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
d) stabilirea remuneratiei;
¢) beneficii, altele decit cele de naturi salariali, precum si la securitate sociald;

f) informare si consiliere profesionals, programe de iniiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesionals;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat i accesul la facilitdtile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Se fac exceptii locurile de munci in care, datoriti naturii activititilor profesionale respective sau
cadrului In care acestea sunt desfasurate, o caracteristicd legati de sex este o cerin{d profesionald
autenticd §i determinantd, cu conditia ca obiectivul urmdrit si fie legitim si cerinta si fie
proportionald.

e Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

o  Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcinid sau de concediul
de maternitate constituie discriminare n sensul prezentei legi.

» Orice tratament mai pufin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, privind concediul

pentru cresterea copiilor sau concediul paternal, constituie discriminare in sensul
prezentei legi.
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Nu i se va solicita unei candidate, in vederea angajirii, si prezinte un test de graviditate
si/sau sd semneze un angajament ci nu va rdméane insdrcinati sau ¢ nu va nagte pe durata
de valabilitate a contractului individual de munca.

Concedierea nu poate {1 dispusd pe durata in care:

salariata este gravidi sau se afl3 in concediu de maternitate;

salariata/salariatul se afla in concediul pentru cresterea copiilor In varsta de péna fa 2 ani,
respectiv 3 ani Tn cazul copilului cu dizabilitati;

salariatul se afla in concediu paternal.

la Incetarea concediului de maternitate, salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la
ultimul loc de munci ori la un loc de muncid echivalent, avind conditii de munci

echivalente, si, de asemenea, de a beneficia de orice Imbunititire a conditiilor de munci
la care ar fi avut dreptul in timpul absentel.

Constituie discriminare bazatd pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept
harfuire sau hirfuire sexuald, avind ca scop sau efect:

de a crea la locul de muncid o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectat;

de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea gi
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuali.

constituie discriminare modificarea unilaterald de citre angajator a relatiilor sau a
condifiilor de munci, inclusiv concedierea persoanei angajate care a Inaintat o sesizare ori
o reclamatie la nivelul unitatii sau care a depus o plangere.

membrii organizatiei sindicale, reprezentantilor salariatilor sau oricérui alt salariat care au
competenta pot s& acorde sprijin In rezolvarea situatiei la locul de muncd

Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, la sanitate,
la culturi si la informare

e Este interzisi orice forma de discriminare bazat# pe criteriul de sex in ceea ce priveste
accesul femeilor si barbatilor la toate nivelurile de instruire si de formare profesionala,
inclusiv ucenicia la locul de muncd, la perfectionare gi, in general, la educafia
continua.

¢ Este interzisi orice formi de discriminare bazati pe criteriul de sex Tn ceea ce priveste
accesul femeilor si barbatilor la toate nivelurile de asistentd medicald si la programele
de prevenire a imbolndvirilor si de promovare a sanétatii.

Egalitatea de sanse intre femei si birbati in ceea ce priveste participarea la luarea
deciziei

Se sustine §i se promoveazi participarea echilibratd a femeilor si barbatilor la conducere §i
la decizie si adoptd misurile necesare pentru asigurarea participérii echilibrate a femeilor
si barbatilor la conducere si decizie.
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Se e asigurd reprezentarea echitabild si echilibrata a femeilor §i bérbatilor la toate
nivelurile decizionale,

E. Egalitatea de sanse intre femei si birbati in ceea ce priveste participarea

la lnarea deciziei

Se sustine §i se promoveazi participarea echilibratd a femeilor si bérbatilor la conducere gi
la decizie si adoptd méasurile necesare pentru asigurarea participérii echilibrate a femeilor
st barbatilor la conducere si decizie.

Se e asigurd reprezentarea echitabild si echilibratd a femeilor §i bérbatilor la toate

nivelurile decizionale.

IV. MASURI PENTRU EGALITATE

Masurile pentru promovarea egalitdtii de sanse si de tratament intre femei si bérbati si pentru
eliminarea tuturor formelor de discriminare bazate pe criteriul de sex se aplicd in sectorul public
si privat, In domeniul muncii, educatiei, sinatitii, culturii i informdrii, politicii, participérii la
decizie, furnizéirii si accesului la bunuri ¢i servicii, cu privire la constituirea, echiparea sau
extinderea unei Intreprinderi ori inceperea sau extinderea oricdrei altei forme de activitate
independents, precum si in alte domenii reglementate prin legi speciale.

Angajatorii trebuie si elimine violenta si harfuirea la locul de munci §i s& adopte o politica
internd, in care s& facl cunoscut faptul céi:

violenta si h#rtuirea nu vor fi tolerate;

s& stabileascd programe de prevenire a violentei si hartuirii,

asigurarea de sesiuni de informare si formare privind egalitatea de sanse §i tratament Intre
birbati si femei, la care participi toti angajatii si conducerea.

si fac# cunoscut drepturile si responsabilitatile angajatului si ale angajatorului, inclusiv
dreptul angajatului de a-l scoate sustine Intr-o situatie care implicd violentd sau hérfuire
fird teama de represalii;

stabilirea procedurilor de reclamatie si investigare;

se asiguri cd toate comunicdrile interne $i externe legate de incidente de violentd si
hérfuirea va i luatd In considerare in mod corespunzétor si va actiona dupi caz;

specificd dreptul la intimitate al persoanelor §i confidentialitate, echilibrind totodata
dreptul ca angajatii s fie congtienti de toate pericolele;

includ méasuri de abordare a violentei domestice: constientizare, concediu pentru victime,
aranjamente flexibile de muncd, protectie temporard Impotriva concedierii pentru
victimele violenta domesticd §i trimiterea catre masuri publice de atenuare; §i instituie
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masuri pentru confidentialitatea reclamantilor, victimelor, martorilor si reclamantilor
impotriva victimizirii sau a represaliilor

a. SOLUTIONARE

Solutionarea sesizérilor §i reclamatiilor privind discriminarea bazati pe criteriul de sex.
Discriminarea bazati pe criteriul de sex in domeniul muncii este o problema gravi care afecteazi
drepturile si egalitatea angajatilor. Legislatia prevede mecanisme clare pentru solufionarea

sesizérilor si reclamatiilor in astfel de situatii, asigurdndu-se ci persoanele afectate au acces la
remedii §i protectii adecvate.

Angajatii au dreptul ca, n cazul in care se considerii discriminati, sd formuleze
sesizéiri/reclamatii catre angajator sau Impotriva lui, dacéd acesta este direct implicat, gi
sd solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate
pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

In cazul in care aceasti sesizare/reclamatie nu a fost rezolvatd la nivelul angajatorului
prin mediere, persoana angajata care prezintii elemente ce conduc la prezumtia
existentei unei discriminiri directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex In domeniul
muncii, pe baza prevederilor legale, are dreptul atét si sesizeze institufia competents-
Sesiza institutia competents, cum ar fi Consiliul National pentru Combaterea
Discrimingrii (CNCD), cét si si introducd cerere cétre instanta judecitoreascd
competentd in a cérei circumscriptie teritorials 1si are domiciliul ori resedinta,
respectiv la sectia/completul pentru conflicte de munci si drepturi de asiguréri sociale
din cadrul tribunalului sau, dupa caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai
térziu de 3 ani de la data savarsirii faptei.

Persoana care prezinti elemente de fapt ce conduc la prezumfia existentei unei
discrimindri directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex, in alte domenii decét cel al
muncii, are dreptul s3 se adreseze institutiei competente sau s introducé cerere cétre
instanta judecatoreascd competents, potrivit dreptului comun, i si solicite despagubiri
materiale si/sau morale, precum si/sau Inldturarea consecintelor faptelor
discriminatorii de la persoana care le-a sivérsit,

Orice sesizare sau reclamatie a faptelor de discriminare pe criteriul de sex poate fi
formulatd si dupd incetarea relatiilor in cadrul c#irora se susiine ci a aparut

discriminarea, in termenul si in conditiile previzute de reglementdrile legale in
materie.

Despigubiri si remedii

Persoanele care prezintd elemente de fapt ce sugereazi existenta discriminérii pot solicita:

» Despédgubiri materiale gi/sau morale.
+ Inlaturarea consecintelor faptelor discriminatorii de la persoana care le-a sivrsit.

Termenul pentru sesizare si reclamatie

97



Sesizdrile sau reclamatiile privind discriminarea pot fi formulate §i dupd incetarea relatiilor de
muncé in termenul si conditiile prevazute de reglementérile legale.

Mecanismele de solutionare a sesizérilor si reclamatiilor privind discriminarea bazatd pe criteriul
de sex sunt esentiale pentru protejarea drepturilor angajatilor si asigurarea unui mediu de munci
echitabil. Procedurile clare si dreptul la sprijin sindical si judiciar oferd angajatilor mijloace
eficiente pentru a combate discriminarea gi a obtine remedii adecvate. Astfel, aceste reglementiri
contribuie la crearea unui climat de respect si egalitate in domeniul muncii.

b. Model de interviu in cazul unui incident de hirtuire:
Model de interviu pentru reclamant:

Cand a avut loc incidentul? Data, ora si durata.

Ce s-a Intdmplat? Descrie incidentul.

S-a mai Intdmplat vreodati acest incident? Cét de des? De céte ori?
Cum a avut loc incidentul?

A mai vizut cineva cd se Intdmpld? Au ficut sau au spus ceva?

A existat vreun contact fizic? Descrieti sau demonstrati comportamentul.
Ce ai facut?

Ce ati spus?

Cum a reactionat cealaltd persoand?

10. Afi raportat acest incident conducerii? Cand? La cine?
11. Existd martori?

12. A mai avut loc un alt incident care a implicat subiectul?
13. Cui altcineva i-ai povestit despre incident? Cand?

14, Existé ceva ce ati dori sd addugati?

Rl I e e

Model de interviu pentru martori:

Ce ai vizut si auzit?

Cénd a fost? Data, data si durata.

Unde a avut loc?

Cine a fost implicat?

Ce a fhicut §i a spus fiecare persoand din incident?

Ce ai ficut si ai spus?

A mai fost cineva prezent?

Cum au reactionat reclamantul gi subiectul ca rispuns la ceea ce ati fost martor?

Al raportat incidentul? Cand? La care? Daci nu, de ce nu?
. Al spus cuiva despre asta?
. Stiti de ce a avut loc acest eveniment?
. Mai este cineva care poate depune marturie?
. Stifi dacé subiectul a mai fost implicat vreodatd intr-un astfel de incident?
14. Mai este ceva ce ati dori sd adéugati?

© g N o B
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Intrebari pentru agresor:
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1. Ce s-a intdmplat? In cazul in care subiectul neagd ci incidentul a avut loc, Intrebati:
2. De ce vd acuzi reclamantul sau altcineva despre incident?

3. Unde erafi cind s-a intAmplat?

4. Existd cineva care vi poate confirma unde v aflati la momentul respectiv?

In cazul in care subiectul nu neag3 ca altercatia a avut loc, intrebati:

Cand s-a Int&mplat?

Unde s-a Intdmplat?

Cine altcineva a fost implicat?

Ce a dus la incident sau cénd a Inceput incidentul?

A mai facut reclamantul vreodati astfel de acuzatii?

Ce s-a spus in timpul altercatiei? Povestiti dialogul sau ceea ce s-a spus.
Ce a spus si a facut reclamantul?

Existd vreo dovadi care sd sustind relatarea dvs. cu privire la evenimentele care au avut
loc?

9. Care este relatia dumneavoastri cu reclamantul?

10. Aveti martori?

11. Ati spus cuiva despre incident?

12. Exista ceva ce ati dori si ad#ugati?

N A R WD

1. Formular evidentd modificéri

1 Editie
initiala

2. Formular analiz# proceduri

Nr. | Compartiment Numele si Inlocuitor de | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt prenumele drept sau
conducator delegat —
compartiment Semnatura | Data Observatii semnatura | data
1 2 3 4 5 & 7 8 9
1 Secretar
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2 Compartiment
de asistenta
sociala

3 Compartiment
financiar
contabil

3. Formular distribuire (difuzare procedurd)

1 Ex.nrl Secretar
original general

2 Ex nr 1- Compartiment
copie 1 Asistenta

Sociala

3 Exnri- Comisia SCIM
copie 2

4 Exnrl- Primar
copie 3
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