ROMANIA
JUDETUL DOL.J
COMUNA ALMAJ
CONSILIUL LOCAL

PROIECT DE HOTARARE NR. 37/30.06.2026
privind aprobarea Manualului de proceduri, Regulamentul de organizare si functionare, Planului de
dezvoltare a serviciilor sociale si a Strategiei de Dezvoltarea a Serviciilor Sociale pentru perioada
2026-2031 si de desemnare a administratorului serviciilor sociale

“ga - . - - ~ - . - A } ! i 3
Consiliul local al Comunei Almdj, Intrunit in sedinta ordinari in data de 2*J?c20£€
Avéand in vedere:

- raportul de specialitate nr. 2969/30.06.2026 al doamnei Manda Elena Cristina — secretar general
cu exercitare temporard al UA'T comuna ALMAJ .

: referatul de aprobare al primarului comunei ALMAJ inregistrat sub nr, 37/30.06.2026;
In conformitate cu:

- prevederile art. 112, alin.3, lit. a silit.b gi art 118, alin. 1 si 3 din legea nr. 292/ 2011 a asistentel
sociale , cu modificarile si completarile ulterioare:

- Hotardrea de Guvern nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor cadru de organizare si
functionare ale serviciilor sociale:

- prevederile ordinului nr. 1086/2018 privind aprobarea modelului - cadru al Planului anual de acliuni
privind serviciile sociale:

- dispozitiilor arl.7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd,
republicata.

in temeniul prevederilor art, 129 alin 2, lit.d, alin, 7, lit.b, alin.14 » art. 136 , alin.l, art,139 , alin.l,
art.196, alin.l, lit.a din QUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare,

HOTARASTE

Art.l. Se aprobi Manualul de proceduri, conform anexei nr, 1 care face parte integranti din prezenta hotarare,
dupa cum urmeaza:

- Procedura privind asigurarca managementului resurselor umane, de respectarea normativelor
minime de personal si dec selectie a acestuia;

- Procedura privind activitatea financiar contabila;

- Procedura privind achizifia bunurilor, lucrarilor s1 serviciilor;

- Procedura privind prevenirca abuzului si exploatdrii de orice fel;

- Procedura privind prevenirea corupliei, fraudelor si spalarii banilor;
- Procedura privind evaluarea si prevenirea riscurilor;

- Procedura privind respectarea egalitalii de sanse dintre femei si barbati si a principiului
nediscriminarii.

Art.2. Sc aprobd Regulamentul de organizare si funclionare, previzut in anexa nr.2 care face parte integranti
din prezenta hotardre .




Art.3. Se aprobi Planul de dezvoltare al serviciilor sociale pentru perioada 2026-2031 precum si Strategia
de Dezvoltare a Serviciilor Sociale pentru perioada 2026-2031, conform anexelor nr.3 si 4 care fac parte
integrantd din prezenta hotéréare.

Art.4. Se desemneazd doamna Racdreanu Cristiana si administreze Serviciile Sociale din cadrul
Compartimentului Asistentd Sociala.

Art.5. Pentru punerea in aplicare a prezentei hotardrii, se deleagd Primarul comunci ALMAIJ, prin
Compartimentul de Asistentd Sociald din cadrul UAT.

Art.6. Prezenla hotardre sc aduce la cunostinta publicd si se comunicd Primarului comunei ALMAJ si
Institutiei Prefectului Dolj in conditiile si termenele prevazute de lege prin grija secretarului general al U.A.T.

Inifiator Avizat
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ROMANIA
JUDETUL DOLJ
COMUNA ALMAJ

REFERAT DE APROBARE
NR. 37/30.06.2026
a Proiectului de hotirare privind aprobarea Manualului de proceduri, Regulamentul de organizare si
Junctionare, Planului de dezvoltare a serviciilor sociale si a Strategiei de Dezvoltarea a Serviciilor
Sociale pentru perioada 2026-2031 si de desemnare a administratorului serviciilor sociale

Pentru asigurarea aplicarii politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familici, persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie
sociala, autoritatile administratici publice locale au atributii privind asigurarca pachetului minim de
asistenta sociala si administrarea si acordarea beneficiilor de asistenta sociala si a serviciilor sociale.

in conformitate cu prevederile art.112, alin.(3) lit.”a” din Legea asistentei sociale nr.292/2011, cu
modificirile §i completérile ultcrioare, in domeniul organizrii, administririi si acordarii serviciilor
sociale, autoritdfile administratiei publice locale elaboreazi, in concordan{a cu strategiile nationale si
nevoile locale identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung.

Totodatd, conform prevederilor H.G.nr.797/2017 pentru aprobarea rcgulamentelor cadru de
organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociala §i a structurii orientative de personal,
cu modificarile si completarile ultcrioare., compartimentul de asistenta sociala elaboreazi Stratcgia locali
de dezvoltare a serviciilor sociale, pe care o supune aprobarii consiliului local si raspunde de aplicarea
acesteia.

In acest sens, s-a fundamentat necesitatea aprobarii Strategiei locale de dezvoltare a serviciilor
sociale la nivelul comunei Almaj, pentru perioada 2026-2031, elaborati dc Compartimentul de Asistenti
Sociald din aparatul de specialitate al primarului, in conformitate cu dispozitiile art.4 din Anexa nr.2 la
H.G. nr.797/2017.

De ascmenea, in vederea demardrij procedurii de acreditare a serviciului de asislenta sociala din
cadrul Primdriei Comunei Almij este necesard aprobarea Manualului de proceduri, Regulamentului de
organizare §i functionare, Planului de dezvoltare a serviciilor sociale precum si desemnarea
administratorului scrviciilor sociale din cadrul Compartimentului Asistentd Sociald din aparalul de
apecialitate al primarului.

Pentru toate aceste considerente, propun spre analiza, dezbatere si aprobare Consiliului Local al
comunei Alméj proiectul de hotarare privind aprobarea Manualului de proceduri, Regulamentul de

organizare §i functionare, Planului de dezvoltare a serviciilor sociale si a Strategiei de Dezvoltarea a

Serviciilor Sociale pentru perioada 2026-2031 si de desemnarc a administratorului serviciilor sociale.
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ROMANIA
JUDETUL DOLJ
COMUNA ALMAJ

NR2.363/30.06.2026

RAPORT DE SPECIALITATE

Subsemnata Manda Elena Cristina, secretar gencral al UAT Comuna Almaj, cu exercitare
temporard, avand in vedere prevedcrile [1.G.924/01.08.2024, privind modificarea anexei la Hotararea
Guvernului nr. 118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, consider necesars $1 oportuna
adoptarca unei hotarari de aprobare a urmitoarelor documente:

1) Manualul de proceduri:

- Procedura privind asigurarea managemcentului resurselor umane de respectare a
normativelor minime de personal si de selectie a acestuia;

- Procedura financiar contabila;

- Procedura de achizitie a bunurilor, lucririlor si serviciilor;

- Procedura de prevenire a abuzului si exploatarii de orice fel;

- Procedura de preventie a coruptiei, fraudelor si spalarii banilor;

- Procedura de evaluare si prevenire a riscurilor ;

- Procedura privind respectarea principiului egalitatii de sanse dintre femei si barbati si a
principiului nediscriminarii.

2) Regulamentul de organizare si functionare a Compartimentului de Asistentd Sociala;

3) Planul de dezvoltare a serviciilor sociale pentru perioada 2026-2031;

4) Strategia de dezvoltare a Serviciilor Sociale pentru perioada 2026-2031;

5) Desemnarea doamnci Ricareanu Cristiana, inspector superior in cadrul aparatului de
specialitate al primarului, pentru administrarea serviciilor de asistenta sociala din cadrul
primariei ALMA]J,

in vederea demaririi procedurii de acreditare a serviciului de asistentd sociald din cadrul Primirici Comunei

Almaj.

Sceretar
Manda E
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ROMANIA
JUDETUL DOLJ
COMUNA ALMAJ
INSTITUTIA PRIMARULUI

t

Nr. 9465 130.06.2026
ANUNT

privind
DEZBATEREA PUBLICA a
PROIECTULUI DE HOTARARE privind aprobarea Manualului de proceduri,
Regulamentul de organizare si functionare, Planului de dezvoltare a serviciilor
sociale si a Strategiei de Dezvoltarea a Serviciilor Sociale pentru perioada 2026-
2031 si de desemnare 2 administratorului serviciilor sociale

Avand Tn vedere adresa nr.324/30.06.2026 transmisd de cabinet individual de asistentd sociald
Enache Mihai, inregistratd in cadrul UAT Comuna Almdj sub nr. 2945/30.06.2026. prin intermediul
carcia ni s-a solicitat nceesitatea initierii, in regim de priorilate, a proiectului de hotdrédre privind
aprobarea manualului de proceduri, regulamentul de organizare i functionare, planului de dezvoltare
a serviciilor sociale si a sirategiei de dezvoliareq a serviciilor sociale pentru perioada 2026-203) si de
desemnare a administratorului serviciilor sociale, pentru a se respecta principiul transparentei
decizionale precum si informarea corespunzitoare a cetdfenifor, UAT Com Almaj_procedeaza la
afisarca PHCL privind aprobarea Manualului de proceduri, Regulamentul de organizare si funcionare,
Planului de dezvoltare a serviciilor sociale §i a Strategiei de Dezvoltarea a Serviciilor Sociale pentry
perioada 2026-2031 si de desemnare a administratorului serviciilor sociale pc site-ul primiriei —
Www.primdriaalmaj.ro astfel incét acesta sa fie adus la cunostinta tuturor cetdtenilor comunei pentru ca
acegtia din urma sa aibi posibilitatea formularii de propuneri si obscrvatii n legitura cu confinutul
acestuia,

Mentionam faptul ¢i eventualele propuneri, sugestii sau opinii cu valoare de recomandare privind
proiectul de hotarére, exprimate in seris, confindnd numele, prenumele, domiciljul si numarul de telelon
al semnatarului, sc vor depune Ia Registratura Primiriei comunei Almgj, in timpul programului de lucru
sau prin e-mail la adresa primari aalmaj@gmail.com, in termen de maxim 10 zile calendaristice de la data

publicérii, respectiv pana cel tArziu la data de J 0.07.2026.

Textul complet al proicctului de holirire privind aprobarca Manualului de proceduri,
Regulamentului de organizare si Lunctionare, Planului de dezvoltarc a serviciilor sociale si a Strategiei de
Dezvoltarea a Serviciilor Sociale pentru perioada 2026-2031 si de desemnare a administratorului
serviciilor sociale se afla afisat pe pagina de web www.primarisalmaj ro, la rubrica Transparenti

deeizionala.

Afisat astdzi 30.06.2026

Intocmit
Secretar ge
Manda
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Cabinet Individual de Asistenti Sociald Enache Mihai
Nr. 324 730.06.2026

Citre,
PRIMARIA COMUNEI ALMAJ, JUDETUL DOL.J
Domnului Primar

ADRESA
privind necesitatea initierii si aprobdrii proicetului de hotiirare a Consiliului Local Almaj pentru -
aprobarea Manualului de proceduri, a Regulamentului de organizarc si functionare, a Raportului anual
financiar pe anul 2025, a Planului de dezvoltare a serviciilor sociale si a Strategiei de dezvoltare a
serviciilor sociale pentru perioada 2026-2031 §i de desemnare a administratorului serviciilor socixle

Stimale domnule Primar,

Prin prezenta, va aducem la cunoslinfd necesitatea inifierii, In regim de prioritate, a proicctului de hotirire a
Consiliului Local Alm&j privind aprobarea Manualului de proceduri, a Regulamentului de organizare si
[unctionare, a Raportului anual financiar pe anul 2025, a Planului de dezvoltare a serviciilor sociale, precum, si a
Strategici de dezvoltare u serviciilor sociulc pentru perioada 2026-2031, respectiv desemnarea persoanei care vy
administra serviciile sociale organizate la nivelu) unitdfii administrativ-teritoriale,

Adoptarea acestei hotirari se impune ca urmare a obligatiilor legale ce revin autorilatii administratici publice
locale in domeniul asistenfci sociale, obligatii stabilite prin urmiatoarele acte normative:

* Legea asisten|ei sociale nr. 292/2011, cu modificirile si completarile ulterioare, care la art. 112 alin. (3)
lit. a) si b) stabileste in sarcina autoritafilor administrajici publice locale obligatia de a asigura, prin
compartimentele proprii de specialitate, elaborarea $i aprobarea documentelor de organizare si
functionare a serviciilor sociale, respecliv obligatia de planificare strategici a dezvoltdrii acestora, iar la
art. 118 alin, (1) si (3) reglementeazs cadrul de claborare §i aprobare a planurilor §i strategiilor de
dezvollure a serviciilor sociale la nivel local; h

e llotivirea Guvernului nr, 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si funcfiondre
ale serviciilor sociale, care impune ca fiecare serviciu social organizal la nivel local si functioneze pe
baza unui regulament propriu de organizare §i functionare, elaborat cu respectarea modeluluioadru
aprobat prin acesl act normatiy, precum §i pe baza unor proceduri interne de lucru care i asigure 4n
cadru unitar §i transparent de functionare;

*  Ordinul ministrului muncii si Justifiei sociale nr. 1086/2018 privind aprobarca modelului-cadru al
Planului anual de actiune privind serviciile sociale, care fundamenteazi necesitatea: corelitii
documentelor de planificare locals cu modelul-cadry stabilit la nivel national, in vederea asigurarii unej
planificiri coerente si predictibile a serviciilor sociale; _

¢ art. 129 alin, (2) lit. d) §i alin. (7) lit. b) din Ordonanta de urgeni a Guvernului nr, 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile $i completarile ulterioarc, potrivit ciirora consiliul local excrcit atributii
privind organizarea serviciilor publice de intercs local, inclusiy in domeniul asislentei sociale, aprobarea,
In condifiile legii, a documentelor dc organizare, luncionare gi planificare afercnte acestor servicii
revenind in competenta exclusivd a auluritatii deliberative; G

e arl. 7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenja decizionald in administratia publici, republicatd, care
impune parcurgerea procedurii de consultare §i informare publici anterior adoptarii attelor

administrative cu caracter normativ, procedurd ce o fust respectatd prin publicarea proiectului dé hotaratc.

Mentiondm cd fiecare dintre documentele supuse aprobirii are o functie distinctii i necesard bunei functiondri a
serviciilor sociale de la nivelul comune; Almaj: :

¢ Manualul de proceduri asigurd un cadru de lucru unitar, coerent $i verificabil pentru activititile
destdsurate de personalul din domeniul asistentei sociale, reduednd riscurile operafionale i sprijinind
respectarea normelor legale in materie de resursc umane, gestiune financiard, achizitii, prevenirea
abuzurilor, a coruptiei si a discrimindrii; * .

® Regulamentul de organizare §i funciionare stabileslc structura, atribufiile si modul de functionare a
serviciilor sociale, tiind documentul de referintd pentru personalul de specialitate si pentru beneficiagi:

®  Raportul anual financiar pe anul 2025 asigurd transparenta utilizérii fondurilor alocate serviciilor socjule
§1 permite fundamentarea deciziilor bugetare viitoare; o







¢ Planul de dezvoltare a serviciilor sociale si Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale pentry perioada
2026-2031 asiguri predictibilitatea §i continvitatea misurilor de sprijin social la nivelul comunei,
permitind identificarea din timp a resurselor necesare si corelarea acestora cu nevoile comunitafii; -

®  Desemnarea administratorului serviciilor sociale asigur o coordonare unitara gi responsabili a aclivititii
Compartimentului de Asistentd Sociald, precum si un interlocutor clar identificat n relajia cu
beneficiarii, cy institufiile publice si cu Institutia Prefectului Judejului Dolj,

Fatd de cele expuse, avind in vedere obligatiile legale menjionate maj sus, va rugiim sa dispunei masurile necesare
pentiu includeren proiectului de hotarire pe ordinea de zi & urmatoare; sedinte a Consiliului Local Almij, in
vederea dezbaterii gi adoptdrii acestuia, precum si pentru obfinerca avizelor comisiilor de specialitate, conform

procedurii legalc.

Ramanem Ia dispozitie penlru orice informatii suplimentare nccesare in vederea promovirii proicetului de
hotérére,

Cu stim4,

Enache Mihai

s







ROMANIA
JUDETUL DOLJ
COMUNA ALMAJ
INSTITUTIA PRIMARULUI

Nr., 3136/13.07.2026

PROCES-VERBAL
privind
FINALIZAREA PROCEDURII DE DEZBATERE PUBLICA
a PROIECTULUI DE HOTARARE privind aprobarea Manualului de
proceduri, Regulamentul de organizare si functionare, Planului de dezvoltare
a serviciilor sociale si a Strategici de Dezvoltarea a Serviciilor Sociale pentru
perioada 2026-2031 si de desemnare a administratorului serviciilor sociale

In conformitate cu prevederile legii nr. 52/2003, republicatd, privind (ransparenta
decizionald in administratia publica, prin Anuntul nr. 3968/30.06.2026 a fost adusd la cunostinic
publicd, initiativa Primarului comunei Almdj, doamnul Gorjan Alin-Madalin, referitoare la
PROIECTUL DE HOTARARE privind aprobarea Manualului de proceduri, Regulamentul de
organizare yi functionare, Planuini de dezvoltare a serviciilor sociale si a Strategiei de
Dezvoltarea a  Serviciilor Sociale pentru perioada 2026-2031 si de desemnare a
administratorului serviciilor sociale, precum si intentia de organizare a dezbaterii publice pentru
aceastd propunecre.

Raportat la prevederile art. 7 din Legea nr. 52/2003 republicata, eventualele propuneri,
sugestii sau opinii cu valoare de recomandare privind proicetul de hotarare, exprimate in seris, au
putut fi depuse, pdnd cel tirziu la data de 10.07.2026, insi nu s-a inregistrat niciun document de
acest tip si nicio solicitare de desfasurare a unei sedinte de dezbatere publica.

Pe baza acestor considerente, sedin{a de dezbatere publicid nu a mai avut loc.

Intocmit:
Pentru Secretar
Manda Ele







N

ROMANTA
JUDETUL DOLJ
COMUNA ALMAJ
INSTITUTIA PRIMARULUL

NR. 3137/13.07.2026

ADDENDUM
la REFERATUL DE APROBARE 1 v 37
4 PROIECTULUI DE HOTARARE NR. 37/30.06.2026
privind aprobarea Manualului de proceduri, Regulamentul de vrganizare si functionare, Planului de
dezvoltare a serviciilor sociale si a Strategiei de Dezyoltarey a Serviciilor Sociale pentru perioada 2026-2031 i
de desemnare a administratoruly; serviciilor sociale

In completarea Referatului de aprobare nr.37/30.06.2026, PROIECTULUI DE HOTARARE privind
aprobarea Manualuli de proceduri, Regulameniul de organizare si funcfionare, Planului de dezvoliare a
servicitlor sociale i a Strate glei de Dezvoltarea a Serviciilor Sociale peniru perioada 2026-2031 si de desemnare
administratorului serviciilor sociale, prin raportare la exigentele normative ale arl. 7 din Legea nr. 52/2003,

republicata, privind transparenta decizionala in administratia publici, [ac urmitoarele precizari:
In conformitate cu prevederile Legii nr. 52/2003, republicata. privind transparenta decizionald in
administragia publica, prin Anuntul nr. 3968/30.06.2026 a fost adusd la cunostinti publicd, initiativa Primaruluj

comunei Almaj, domnul Gorjan Alin-Madalin, referitoare la PROIECTUL DE HOTARARE privind aprobarea

Manualului de proceduri, Regulamentul de organizare st functionare, Planului de dezvoltare a serviciilor sociale
S a Strategiei de Dezvoltarea g Serviciilor Sociale pentru perioada  2026-2031 $i de desemnare g

administratorului serviciilor sociale, precum si intentia de organizare a dezbaterii publice pentru aceastd

propuncre,
Raportat la prevederilc art. 7 din Legea nr. 52/2003 republicata, eventualele propuneri, sugestii sau opinii cu

valoare de rccomandare privind proiectul de hotirare, exprimate in scris, au putut fi depuse, pdnd cel tirziu lu data

de 10.07.2026, insi nu s-a inregistrat niciun document de acest tip si nicio solicitare de desfasurare a unei sedinte de
dezbatere publici,

Pe baza acestor considerente, sedinta de dezbatere publica nu a mai avut loc, astfel cum este consemnat si in
Procesul-verbal privind finalizarea procedurii de dezbaterc publici a PROIECTULUI DE [HOTARARE privind
aprobarea Manualului de proceduri, Regulamentyl de organizare si functionare, Planuluj de dezvoltare a serviciilor
sociale si a Strategiel de Dezvoltares a Serviciilor Sociale pentru perioada 2026-2031 si de desemnare a
administratorului serviciilor sociale, inregistrat sub nr.3136/1 3.07.2026.

Avdnd in vedere cele mai sus cxpuse, vd rog si constatati ¢d nu existd niciun impediment factual sau
normativ in vederea supunerii spre aprobare Consiliniui Local al Comunei Almdj a Proiectului de hotirire
privind aprobarea Manualului de proceduri, Regulamentul de organizare §i functionare, Planului de dezvoltare
serviciilor sociale si a Strategiei de Dezvoltarea a Serviciilor Sociale pentru perioada 2026-2031 §i de desemnare

a administratorului serviciilor sociale,
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Editia I
PRIMARIA ALMAJ PROCEDURA

Revizia ()

ORGANIZAREA, DESFASURAREA
SI ATRIBUIREA Exemplar nr, 1 |
CONTRACTELOR/ACORDURILOR- Pagina 3 din |
CADRU DE ACHIZITIE PUBLICA | g
PRIN PROCEDURI DE ACHIZITIE
PUBLICA
COD: P.O.-01

ACHIZITII PUBLICE

1. Scopul procedurii
Procedura are ca scop stabilirea modului concret de realizare a achizifiilor de produse,
servicii si lucrari de cétre autoritatea contractanti Comuna ALMAIJ (metode, elape, termene,
personal implicat §i responsabilitdlile aferente) prin aplicarea procedurilor de atribuire
reglementate de art. 68 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice’ (actualizatd), respectiv;

- licitatia deschisa;

- licitatia restrinsa;

- negociered competitiva,

- dialogul competitiv;

- parleneriatul pentrﬁ inovare;

- negocierea fard publicare prealabili;
- concursul de solutii;

- procedura de atribuirc aplicabild in cazul serviciilor socialc si al altor servicii
specifice;

- procedura simplificata.

Prezenta procedurd operationald asigurd continuitatea activitétii, inclusiv in conditii de
fluctuatie a personalului. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare
§i/sau control, precum si in sprijinirea factorilor de decizie 1n adoptarea hotararilor.

2. Domeniul de aplicare

Procedura sc ulilizeaza de cétre toate compartimentele din cadrul primdriei Comuna
ALMAI in etapa elaborérii/actualizarii referatclor de necesitate $i a caietelor de sarcini aferente,
dupa caz, pe parcursul procesului de evaluare a ofertelor (de cétre membrii numiti in comisiile de
evaluare), la emiterea documentului constatator (condifii §i termene), precum si pentru
infelcgerea procesului propriu-zis de atribuire a unui contract/acord-cadru de achizifie publica
printr-o proceduri de atribuire reglementata de le gca achizifiilor publice.

3. Documente de referinti

- Hotdrdrea nr. 419 din 08 iunie 2018’ pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor O.U.G. nr. 98/2017 privind functia de control ex-ante al procesului de atribuire a
contractelor/acordurilor - cadru de achizitie publicd, a contractelor/acordurilor - cadru

" Legea nr. 9872016 a avur ultima modificare semnificartivi a fost adusd prin Ordonanga de Urgentd a Guvernului nr. 52/2024, publicard in
Monitarul Oficial nr. 483 din 24 mai 2024. Aceastd ordonan 1d at fost adoprard pentru o implementa mdsuri de conformare cu legislatia
eurapeand in domeniul achizifiilur publice §i sectoriaie.

?HrJ!ﬁrc‘rrea nar. 419 din 08 iunie 2018a avur Ultima modificare semnificativi u fost adusd prin Hotdrédrea Guvernidui nr- 33672023, care a fost
adopratd pentru o implementa mdsuri de confurmare cu legislaia enropeand in domeniul achizigiilor publice si sectoriale. Aceastd hotirire o
Jost publicaid in Monitorul Qficial nr. 1.000 din 5 inlie 2024 st include modificdri importante fn structura §i confinutil reglementérilor conteabile.
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sectoriale, a contractclor de concesiune de lucrdri §i a contractelor de concesiune de servicii,
publicat in M.O. nr. 496 din 18 iunic 2018;

- Ordonanta de urgentd nr. 45 din 04 iunie 2018 *pentru modificarea §i completarea unor acte
normative cu impact asupra sistemului achizitiilor publice, publicati in M.O. nr. 459 din 04
iunic 2018;

- Ordonanta de wurgenfd nr. 46 din 31 mai 2018 privind infiintarea, organizarca $i
functionarea Oficiului National pentru Achizifii Centralizate, publicat in M.O. nr. 476 din 08
iunie 2018;

- Ordinul nr. 314° din 22 februarie 2018 peniru aprobarea Metodologiei de control ex - post
privind modul de atribuire a contractelor/acordurilor - cadru de achizitic publica, a
contractelor/acordurilor - cadru sectoriale, a contractelor de concesiune de lucrari si a
contractelor de concesiune de servicii, publicat in M.O. nr. 229 din 14 martie 2018;

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

- Legea nr. 101/201 6’ privind remediile si céile de atac in materie de atribuirc a contractelor
de achizitie publicd, a contractclor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari §i
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea §i functionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor;

- Ordonanta Guvernului or. 119/1999° privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

3 . " T il i S i T , S
Ordonanta de Urgentd nr. 45/2018 ramdne in vigoare, [tind supusd unor modificari gi completdri periodice pentru a asigird canformiiatea cu
legislafia curopeand gi pentru a raspunde nevoilor sectorilui public, a fost modificaté prin alte acte normative, inclusiv prin Ordonanga de
Urgentd nr. 522024, care a fost adopratd penira a implementa méasuri de conformare cut legislufia curopeand in domeniul achizititlor publice ji
sectoriale.

4 2 ; : o ba, o W . ”

Ordonanfa de urgentd nr. 46 din 31 mai 2018 a avur Ultima modificare semnificativa a fost adusd prin Ordoncinfu de Urgengd nr. 2002024,
aprobard prin Legea nr. 129/2024, care u fost adoptatd pentrit a implementa masuri de conformare cu legistajia europeand in domeniul
achizitiilor publice si sectoriale. Aceastd ordonanfd a fost publicard in Monitorul Oficial nr. 206 din 12 mnartie 2024 §i include maodificari
impurtante in structura si confinutul reglementdrilor contable.

AT - T - ; . o
Evistd ordine conexe (ex. Ordin ANAP nr. 1.174/2022, nr. 1.946/2024 eic.) care reglementeazd ulle aspecte legate de atribuirea contractelor
sau norme ecologice. fard a atinge controlul ex-pust aprobat prin ordinul 31472018 .
B & < - . . o . 7 i % - i3

H.G. nr. 39572016 a fost modificat st completat prin HG nr. 336/2023 (publicatd in MO nr. 328 din 19 aprilie 2023), pentru alinferea cu
evolufiile digitale 5i ceringele din Legea 0872016 ,modificarile uduse sunt actualizdri fematice (proceduri, digitalizare, clarificdri), fard a abroga
HG 39572018, ¢i doar de « o modifica in anwmite articole.

Modificari si completari ulterioare-O.U.G. nr. 26/2022 (publicari in M. O. nr. 27221 matie 2022) introduce dispozifii tranzitorii aplicabile
procedurilur inifiate dupd intrarea in vigoare a ordonanfei; nu abrogd legea insd Ti actualizenzd aplicabilitatea alie intervenfil
(Legea 208/2022, O.11.G. 45/2018 erc.) modificd articole specifice — de exemplin, termene, admisibilitatea procedurilar - fird a desfiinta cadrul
general al legii.
- . i 3 , 5 . .

Au intervenit modificdri esenfiale asupra OG 119/1999, piin :Legea nr. 23402010 - redefinire a conceptelor, introducerea control wlui
managerial 3i clarificari privind sancfiunile contravenfiond le legen nr. 13372021 — ajustéii la articolele 5, 9, 10, 13, 22 5i 27, precum si
introducerea unor noi alineate referitoare lu conducere, raportare §i conitrol.
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Legea nr. 84/2003° pentru modificarca si completarea OG nr. 119/1999 privind auditul intern
si controlul financiar preventiv;

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

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

Ordinul  ministrului finantelor publice nr. 1792/2002 pentru - aprobarea  Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarca si plata cheltnielilor institutiilor
publice, precum si organizarca, evidenta si Taportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Fisa postului

Regulamentul de Organizare s1 Functionare.
4. Definitii si abrevieri
4.1 Definitii.

Nr.
ert.

. Tewma D

Achizitia de lucrdri, de produse sau de servicii  prin
intermediul unui contract de achizifie publici de citre una
Achizitie/achizitie | ori mai multe autoritdti contractante de la operalori

publica economici desemnali de cilre acestea, indiferent daci
lucrarile, produsele sau serviciile sunt destinate ori nu
realizarii unui intercs public,

Acordul ncheiat in forma scrisd intre una sau mai multe |
autoritati contractante si unul ori maj mulli operatori

économici care are ca obiect stabilirca termenilor si

Acord-cadru conditiilor care guverneazi contractelc de achizitie publici

Ce urmeaza a fi atribuite fntr-o anumita perioadd, in special

in ceea cc privestc pretul si, dupd caz, cantitatile avute in

vedere.

|

Caiet de sarcini/ Documentul care contine specificatiile (ehnice (cerinte,
specificatii tehnice J prescriptii, caracteristici de natura tehnics ce permit fiectiruj |

z Dupd anul 2003, OG 1191999 (inciuzdnd maodificlirile aduse de Legea 8472003 ) a fust republear si actualizat in diverse acie legale (rx. O.G.
852000, O.G. 722001, Le pea 301/2002), dar Legea 84/2003 nir a Jost abragatd, Legea 8472003 rédmdne parie integranta a istoricului complet

al leg
1

istafiei privind auditul intern $i controlul financiar preventiy,

Ordinul MFP nr. 923/2014 réiméne valabil §i aplicabil, in formea consolidass cit ordinele wlterioare (953/2023, 27 782023, 1772022 e
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Termenul

~ Definitia

|

produs, serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod obiectiv, Tn
asa manierd incat sa corespunda necesitatilor autorilatii
contractante Comuna ALMAIJ).

Contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului
administrativ, incheiat fn scris intre unul sau mai mult
operatori economici §i una sau mai multe auloritéfi

contractantc, care are ca obiect executia de lucrari,
furnizarca de produse sau prestarea de serv icii.

Anunijul de parlicipare, documentalia de atribuire, precum s
orice document suplimentar emis de autoritatea contractantd
sau la carc aceasta face trimitere pentru a descrie ori stabili
elemente ale achizitiei sau ale procedurii de atribuire.

N
Contract de achizifie
publicad
5
\ Document al achizitiei
G \

Documentatia de
atribuire

Documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile,
regulile si alte informatii necesare pentru 2 asigura
operatorilor economici o informare completa, corectd §i
explicitd cu privire la cerinte sau elemente ale achizitiel,
obiectul contractului si modul de deslasurare a procedurii de
atribuire, inclusiv specificatiile tchnice ori documentul
descriptiv, conditiile contractuale propuse, formatele de
prezentare a documentelor de calrc candidati/ofertanti,
informatiile privind obligatiile gencrale aplicabile.

DUAE

Documentul unic de achizifii european furnizat in format
electronic prin ulilizarea formatului standard stabilit de
(Comisia Europcand, constind in declaratia pe propria
raspundere a operatorului economic cu privire la indeplinirea

criteriilor de calificare si selectie. B

\ Executant

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

Furnizor

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

\ Lot

S

Fiecare parte din obiectul contractului de achizitie publica,
obiect care este divizat pentru d adapta dimensiunea
obiectului contractelor individuale rezultate astfel incdt sa
corespundd mai bine nevoilor autoritatii contractante,
precum §i capacitafil intreprinderilor mici st mijlocii, sau pe
baze calitative, in conformitate cu diferitcle meserii §l
specializari implicate, pentru & adapta continutul contractelor
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individuale mai Indcaproape la sectoarele specializate ale
IMM-urilor sau in conformitate cy diferitele faze ulterioarc
ale proiectului ete.,
10 Orice operator economic care a depus oferti in cadrul unei

o Ofertant : gy

proceduri de atribuire.
11 Actul juridic prin care operatorul economic isi manifesti
Ofcrta voinfa de a se angaja din punct de vedere juridic in rclatia cu
autoritalea contractanta Comuna ALMA]J.

12 Orice persoani fizica sau juridicd, de drept public ori de
drepl privat, san grup ori asociere de astfel de persoane, care
oferd in mod licit pe piafd execularea de lucriri si/sau a unei
constructii, furnizarea de produse ori prestarea de servicii,
inclusiv orice asocicre temporara formata intre dou# ori maij
multe dintre aceste entitagi.

13 ' Conducilorul autoritatii contractante, membrij organelor
decizionalc ale autoritdtii contractante ce aqy legéturd cu

Persoane cu functii de procedura de atribuire, precum si orice altc persoane din
decizie cadrul autoritatii contractante ce pot influenta continutul
documentelor achizitiei si/sau desfdgurarea procedurii de

. #14 | *’

Operator economic

atribuire.

Prihiting Calit_atlf_:a de_Folltractant a ofertantului care a deveni_t,”i“n
conditiile legii, parte intr-un contract de prestare de servicii

/F [ Procedurile dec atribuir 1

e reglementate de Legea nr.98/2016
privind achizitiile publice (actualizati), aplicabile pentru
atribuirea contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadry
Sau organizarea concursurilor de solutii cu o wvaloare
estimata egalid sau mai mare decét valorile prevazute 1a art. 7
alin. (5) din lege, sunt urmdtoarele;

a) licitatia deschisa:

b) licitatia restrans;

€) negocierea competitiva:

d) dialogul competitiv:

€) parteneriatul pentru inovare;

f) negocierea fira publicare prealabila;
2) concursul de solutii;

h) procedura de atribuire aplicabild n cazul serviciilor
sociale si al altor servicii specifice;
1) procedura simplificati.
e o ae rocedu P

Proceduri de atribuire

I

/

—____——-_________I
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16 Acele produse care indeplinesc in  mod cumulativ |

urmitoarele conditii:
a) sunt destinate unor utilizari identice sau similare;
b) fac parte din gama normald de produse care sunt
furnizate/comercializate de catre operatori cconomici cu
activitate constanté in sectorul respectiv.
17 Persoana din cadrul CAP desemnata de primarul comunei
: ALMAJ pentru realizarca achizitiel  (organizarea,
I Responsabil de " : st o
coos desfasurarca procesului de achizitie publicd §1 atribuirca
achizifie : . e i 5
; contractului de achizitie publicd/claborarca  nolet de
V2 I—

comanda, dupd caz).
\718 ' Desemneaza  sistemul nformatic de utilitate publicd,

Sistemul electronic de o S oo

" ..l . accesibil prin internet 1a o adresa dedicata, utilizat n scopul

achizitii publice - g : : -

SEAP (SICAP) aplicarii prin mijloace clectronice a procedurilor de atribuire
) si in scopul publicérii anunturilor la nivel national.

\ \ Produse similare

| WO

19 Orice operator economic care nu este parlc a unui contract
de achizitie publicd si care executd si/sau furnizcazad anumite
parti ori elemente ale lucrarilor sau ale constructiei ori
indeplinesc aclivitati care fac parte din obiectul contractului
de achizifie publicd, raspunzind in fata contractantului de

\ organizarea $i derularea tuturor etapelor necesare in acest
- SCOP. e e e -
50 | Vocabularul comun al Desemneazd nomenclatorul de rcferinfda 1in domeniul

\ \ Subcontractant

achizitiilor publice - achizitiilor publice
, i I
21 Zile 7Zilele calendaristice, 1n afara cazului In care se mentioneaza
L i i ca sunt zile lucratoare \

4.2 Abrevieri

Nr. -
Nr Abrevierea Termenul abreviat

crt. e
1 | AC ~ Autoritatca contractanta
2 [CAP :\

) Compartimentul Achizitii publice
3 | CFP Control Financiar Preventiv

[4 i Gl
5 | CPV

Vocabularul Comun al Achizifiilor Publice
6 |CS i Caiet de sarcini

Compartimcnml uridic
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f DA Documentatia de atribuire
8 | DUAE Documentul unic de achizitic curopcan ]
9 H.G. Hotéardrea Guvernului B
10 | JOUE Jurnalul Oficial al Uniunii Europene
11 |-Fo Procedurd operationala
12 | RN | Referat de necesitate
3 | SEAP/SICAP Sistemul Electronic de Achizitii Publice
14 | TVA Taxa pe Valoare Addugati
15 | PAAP Programul anual al achizitiilor publice
16 | S.Adm. Scrviciul Administrativ
17 | CA Compartiment achizitii

5. Descrierca procedurii

Dispozitii generale

Prezenta PO asigurd cadrul organizatoric si metodologia unitard privind organizarca si
realizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitic publici/acordurilor-cadru cu o
valoare estimatd egald sau mai mare dect valorile prevézute la art. 7 alin. (5) din lege (praguri
péna la care AC poate achizifiona direct produse, servicii sau lucriri), respectiv: 135.060 lei fara
TVA pentru produse sau servicii si 450.200 lei fara TVA pentru lucréri.

AC atribuie contractele de achizitic publicd/acordurile-cadru si organizeaza concursurile
de solutii care privesc achizifii publice a caror valoare estimatd esle mai mica decit pragurile
corespunzdtoare, prin aplicarea unei proceduri simplificate, cu respectarea principiilor previzute
de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice (actualizati).

Principiile reglementate la art. 2 alin.( 2) din Legea nr. 98/2016 (actualizatd) la care se
facc referire prezenta PO sunt: nediscriminarca, (ratamentul egal, recunoasterea reciprocd,
transparenta, proportionalitatea si asumarea raspunderii.

Pragurile prevazute se vor modifica in mod corespunzitor in cazul modificarii legislatici
in domeniul achizitiilor publice.

In orice situatii ivite pe parcursul derularii procedurilor de achizifie publicd ce nu sunt
reglementate prin prezenta PO, sc vor respecta/aplica dispozitiile Legii nr. 98/2016, cu
modificarile si completiirile ulterioare. In situatia in carc, in aplicarea prezentei PO, se identificd
un potenfial conflict intre continutul acesteia gi cadrul legal Tn domeniul achizifiilor publice, se
vor aplica prevederile legale in vigoare din domeniul achizitiilor publice.

Modul de calcul al valorii estimate a achizitiei

AC calculeazd valoarea estimati a unci achizilii avind in vedere valoarea totali de plata,
[ara TVA, estimati de AC, luand in considerare orice eventuale forme de optiuni si prelungiri ale
contractului mentionate in mod explicit in documentele achizitici.
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Pragurile legale mentionate sunt stabilite pentru valoarea estimatd cumulata a produselor,
serviciilor si lucrdrilor care sunt considerate similare, respectiv care au acelasi obiect sau sunt
destinate unor utilizari identice ori similare si fac parte din gama normald de
produse/servicii/lucréri care sunt comercializate (furnizate/prestate/executate) de catre operatori
economici cu aclivitate constanti n sectorul respectiv, pe carc autoritatea contractanta
intenlioneaza si le atribuie n cursul unui an bugelar.

In cazul in care AC are in structura sa unititi operationale separale, valoarca estimata se
calculeazd prin luarca in considerare a valoril estimate totalc pentru toate unitatile operafionale
luatc separat, cu exceptia unitafilor operationale responsabile in mod independent pentru
achizitiile lor sau pentru anumite categorii ale acestora pentru carc valorile estimate se pot
calcula la nivelul unitatii in cauza.

Valoarea estimatd a achizitiei sc determind fnainte de initierea procedurii de atribuire si
este valabild la momentul initierii procedurii de atribuire. Initierea procedurii de atribuire se
realizcaza prin una dintre urmétoarele modalitati:

- transmiterea spre publicare a anuntului de participare;

- in cazul achizitiei de scrvicii sociale ori alte servicii specifice, prevazute in anexa nr. 2 la
Legea nr. 98/2016 (actualizatd), transmiterea spre publicare a anunfului de participare ori
a anuntului de intenlie carc este valabil in mod continuu;

- transmiterea invitatiei de participare la procedura de negociere (drd publicarca prealabila
a unui anunf de parliciparc.

Prin exceptic, AC poate aplica procedura simplificatd sau, in condifiile in carc valoarea
estimatd fardi TVA nu depisestc pragurile prevdzute, poate aplica inclusiv achizifia direcld,
pentru atribuirea contractelor pe loturi individuale, in cazul in care sunt indeplinite in mod
cumulativ urmitoarele conditii:

- valoarea estimata, firda TVA, a lotului respectiv este mai mici de 360.160 lei, in cazul
achizitiei de produse sau servicii, sau mai mica de 4.502.000 lei, in cazul achizitici de
lucréri;

_ valoarea cumulata a loturilor pentru care este indeplinita conditia previzutd la lit. a) si
care sunt sau au fosl atribuite in temeiul prezentului punct nu depéseste 20% din valoarca
globala a tuturor loturilor in care a fost Impdrtitd lucrarea avuta in vedere, achizitia de
produse similare ori serviciile avute in vedere.

In cazul contractelor de achizitie publicd de produse sau de servicii cu caracter de regularitate

ori care se intentioneaza s fie refnnoite in cursul unei anumite perioade, valoarea estimaté a
achizitiei se calculeaza pe baza urmatoarelor:

- fic valoarea reala globald a tuturor contractelor similare succesive atribuite in ultimele 12
luni sau in anul bugetar anterior, ajustatdd, acolo unde este posibil, pentru a lua in
considerare modificarile cantitative si valorice care pol surveni intr-un interval de 12 luni
de la data contractului inifial;
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- lie valoarea estimats globala a tuturor contractelor succesive atribuite fntr-un interval de

12 luni de la prima livrare,

Confidentialitate

Fard a aduce atingerc prevederilor Legii privind achizitiile publice nr. 9812016
(actualizatd) sau dispozitiilor legale in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes
public ori ale altor acte normative care reglementeazs activitatea AC, AC are obligatia de a nu
dezvalui informatiile transmise de oOperatorii economici indicate de acestia ca fiind confidentiale,
inclusiv secrete tehnice sau comerciale si elementele confidentiale alc ofertelor.

AC poate impune operatorilor economici  anumite cerinfc in  vederea protejarii
caracterului confidential al informatiilor pc care aceasta le pune la dispozitie pe durata intregii
proceduri de atribuire,

Reguli de evitare a conflictului de interese

Reprezinta situatii potential generatoare de conflict de interese orice situafii care ar putea
duce la aparifia unui conflict de interese, cum ar fi urmatoarele, reglementate cu titly
exemplificativ:

a) participarea 1in procesul de verificarc/evaluare a solicitdrilor de participare/ofertclor a
persoanelor care defin parti sociale, pirti de intercs, actiuni din capitalul subscris al unuiy
dintre ofertanti/candidati, terti sustindtori sau subcontractanti pPropusi ori a persoanelor care
fac parte din consiliul de administratie/organul de conducere sau de supervizare a unuia
dintre ofertanti/candidati, terti sustinitori ori subcontractanti propusi;

b) participarca in procesul de verificare/evaluare 2 solicitarilor de participare/ofertelor a unej
Persoane care este sol/sotie, ruda say afin, pand la gradul al doilea inclusiv, cu persoane care
fac partc din consiliul de administratic/organul de conducerc sau de supervizare a unuia
dintre ofertanti/candidati, terti sustindtori orj subcontractanti propusi;

C) participarea in procesul de verificare/evaluare a solicitirilor de participare/ofertelor 4 unei
Persoane despre care se constatd sau oy privire la care existd indicii rezonabile/informaii
concrete ¢a poale avea, direct orj indirect, un interes personal, financiar, economic sau de altg
naturd, ori se afli intr-o alti situatie de natura sa 1i afecteze independenta sj impartialitatea pe
parcursul procesului de evaluare;

d) situatia in care ofertantul individual/ofertantul asuciat/candidaml/subconl.ractanlul
propus/ter{ul sustinitor are drept membri in cadrul consiliului de administratic/organului de
conducere sau de supervizare si/sau are actionari orj asociati semnificativi persoane care sunt
sol/sotie, ruda sau afin pana la gradul al doilea inclusjy ori care se afl3 in relatii comerciale
CU persoane cu functii de decizie in cadrul AC sau al furnizoruluj de servicii de achizifie
implicat in procedura de atribuire;

e) situalia in care ofertantul/candidatu] a nominalizat printre principalele persoane desemnate
pentru executarea contractuluij Persoane care sunt sot/sofie, rudi sau afin péand la gradul al
doilea inclusiv ori care se afl3 in relatii comerciale cu persoane cu tunctii de decizie in cadru]
AC sau al furnizorului de servicii de achizitie implicat in procedura de atribuire.

Reguli aplicabile comunicdrilor
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AC are obligatia de a asigura protejarea integrititii datelor, a confidentialitétii ofertclor sia
solicitarilor de participare in cadrul tuturor operatiunilor de comunicare, transmitere sl stocare a
informatiilor. Continutul ofertelor si al solicitarilor de participarc, precum si cel al
p}anurilorfproiectelor in cazul concursurilor de solutii esle confidential pana la publicarea
raportului procedurii. AC ia cunostintd de continutul ofertelor, al solicitdrilor de participare sau
al planurilor/proiectelor in cazul concursurilor de solutii numai de la data stabilitd pentru
deschiderea acestora.

Aplicarea procedurilor de atribuire

AC atribuie contractele de achizitie publicéfacorduri]e-cadru, in cazul in care valoarea
estimatd este mai mare sau cgald cu pragurile valorice prevézute, prin aplicarea procedurilor de
licitatie deschisa sau licilatie restransa.

Prin exceptie, AC are dreptul de a aplica partencriatul pentru inovare in conditiile prevazute
de lege.

Prin exceptic, AC are dreptul de a aplica procedurile de negociere competitiv si dialog
competitiv numai in cazurile si conditiile prevazulc de lege.

Prin excepiie, AC are dreptul de a aplica procedura de negociere fard publicarea prealabild
exclusiv in cazurile si condifiile prev szute de lege.

Prin exceptie, AC are dreptul de a organiza un concurs de solutii in conditiile prevazute de
lege.

Prin exceptie, AC atribuic contractele de achizitie publicﬁfacurdurilc-cadru avand ca obiect
servicii sociale si alte servicii specifice in conditiile prevazute de lege. in acest caz, procedura de
atribuire aplicatd este:

_ una din procedurile de atribuirc definite de prezenta PO, in cazul in car¢ valoarea

ostimati este egald sau mai mare decit pragul valoric prevazut:

_ procedura proprie, in cazul in carc valoarca estimata estc mai micd decat pragul valoric

prevazut.

5.1 Stabilirea responsabilitatilor in domeniul achizitiei bunurilor, Jucririlor si serviciilor
_ Prin decizia primarului se stabileste persoana/persoancle responsabile cu achizitiile
publice la nivelul institutiei, atributiile acestora cu obligativilatea mentionarii aceslora in
fisa postului.
—  Prin decizia primarului s¢ stabilesc atributiile si responsabilitétile persoanei;’persoanelor
responsabile cu achizitiile publice la nivelul institutiel.

5.2 Etapele procesului de achizitie pentru atribuirea contractelor/acordurilor cadru care
au ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice:

52.1 Etapade planificare/pregatire a procedurii cuprinde:

_ identificarca necesititilor;

_ elaborare referate de necesitate;

. tntocmirea documentaiei de atribuire si a documentelor suport;
- aprobarea documentatiei de atribuire si a documentelor suport.
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5.2.2  Etapa de organizare a procedurii §i atribuire contract/acord-cadru cuprinde patru
pasi:
- Publicare
- Deschidere
~ Evaluare
- Atribuire
523  Erapa post atribuire contract/acord -cadru cuprinde:
— Executarea si monitorizarea implementérii contractului/acordului-cadru
— Modificare contract
— Subcontractare

5.3 Documente utilizate in procedura de achizitie publica prin procedura proprie:

— Referatul de necesitate

— DUAE (format editabil)

- Strategia de contractare

— Declaratie conform art. 21, alin 3 lit. a) din HG 395/2016 privind persoanelc ce detin
tunctii de decizie care sunt implicate In desfisurarea procedurii de atribuire sau care pot
influenta rezultatul acesteia in cadrul autorilafii contractante, respectiv cele cu putere dc
reprezentare din partea [urnizorilor de servicii auxiliare achizitiei, precum si datele de
identificare ale acestora

- Documentatia de atribuire: Instructiunile citre ofertanti, Caietul de sarcini, Modele de
formulare §i Proiect contract/acord cadru

= Anuntul de participare (se publica pe site-ul AFM)

— Adresd rispuns pentru clarificiri solicitate(daca cste cazul)

= Referat de constituire a comisici de evaluare a ofertelor

= Nold justificativa experfi cooptati, daca este cazul

— Dispozitie comisie de evaluare (copic)

— Declarajii de confidentialitatc s1 impartialitate

— Formularele de oferta depuse in cadrul procedurii de atribuire

— DUAE si documentele de calificare, atunci cand acestea au fost solicitate

— Proces-verbal de deschidere/descarcare a ofertelor

— Procese-verbale intermediare

— Raportul procedurii de atribuire

— Comunicéri privind rezultatul procedurii de atribuire

— Anunt de atribuire (completat electronic in SICAP-SEAP si publicat pe site-ul AFM)

— Contract de achizifie publici/Acord cadru
Documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea/neindeplinirea

obligatiilor contractuale de ciitre contractant.

5.4 Modul de lucru in vederea desfisurarii activitatii de achizitie:
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Celelalte compartimente/departamente au obligatia de a sprijini activilatea AC in functie
de specificul §i complexitatea obicctului achizitiei, aceasta realizandu-se, intr-o enumerare
enunjiativa, prin:

_ transmiterea referatelor de necesilate, privind necesitatile de servicii si valoarea cstimatd a
acestora — S.Adm,;

_ transmiterea specificatiilor lchnice pentru serviciile solicitate - S.Adm;

— 1in functie dc natura si complexitatca necesilatilor identificate, transmiterea de informatii cu
privire la preful unitar/total, actualizat al respectivelor necesiliti, in urma unei cercetdri de
piata sau pe bazd istorica (valori din achizifiile anterioare, actualizate cu factorul de inflafie)
— unde este posibil - S.Adm;

_  avizarea CFPP a Strategici de conlractare — Directia Economicd, avizarea proiectului de
contract de achizitie publicd/acord cadru — Directia Juridicd);

_  participarea unuia sau mai multor reprezentangi ai compartimentului care solicita efectuarea
achizitiei in cadrul comisiei/comisiilor de evaluare a ofertelor - S.Adm ;

_ informarca justificatd cu privire la cventualele modificiri intervenite in exccutia
contractelor, care cuprinde cauza $i oportunitatea modificarilor propuse - S.Adm;

_  transmiterea documentului constatator privind modul de indcplinire a clauzelor
contractuale, la solicitarea operatorului economic, in conditiile legii - S.Adm.

3.5 Etapele realizarii achizitiei
Etapa de planificare a achizijiei debuteaza cu identilicarea necesitagilor i claborarca
referatului de necesitate i se incheic odata cu aprobarea de catre Presedintele AFM a strategiei
de contractare si a documentatici de atribuire. Pregitirea procesului de realizare a achizitiei,
trebuie sa ia in considerare elcmente, precum.

[ necesitatea achizitiei (identificarea reala si corectd a necesitifii);

0 oportunitatea achizifiei (ce tine de urgenia achizifiei publice, dc etapa in care esle

obligatorie de realizat, pentru a raspunde unel necesitiiti punctualc identificate, cu
minimum de costuri);

0 asigurarea resurselor ce pot fi disponibilizate;

0 existenta polentialilor ofertanti pe piatd (in vederea satisfacerii necesitatii identificate cu
resursele ce pot fi disponibilizate).

Stabilirea necesitatii efectudrii achizitiei are ca scop determinarea necesarului de servicii
pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii autorilitii contractante precum si a valoril
estimate a acordului cadru/contractelor ce urmeaza a fi atribuile.

Realizarea activitdtilor precizate mai sus se concretizeazd prin intocmirea de catre
personalul cu responsabilitafi in acest sens a urmatoarclor documente:

- Reflcrat de necesitate elaborat de S. Adm,
- Documentatia de atribuire elaborata de CA
- Strategia de contractare claboratd de CA
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Referatul de necesitate are ca scop determinarea necesarului de servicii, sau alte activitati
pentru asigurarea bunei desfisuriri a activitafii din cadrul AFM. Tnainte de initierea oricarei
achizifii, S. Adm care identifica necesitatea, in indeplinirea atributiilor ce-i revin, instiintcaza
CA, prin transmiterea referatuluj de necesitate.

(2) Cuprinsul referatului de necesitate. Referatul de necesitate este documentul intern
care se regaseste in dosarul achizitici publice $i cuprinde:

— nhccesitatea de servicii sau alte activitati;

— Justificarea necesitiifii (oportunitatea achizitiei);

—  pretul unitar/total fardi TVA al serviciilor, In urma unei cercctiri de piatd/pe bazi
istoricd (atunci cand nu este posibil efectuarea uneci cercetari de piatd);

— aspecte tehnico-economice (atunci cind este posibil);

— Dropuneri pentru lotizarea serviciilor, daca este cazul.

Avizarea, aprobarea §i repartizarea referatului de necesitate. Dupa verificarea cu privire

— diviziunea bugetars — Directia Economici;

— fincadrarea in pragurile stabilite la ar(, 7 alin (1) din Legea nr. 98/2016 pentru

— contractcle/acordurile cadru de achizitie publicd de servicii socialc si alte servicii
specifice, prevazute in anexa nr.2 din Legea 98/2016 - CA:

— JIncadrarea in limitele fondurilor bugetare cuprinse in Programul anual al achizitiilor
publice, referatul de necesitate, avizat in cadrul CA, este lransmis spre aprobare
Presedintelui AFM.

Acesla este insotit de Nota de moclificare/completare a PAAP-ului daca, dupd verificare, se

constata:

— necesitatea rearanjirii de fonduri, prin diminuéri de la alte achizitii preconizate a se
clectua si care nu au fost initiate/deja clectuate, exista fonduri disponibile, cu conditia
incadririi Tn bugetul alocal, pentru articolul bugetar respectiv;

— achizitia nu a putut fi prevazuti s1 cuprinsi in PAAP-ul initial.

Dupa aprobare, referatul de necesitate este transmis catre CA in vederca repartizarii catre
una dintre persoanele cu atributii in realizarea achizifiei (fntocmirea documentatiei de atribuire
si a documentelor suport),

Complclarea/modificarea/anularea referatului de necesitate. Ori de cite ori este necesar,
referatul de necesitate poate fi completat/modificat in urmdtoarele conditii:

— completarea/modificarea si se realizeze fnainte de inifierea achizitiei, cu luarca in
considerare, dacd este cazul, a timpului necesar modificarii PAAP-ului, i aprobarii
acestora;

— CA sa fie notificat in timp util, astfel incit sa poald intreprinde toatc diligentele necesare
realizirii achizitiei.

In cazul anulirii achizitiei si/sau in cazul In care necesitatea serviciilor solicitate nu mai este

de actualitate, referatul de necesitate sc returneaza Serviciului Administrativ,
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5.5.1 Comisia de evaluare

Comisia de evaluare este formatd din persoanc cu atribufii in realizarea achizitiilor
publice din cadrul Compartimentului Achizitii si persoane din cadrul structurilor AFM numiti
prin dispozitie a Presedintelui, in functic de obiectul achizitiei;

Membri de rezerva. fn orice situatie, in componenta comisici de evaluare pot fi
pnominalizati membri de rezervi, in cazul in care persoana care urmcaza sa fie inlocuitd nu are
posibilitatea, din motive obiective, de a-si indeplini atributiile, membrul de rezerva nominalizat
urménd a-si cxercita atributiile pan la finalizarea achizifiel.

Modul de lucru al comisiei de evaluare este stabilit de comun acord intre membril
acestcia (individual/in scdinte comune), in functic de obicctul si complexitatea achizitiei.
Presedintele comisiel se desemneaza dintre membrii acesteia.

Principalele atribufii §i obligatii ale comisiei de evaluare

_ deschiderea ofertelor si, dupa caz, a altor documente care insofesc oferta;

_ verificarea indeplinirii criteriilor de calificarc;

_  verificarea conformita{ii propunerilor tchnice ale ofertantilor cu prevederile din
documentele achizitiei;

_ verificarea propunerilor financiare, inclusiv verilicarea conformititii cu propunerile
tehnice, verificarea aritmetica, verificarea 1incadrdrii in fondurile alocate pentru
indeplinirea contractului de achizifie publica respectiv;

_ verificarea incadrdrii accstora in situafia privind pretul aparent neobisnuit de scazut( daca
estc cazul).

_  elaborarea solicitarilor de clarificdri sifsau completdri neccsare in vederea cvaludril
ofertelor:

— stahilirea ofertelor inacceptabilefncconfomlcfneadccvate si a motivelor care stau la baza
incadrarii acestora in fiecare dintre acesic categorii; stabilirea ofertclor admisibile conf.
art. 137(4) din IL.G. nr.395/2016;

— aplicarea criteriului de atribuire, astfel cum a fost prevazut in documentele achizitiei;

_ stahilirea ofertei céstigitoarc sau, dupa caz, formularea propunerii de anulare a achizitiei;

_ elaborarea proceselor verbale aferente fiecarei sedinfe si a raportului procedurii de
atribuire. (4.2.) Pe parcusul desfagurarii procesului de evaluare, membrii comisiei de
evaluare au obligatia de a pastra confidentialitatea asupra continutului ofertelor, precum
si asupra oricaror alte informatii prezentate de catre ofertanti in procedura de atribuire.
Incilcarea angajamentelor referitoare la confidentialitate se sanctioneaza conform legii.

Cu exceptia sedintei de deschidere a ofertelor, 1a intrunitile comisiei de evaluare au dreptul de a
participa numai membrii acesteia.
Membrii comisiei de evaluare au obligatia de a respecta regulile de evilare a conflictului
de interese prevazute in cap.Il sectiunea a-4-a din Legea 08/2016 privind achizitiile publice.
Membrii comisiei de evaluare semneaza o declaratic de confidentialitate si impartialitate
pe propria raspundere prin care s€ angajeazd sd pastcze confidentialitatea asupra continutului



\ Editia T
PRIMARIA ALMA]J PROCEDURA

Revizia 0

ORGANIZAREA, DESFASURAREA |
SI ATRIBUIREA Exemplar nr. 1
CONTRACTELOR/ACORDURILOR-

ACHIZITII PUBLICE CADRU DE ACRIZITIE PUBLICA gggma 17 din
PRIN PROCEDURI DE ACHIZITTE
PUBLICA
L COD: P.O. - 01

ofertclor/oricaror alte informatii prezentale de citre ofertanti in procedura de atribuire $i prin
care confirmd ca nu sc afli intr-o situaie care implica existenta unui conflict de interese.

Declaratia de confidentialitate si impartialitate trebuie scmnatd de membrii comisiei de

evaluare inainte dc inceperea sedintei de deschidere $i va contine urmatoarcle date de
identificare:

(a) numele si prenumele

(b) data si locul nasterii;

(©) domiciliul actual

(d) codul numeric personal

In cazul in care unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare constatd ci se afl
Intr-o situagie de conflict de inlerese, atunci acesta are obligatia de a solicita de indata
inlocuirea sa din componenfa comisici respective cu o altd persoana.

Siluatiile privind conflictul de intcrese pot i sesizate autorildfii contractante si de cétre
terti.

In cazul in care sunt scsizate astfel de situatii, autoritatea contractants are obligatia de a
verifica cele semnalate §i, dacd este cazul, de a adopta mésurile necesare pentru
evilarea/remedierea oricaror aspecte care pot determina aparitia unui conflict de interese.

in Instructiunile catre ofertanti, se va preciza numele persoanelor cu functii de decizie din
cadrul AFM, implicate In procesul de realizare a achizitici.

Elaborarea documenta fiei de atribuire:

Autoritatea contractant, prin Compartimentul Achizifii are obligatia de a asigura
intocmirca documentatiei de atribuire.

Documentatia de atribuire va cuprinde wrmdtoarele:

— DUAE i instructiuni catre ofertanti;
caietul de sarcini (in baza caietului de sarcini transmis de S. Adm);
proicctul de contract continand clauzele contractuale obligatorii;

— formulare si modele de documente;

Documentatia de atribuire contine orice cerin{i, criteriu, reguld si alte informatii necesare

in vederea asigurarii ofertantilor unei informiri complete, corecte §i explicite cu privire la
modul de aplicare a procedurii de atribuire.
(1) Instructiunile catre ofertanti contin detaliile rcferitoare la formalititile ce trebuie
indeplinite in legituri cu procedura de atribuire in cauza, modul in care operatorii economici
trebuie s& structureze informatiile ce urmeazi a fi prezentate pentru a réspunde cerintelor din
anunful de participare respectiv detalii procedurale cum ar fi precizéri privind garantiilc
solicitate, modul fn care trebuic Tntocmite $1 structurate propunerea tehnici si cea financiara,
criteriul de atribuire ce urmeaza a fi aplicat, precum si termenele procedurale ce trebuie
fespectate si caile de atac ce pot fi utilizate. Atunci cand modalitatea de atribuire se realizeazs
prin incheierea unui acord-cadru, documentatia de atribuire va confine i informatii privind:

— Vvaloarea estimali, minima $i maxima a acordului-cadru (dupi caz);

— numdrul de ofertanti cu care urmeazi a se incheia acordul-cadru;
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— durata acordului-cadru;
_ daci contractele subsecvente urmeaza a se incheia prin reluarea/sau nu a competitiei;
_  calendarul estimativ de atribuire a contractelor subsecvente.
(2) Caietul de sarcini contine in mod obligatoriu, specificatii tehnice care reprezinti cerinic,
prescriptii, caracleristici de naturd tehnicd ce permit fiecdrui scrviciu sd fie descris, in mod
obicctiv, astfel incit sd corespunda necesitafii autoritdfii contractante. In cazul in care este
necesard solicitarea de cerinfe referitoare la pregtirea profesionald a personalului aceslea se
vor solicita la nivelul caietului de sarcini.
Caietul de sarcini contine orice informatii sau cerinte neccsare intocmirii de catre
ofertanti a propunerilor tehnice si calcularii valorilor pro punerilor financiare.
Autoritatca contraclantd va publica pe site-ul propriu (www.afm.ro), in format electronic
intreaga documentatic de atribuire.
in cazul in care, dupa publicarea unui anunt, intervin anumite modificari fafa de
informatiile deja existente in acesta, autorilatea contractantd are obligatia de a transmilc spre
publicare un anunt de tip erala la anuntul initial, care trebuie sa fie publicat nu mai tarziu de 3
sile lucratoare inainte de data stabilita pentru depuncrea ofertclor.

5.5.2 Ftapa de organizare a procedu rii i atribuire contract/acord-cadru; Publicarea
procedurii
Anuntul de participare va confine, cel putin urmdtoarele informafii:

_  denumirea, adresa, numdrul de telefon si de fax, adresa de email ale autoritatii contractante,

_  obiectul achizitiei denumirea serviciilor ce urmeaza s fie prestatc §i codul/codurile CPV;

— tipul de contract;

—  valoarea estimata;

_ necesarul de servicii (cantitatea) care trebuie prestate;

_  informatii privind loturile;

_  criteriul de atribuire care se va aplica pentru stabilirea ofertei castigitoare in vederea
incheierii acordului cadru/contractului de achizitie publica;

— condi(ii de participare (capacitatea de exercitare a activititii profesionale, inclusiv cerintelc
privind finscricrea 1in registrele profesionale sau comerciale, capacilatca tehnicd si
profesionald)

— informatii privind garantia de participare:

—  tipul procedurii i informatii privind incheierea unui acord cadru;

_ calendarul de aplicare a procedurii, respectiv: data limita pentru solicitarea clarificarilor, data
limita de raspuns la clarificari (precum si modul de transmitere si publicare), data $i ora
limita de depuncre a ofertelor, data deschiderii ofertelor, locul de deschidere a ofertelor ctc.;

— sursa de finanfare;

_ modul de elaborare si dc prezentarc a propuncrii financiare si tehnice:

_ adresa la care se transmit ofertele;

— limba de redactare a ofertel;

— perioada de timp in care ofertantul isi va mentine oferta valabila;
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Autoritatea Contractanta va publica in SICAP - SEAP pe site-ul www.e-licitatie.ro la rubrica
»Publicitate Anunturi’® un anunf publicitar in baza procedurii proprii, in cuprinsul céruia
autoritatca contractantd va informa potentialii ofertanti despre intentia acesteia de a achizifiona
servicii previizute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016:

Anunful respectiv va cuprinde principalele informatii referitoarc la achizitia In cauza:
lotodata in cuprinsul anuntului publicat in SICAP-SEAP, autoritatea contractantd va preciza si
modalitatea prin care operatorii economici pol intra Tn posesia documentatiei de atribuire
aferente.

5.5.3. Oferta.

Elaborarea si prezentareq ofertei:

(1) Ofcrtantul elaboreaza oferta in conformitate cu prevederile documentatiei de
atribuire gi indica, motivat, in cuprinsul acesteia ce informaii din propunerca tehnici si/sau din
propunerea financiari sunt confidentiale, clasificate sau sunt protejate  de un drept de
proprictate intelectuald, in baza legislatiei aplicabile.

(2) Propunerea tehnici se elaborcazi in concordan{d cu cerintele cuprinse in caietul
de sarcini in aga fel incat si asigure furnizarea tuturor informafiilor necesare evaluirii tehnice.

(3) Propunerea financiara se elaboreazi in asa fel Incal sa asigure furnizarea tuturor
informatiilor necesare evaluarii financiare.

(4) Oferta are un caracter ferm s1 obligatoriu, din punct de vedere al continutului, pe
toald perioada de valabilitate stabilit de citre autoritatea contractanti si trebuic si fie
humerolata, fiecare pagini, de citre ofertant sau de citrc o persoani Imputernicitd legal de
acesta.

(5)  Prestatorul are obligatia de a depune oferta in forma stabilits in documentatia de
atribuire, la adresa si pani la data si ora limild pentru depunere, stabilite in anunful de
participare/documentatia de atribuire a achifiei si si asumia riscurile transmiterii ofertei,
inclusiv forta majora.

(6) Oferta care este depusid la o altd adresd decit cea stabilitd de cilre autoritatea
contractanta pe calea documentafiei de atribuire/anungului de participare sau dupd expirarea
datei-limita pentru depuncre va fi respinsa, urménd a se returna nedeschisa.

(7 Ofertantul are dreptul de a depune o singurd ofcrid, cu obligatia ca aceasta si nu
se abata de la cerintele previzute in documentatia de atribuire.

(8) Autoritatea contractanti are obligatia de a pastra conlidentialitatea asupra
confinutului ofertei, precum si asupra oricdrei informatii suplimentare solicitate ofertantului si a
carei dezvaluire ar putea sa aduca atingere dreptului ofertantului de a-si proteja proprietatea
intelectuald sau secretele comerciale. In acest caz ofertantul indica, motivat, In cuprinsul ofertei
ce informatii din propunerea tehnica si/sau din propunerca financiarii sunt confidentiale,
clasificate sau sunt protejate de un drept de proprictate intelectuald, in baza legislatiei
aplicabile.
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5.5.4. Depunerea ofertelor

(1) Autoritatea contractantd are obligatia de a stabili i de a include in anuntul de
participare/documentatia de atribuire a achizifici, data si ora limita pentru depunerca/
transmiterea ofertelor.

(2) Autoritatca contractanti are obligafia de a stabili perioada de depunere/
transmitere a ofertelor in functie de complexitatea contractului de achizitie publicd/acord cadru
si de cerinjele specifice, astfel incat operatorii economici interesati s henelicieze de un interval
de timp adecvat si suficient peatru elaborarea ofertelor si pentru pregétirea documentelor de
calificare. daca acestea sunt solicitate prin documentaia de atribuire.

(3) Perioada minima intre data transmiterii anunfului de participare si data limitd de
depuncre/transmitere a ofertclor este de 7 7ile.

4) Oferta care este depusd/transmisd la o altd adresa decit cca stabilitd de catre
autoritatea contractantd in cuprinsul documentatiei de atribuire/anuntului de participarc sau
dupa expirarea datei - limitd pentru depunerc/transmitere, va fi respinsa, urménd a sc returna
nedeschisa.

(3) Autoritatea contractantd arc dreptul de a prelungi prin publicarea unui anunt de tip
eratd pe site- ul propriu, perioada stabilita la punctul 3, in cazul in care raspunsul la solicitarile
de clarificiri modific specificatiile tehnice cuprinse in documentaia de atribuire.

5.5.5. Garantia de participare

(1)  Garantia de participare reprezintd un instrument aferent modului de prezentare a
ofertei, care are ca scop protejarea autoritatii contractantc fafa de riscul unui comportament
necorespunzitor al ofertantului pe toatd perioada implicarii sale in procedura de atribuire.

(2) Valoarca garantici de participare nu poate depasi 1% din valoarea estimatd a
contractului de achizitie publicd sau in cazul acordului-cadru din valoarea cstimata a celui mai
mare contract subsecvent.

(3)  Perioada de valabilitate va fi cel putin egald cu perioada minima de valabilitate a
ofertei, astfel cum se va solicitata prin documentatia de atribuire.

4 Garantia de participare s¢ constituic prin virament bancar sau printr-un instrument
de garantare emis de © institutic de credit din Romania sau din alt stat sau de o societate de
asiguréri, in conditiile legii.

(5) Prin exceptie de la prevederile alin. (4), in cazul In care valoarca garanlici de
participare este mai mica de 5.000 lei si numai dacd in documentatia de alribuire este prevazula
accasta posibilitate, garantia de participarc se poate constitui si prin depunerea la casieria
autoritatii contractante a unei sume in numerar.

(6) Garania de participare trebuic sa fie constituild In suma si pentru perioada de
valabilitate prevazute in documentatia de atribuire. Garantia trebuic sa fie ircvocabila.

()] Autoritatea contractantd are obligajia de a retine garantia de participare atunci
cand ofertantul se afld in oricare dintre urmatoarele situatii:
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— Tsiretrage oferta in perioada de valabilitatc a acesteia;

— oferta sa fiind stabilila cistigatoare, nu constituie garantia de buni executie;
— oferta sa fiind stabilitd céstigatoare, refuzd sa semneze contractul de achizitie publicd/
acordul- cadru in perioada de valabilitate a ofertei.

In cazul Tncheierii unui acord-cadru, prevederile alin. (7) lit. b) nu sunt aplicabile.

(8) Garantia de participare, constituitd de ofertantul a cirui ofertd a fost stabilita ca
fiind castigitoare, se restituie de catre autoritatea contractanti in cel mult 3 zile lucratoare de la
data constituirii garantiei de buni cxccutie. In cazul unei proceduri de atribuire a unui acord-
cadru, garantia de participare constituitd de ofertantul a cérei ofertd a fost slabilitd cistigitoare
se restituie de cltre autoritatca contraclanta in cel mult 3 zile lucritoare de la data semnrii
acordului-cadru.

(9) Garantia de participare, constituid de ofertanti a céror ofertd nu a fost stabilitd
castigaloare, se restituie de citre autoritatea contractantd dupa semnarea contractului de achizite
publica/acordului - cadru cu ofertantul/ofertantii ale carui/ciror oferte au fost desemmnate
castigatoare, dar nu mai térziu de 3 zile lucrédtoare de la data semndrii contractului de achizitie
publicad/acordului-cadru cu ofertantul declarat céstigator.

(10) In cazul in care autoritatea contractantd se aflé in situatia de a anula procedura de
atribuire, garantia de participare se restituie dupd data expirarii termenului de depunerc a unei
contestatii cu privire la aceasta decizie, dar nu mai tarziu de 3 zile lucritoare de la aceasta data.

(1) Dupd primirea comunicarii privind rezultatul procedurii, ofertanti ale ciror oferte
au fost deelarate necdgtigatoare au dreptul de a obtine cliberarea garantiei de participare inainte
de expirarea perioadei previzute la alin. (9), daca transmit autorititii contractante o solicitare in
accst sens. Autoritatea contractantd are obligatia de a restilui garantia de participare in cel mult
3 zile lucrdtoare de la primirea unei solicitari in acest sens.

5.5.6 Modificarea, retragerea si valabilitatea ofertei

(1) Orice ofertant are dreptul de a-gi modifica sau retrage oferta numai inainte de data
$1 ora limita stabilitd de cétre autoritatea contractantd pentru depunerea ofertei.

(2) Olertantul nu are dreptul de a retrage sau de a modifica oferta dupa expirarca
datei si
orei limitd pentru depunerea ofertelor, sub sanctiunea cxecutdrii garaniiei de participare, daci a
fost cerutd, sau excluderii acestuia de la procedura pentru atribuirca acordului
cadru/contractului de achizifie publica.

(3) Ofertantul are obligatia de a mentine oferta valabila pe toatd perioada de
valabilitate stabilitd de ciitre autoritatea contractanta pe calea anuntului de participare.

4) Autoritatca contractanta are dreptul de a solicita ofertantilor, in circumstante
exceptionale, inainte de expirarea perioadei de valabilitate a ofertei, prelungirca acestei
perioade.

5.5.7 Criterii de calificare
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Autoritatea Contractanta va solicita doar cerinfe privind:

a) Motive de excludere, in conformitate cu capitolul 1V, sectiunea a 6-a, paragraful 2
din Legea 98/2016:

Autoritatea contractanti exclude din procedura de atribuire a contractului de achizitie
publica/acordului-cadru orice operator economic cu privire la care a stabilit,in urma analizei
informatiilor si documentelor prezentate de acesta, sau a luat cunostingd in orice alt mod ca a
fost condamnat prin hotarare definitivd a unei instante judecatoresti, pentru comiterea uncia
dintre urmatoarcle infractiuni:

= constituirea unui grup infractional organizat, prevazuld de art. 367 din Legea nr.
286/2009 privind Codul penal, cu modificarile i completdrile ulterioare, sau de
dispozitiile corespunzitoare ale legislafiei penale a statului in care respectivul operator
economic a fost condamnal,;
- infractiuni de coruptie, previzute de art. 289-294 din Legea nr. 286/2009, cu
modificarile si completarile ulterioare, si infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie
prevazute de art. [0-13 din Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si
sanctionarea [aptclor de coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare, sau de
dispozitiile corespunzatoare alc legislatiei penale a statului in carc respectivul operator
cconomic a fost condamnat;

% infractiuni impotriva intereselor financiare ale Uniunii Buropene, prevazute de art.

1871~ 1875 din Legea nr. 78/2000, cu modificarile gi completarile ulterioare, sau de

dispozitiile corespunzitoare ale legislatici penale a statului in care respectivul operator
economic a fosl condamnat;

- acte de terorism, prevazutc de art. 32-35 si arl. 37-38 din Legea nr. 535/2004
privind prevenirea si combaterea terorismului, cu modificarile si completarile ulterioare, sau de
dispozitiile corespunzatoare ale legislatiei penale a statului in care respectivul operator
economic a fost condamnat;

. spalarea banilor, prevazuta de art. 29 din Legea nr. 656/2002 pentru prevenirea si
sanctionarea spalérii banilor, precum si pentru instituirea unor méasuri de prevenire si combatere
a finantarii terorismului, republicata, cu modificarile ulterioare, sau finantarea terorismului,
prevazuta de art. 36 din Legea nr. 535/2004, cu modificarile si completarile ulterioare, sau de
dispozitiile corespunzatoare ale legislatiei penale a statului in care respectivul operator
economic a fost condamnat;

- traficul si exploatarca persoanelor vulnerabile, prevézute de art. 209-217 din
Legea nr. 286/2009, cu modificdrile si completarile ullerioare, sau de dispozitiile
corespunzatoare ale legislatiel penalc a statului in care respectivul operator economic a fost
condamnat;
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- frauda, in sensul articolului 1 din Conventia privind protejarca intercselor
financiare ale Comunitatilor Europene din 27 noiembrie 1995,

Obligatia de a exclude din procedura de atribuire un operator economic, in conformitate
cu dispozitiile alin. (1), se aplica si in cazul in care persoana condamnatd printr-o hotarare
definitiva este membru al organului de administrare, de conducere sau de supraveghere al
respectivului operator economic sau are puterc de reprezentare, de decizie sau de control in
cadrul acestuia.

ACHIZITII PUBLICE

5.5.8 Criterii privind capacitatea:
0 Capacitatea de exercitare a activitatii profesionale;

0 Capacitatea tehnici si profesionalii — Experienti similars,

Pentru indeplinirea cerintelor de calificare ofertantii au dreptul de a depune DUAE,
Documentele justificative carc probeaza indeplinirea celor asumale prin completarea DUAE
urmeaza a [i prezentate, la solicitarey autorilatii contractante, doar de catre ofertantul clasat pe
locul Lin clasamentul intermediar intocmi la finalizarea evaluarii ofertelor,

5.5.9 Criteriul de atribuire al acordului cadru/ contractuluj de achizitie publica

(D Autoritalea contractant are obligafia de a preciza in anuntul de participare si in
documentatia de atribuire criteriul de atribuire al acorduluj cadru/contractului de achizitie
publicd, care odati stabilit, nu poate fi schimbat pe toatd perioada de aplicare a procedurii de
atribuire.

(2) Criteriul de atribuire poate fi: “pretul cel mai scazut” sau "col mai bun raport
calitate-pret”. In cazul tn care S¢ opteazd pentru criteriul "cel mai bun raport calitale-pret”, se
vor menfiona in mod clar factorii de evaluare, ponderea lor si algoritmul de calcu]l g
punctajului.

(3) Stabilirea ofertei cgtigtoarc se realizeaza numai prin compararea prefurilor
prezentate in cadrul ofertelor admisibile (la valoarca fars TVA, cu, cel mult, 2 zecimale), fara
sd fie cuantificale alte clemente de naturd tehnica sau alte avantaje care rezutd din modul de
indeplinire a acorduluj cadru/contractului de carre operatorii economici participan(i la
procedura de atribuire,

(4) In cazul in care criteriul de atribuire este “pretul ccl mai scizut”, clasamentu]
ofertelor se stabileste prin ordonarea crescatoare g preturilor respeclive, oferta céstigatoare fiind
cea de pe primul loc, respectiv cea cu pretul cel mai scizut. in cazul in care criteriul de atribuire
este "cel mai bun raport calitate-pret”, clasamentul ofertelor se stabileste prin ordonarea
descresciloare a punctajclor obtinute, oferta castigitoare fiind ceea cu punctajul cel mai mare.
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(3) in cazul in care doud sau mai multe oferte sunt situate pe primul loc, autoritatea
contractantd va solicita ofertantilor o noua propunere (inanciard, iar acordul cadru/contractul va
fi atribuit ofertantului a carui noud propunere financiara are preful cel mai scazut.

5.5.10. Deschiderea ofertelor

(1) Autoritatea contractanta are obligatia de a deschide ofertele si dupd caz alte
documente prezentale de participanii, la data, ora si locul indicate fn anuntul de participare/figa
de date a achizifiei.

(2) Orice ofertant are dreptul de a participa la deschiderea ofertelor.

(3) n cadrul sedintei de deschiderce a ofertclor nu este permisa respingerea vreunei
oferte, cu exceptia cclor pentru care nu a fost prezentata dovada constituirii garantici de
participare, daca a fost solicitata.

4 Oferta depusa dupd data si ora limita de depunerc a ofertelor sau la o altd adresa
decit cea precizatd in anuntul dc participare, se returneazd fard a fi deschisd operatorului
economic care a depus-0.

(3) Sedinta de deschidere se (inalizeazd prinir-un proces verbal semnat de membrii
comisiei de evaluare si de catre reprezentantii operatorilor economici prezenti la sedinta, in care
se consemncazad modul de desfasurare a sedintei respective, aspectele formale constatate la
deschiderea ofertelor, clementele principale ale fiecarei oferte, consemnéndu-sc totodala lista
documentelor depuse de fiecare operator economic in parte. Autoritatca contractantd are
obligatia de a transmite un exemplar al procesului—verbal tuturor operatorilor cconomici
participanti la procedura de atribuire, in cel mult o zi lucratoare de la deschiderea ofertelor,
indiferent daca accstia au fost sau nu prezenti la sedinta respectiva; totodatd procesul-verbal de
deschidere a ofertelor se va publica si pe site-ul AFM (www.afm.ro ) in acceasi perioada de
timp.

(6) Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor sau dupa caz, cu privire la
cvaluarea ofertelor se adoptd de catre comisia de evaluare in cadrul unor sedintc ulterioare
sedintei de deschiderc a ofertelor.

5.5.11. Evaluarea ofertelor in functie de cerinele si criteriile stabilite n
documentatia de atribuire

(1) Comisia de evaluare are obligafia verificarii modului de indeplinire a criteriilor de
calificare, prevazute la pet. 6.8, de catre ficcare ofcrtant in parte.

(2) Comisia de cvaluare are obligatia de a analiza DUAE si de a verifica [iccare
oferta atdt din punct de vedere al clementelor tehnice propuse, cit si din punct de vederc al
aspeclelor financiare pe care le implica.
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3) Propunerca tehnica trebuie sa corespundé cerinfelor minime previzute in caietul
de sarcini.

(4) Propunerea financiard trcbuie si se¢ incadreze in valoarea estimati pentru
indeplinirea acordului cadru/contractului de achizifie publica respectiv.

(5) Comisia de evaluare are obligatia de a stabili care sunt clarificirile 1 completirile
formale sau de confirmare, necesare pentru evaluarea fiecirei oferte .

(6) Comisia de evaluare, fnainte de a lua o decizie de respingere a ofertei in baza
art. 137 alin. (3) lit.f) si g) din HG 395/2016, soliciti clarificar si, dupd caz, completari ale
documentelor prezentate inifial de ofertanr/subuontractantf[cr; susfindlor cu privire la
neincadrarea in prevederile art. 60 alin.(1) lit. d) si e) din Legea 98/2016.

(7) Comisia de evaluare va stabilj termenul-limitd In functic de volumul si
complexitatea clarificarilor gi compleldrilor formale sau de confirmare necesare pentru
evaluarea fiecirei ofertc. Termenul astfel stabilit va fi cuprins intre 1-3 zilc lucratoare.
Comunicarca transmis#i in sensul alin. (6) si (7) cétre ofertant trebuie sj [fje clard si sa
defineascd in mod explicit si suficient de detaliat in ce consta solicitarea comisiei de evaluare.

(8) Comisia de evaluare are obligalia de a analiza documentele Justificative care
probeazd indeplinirea celor asumate prin completarea DUAE, transmise de ofertantul clasat pe
primul loc dupa aplicarea criteriuluj de atribuire,

9) Autoritatea contractanta stabilcgle oferta castigitoare intr-un termen de 25 zile, de
la data si ora limit3 de depunere a ofcrielor. Prin excepiie, in cazuri temeinic justificate, poatc
prelungi aceastd perioadd. Tn acest sens comisia de evaluare va intocmi o Noti Justificativi pe
care o va Inainta spre aprobare Presedintelui AFM, Prelungirea perioadei de evaluare se aduce
la cunostinta operatorilor economici implicali in procedura in termen de maximum doui zile.

6. Evidente si inregistriri

Referatul de necesitate
DUAE (format editabil)
Strategia de contractare

Declaratie conform art. 21, alin 3 lit. a) din HG 395/2016 privind persoancle ce detin functii
de decizie care sunt implicate in desfisurarea procedurii de atribuire sau care pot influenta
rezultatul acesteia in cadrul autoritatii contractante, respectiv cele cu putere de reprezentare
din partea furnizorilor de servicii auxiliare achizifiei, precum si datele de identificare ale
acestora

Documentafia de atribuire: Instructiunile catre ofertanti, Caietul de sarcini, Modele de
formulare i Proiect contract/acord cadru
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Anuntul de participare (se publica pe site-ul AFM)

Adresi raspuns pentru clarificari solicitate(daca este cazul)
Referat de constituire a comisiei de cvaluare a ofertelor
Nota justificativa cxperti cooptati, daci este cazul

Dispozitic comisie de evaluare (copie)

0
g
a
a
g
0 Declaratii de confidentialitate si impartialitate
0 Formularcle de ofertd depuse in cadrul procedurii de atribuire

0 DUAE si documentelc de calificare, atunci ciand acestea au fost solicitate
[ Proces-verbal de deschidere/descircare a ofertelor

0 Procese-verbale intermediare

Raportul procedurii de atribuire

Comuniciri privind rezultatul procedurii de atribuire

0
O
0 Anunt de atribuire (completat electronic in SICAP-SEAP si publicat pe site-ul AFM)
0 Contract de achizitie publicd/Acord cadru

a

Documentul constatator care confine informatii releritoare la indeplinirca/neindeplinirea
obligatiilor contractuale de catre contractant.

7. Responsabilitifi

7.1 Primar

- Analizeaza informatiile/datele/aspectele legate de desfasurarea procesului de achizitie
publica de bunuri, luciri si servicii;

- Dispune masurile carc se impun in vederea implementdrii i bunei functionari a
procesului achizitie de bunuri, lucréri si servicii la nivelul Primariei ALMAJ

- Numeste prin decizie persoana carc va fi responsabild de achizifiile publice de bunuri,
lucrari si servicii la nivelul Primiiriei ALMAJ.

7.2 Persoana responsabilii de achizifiile publice
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- Aplicd procedura de achizifie a bunurilor, lucrarilor si serviciilor la nivelul Primdriei
ALMAYJ;

- Respectd elapele de planificare si organizare a procedurii de achizitie.

8. Formular evidenti modificiiri proceduri
N : b S
7 e e escriere emnaturai
crt. Editie Data Revizie D’.m.l. o I.’agm? modificare persoana
editiei reviziei | modificata . =
; responsabila
1
9. Formular de analizi a procedurii
: _ | Aviz favorabil | Aviz nefavorabil
— - Numele si Inlocui = : : '
- prenumel tor S ; =
. | Compartime € Functi de e D | Semnat
: Tesponsab sau ura i aﬂ_l B
ile delegat
1 Boridiiceis Primar
> Conducere ViGE-
primar
4 Conducere Segretar
gencral J
4
Resurse umane
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10. Formular de distribuire a procedurii

- Data | :
Nume retrager Data
Nr. /2 Data Lk s
5 si > % ii = intrir
exemp Comparti prim Semnit Semnat Sk
prenu 0 ; procedu ZeTm
lar ment irii ura 2 ura oF
me rii vigoa
inlocuite re
EL
Originalul se pastreazd la Comisia de Monitorizare, in cazul procedurilor de sistem sila
compartimentul inifiator, in cazul procedurilor operationale :
1 Primar |
2 Viceprimar
3 Secretar
general N
- Resurse

umane
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1. Scopul

Stabileste modul de realizare a activitdtii, compartimentele si persoanele implicate.
Procedura promoveazi gi aplicd masuri de protejare a persoanelor impotriva oricirei forme de
intimidare, discriminare, abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradant. Angajaii
sunt protejati impotriva abuzurilor, neglijarii, discrimindrii sau tratamentului degradant sau
inuman. Se stabileste modalitatea de aplicare a procedurii privind identificarca, semnalarea si
solutionarea cazurilor de abuz si neglijentd a beneficiarilor din UAT ALMALJ. Prin prezenta se
asigurd existenta documentafiei adecvate deruldrii activitatii, se asigurd continuitatea activitatii,
inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in
actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei.

2. Definitii si abrevieri

Definitii - astfel prin violenta sc Injelege: forme dc rele tratamente produse de citre alti
persoana aflala in pozitie de raspundere, putere, ori in relatie de incredere cu beneficiarul, care
produc vatimare actuald sau potentiali asupra sdnatatii acestuia si i pun in pericol viata,
dezvoltarca, demnitatea, moralitatea. Tn functic de caracteristicile si de gravitatca [aptei, violenta
asupra bencficiarului antrencazi riaspunderea civili, disciplinard sau penald a faptuitorului/
agresorului ete,

Prin abuz se infelege orice actiune voluntari a unei persoanc care se afld intr-o relafie de
raspundere, fncredere sau de autoritate fa(d de acesta, prin care este periclitatid viata, dezvoltarea
fizicd, mentala, spirituald, morala sau sociald, integritatea corporald, sanatatea fizici sau psihica
a beneficiarului,

Prin neglijare se infelege omisiunea, voluntari sau involuntar, a unci persoane care arc
responsabilitatea ingrijirii sau educirii beneficiarului de a lna orice misura subordonata acestei
responsabilitafi, fapt care pune in pericol viata, dezvoltarea fizici, mentali, spirituald, morali sau
sociald, inlegritatea corporald, sindtatea fizici sau psihicd a beneficiarului, se referd Ia lipsa de
ingrijire adecvald, neglijarea ncvoilor de bazi si absenta atentiei necesare pentru bunistarea
fizicd, emofionald, sociald sau medicald ale beneficiarului. Acestea forme de neglijare (neglijarc
fizic, neglijarc emotionald, neglijare educationald, neglijare medicald) pot duce la probleme de
sanatate, dificultdfi emotionale, izolare sociald, intirzieri in dezvoltare etc. Neglijarea este
definita si in TLegea nr.272/2004' privind protectia $i promovarea drepturilor copilului (art.89,
alin.2). Neglijarea se poate prezenta sub mai multe forme (HG nr 49/2011, anexa 1, cap. I1.2.1.
Dclinifii operationale) .

Prin exploatarea unei persoane se intelege executarca unei munci sau indeplinirea de
servicil in mod fortat ori cu incélearea normelor legale privind conditiile de munca, salarizare,
sandtate si securitate; tinerca in stare de sclavie sau alte procedee aseminatoarc de lipsire de

LEGE nr. 272 din 4 noiembrie 2024 pentru modificarea si completarea Legii nr. 211/2004 privind itnele mdsuri pentru asigurarea informarii,
sprijinirii s protectiei victimelor infractiunilor, Publicat in MONITORUL OFICIAL nr 1 103 din 5 noiembrie 2024
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libertate ori de aservire; obligarea la practicarea prostitufici, la reprezentari pornografice in
vederea producerii si difuzarii de matcriale pornogralice sau alte forme de exploatare sexuald;
prelevarea de organe; efectuarca unor alte asemenca activitafi prin care se incalcd drepturi si
libertati fundamentale ale omului. Exploatarea copiilor corcspunde definijiet cxploatdrii unel
persoane din Legea nr.678/2001 privind prevenirea si combaterea traficului de persoanc (art.2
pel.2), iar definitiile operationale sunt mentionate in HG nr. 49/2011, anexa 1, cap. 1121

Prin trafic de persoane sc Infelege recrutarca, transportarca, transferarea, cazarea sau
primirea unei persoane, prin amenintare, violentd sau prin alte forme de constrangere, prin rapire,
frauda ori inseldciune, abuz de autoritate sau profitand de imposibilitatea acelei persoane de a se
apara sau dc a-si exprima vointa, ori prin oferirea, darea, acceptarea sau primirea de bani ori de
alte foloase pentru obtinerea consimtiméntului persoanei care are autoritate asupra altei
persoane, in scopul exploatdrii acestei persoane. Traficul de copii corespunde definifici traficului
de minori din Legea nr.678/20017 privind prevenirea i combaterea traficului de persoane (arl.13
pct.1). Conform definitiei, traficul de persoane, inclusiv de minori, se face cu scopul exploatérii.
In domeniul protectiei copilului este utilizatd sintagma tralic de copii”, in acord cu prevederile
Conventiei ONU privind drepturile copilului. Detaliile despre fraficul de persoane sunt descrise
la punctul 5.

Nr. Termenul | _ Definitia
crt. :

Confirmarca scrisa, semndtura si dalarca acesteia, 4
1 Aprobare autoritdtii desemnatc de a fi de acord cu aplicarea
respectivului document in unitate.

Act prin care se adevereste, S€ constata sau  se
preconizeazd un fapt, se confera un drept, se recunoaste o

2 Document obligafie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau alta
mirturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau
din trecut. _
Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se

5 Editic modifica atunci cind deja au fost rcalizate 3 revizii ale

7 procedurd respectivei proceduri sau atunci cind modificarile din

structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei

3 legea nr, 6782001 privind prevenirea si combaterea traficului de persoane nu a fost abrogaid in totalitate, acul normativ este in conftmuire
in vigoare, ins@ a suferit numeroase modificdri, completdr i abrogiiri parfiale ale wnor articole. adapiandu-se evolufiilor legislaitve 5
deciziilor din justifie. modificiri frecvente — prin legi saut ardonange, printre care: o.u.g. 143/2002; legea 3972003 (a abrogat art. 14 §i art. i8
alin. (3)); v.u.g. 79/2003; legea 287/2005; legea 230/2010; g 11772010; oy 4172001} legea 187/2012; legea 255/2013; o.ug 100/2022;
legea I36/2023; legea 404/2023. Surse Portalul Legislativ — hitps:#legislatie.just.ro (accesat la data de 17.06.2023, Ministeru! Muncit si
Soliduritatii Sociale = hnps:/fmmunciire {accesat ia data de 17.06.2025)
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Nr. T Definitia
crt.
anterioare. ]
Autoritate publica, institutie publicé, companic/socictate
Entitate nagionalfc’l, r;g_ic au_tonor_nﬁ,‘societate la_ care stattu]. sau o
4 g | unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu
publica _ : S ) B y N g
personalitate  juridica, care utilizeazd/administreazi
fonduri publice si/sau patrimoniu public. -
Procesul de administrare a documentelor unei entitéfi
L publice, pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul
Gestionarea 3 N N :
5 d ) intregii lor durate de viafd, de la Inceput, prin procesul de
ocumentelor D SR it %
creare, revizuire, organizare, stocare, utilizarc, parlajare,
identificare, arhivare si pind la distrugerea lor.
Modul specific de realizare a unei activitdfi sau a unui
6 Procedura proces, editat pe suport de hértie sau in format electronic;
' documentata procedurile documentate pot [i proceduri de sistem si
proceduri operationale.
Procedurd care descric un proces sau o activitate care se
? Procedura operationald | desfagoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
(procedurd de lucru) | dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul fintregii
entitati publice. R
Actiunea de modificare respectiv adiugarc sau eliminare
.. . a unor informalii, date, componente ale unei editii a unei
8 Revizie procedura ‘ e " _u ; :
proceduri, modificari ce implica de reguld sub 50% din
continutul procedurii.
Abrevieri
. - =
Nr. : o ; '
it _ ~Abrevierea - Termenul abreviat
1 A Aprobare
2 E Elaborare
3 Ed. Editie
4 PO Procedura operafionala
5 Rev. Revizie
6 SCIM Sistem de Control Intern Managerial
7 V | Verificare

3.Domeniul de aplicare
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Prezenta proceduri se referd la prevenirea, identificarea, interventia in situatii de abuz,
neglijare, exploatare, trafic §i migratie a copiilor/ a adultilor.

Procedura sc aplicd de cétre personalul entitatii cu atributii in activitatea dc asistenté
sociala.

De aclivilalea procedurald depind toate celelalte activitati din cadrul inslitutiei, datorita
rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul derulérii corccte si la timp a tuturor proceselor.

4.Documente de referinta
Legislafie primard

- Legea nr. 272/2004° privind protectia si promovarea drepturilor copilului cu
modificdrile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 217/2003" pentru prevenirea si combaterca violentei domestice cu
modificarile $i completarile ulterioare;

- Legea nr. 114/2023 privind completarea art. 38 alin. (1) din Legea nr. 217/2003
pentru prevenirca si combaterea violentei domestice, precum si pentru modificarea
art. 4 alin. (1) din Legea nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 402/2023;

- Legea nr. 298/2023 pentru modificarea Legii nr. 272/2004 privind protecfia §i
promovarea drepturilor copilului, Publicat in Monitorul Oficial nr. 991/2023;

- Tegea nr.448/2006" privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, republicata, actualizatd conform celor mentionate.

- Legea nr.17/2000° republicatd privind asistenta sociald a persoanelor virstnice,

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilulul ni a fost abrogatd, insd a suferit muliiple modificédri si complerdri
de-a lungul anilor.Printre cele mai recente modificédri se mundird: Legea nr. 191/2022 care ¢ adus schimbdri semnificative in articolele 74, 76,
78 si 123 ale legii, inclusiv introducerea wnor nol articole precum 17 alin. (6) si 52 alin. (28] )-(273) legea nr. 123/2024 care a modificar
articolele 18 alin. (4). (5). (6). (671) si (7), impundind obligafii suplimentare pentru serviciile publice de asistenfd sociald T ceca ce privegte
consilierea si monitorizarea relatiilor personale ale copilului .Aceste modificari reflecta un proces continuy de adaptare a legistafiei lu nevaile i
realitdile sociale actuale.

Y wgeanr. 217/2003 a suferit numeroase modificari si completdri de-a lungul anilor, inclusiy prin legi precum. Legea nr. 183/2020 care a
introdus mdsurt precum asistenta juridicd obligatorie pentru victimele violenfei domestice §i pedepse mai severe penru incdlearea ordinelor de
protecfie .Legea nr. 114/2023 care a addugat o noud literd (k) la arricolid 38 alin. (1), stobilind interdicgia pentru agreser de a fncasa alocafia
de stat pentru copii §i ncuviinfarea incasdrit acesteia de cdtre pdrintele/persoana cdruiascdreia i s-a incredinfat copilu!, Legea nr. 240/2023
care a modificat articolul 39, stabilind cf durata mdsurilor dispuse prin ordinud de protectie nu poate depdsi 12 luni.

® Legea nr. 4482006 privind protecfia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap nu a jost abrogatd, ci a fost modificard gi completatd
de mai multe ori de-a lungul anilor. Ultimele madificdri importante au fost aduse prin: legea nr. 136/2024, care n introdus scutirea de la plata
tarifului de omologare individuald pentrit antovehiculele special modificate pentru conducerea de cdire persoanele cu handicap i a modificat
reglementdrile privind accesul ciinilor-ghid in locurile publice si in mijloacele de transport legea ne. 145/2020, care a impus angajatorilor
oblizatia de a asigura adaptarea rezonabildi a locului de nmuncd pentru persoanele cu handicap si a intradus masuri jrivind dotared cu
echipumente tehnice adaptate cerinelor educationale ale acestora,

8 Legea nr. 17/2000 a avur wltimele modificari seamificative au fost aduse prin Legea nr. 3552022, publicatd in Monitorul Oficial nr. 1202 din
14 decembrie 2022, Legea nr. 17/2000 a fost republicatd in Monitorul Oficial nr. 61 din 23 ianwarie 2024, pentiv a include ultimele modificdri si
completdari, Legea nr. 17/2000 rdmdne In vigoare §i continud si reglementeze asistenfa sociald a persoanelur varstmee, cu toate modificdrile gi
completdrile ulterioare.
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republicald, cu modificérile si completdrile ulterioare ;

- H.G. nr. 797/2017, pentru aprobarca rcgulamentelor-cadru de organizare i
functionare ale serviciilor publice de asistenid sociald si a structurii orientative de
personal;

- H.G. nr. 268/2007°, pentru aprobarea Normeclor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii 448/20006, actualizatd,

- Declaratia Universald a Drepturilor Omului adoptatd la 16 decembrie 1948 prin
Rezolutia 217 A in cadrul celei de-a treia sesiuni a Adundrii Generale a Organizaici
Natiunilor Unite;

- Regulamentul U.E. nr.679/2016 privind proleciia persoanclor fizice In ceea ce
privesle prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulafie a acestor
date i de abrogare a Directivei 95/46/CE.

- Ordinul MMIJS 29/2019 pentru aprobarea Standardelor minimc de calitate pentru
acredilarea serviciilor sociale destinate persoanelor vérstnice, persoanelor fara
addpost, tinerilor care au parasit sistemul de protectie a copilului si altor categorii dc
persoane adulte aflate in dificultate, precum si pentru serviciile acordate in
comunitate, serviciile acordale in sistem integrat si cantinele sociale;

- Hot#rArea Guvernului nr. 797/2017, care aproba Regulamentele-cadru de organizare
si functionare ale serviciilor publice de asisten{ sociala si structura oricntativé de
personal.

Legislatie secundard

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
enlitdtilor publice, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018.
Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitdfii publice

Programul de dezvoltare a SCIM;

- Regulamentul de [unclionare a Comisiei de Monitorizare;
- Regulamentul de organizare si functionare a institutiei,

- Regulamentul Intern al Institutiei;

- Dispozitii alec Conducatorului Institutiei;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

7 . g e ey - \ " . , ;

HG nr. 268/2007 a fost modificatd si completatd prin wrmdtearele acte normative, Hotdrdrea Guvernului ne. 89/2010 pentru modificarea si
cumpletirea Normelor melodologice de uplicare v prevederilor Legi nr. 448/2006 . Hotdrdrea Guvernulud nr. 1147/2012 pentru modificarea §i
completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 448/2006 .
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5. Descrierea procedurii / a activititii sau procesului

5.1. Violenta domesticd se maniflestd sub urmatoarele forme:

- violenta verbald - adrcsarca printi-un limbaj jignitor, brutal, precum utilizarea de
insulte, amenintari, cuvinte §i expresii degradante sau umilitoare;

- violenfa psihologicd - impunerea vointei sau a controlului personal, provocarea de stari
de tensiune si de suferintd psihicd In orice mod si prin orice mijloace, prin amcnintare
verbala sau in orice altd modalitate, santaj, violentd demonstrativd asupra obiectelor si
animalelor, afisarc ostentativa a armelor, neglijare, controlul vietii personale, acte de gelozie,
constrangerile de orice fel, urmdrirea farad drept, supravegherea locuintei, a locului de munca
sau a altor locuri freeventate de viclima, electuarea de apeluri telefonice sau alte tipuri de
comunicari prin mijloace de transmitere la distantd, care prin frecventd, continut sau
momentul in care sunt emise creeazd lemere, precum si alle actiuni cu efect similar;

- violenta fizicd - vatdmarea corporald ori a sdnatétii prin lovire, imbrancire, trantirc,
tragere de pdr, intepare, taiere, ardere, strangulare, muscare, in orice forma si de orice
intensitate, inclusiv mascate ca [iind rezullatul unor accidente, prin otravire, intoxicare,
precum si alte actiuni cu efect similar, supunerea la eforturi fizice epuizante sau la activitati
cu grad mare de risc pentru viatd sau sdndtate si integritate corporal;

- violenta sexuald - agresiunc scxuald, impunere de acte degradante, hirtuire, intimidare,
manipulare, brutalitate Tn vederea ntretinerii unor relatii sexuale fortate, viol conjugal;

- violenfa economicd - inlerzicerea activildlii profesionale, privare de mijloace
economice, inclusiv lipsire de mijloace de existentd primard, cum ar fi hrand, medicamente,
obiecte de primd necesitate, actiunea de sustragere intenfionatd a bunurilor persoanei,
interzicerea dreptului de a poseda, folosi si dispune de bunurile comune, control inechitabil
asupra bunurilor si resurselor comune, refuzul de a sustine familia, impunerea de munci grele
si nocive in detrimentul s@natafii, inclusiv unui membru de [amilie minor, precum si alle
actiuni cu efect similar;

- violenta sociald - impunerea izolarii persoanei de familie, de comunitate si de prieteni,
interzicerea frecventarii institutiei de invatdmant sau a locului de muncd, interzicerea/
limitarea realizarii profesionale, impunerea izoldrii, inclusiv in locuinfa comund, privarea de
acces in spatiul de locuit, deposedarea de acte de identitate, privare intentionatd de acces la
informatie, precum si alte actiuni cu elect similar;

- violenta spirituald - subestimarea sau diminuarea importantei satisfacerii necesitatilor
moral-spirituale prin interzicere, limitare, ridiculizare, penalizare a aspiratiilor membrilor de
familie, a accesului la valorile culturale, etnice, lingvistice ori religioase, interzicerea
dreptului de a vorbi in limba materna si de a Tnvata copiii s vorbeascd in limba materna,
impunerea aderdrii la credinte si practici spirituale si religioase inacceptabile, precum si alte
actiuni cu efect similar sau cu repercusiuni similare.
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Protectia §i promovarea drepturilor victimelor violentei domestice se realizcazi in
conformitate cu urmétoarele principii:

- principiul legalitatii;

- principiul respectarii demnitatii umane;

- principiul prevenirii savarsirii actelor de violentd domestica;

- principiul celerititii;

- principiul parteneriatului;

- principiul egalitafii de sanse si de tratamcnt intre femei si barbali;

- principiul protectiei vietii si sigurantei viclimei;

- principiul respectérii drepturilor omului si a libertatilor fundamentale;

- principiul abordarii intcgrale.

Violenfa domesticd inscamna orice inacfiune sau acfiune intentionatd de violentd fizica,
sexuald, psihologica, economica, sociald sau spirituald care se produce in mediul familial sau

o

domestic ori intre sofi sau fosti soti, precum si intre actuali sau fosti parteneri, indiferent daca
agresorul locuieste sau a locuit Impreund cu victima.
Autoritafile administrafiei publice centrale si localc au obligalia sd ia masurile necesare pentru
prevenirea violenfei domestice, pentru preintdmpinarea unor situatii de incdlcare repetatii a
drepturilor fundamentale ale victimelor violentei domestice, inclusiv prin furnizarea de
informatii $i programe de educatie despre modalititile in care se pot preveni, evila, recunoagte si
raporta cazurile de violenta.
Autoritatile administratiei publice centrale si locale au obligatia si asigure exercitarea dreptului

la informare al victimelor violentei domestice, potrivit competentelor ce le revin, dupa caz, cu
privire la:

- institutiile §i organizatiile ncguvernamentale care asigurd consiliere psihologica sau orice
alte forme de asistentd §i protectie a victimei, Tn functic dec necesititile acesteia;

- organul de urmdrire penald la care pot face plangere;

- dreptul la asistentd juridica si institutia unde se pot adresa pentru exercilarea acestui
drept;

- conditiile si procedura pentru acordarea asistentei juridice gratuite;
- drepturile procesuale ale persoanei vatamate, ale parlii vilamate gi ale partii civile;

- conditiile si procedura pentru acordarea compensatiilor financiare de citre stat, potrivit
legii.
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- masurile ce pot fi dispuse prin ordinul de protectic provizoriu si, dupd caz, prin ordinul de
prolectie, demersurile necesare pentru emiterea acestora gi procedura de judecata.

Autorititile administratiei publice centrale si locale competentc in prevenirea gi combaterea
violentei domestice au obligatia dc a colecta date statistice relevante, dezagregale g1 la intervale
regulate privind cazurile de violena domestica.
Autorititile administratici publice centrale sprijind anual derularea de analize sau studii
reprezentative la nivel national privind prevalenta si lendintele tuturor formelor de violenta
domestica.
Autoritafile administratiei publice centrale si locale asigurd confidenfialitatea $i respectarca
anonimatului in cadrul procesului de diseminare a datelor slatistice si a rezultatelor analizelor sau
studiilor nationale. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii- vielenfa asupra copilului
reprezintid forme de rele tratamente produse de catre parinti sau dc orice altd persoand aflatd in
pozitie de raspundere, putere ori in relatic de Incredere cu copilul, care produc vatamare actuala
sau potentiald asupra sAnitatii acestuia si 1i pun in pericol viata, dezvoltarea, demnitatea si
moralitatea. In functie de caracterislicile si de gravitatea faptei, violenfa asupra copilului
antreneaza raspunderea civild, disciplinard sau penala a faptuitorului/agresorului.

5.2. Abuzul

Abuzul este definit in Legea nr. 272/2004%, cu modificarile ulterioare [art. 89 alin. (1)] si
poale imbrica diferite forme, fiind clasificat ca abuz fizic, cmotional, psihologic, sexual si
economic. Din punct de vedere criminologic, abuzul impotriva copilului este comis cu intentie,
directd sau indirectd.

Abugzul fizie constd in vitdmarea corporald a beneficiarului in cadrul interactiunii, singulara
sau repetald, cu o persoand aflatd in pozitie de rdspundere, putere ori in relatie de incredere cu
acesta, fiind un rezultat al unor acte intentionatc care produc suferin{d beneficarului in prezent
sau in viitor. Abuzul fizic se raporteazd si asupra persoanei minore/adulte. Existd abuz fizic fn
familic, in relatiile interpersonale, abuzul [izic fiind un act vétdmdtor ce are loc intre membrii
unei familii sau unui grup etc.

Abuzul emotional constd in expunerea repetatd a beneficiarului la situatii al caror impact
emotional depaseste capacitatea sa de integrare psihologica. Abuzul emotional pentru copil vine
din partea unui adult care se afld in relatie de incredere, raspundcre sau putere cu copilul. In mod
concret, aceste acte pot fi umiliri verbale si nonverbale, intimiddri, amenintdri, terorizari,

> Clarificdri-Legea nr. 2722004 siubilegte cadrul general de protecfic a drepiurilor copilulni, inclusiv institufiile, masurile de protecyle,
procedurile §i responsabilitafile.Alte acte normative (ordonange, ordine ministeriale, hotdirdri de guvern) completeaai si detaliozd implenentarea
legii, dar nu o inlocuiesc. Fxista si alte legi conexe (ex. Legea 217/2003 — prutecfia adopfiei, Legea 272/2004 fiind cheia). Legea o fosl
republicatd in Monitorul Oficial nr. 159 din 5 martie 2014, consoliddndu-se cu modificérile si completdrile anterioare. De asemenea, au fost
adoptate modificérl s completari ulterioare, inclusiv prin:  Legea nr. 123/2024, legea nr. 239/2023, legea nr. 191/2022, Legea nr.
100/2024. Aceste acte narmative au edus actualizdri importante, inclusiv in domeniul protectiei impatrive abuzului, neglijdrii si exploatarii
copilului. De exemplu, Legea nr. 123/2024 a introdus noi definitii i reglementdri referitoore la Jinstréinarea pdrinteascd”, o forma de violentd
psihologicd asupra copilului Sursa: legislatie.fust.ro.
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restringeri ale libertdtii de actiune, denigrari, acuzalii nedrepte, discriminiri, ridiculizari si alte
atitudini ostile sau de respingere fafi de copil. Daca abuzul emofional este repetitiv si sustinut,
duce la afectarea diverselor palicre ale psihicului copilului (de exemplu, structura de
personalitate, afectele, cognitiile, adaptarea, perceptia), devenind abuz psihologic, care are
consecinte mai grave decit abuzul cmotional si pe termen lung asupra dezvoltarii copilului.
Copilul care este martor al violentei in familie sufera indirect un abuz emotional si/sau
psihologic. Abuzul emotional se aplicd si persoanelor adulte si se intelege forma de abuz
psihologic in care o persoand aduce umiliri verbale si non-verbale, inlimiddri, amenin{ari,
terorizari, restringeri ale libertafii de acliune, denigrdri, acuzalii ncdrepte, discrimindri,
ridiculizari §i alte atitudini ostile sau de respingere fafa de bencficiar. Abuzul emotional consta gi
in expunerea repetatd a persoanei cu handicap la situaii al caror impact emotional depdgegte
capacitatea sa de integrare psihologicd. De asemnea daca abuzul emotional este repetiliv si
sustinut duce la afectarca diverselor paliere ale psihicului persoanei cu handicap (de ex. structura
de personalitate, afectele, cognitiile, adaptarea, perceptia) devenind abuz psihologic. Abuzul
emotional in familie- denotd un comportament dominant ales de unul din parteneri pentru a avea
putere si control asupra celuilalt. Abuzatorul emotional afigeaza atacuri verbale ce constd in
critici si insulte, descurajurea celuilalt in intreprinde anumite activitati sau actiuni, penalizarea
celuilall pentru unele comportamente normale. lzolarea fie cea sociala, sau cea financiard, este o
formi de abuz emotional. De asemenea existd abuz emotional la locul de muncd unde persoanele
dezvolta in timp anxietale, depresie si alte probleme psihologice. Aceasta stare de stres cronic
duce la consecinte ncgative asupra persoanei, asupra productivitdtii cat si asupra moralei intregii
cchipe.

Prin Abuz sexual se intelege ca fiind fortarea unci persoane de catre altd persoana de a
intretine relatii sexuale nedorite (atat asupra minorului ¢t si asupra adultului). Atunci cand este
indreptat catre un copil se numeste abuz sexual asupra copiilor. Diferitele [orme ale
abuzului sexual sunt: fard consens, fortarc fizicd sexuald precum violul sau hértuirea sexuald
Abuzul sexual asupra unui minor reprezintd implicarca unui copil sau a unui adolescent
dependent si imatur din punctul de vedere al dezvoltirii psiho-sexuale In activitafi sexuale pe
care nu este in masurd si le intclcagd, care sunt nepotrivile pentru vérsta sa ori pentru
dezvoltarea sa psiho-sexuali, activitdti sexuale pe care le suporta fiind constrans prin violenta
sau seductie ori care transgreseazd tabuurile sociale legate de rolurile familiale; aceste activitdti
includ, de reguli, contact fizic, cu sau fard penelrare scxuald. In aceastd categorie pot intra:

- molestarca scxuald, expunerea copilului la injurii sau limbaj cu conotafie sexuald, precum si
atingerea copilului in zonele erogene cu ména sau prin sarut, indifcrent de varsta copilului;

- situatiile care duc la satisfaccrea nevoilor sexuale ale unui adult sau ale unui alt copil care se
afli Intr-o pozitie de responsabilitate, putere ori in relatie de incredere cu copilul victima,

- alragerca sau obligarea copilului la actiuni obscenc;

- expunerea copilului la materiale obscene sau furnizarea de astfel de materiale acestuia elc.;
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casatoria timpurie sau logodna copiilor care implica relatii sexuale (mai alcs in comunitafile
de romi);

mutilarea genitala;

hartuirea sexuald, definitd pentru locul de munca, pentru copiii carc lucreaza in sistemul
formal aflat fie sub incidenta Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificirile si
completarile ulterioare, denumit in continuare Codul muncii, fie sub incidenta Codului civil.
Precum cele mentionate mai sus prin abuz sexual se inlelege ca fiind fortarca unei persoane
de catre altd persoana de a intretine relatii sexualc nedorite, fenomen existent ca victime
copii cit persoane adulte, fenomen ce se realizeazd prin incilcarca spatiului fizic/intim al
unei alte persoane — fie c¢d e vorba de persoanc ce stau la pinda in autobuze i parcuri, de
incercari de atingeri in zonele intime [arad acord, violentd fard consimtdmént in timpul actului
sexual (lovituri, palme, cuvinte vulgare etc.), refuzul de a utiliza metode de contraceptic,
ascunderea de partener a unui diagnostic cu transmitere sexuald, actul sexual cu o persoand
aflata in stare de ebrietate avansatd, sub influenta drogurilor, in stare de inconsticntd sau
lipsitd de capacitatea de a-si exprima acordul informat, violul sau incercarea de viol,
intelegind ca violul e un act scxual [Ard consimfimantul victimei.

Existd si forma de abuz in gestiunea bunurilor si banilor- reprezintd folosirea incorccti a
acestora prin minciund, ingeldciune (falsificare semnéturd), hotie sau forga.

5.3. Neglijarea- Neglijarca cste definitd in art. 89, alin. (2) din lege nr. 123 din 30 aprilie
2024 pentru modificarea si completarea legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului legea nr. 272/2004, cu modificarile ulterioare.

Neglijarea se poate prezenta sub mai multe forme:

- neglijarea alimentard - privarea de hrand, absenta mai multor alimente esentiale pentru
crestere, mese ncregulale, alimente nepotrivite sau administratc nccorespunzitor vérstei
copilului;

- neglijarea vestimenlard - haine nepotrivite pentru anotimp, haine prea mici, haine
murdare, lipsa hainelor;

- neglijarea igienei - lipsa igienei corporale, mirosuri respingdtoare, paraziti;

- neglijarea medicald - absenta ingrijirilor necesare, omiterea vaccinarilor si a vizitelor de
control, neaplicarca tratamentelor prescrise de medic, neprezentarca la programe de
[CCUPCTAre;

- neglijarea educafionald — lipsa stimuldrii, instabilitatea sistemului de pedepse si
recompense, lipsa de urmarire a progreselor scolare;

- neglijarea emoionald - lipsa atentiei, a contactelor fizice, a semnelor de afectiune, a
cuvintelor de apreciere.
Parasirea copilului/abandonul de familie, carc rcprezintd cea mai grava forma de
neglijare.
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Neglijarea existd ca fenomen si in cazul unei persoane vdrstnice dependente,
respectiv se infelege omisiunea voluntard sau involuntard a persoaneifinstitutiei care are
presupune indeplinirea acestei responsabilitdfi, care pune in pericol viala, integritatea
corporald, sandtatea fizicd sau psihicd a persoanei vdrstnice. Neglijarea vdrstnicului
dependent de o altd persoand sau a persoanei cu handicap dependentd de o altd
persoand poate prezenta mai multe forme: neglijarea alimentard — privarca de hrani,
absenta mai multor alimente esentiale Tn dieta/regimul persoanei varstnice, mese
neregulate, alimente alterate; neglijarca vestimentara — haine nepolrivile pentru anotimp,
haine prea mici, haine murdare, lipsa hainelor; neglijarea igienei — lipsa igienei
corporale, mirosuri respingétoare, paraziti; neglijarca medicald — absenta ingrijirilor
necesare, neaplicarea tratamentelor prescrise de medic, neprezentarea la controalele
medicale sau la programele de recuperare, refuzarca furnizérii de echipamente de sprijin
(baston, ochelari, proteze dentare, tehnologii adaptive etc.); neglijarea emotionald — lipsa
atentiei si a semmnelor de afcctiune. Neglijarea copilului- Prin neglijarea copilului se
infelege omisiunea, voluntard sau involuntard, a unei persoane care are responsabilitatca
indeplinirea acestei responsabilitati, carc punc in pericol viafa, dezvoltarea fizici,
mentald, spirituala.

Neglijarca copilului poate insemna privarea lui de lucrurile de bazad precum hrana,
apd, igiend fundamentald, adipost, ingrijire medicald, cducatie, supervizare sau suport
emotional. Esccul périntelui sau al persoanei responsabile cu ingrijirea copilului de a-i
satisface acestuia necesitétile primare precum mancare, apa si adépost inseamna neglijare
fizicd. De ascmenea, acest tip de neglijare poate include si abandonul copilului, dar si
incapacitatea de a-i oferi accstuia un mediu curat s$i sigur in care si se dezvolte.
Neglijarea emotionald a copilului- inseamna esecul parintelui in a oferi copilului suport
emotional si dragostc. Poate include incapacitatea parintelui de a-i oferi copilului
incurajare, un medin corespunzitor pentru a crestc si a se dezvolta, atacuri verbale,
izolare, lerorizare sau respingere. Neglijarea medicald-reprezintd incapacitatea parintelui
de a-i oferi acces la ingrijirc medical.

3.4. Exploatarea unei persoane -Exploatarea unci persoane este previzutd in legislatia

actualizatd, astfel prin exploalarea unei persoane se intelege:
a) supunerea la executarea unei munci sau indeplinirea de servicii, in mod fortat;
b) tinerea in stare de sclavic sau alte procedee asemanatoare de lipsire de libertate ori de aservire;
c) obligarea la practicarea prostitutiei, la manifestiri pornografice In vederea producerii si
difuzarii de materiale pornografice sau la alte forme de exploatare sexual;
d) obligarea la practicarea cersetoriei;
¢) prelevarea de organe, fesuturi sau celule de origine umand, in mod ilegal,

Supunerea la executarea unei munci sau indeplinirea de servicii in mod fortat presupune
obligarea unei persoane s desfasoare o muncd sau sa indeplineascd un serviciu impotriva vointei
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ei. Interzicerca muncii fortate face obiectul Conventiilor internationale, al Codului penal prin
prevederile art. 212 — .fapta de a supune o persoand, in altc cazuri decét cele prevazute de
dispoziiile legale, la prestarea unei munci impotriva vointei sale sau la o muncé obligatorie se
pedepseste cu inchisoarea de la 1 la 3 ani”. Munca fortata este interzisd. Clarificare: munca
fortatd este interzisd, iar interdicfia este prevazutd atdt in legislatia internationald, cdt §i in
legislafia nationala a Romdniel. In legislatia internationald: Convenfia nr. 29 privind munca
fortatd a Organizatiei Internagionale a Muncii (OIM), adoptatd in 1930 si ratificatd de Romdnia,
interzice munca forfatd in (oate formele ei. Conventia Europeand a Drepturilor Omului (Art. 4)
prevede interdictia sclaviei, a muncii fortate si a servitufii. Declaratia Universald a Drepturilor
Omului (Art. 4) afirmd cd nimeni nu poate fi tinut in sclavie sau in servitute, iar munca forfatd
este interzisd. In legislatia din Romdnia: Codul Penal al Romaniei, art. 212: ,,Fapta de a supune
o persoand, in alte cazuri decdt cele previzute de dispozitiile legale, la prestarea unei munci
impotriva vointei sale sau la o muncd obligatorie se pedepseste cu inchiscarea de la 1 la 3 ani.”,
Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, prevede principiul libertdtii muncii §i interzice orice forma
de constrangere asupra persoanei in scopul prestdarii muncii, Legea nr. 678/2001 privind
prevenirea si sanctionarea traficului de persoane abordeazd aspecte legaie de exploatarea prin
muncd fortard. Sursa: portalul legislativ oficial: legislatie just.ro.

Potrivit art. 4 din Conventia europeand pentru apararea drepturilor omului si a libertatilor
fundamentale, ,,Nimeni nu poate fi inut in sclavie sau In conditii de aservire”.

Exploatarea copiilor — protectia impotriva exploatérii copiilor estc reglementatd de Legea nr.
272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, in vigoare §i actualizatd constant.
Articolul relevant: Art. 91 — Protectia copilului impotriva exploatdrii economice. Copilul are
dreptul de a fi protejat impotriva exploatdrii i nu poate ti constrans la munc sau activitagi care:
compromit educafia; dduneazi sdndtdtii sau dezvoltarii sale fizice, mentale, spirituale, morale ori
sociale:; au loc in institutii de Tnvatdmaént, protectie speciald, reeducarc, detentie, sau Tn domeniul
cultural, artistic, sportiv, publicitar si de modeling. Este interzisd orice practica prin care un copil
este dat de parinti sau reprezentantul siu legal, in schimbul unei recompense sau datorii, cu
scopul exploatarii prin muncd. Unitatile de invatdmant au obligatia de a sesiza serviciul public de
asistentd sociald atunci cnd copiii de vérstd scolard se sustrag procesului de Invatdmant si
desfasoard munci cu nerespectarea legii.Reglementdri conexe: Art. 90: Obliga parintii,
autorititile publice si organismele private s3 ia masuri pentru readaptarca si reintegrarea sociala a
copiilor victime ale exploatarii, Art. 96: Stabilestc obligatia angajatorilor de a sesiza organele de
urmérire penald si de a indepérta persoanele care au abuzal sau neglijat copii (Sursa: portalul
legislativ oficial: legislatie.just.ro). Exploatarea copiilor corespunde definifiei exploatarii unei
persoane previzute in art. 2, pet. 2, din Legea nr. 678/2001 privind prevenirea si combaterea
traficului de persoane, cu modificarile gi completérile ultcrioare.

Exploatarea sexuald a copiilor reprezintd o practica prin intermediul careia o persoand, de reguld
un adult, obtine o gratificatie sexuald, un cagtig financiar sau o avansare, ahuzind de/exploatand
sexualitatea unui copil, incileand drepturile acestuia la demnitate, cgalitate, autonomie si
bunastare fizica si psihica; exemple: prostitutia, turismul sexual, comertul cu césdlorii (inclusiv
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prin postd), pornografia, striptease. Prostitutia copiilor si pornografia infantild sunt definite de
Protocolul facultativ la Conventia cu privire la drepturile copilului, referitor la vanzarea de copii,
prostitutia copiilor si pornografia infantila-Legea nr. 470/2001, art. 2, lit. b) si ¢).

Exploatarea copilului prin munca corespunde definifiei celor mai grave forme de munca a
copilului previazute in Conventia Organizatici Intcrnationale a Muncii nr. 182/1999 privind
interzicerea celor mai grave forme ale muncii copiilor si actiunea imediatd in vederea eliminarii
lor.

5.5. Traficul de persoane -Tralicul de persoane este interzis i reglementat in Roménia prin mai
multe acte normative, dintre care cele mai importante sunt: Legea nr. 678/2001 privind
prevenirea si combaterca traficului de persoane- este legea principala dedicatd combaterii
traficului de persoane: Stabileste definitia traficului de persoane, mésuri de prevenire, protectic a
victimelor g1 sanctiuni pentru infractorii implicafi, Include masuri de asistentd si reintegrare a
victimelor traficului.
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Codul Penal al Roméniei-Articolele 210-213 incrimineazd infractiunile legate de trafic de
persoane: Traficul de persoane (art. 210), Traficul de minori (art. 211), Fortarea la muncd sau
servicii impotriva vointei (art. 212),Traficul de organe (art. 213). Legea nr. 286/2009 — Codul
Penal (in care sunt incluse arlicolele de mai sus) Codul Penal reglementeaza sanctiunile si
pedepsele pentru infractiunile de trafic.

Conventiile internationale: Roménia este semnatard a mai multor tratate internationale care
prevad interzicerea i combaterea (traficului de persoanc, cum ar fi Protocolul de la Palermo
(Protocolul privind prevenirea, supravegherea si pedepsirea traficului de persoanc, in special a
femeilor si copiilor), atasat Conventiei Natiunilor Unite impotriva criminalitdfii organizate
transnationale.  Sursa: portalul legislativ  oficial: legislatie.just.ro, conform Codului
Penal, traficul de persoane este o infractiune impotriva libertafii persoanei, comisa de catre
traficanti in scopul exploatirii persoanei si poate si implice sau nu trecerea frontierelor,
iar traficul de migranti reprezinta o infractiune contra intcreselor publice. Traficul de persoane
reprezinta recrutarea, transportul, transferul, addpostirea sau refinerea de persoanc cu forta, prin
frauda sau inseldaciune, cu scopul de a le exploata pentru profit. In fiecare an, in UE sunt
inregistrate peste 7.000 de victime ale traficului de persoanc, insé cifra reala este probabil mult
mai mare, deoarece multe victime rimén nedeclarate. Majoritatea victimelor sunt femci si fete,
dar numarul barbatilor este in crestere, in special in ceea ce priveste munca fortatd. Motivele
pentru care sunt traficate fiintele umane: l.exploatarea sexuald, 2.munca forfatd unde victimele
provin in special din tari in curs de dezvoltare, fortate sd presteze munci grele, sau tinutc in
forme de servitute domestica, activitid ilicite fortate, victimele trebuie si indeplineascd diferite
3.activitati ilegale, de cele mai multe ori 1i se impun victimelor anumitc cote si sunt pedepsite
aspru dacd nu le realizeazdi, 4.donarea de organe - victimele primesc compensalil redusc sau
deloc si se confrunta cu riscuri de sdndtate.

Traficul de copii corespunde definitiei lraficului de minori previzute fn art. 13, alin. (1) din
Legea nr. 678/2001, cu modificrile i completarile ulterivare. Conform definitiei, traficul de
persoane, inclusiv de minori, se [ace cu scopul exploatérii.

Persoana a cdrei viajd, integritate fizicd sau psihicd ori libertate este pusd in pericol prinir-un
act de violen{(d din partca unui membru al familiei poate solicita instantei ca, in scopul inlaturarii
starii de pericol, si emitd un ordin de protectic prin care si se dispund, cu caracter provizoriu,
una ori mai multe dintre urmétoarele masuri - obligatii sau interdictii:
- evacuarea temporard a agresorului din locuinta familiei, indiferent daca acesta este titularul
dreptului de proprietate;
- reintegrarea victimei si, dupd caz, a copiilor, in locuinta familiei;
limitarea dreptului de folosintd al agresorului numai asupra unei pirti a locuintei comune
atunci cind aceasta poate fi astfel partajata incit agresorul sA nu vina in contact cu victima;
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- cazarea/plasarea viclimei, cu acordul acesteia, si, dupd caz, a copiilor, intr-un centru de
asistenta;

- obligarea agresorului la pastrarea unei distante minime determinate fatd de victima, fati de
membrii familici acesleia, astfel cum sunt definifi potrivit prevederilor legale, ori fatd de
resedinta, locul de munci sau unitatea de invatamant a persoanci protejate;

- interdiclia pentru agresor de a se deplasa in anumite localititi sau zone determinate pe care
persoana protejata le frecventeaza ori lc vizitcaza periodic;

- obligarea agresorului de a purta permanent un dispozitiv electronic de supravcghere;

- interzicerea oricdrui contact, inclusiv telefonic, prin corespondenta sau in orice alt mod, cu
victima;

- obligarea agresorului de a preda politiei armele detinute;

- incredintarea copiilor minori sau stabilirea resedintei acestora;

- interdictia pentru agresor de a incasa alocatia de stat pentru copii §i incuviintarea incasérii
acesteia de citre plrintele/persoana céruia/cércia i s-a incredinat copilul spre crestere si
cducarc sau la care s-a stabilit regedinta acestuia.

Astfel subliniem faptul ¢ prin abuz asupra copilului sc infelege orice actiune voluntara a unei
persoane care se alla intr-o relafie de raspundere, incredere sau de autoritate fatd de acesta, prin
care sunt periclitate viata, dezvoltarca fizica, mentald, spirituald, morald sau sociald, integritatea
corporald, sandtatea fizicd sau psihicd a copilului, si sc clasificd drept abuz fizic, emotional,
psihologic, sexual si economic. Concluzionind prin neglijarea copilului se intclege omisiunea,
voluntard sau involuntard, a unei persoanc care are responsabilitatea cresterii, Tngrijirii sau
cducarii copilului de a lua orice masurd pe care o presupune indeplinirca accstei responsabilitifi,
care pune in pericol viata, dezvoltarea fizicd, mentald, spirituala, morala sau sociald, integritatea
corporald, sandtatea fizicd sau psihica a copilului si poate imbrica mai multe forme: alimentara,
vestimentard, ncglijarea igienei, neglijarea medicala, neglijarea educationald, neglijarea
emotionald sau parésirea copilului/abandonul de familie, care reprezintd cea mai grava forma de
neglijarc. Sunt interzise savirsirea oricdrui act de violentd, precum si privarea copilului de
drepturile sale de naturd si pund in pericol viata, dezvoltarea fizicd, mentala, spirituald, morala
sau sociald, integritatea corporal, sindtatea fizicd sau psihicd a copilului, atat in familie, cat si in
institutiile care asigurd protectia, Ingrijirea si educarea copiilor, in unitéti sanitare, unitii de
invatamant, precum si in orice alti institutie publicd sau privali care [urnizeazid servicii sau
desfigoard activitdti cu copii. Orice persoand care, prin natura profesiei sau ocupatici sale,
lucreaza direct cu un copil si are suspiciuni Tn legdturd cu existenta unci situalii de abuz sau de
neglijare a acestuia este obligatd sd scsizeze serviciul public de asistentd sociald sau Directia
gencrala de asisten(d sociald gi protectia copilului in a cérei raza teritorial# a fost identificat cazul
respectiv.

Pentru semnalarea cazurilor de abuz san de neglijare a copilului, la nivelul fiecirei Directii
generale de asistenta sociald si protectia copilului se infiinteaza obligatoriu telefonul copilului, al
carui numar va fi adus la cunostinta publicului. Périntii sau reprezentantii legali au obligatia de a
supraveghea copilul si de a lua toate masurile in vederea prevenirii inlesnirii sau practicarii
cersetorici de catre copil.
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In vederea asigurarii respectirii dreptului copilului, Directia generald de asisten{d sociald si
protectia copilului este obligata:

- sa verifice §i sA solutioneze toate sesizdrile privind posibilele cazuri de abuz, neglijare,
exploatare si orice forma de violentd asupra copilului;

- s@ asigure preqtarea aerviciilor specializatc pcnlru ncvoilc mpiilor, victime ale abuzului,
PLntm \»entucmea sesizarilor privind cazurile de dbug si ncgh_mc a copilului, reprezentantii
Directiei generale de asislentd sociald si protectia copilului au drept de acces, in conditiile legii,
in sediile persoanclor juridice, precum si la domiciliul persoanelor [izice care au in ingrijire sau
asigurd protectia unui copil. Pentru efectuarea acestor verificéri, organele de polifie au obligatia
sa sprijine reprezenlantii Dircctici generale de asistenfd sociald gi protectia copilului.
Reprezentantii persoanelor juridice, precum gi persoancle fizice care au Tn ingrijire sau asigurd
protectia unui copil sunt obligati sa colaboreze cu reprezentantii Direcliei generalc de asistentd
sociald si protectia copilului si s ofere toate informatiile neccsare pentru solutionarea sesizarilor.

In situatia in care persoanele refuzé sau Impiedicd in orice mod efectuarea verificirilor de
cilre reprezentantii directiei generale de asistenfd sociald si protectia copilului, iar acegtia
stabilesc ca existd motive temeinice care sd sustind existenta unei situafii de pericol iminent
pentru copil, datoratd abuzului si neglijarii, Directia generala de asistenfa sociald si protectia
copilului sesizcaza instanta judecitoreasca, solicitdnd emiterca unci ordonante presedintiale de
plasare a copilului in regim de urgentd la o persoand, la o familie, la un asistent maternal sau
intr-un serviciu de Up nadcntlal licentiat in condifiile legii. In termen de 5 zile de la data
executirii ordonantei presedintiale prin care s-a dispus plasamentul in regim de urgenfd, Direclia
generald de asistentd sociald §i protectia copilului sesizeaza instanfa judecaloreasca pentru a
decide cu privire la: inlocuirea plasamentului in regim de urgentd cu masura plasamentului,
decaderea din exercitiul drepturilor périntesti, precum i cu privire la exercilarea drepturilor
parintesti. Instanta se pronuntd §i cu privire la obligarea parintilor copilului de a se prezenta la
sedinte de consiliere. Tn cadrul procesului se poate administra, din oficiu, ca proba, declaratia
scrisa a copilului referitoare la abuzul, neglijarea, exploatarea si orice forma de violentd asupra
copilului la care a fost supus. Declarajia copilului poate fi fnregistratd, potrivit legii, prin
mijloace tehnice audio-video. Inrcgistrérile se realizeazd in mod obligatoriu cu asistenta unui
psiholog. Acordul copilului este obligatoriu pentru realizarea inregistrarii declaratiei sale.

Daca instanta judecatoreascd aprcciaza necesar, aceasta il poate chema pc copil in fata ei,
pentru a-1 audia. Audierea are loc numai in camera de counsiliu, in prezenta unui psiholog si
numai dupi o prealabila pregétire a copilului in acest sens.

In cazul in care abuzul, neglijarea, exploatarea si orice formé de violentd asupra copilului a
fost savarsita de citre persoane carc, in baza unui raport juridic de muncé sau de alti natura,
asigurau protectia, cresterea, ingrijirea sau educatia copilului, angajatorii au obligatia s sesizeze
de indata organele de urmirire penald si si dispund Indepértarca persoanei respective de copiii
aflati in grija sa.

In institutiile publice sau privatc, precum si in serviciile de lip rezidential, publice sau
private, care asigura protectia, cresterea, ingrijirea sau cducarea copiilor, este interzisa angajarea
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persoanei Impotriva céreia a fost pronunfatd o hotdrire judecatoreascd definitivi pentru
savarsirca, cu intentic, a unei infractiuni.

in acest scop, autoritatile publice mentionate au responsabilitatea elabordrii unei strategii la
nivel national pentru prevenirea si combaterea acestui fenomen, inclusiv a unui mecanism intern
de coordonare si monitorizare a activitatilor.
migratiei ilegale, répirii, violentci, pornografiei prin inlernet, precum si a oricdror forme de
violentd, indiferent de mediul in care acesta se afla: familie, institutii de invatamént, medicale, de
protectie, medii de cercetarc a infractiunilor si de reabilitare/detentie, internet, mass-media,
locuri de munca, medii sportive, comunitate etc.

Orice persoand fizicd sau juridicd, precum si copilul pot sesiza Directia generald de asistenta
sociald §i protectia copilului din judetul/sectorul de domiciliu si ia masurile corespunzitoare
pentru a-1 proleja Tmpotriva oricaror forme de violentd, inclusiv violentd sexuald, vitimarc sau
de abuz fizic sau mental, de rele tratamentc sau dc cxploatare, de abandon sau neglijenta.

Angajatii institufiilor publice sau private care, prin natura profesiei, intrd in contact cu copilul
$i au suspiciuni asupra unui posibil caz de abuz, ncglijare sau rele tralamente au obligatia de a
sesiza de urgenta Directia generald de asistentd sociald i protectia copilului.

Piérintii copilului sau, dupd caz, alt reprezenlant legal al acestuia, autoritdtile publice si
organismele private au obligatia si ia toate masurile corespunzitoare pentru a facilita readaptarea
fizicd i psihologica i reintegrarea sociald a oricarui copil care a fost victima oricirei forme de
neglijentd, exploatare sau abuz, de torturd sau pedeapsd ori tratamente crude, inumane sau
degradante.

Institutiile, in colaborare cu organizaliile neguvernamentale roméne si straine care desfasoars
activitdfi in domeniu, vor lua masuri pentru realizarca si difuzarca de materiale de informare,
documentare, malteriale video, pliante, panouri, in vederea informérii populatici, la nivel national
si regional, cu privire la fenomenul traficului de persoane.

Ocrotirea i sprijinirea familiei, dezvoltarea si consolidarea solidaritétii familiale, bazala pe
prietenie, afectiune §i ntrajutorarc morald si maleriali a membrilor familiei, constituie un
obiectiv de interes national.

Prevenirea si combaterea violenfei domestice fac parte din politica integratd de ocrotire si
sprijinirve a familiel i reprezintd o importantd problemd de sandtate publicd. Starul romdn, prin
autoritdfile competente, elaboreazd si implementeazd politici §i programe destinate prevenirii si
combaterii violenjei domestice, precum §i protectiei victimelor violentei domestice.

Valorificarea rezultatelor activitatii:
- rezullatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din institutie.
5.6. Documente utilizate

Lista si provenien{a documentelor

- Documenltele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la
Documentele de referinta.
Confinutul §i rolul documentelor
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- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa
modalitatea de implementare a activitatii procedurale;

- Accesul, pentru ficcare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii enlitafii.
Circuitul documentelor

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cdtre salariatii entitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurald, elaboratorul va difuza
procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

5.7 Resurse necesare indeplinirii obiectivelor:

- Resursa materiald o reprezintii elementele de logisticd: ncéperile organizate ca
birouri, mobilierul si dotérile acestora, echipamentele informatice, rechizile, refcava
internet etc.

- Resursa wmand vizeaza personalul compartimentelor care sunt implicate prin
atributiile de serviciu in realizarea activitafii proceduratc.

-Resursa financiard o reprezintd cheltuiclile cu materialele consumabile, plata cheltuielilor cu
personalul dircct implicat In activitate, acoperirea cheltuielilor cu utilitdtile si cu serviciile de
intretinere, etc.
5.8 Modul de lucru

Planificarea operatiunilor si actiunilor activitdfii- Operaiunile $i actiunile privind activitatea
procedurali se vor derula de citre comparlimentul asistentd sociald/juridic, conform
instructiunilor din prezenta procedura.
- organizarea, anual, la nivelul unitdfii, de sesiuni de instruire a personalului cu privire la
recunoasterea formelor de neglijare, cxploatare, violentd, abuz fizic, emofional sau sexual;
- consemnarea in Registrul privind perfecfionarea continud a personalului (ex: datei instruirii,
tema instruirii, numele/ prenumele persoanei instruite, semnitura persoanei instruite, numcle
prenumele si scmnitura directorului unitatii) cat §i incurajarea si sprijinirea beneficiarilor sa
sesizeze orice forma de neglijare, exploatare, violenta si abuz, de citre personalul unitatii.
- aplicarea chestionarelor privind identificarea, semnalarea si solutionarea cazurilor de abuz si
neglijenta in unitate/in afara unitatii, beneficiarilor, de cétre asistentul social din cadrul unitatii.
- incidentele deosebile se notifica familiei beneficiarului/personalului si organelor de specialitate,
in functie de narura acestora (afecfiuni acute care necesité serviciile ambulantei gi/sau internare
de urgentd in spital, accidente, furturi, agresiuni, deces, etc.), de indali, In maxim 24 de ore de la
constatare.
- persoana din cadrul unilétii carc a luat act de situatia de neglijare, exploatare, violenta si abuz
impotriva beneficiarilor informeaza consilierii dc ctica; acestia analizeaza situafia, propune
masuri necesare (consiliere, prezentarea la medicul unitafii, acordarea ingrijirilor medicale n
cadrul unitatii, mutarea intr-o altd cameri etc.) si intocmeste un Referat pe care-1 inainteaza spre
solutionare, directorului unitatii.
- in situalii exceptionale (vitimare corporald grava, crima, viol, ctc), directorul unitatii notifica
organele abilitate (CJ, Politie, Serviciul de urgenta 112), etc.;
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- consemnarea in Registrul de identificare, semnalare si solutionare a cazurilor de abuz si
neglijentd a urmdtoarelor: nr. referatului, natura abuzului i méisurile luate de cétre
responsabilii/consilierii de eticd, cu avizul coordonatorului unitéfii.

6.Responsabilititi

Conducditorul institutiel
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si menfinerea procedurii.
Presedintele Comisiei SCIM
- Asigurd implementarea $i menfinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura.

- Secretar Primdrie-aplicd si mentine procedura si realizeaza activitatile descrise la termenele
stabilite in prezenta procedura.

- Responsabilitatile sunt documentate in procedurile si instructiunile care expliciteaza toate
activititile acestui proces;

Masurile de imbunatatire sunt identificate atit pe parcursul desfisurfirii acestui proces cét si in
urma analizelor efectuate de managementul resurselor umane necesare
Consilierul de asistentd sociald
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la lermenele stabilite In prezenta procedura
Asistentul social din cadrul unitatii Tncurajeazd si sprijind beneficiarii sa sesizeze orice formi de
neglijare, exploatare, violenta s1 abuz si poate aplica beneficiarilor instrumente sociale de lucru,
fise de lucru, respectiv chestionare privind identificarca, semnalarea si solutionarea cazurilor de
abuz si neglijenta.
Resursele identificate pentru desfasurarca si tinerea sub control a acestui proces sunt :
- Resursele materiale: materiale de papetarie (hirtie, dosare, bibliorafturi, folii protcctoare, etc.)
necesare efectudrii si arhivérii tuturor inregistrérilor procesului; dotari pentru spatii corecte de
depozitare a dosarelor afernte angajatilor (rafturi, dulapuri,etc);
- Resurse informationale: standarde si legislatie in domeniu; programe de instruiri
- Resurse financiare: identificatc de personalul cu atribulii in domeniu si transmise spre analiza
si avizare sefilor ierarhici superiori.
Inregistrarea se realizeazd in Registru inregistrarc sesizare aubuz /meglijre/exploatare
Sc folosesc chestionarele privind identificarea, semnalarea si solutionarea cazurilor de abuz si
neglijenfa atit In unitate cat si Tn afara unitatii .
Procedura este pusa la dispozifia ulilizatorilor pe suport informatic si pe suport hértie in baza
Listei de difuzare.
Tnregistririle generate de accastd actlivilale se pastreazd/arhiveazad conform cerintelor legislatiei
actualizate.
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1. Scop

1.1. Introducere

Administratia publica reprezintd un domeniu de o importantd majord, Intrucat asteptirile
cetatenilor cu privire la cei care sunt angajati in serviciul public sunt strins legate de modul in
care este perceputd functionarea statului, de nivelul increderii in sistemul public, de functionarca
optima a institufiilor in acord cu necesitatile societdtii. Din aceastd perspectivd, administrafia
publica trebuie sa functioneze in baza unor principii si valori legate de integritate, impartialitate,
suprematia interesului public, responsabilitate, rdspundere si, nu In ultimul rand, transparcnti.
Astfel, prevenirea si combaterea coruptiei constiluie o prioritate pentru socictatca romancasca in
general si pentru autoritidtile administrafiei publice locale in special, drept pentru carc sc
manifestd o preocupare constantd de Imbunatidtire a calitdtii actului administrativ  prin
introducerea unor masuri eficiente de diminuare a fenomenului dc coruptice.

Institutiile din Europa aderd, respectd si Impart o serie de valori comune precum legalitatea,
transparenta, echitatea, diversitatea si evitarea conflictelor de interese. Liderii institutiilor
comunicd aceste valori tuturor angajatilor. Ei pot lua decizia de a le transpune in coduri de
conduitd care pot ghida comportamentul personalului din punct de vedere profesional. Liderii
creeaza conditiile optime pentru ca institutiile lor s& se poatd adapta la societatea in continua
schimbare. Ei ingisi cautd oportunitdti de inovare si modernizare, aplicind principiile bunei
guverndri. Rominia, ca stat democratic european, promoveazad o politicd publica integratd n
materia consolidarii integritafii institufionale, bazatd pe o atitudine proactiva, orientatd spre
reducerea costurilor coruptiei, dezvoltarea mediului de afaceri bazat pe concurentd, cresterea
increderii publicului n justitie §i administratie, precum si implicarea societatii civile in procesele
decizionale.

Integritatea este o componentd a unei bune guverndri §i a unui management public eficient
pentru cd susiine dezvoltarea locald prin alocarea eficientd a resurselor, consolideazd increderea
cetdlenilor in administratia locald si previne dezinteresul [unctionarilor publici si al alesilor
locali. Prevenirca savarsirii faptelor de coruptic reprezinté identificarca timpurie si inldturarea in
timp util a premiselor aparitici accstora, Stratecgia Nationald Anticoruptic 2021-2025 stabilind
sub forma de principiu faptul cé aceste activititi sunt prioritare si imperative.

Prevenirea faptelor de coruptic reprezintd unul dintre cele doud domenii principale de
activitate ale Directici Generale Anticoruptie. Activitatea directici estc oricntatd atat cétre
functionar, cel de la care se asteaptd un comportament integru n mod constant, cdt si cétre
cetajean, in calitatea acestuia de beneficiar al serviciilor publice, din partea caruia se doreste o
atitudine caracterizatd prin cinste si moralitate.
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Cultura organizationald cstc un sct dc valori si principii carc dd unci entitati identitate si
guverneaza toate procescle carc au loe 1n ca. Prin cultura organizationald orice membru al
organizatiel se identificd cu accasta. Mai mult, valorile si principiile care formcaza cultura
organizationald sunt acele clemente pe carc membrii organizatici le transmit cétre cxterior.
Raportul anticoruptie al Uniunii Europene (EU Anticorruption Report) reprezintd un mecanism
de evaluare periodicd (o datd la 2 ani) a eforturilor anticoruptie a statelor membre UE. Primul
raport a fost publicat la inceputul anului 2014, Analizele expertilor in materie de coruptie reflecta
pozitia principalilor actori in diagrama cauzelor principale generatoare de coruptic.

1.2. Scopul procedurii

Prezenta procedura are drept scop identificarca atributiilor cu cel mai mare grad de
vulnerabilitate la coruptie la nivelul comunei ALMAJ, consolidarca capacitatii institutionale de a
asigura calitatca si accesul la scrviciile publice pentru realizarea interesului public,
implementarca masurilor anticoruptic pentru prevenirea abaterilor, neregulilor, a suspiciunilor de
frauda, a situatiilor de conflict de intcresc si incompatibilitate, cficacitatca si eficientizarea
desfasurarii tuturor activitdfilor pentru realizarea interesului public. Obieclivul general al
procedurii este sprijinirea masurilor de prevenire a corupiiei la nivelul UAT ALMAJ. Obieclivul
specific al acestei proceduri este de a concepe si implementa un set de norme de eticd si
integritate la nivelul UAT ALMALI, norme ce urmeazi a fi respectate de citre personalul angajat
si care in final vor conduce la cresterea integritdfii institutionale si prevenirea, respectiv
combaterea fenomenului de coruptie la nivelul autorititii publice locale. Deoarece prevederile
cadrului normativ specific au o aplicabilitate generald, se simte o nevoie aculd de raportarc a
acestora la particularitatea fiecarei institufii sau autoritati publice.

Aceasta procedura vine in intdmpinarea nevoii angajatilor de a cunoaste, de a-si actualiza si de a-
si consolida cunostintele referitoare la normele de etica, integritate $i transparentd in exercitarea
sarcinilor de serviciu. De asemenea, se urmireste reglementarea normelor de conduita astfcl
incét prin respectarea acestora si se asigure crearea unui climat de incredere si respect reciproc
intre angajatii institutiei, indiferent c#rui nivel ierarhic apartin, intrc institutic si cetiteni sau
diferiti utilizatori finali ai serviciilor publice, precum si cresterca prestigiului institutiei prin
asigurarea unui serviciu de calitate. SNA 2021 - 2025 péastrcazd premisa asumdril de citre toate
institutiile si auvtoritatile publice, inclusiv intreprinderile publice si alte institutii aflate Tn
coordonarea, subordinea si sub autoritatea institutiilor publice, a urmatoarelor valori
fundamentale:
— vointa politicd - toate cele trei puteri in stat, respectiv puterea execuliva, judecatorcasca si
cea legislativa, inteleg importanta unei societati lipsite de corupfie si vor conlucra pentru
ducerea la indeplinire a masurilor prevazute de prezenta strategie;
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— integritatea - reprezentantii institutiilor si autoritdtilor publice au obligatia de a declara orice
interese personale care pot veni In contradictie cu exercitarea obiectivd a atributiilor de
serviciu. Totodatd, acestia sunt obligati sd ia toatc masurilec nccesarc pentru cvitarca
situatiilor de conflict de interese si incompatibilitéti;

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

— transparenta - reprezentantii institutiilor si autorititilor publice vor asigura accesul neingradil
la informatiile dc intcres public, transparenta procesului decizional si consultarea societatii
civile In cadrul acestui proces.

Fiecare masura se subsumeaza urmatoarclor principii, a céror respectare este esentiala pentru
realizarea unei administratii publicc modernc si cficicnte:

— principiul statului de drept, in baza ciruia este consacratd suprematia legii, toti cetatenii fiind
egali in fafa acesteia. Acesta are la baza respectarea drepturilor omului §i presupune separatia
puterilor Tn stat;

— principiul rdspunderii, potrivit cdruia autoritdfile statului rdspund pentru fndeplinirea
atributiilor ce le revin, respectiv pentru modul de implementare si eficienta strategiilor;

— principiul gestiondrii responsabile a riscurilor generatc de comportamente lipsile de
integritate, ca parte integrantd din procesul managerial desfésurat de cilre fiecare organizatie;

—  principiul proportionalitdtii in elaborarea §i punerea in aplicare a procedurilor anticoruptie
- institutiile publice trebuie s elaboreze, sd implementeze si sd mentind proceduri putcrnice,
care sd fie proportionale cu riscurile si vulnerabilitdtile institutionale si dimensionatc in
functie de resursele si complexitatea organizatiei;

— principiul raspunderii la cel mai inalt nivel de angajament - Politicile "antimitd" nu vor fi
cficiente dacd nu existd un mesaj clar dat de administratie de la nivelul cel mai fnalt cd mita
nu este toleratd. Nivelul superior al conducerii pe [iecare palier al administratiei trebuie sa
inifieze, sd supravegheze si si conducd, prin puterea exemplului, punerea in aplicare a unei
politici de respingere a coruptiei, recunoscidnd faptul cd mita este contrard valorilor
fundamentale ale integritatii, transparentei si responsabilititii si cd aceasta submineazi
eficacitatea organizationala;

— principiul prevenirii savdrsirii [aptelor de coruptie si a incidentelor de integritate potrivit
caruia idenlificarea timpurie i Inldturarea in timp util a premiselor aparitiei faptelor de
coruptie sunt prioritarc si imperalive,
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Atét institutiilc publice, cdt si cele private, trebuie sd dea dovada de diligentd in evaluarea

partencrilor, agentilor si contractorilor. Fiecare entitate ar trebui si evalueze riscurile de luare de
miti asociate cu intrarea intr-un parteneriat sau de contractare a unor acorduri cu alte entitati si
este datoare apoi si efectucze cvaluéri periodice ale riscurilor. La Tncheierea de parteneriate sau
aranjamentc contractuale trebuie sa verifice daca respectivele organizatii au politici i proceduri
care sunt in concordanta cu aceste principii §i orientari:

principiul eficacititii in combaterea coruptiei, care se bazeaza pe evaluarea conlinud a
activitdtii institutiilor cu atributii in domeniu, atdt din punctul de vedere al indeplinirii cét
mai complete a obiectivelor asumate pentru a produce efectele pozitive pe care societalea le
asteaptd, cit si al managementului organizational;

principiul cooperirii si coerentei, in baza caruia institutiile implicate n prevenirea §i
combaterea coruptiei trebuie sd coopercze indcaproape, asigurdnd o conceptie unitard asupra
obiectivelor ce trebuie indeplinile si a méasurilor cc urmeaza a fi luate;

principiul parteneriatului public - privat, care recunoaste importanfa cooptdrii societélii
civile si a mediului de afaceri in activitdtile concrete de implementare a masurilor de
prevenire a coruptiei;

principiul accesului neingriadit la informatiile de interes public si al transparentei
decizionale, Procedura urmaéreste implementarea unor masuri in ceea ce privesle exercitarca
atributiilor din autoritatea publicd locald de catre personalul angajat privind etica, inlegritatea
si combaterea anticoruptiei. In urma elaborarii procedurii interne, masurile vizate in cadrul
accsteia vor fi insotite de un comportament adecvat in procesul punerii in practica a accstora,
in activitatca operationala.

Astfel, personalul UAT ALMAT va da dovadd de corectitudine, de angajament fatd dec
serviciul public, si de responsabilitate individuala, in vederea combaterii fenomenului de
coruptic in cadrul institufiei. Procedura va urmari obiectivele generale ale Strategiei
Nationale Anticoruptie, cum ar fi:

dezvoltarea unei culturi a transparentei pentru o guvernare deschisa la nivel central i local;
cresterca integritdtii institutionale prin includerea masurilor de prevenire a coruptiei ca
elementc obligatorii ale planurilor manageriale publice; cresterea gradului de cunoastere si
intelegere a standardelor de integritate de catre angajati si beneficiarii serviciilor publice;
consolidarea integritatii, reducerca vulnerabilitatilor si a riscurilor de coruptie in activitatea
desfasurata de personalul UAT ALMAJ; consolidarea performantei de combatere a coruptici
prin mijloace administrative;

cresterca gradului de implementare a masurilor anticoruptie prin aprobarca planului de
integritate si autoevaluare periodica la nivelul UAT ALMAJ, inclusiv a celor
subordonate/coordonate, aflate sub autoritate.
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1.3. Valorile promovate

Conducerca UAT ALMAJ acordid prioritate respectérii standardelor de eticd si morald si se

angajeaza sd implementeze toate masurile necesare prevenirii situatiilor de abuz sau de erori in
relafiile pe care institufia le are cu toate categoriile de colaboratori, precum i in administrarea
patrimoniului si gestionarea fondurilor publice. UAT ALMAJ constientizeazi necesitatea
respectarii principiilor privind integritatea in cadrul acestel inslitulii si apreciazd necesilalea
raportédrii la standard de performantd ridicatd, dorind sd vind in intdmpinarea demersurilor
societatii civile gi a propriilor angajati privind conduita externa si internd a reprezentantilor
institutiei. '

La baza tuturor activititilor desfasurate in cadrul UAT ALMAJ stau urmatoarele valori

fundamentale:

Integritatea - sinceritate, consecventd si responsabilitate in toate actiunile intreprinse sau
coordonate. Angajatilor UAT ALMAI le este interzis s solicite sau si accepte, direct sau
indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice
pe care o detin, sau sa abuzeze Tn vreun fel de aceasta functie;

Legalitatea - suprematia Constitutiei si a Legii: nimeni nu este mai presus de lege; nici o
activitate desfasuratd nu poate ncilca legea; nici un motiv nu poate justifica incélcarea legii;

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

Profesionalismul - responsabilitate, competentd, cficienta, corectitudine si constiinciozitate.
Un comportament profesionist presupunc utilizarea cunostintelor pentru urmérirea riguroasa
a obtinerii rezultatului asteptat, asigurd predictibilitatea rezultatclor individuale si inspird
incredere;

Deschiderea gi transparenta - activitifile desfisurate de angajatii UAT ALMAIJ in
exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetitenilor;

Cinstea si corectitudinea - in rcalizarca atributiilor de serviciu si in exercitarea functiei
publice angajatii UAT ALMAJ trebuic s fic de buna credinti;

Atitudinea orientatii spre cetatean - identificarea cerinfelor si necesitatilor beneficiarilor
externi (cetdteni sau persoane juridice) si interni. Ea presupune indeplinirea acestor cerinte si
necesitati, dar si obtinerca satisfactiei beneficiarului. Amabilitatea, buna- voinfa si buna-
credintd trebuie sd caracterizcze toale demersurile legate de indeplinirea cerintelor
cetiteanului. Angajatii UAT ALMAJ au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate
in beneficiul cetitenilor, prin participarea activé la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practicd, in scopul realizérii competentclor institutici publice. Alitudinea orientatd spre
cetdtean presupune, in conditiile legii, transparcntd administrativd, pentru a céstiga si a




PROCEDURA Editia I

PRIMARIA
ALMAJ
Revizia
COMISIA DE PREVENISI?;% f&liggﬁi lljggUDELOR Exe.m])lar- nr. 1
MONITORIZARE ; Pagina 7 din 23

COD: P.5.-03

mentine increderea comunitéii in integritatea, impartialitatea si eficacitatca autoritatilor sau
institutiilor publice;

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

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

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

— Libertatea gindirii si exprimirii - in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatiit UAT
ALMATJ au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice definute, coreland libertatca
dialogului cu promovarea intereselor instituiei. In activitatea lor, angajatii UAT ALMAJ au
obligatia de a respecta libertatea opiniilor, s aib o atitudine concilianta si sd evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;

— Confidentialitatea - angajatii UAT ALMAJ au datoria si nu dezviluie informatiilc la care
au acces in exercitarea functiei publice, dacad aceastd dezvéluire este de nalurd sd atragd
avantajc neccuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

— Egalitatea de tratament - asigurarea cgalitétii de tratament a cetatenilor Tn fata institutiilor
publice: angajatii UAT ALMAJ au indatorirca de a aplica acelasi regim juridic in situafii
identice sau similare;

- Excelenta - UAT ALMAJ urmireste excelenta in tot ceea ce isi propune si realizeze prin
Performania, Eficacitate si Eficicnta,

— Performanta - obiectivele pe care si le propune trebuie si rdspundi cerintelor, necesitatilor
prezente si anticipate ale cetafenilor §i comunitalii, si fic mai ambitioase decit ale altor
entitati similar si sa reprezinte un progres fald de propria activitate din trecut;

— Eficacitatea - organizatia trebuie sd-si atingd obiectivele;

— Eficienta - organizatia trebuie sa inregistreze costuri optime in raport cu obiectivele propuse.

1.4. Principiile promovate

Prezenta procedura se intemeiazd pe urmatoarcle principii generale:

— Principiul statului de drept, in baza ciruia este consacratd suprematia legii, (oli cetatenii
fiind egali in [ata acestcia. Acesta are la baza respectarea drepturilor omului $1 presupune
separatia puterilor in stat;
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— Principiul raspunderii, potrivit caruia autoritafile raspund pentru indeplinirea atributiilor ce
le revin, respectiv pentru modul de implementare si eficienta strategiilor;

— Principiul gestionarii responsabile a riscurilor generate de comportamente lipsite de
integritate, ca parte integrantd din procesul managerial desfasurat de catre fiecare organizatie;

— Principiul proportionalititii in elaborarea si punerea in aplicare a procedurilor anticoruptie
- institutiile publice trebuic s claboreze, sa implementeze si sd mentingd proceduri puternice,
care sd fie proportionale cu riscurile si vulnerabilititile institutionale si dimensionate in
functie de resursele $i complexitatea organizatiei,

— Principiul raspunderii la cel mai nalt nivel de angajament - politicile ,,anti-mitd” nu vor fi
eficiente daca nu existd un mesaj clar dat de administratic de la nivelul cel mai Tnall ¢d mita
nu este toleratd. Nivelul superior al conducerii pe fiecare palier al administratiei trebuie si
initicze, sa supravegheze si sd conducd, prin puterea exemplului, punerea In aplicare a unei
politici de respingere a coruptiei, recunoscdnd faptul ci mita este contrard valorilor
fundamentale alc intcgritatii, transparentei si responsabilitalii si c¢a aceasta submineaza
eficacitatea organizationald;

— Principiul prevenirii siavarsirii faptelor de coruptie si a incidentelor de integritate, potrivit
cdruia identificarea timpurie §i inlaturarea in timp util a premiselor aparitiei faptelor dec
coruptic sunt prioritare $i imperative. Atdt institufiile publice, cit si cele private trebuie sa
dea dovada de diligentd in evaluarea partenerilor, agentilor si contractorilor. Fiecare entitate
ar (rebui sa evalueze riscurile de luare de mita asociate cu intrarea intr-un parteneriat sau de
contractare a unor acorduri cu alte entitati si este datoare apoi sé efectueze evaluari periodice
ale riscurilor. La Incheierea de parteneriate sau aranjamente contractuale trebuie si verifice
dacd respectivele organizatii au politici si proceduri care sunt in concordanfd cu aceste
principii si orientari;

— Principiul eficacitatii in combaterea coruptici, care se¢ bazcazd pe cvaluarea conlinud a
activitatilor institutiilor cu atribufii in domeniu, atit din punctul de vedere al indeplinirii cét
mai complete a obicctivelor asumate pentru a produce efectele pozitive pe care societatea le
agteaptd, cat i al managementului organizational;

— Principiul cooperirii si coerentei, in baza caruia institutiile implicate in prevenirea si
combaterea coruptiei trebuie sd coopereze indeaproape, asigurdnd o conceptie unitard asupra
obiectivelor ce trebuie indeplinite si a masurilor ce urmeaza a fi luate;

— Principiul parteneriatului public-privat, care recunoaste importanta cooplirii societitii
civile si a mediului de afaceri in activitatile concrete de implementare a masurilor de
prevenire a coruptiei;

— Principiul accesului neingridit la informatiile de interes public si al (ransparenei
decizionale.
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2. Domeniul de aplicare

Procedura sc aplica personalului din cadrul primariei Comuna ALMAIJ si unitafilor
subordonate. Personalul UAT ALMAYJ fsi va desfisura activilatea potrivit principiilor etici si
integrititii publice prevazute atit in actcle normative nationale, cét §i ale Uniunii Europene, intr-
un mediu profesional si moral, inclusiv prin promovarea unor politici de integritate publica si
etica profesionala.

Prezenta actiunc sc aplicd faptelor de frauda si de coruptie, precum §i suspiciunilor
privind aceste fapte care implica personalul din cadrul UAT ALMAJ si unititilor subordonate, in
raport cu alte parti atlate in relatii de naturd financiara §i nefinanciara.

Activitatea de investigare a faptelor de [raudd si de coruptic/suspiciuni privind aceste
[aple se va efectua indiferent de nivelul riscului asociat, de pozitia ocupatd sau relafia persoanei
cu primaria Comuna ALMALJ.

3. Documente de referinti
- Hotardre nr. 742 din 26 august 2014 privind modificarea anexelor nr. 2 si 4 la Hotarérea
Guvernului nr. 855/2008 pentru aprobarea aclului constitutiv-cadru si a statutului-cadru ale
asociatiilor de dezvoltare intercomunitard cu obicet de activitate serviciile de utilitati publice,
Emitent: GUVERNUL, publicat tTn: MONTTORUL OFICIAL nr. 664 din 10 septembric 2014
-Ordinul nr. 7660/2006 al Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici privind
aprobarea Instructiunilor pentru claborarea Planului de ocupare a functiilor publice, publicat in
Monitorul Oficial nr.742/31 august 2006, privind aprobarca Instructiunilor pentru elaborarea
Planului de ocupare a [unctiilor publice —In vigoare.;
-Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanclionarea faptelor de coruptie cu
modificarile si completarile ulterioare';
Legea nr. 161/2003% privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in cxecrcitarea
demnititilor publice, a functiilor publice $i in mediul de afaccri, prevenirea §i sanctionarea
coruptiei;
-Legea nr. 176/2010° privind integritatea in exercitarea {unctiilor si demnititilor publice, pentru
modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea $i [unctionarca
Agentiei Nationale de Integritate (ANI); '
-Legea nor. 184/2016" privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in
procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica;

! Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, desvoperirea gi suncfionarea faptelor de corupfie nu a fost abrogatd. Aceasia ramdne in vigouare,
reglementind mdasurile de prevenire si combatere o corupfiei in Romdnia. Totugi, unele dintre dispozifiile sale au fost modificale sau abrogate
prin acte normative ulterioare. De exemplu, articolul 17 a fost abrogat lu 1 februaric 2014 prin Legea nr. 18772012, iar articolul 21 a fost
abrogat a1 februarie 2014 prin Legea nr. 255/2013. De asemeneéa, ariicolul 29 alin. (2) a fost abrogar la 30 iunie 2006 prin Ordonanta de
Urgengd nr. 50/2006.

? Legen nr. 161/2003 privind transparenta demnitarilor si prevenirea coruptiel, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare (ultimele
fiind Legea nr. 59/2015 si Legea nr. 140/2023), rémdne in vigoore. Menlianeazd cd unele articole specifice (ex. art. 1-5, 54-59 etc.) au fost
abrogate vlterior

“ Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitaren functiilor si demnitatilor publice, republicatd, cu moditicérile 5i completdrile ulterioare
(inclusiv Tegea ne. 410/2023). Unzle dispozifii (art. 25 alin. (2). teza u 2-a) au fost declarate neconstitutionale prin decizia CCR nr. 418/2014.
* Legea nr. 1842016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in procedura de atnbuire a contractelor de
achizitie publicd. publicatd in Monitorul Oficial nr. 83172016, intrata tn vigoare la 20 iunie 2017 — in vigoare.
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-Strategia Nationald Anticoruptie pe perioada 2016 — 2020 (SNA 2016 — 2020), aprobata prin
HG nr. 583/2016, care stabileste seturile de indicatori de performanta, riscurile asociate
obiectivelor si masurilor stabilite in strategie, a inventarului misurilor de transparcnti
institutionald si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare si a standardelor de
informare si de publicare a informatiilor de interes public adoptati la 10 august 2016 si aprobati
prin publicare in Monitorul Oficial nr. 644 din 23 august 2016;

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

-Legea nr. 217/2023, publicatd In Monitorul Oficial nr. 634 din Il iulie 2023, modifica si
completeaza Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, Legea nr. 135/2010 privind Codul de
procedurd penald, precum si Legea audiovizualului nr. 504/2002. Aceasta a fost publicatd in
Monitorul Oficial, Partea T, nr. 634 din 11 iulic 2023,

-Ordonantd de urgenfa nr. 52 din 23 mai 2024 pentru modificarea si abrogarea unor prevederi din
acte normative in domeniul achizitiilor publice si achizitiilor sectoriale publicat in Monitorul
Oficial nr. 483 din 24 mai 2024-Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice defineste conflictul
de interese astfel: Art. 59 ,In sensul prezentei legi, prin contlict de inlerese se intelege orice
situafie Tn care membrii personalului autoritatii contractante sau ai unui furnizor de servicii de
achizifie care actioneaza in numele autoritafii contractantc, care sunt implicafi in desfisurarea
procedurii de atribuire sau care pot influenta rezultatul acesteia au, in mod direct sau indirect, un
interes financiar, economic sau un alt interes personal, care ar putea fi perceput ca clement care
compromite impartialitatea ori independenta lor in contextual procedurii de atribuire™;

-Codul etic si conduitd aprobat la nivelul primariei ALMAJ;
-Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al comunei ALMAJ.
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4. Definitii si abrevieri

4.1, Definitii

Definitia

Fapta functionarului public care, direct ori indircct, pentru sine
sau pentru altul, pretinde ori primeste bani sau alte foloase care
nu i se cuvin ori accepld promisiunca unor astfel de foloase, in
legatura cu indeplinirea, neindeplinirea, urgentarea ori
ntarzierea Indeplinirii unui act ce intré in indatoririle sale de
serviciu sau in legdturd cu indeplinirea unui act contrar acestor
indatoriri.

Fapla sivarsita cu intentie, de catre orice persoana, de a promite,
oferi sau de a acorda, direct sau prin intermediul unui tert, un
avantaj de orice naturd, pentru sine sau pentru un lerl, unui
functionar public, pentru a indeplini sau pentru a se abtinc sa
indeplineasca, cu incalcarea indatoririlor sale publice, un act in
conformitate cu indatoririle sale sau in exercifiul [unctici sale.

Pretinderea, primirea ori acceptarea promisiunii de bani sau alte
foloase, direct sau indirect, pentru sine sau pentru altul, sdvarsita

' de cétre o persoana care are influcnté sau lasa si se creadd cd are

influenta asupra unui functionar public si care promite cé il va
determina pe acesla sa indeplineascd, s& nu indeplineasca, sa
urgenteze ori sa intdrzie indeplinirea unui act ce intrd in
indatoririle sale de serviciu sau sa indeplineascd un act contrar
acestor indatoriri. foloase, direct sau indirect, pentru sine sau
pentru altul, sdvérsita de cétre o persoand care are inlluenta sau
lasd si se creada cé are influentd asupra unui functionar public si
care promile ¢d il va determina pe acesta si indeplineasca, sa nu
indeplineascd, si urgenteze ori s intdrzie indeplinirca unui act
ce intrd in Indatoririle sale de serviciu sau s@ indeplineascd un act
contrar acestor Indatoriri.

Nr.
Termenul

crt.
1

Luarea de mita
2

Darca dc mita
3

Trafic de influentd
4 i
Cumpdrarca de influentd

Solicitarea, oferirea sau acordarea de bani ori alte foloase, pentru
sine sau pentru altul, direct ori indirect, unei persoane care are
influents sau lasd sd se creadd cd are influentd asupra unui
functionar public, pentru a-1 determina pc acesta sa
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Termenul | Definifia

Fapta functionarului public care, direct ori indirect, pentru sine
sau pentru altul, pretinde ori primeste bani sau alte foloase care
nu i se cuvin ori accepta promisiunea unor astfel de foloase, Tn
Luarea de mita legdturd cu Indeplinirea, neindeplinirea, urgentarea ori
intarzierea indeplinirii unui act ce intrd In Indatoririle sale de
serviciu sau in legéturd cu indeplinirea unui act contrar acestor
indatoriri.

Fapla savarsita cu intentie, de cétre orice persoana, de a promiile,
oferi sau de a acorda, dircet sau prin intermediul unui tert, un
avantaj de orice natura, pentru sinc sau pentru un tert, unui
functionar public, pentru a indeplini sau pentru a se abtine sé
indeplineasca, cu incéalcarea indatoririlor sale publice, un act in
conformitate cu indatoririle sale sau in exercifiul funcfiei sale.

Darea de mita

indeplineasca, sd nu Indeplineasca, si urgenteze ori sa Iintarzic
indeplinirea unui act ce intrd in Tndatoririle sale de serviciu sau

Fapta functionarului public care, In exercitarca atributiilor de
serviciu, a indeplinit un act prin care s-a obfinut un folos

patrimonial pentru sine, pentru sotul séu, pentru o ruda ori un
afin pand la gradul Il inclusiv, cu excepliile prevazute de lege

Folosirea functiei pentru
favorizarea unor
persoane

4.2 Abrevieri

Abrevierea Termenul abreviat

ANFP | Agentia Nationald a Functionarilor Publici

CRU Cornparl.i'mcnu.il“l'{csurse Umane

MMTES Ministerul Muncii, Familiei si Egalititii de Sanse

P.O. Procedura operationald
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5. Descrierea procedurii
5.1 Cauze si efecte

Cauzele generatoare dc coruptic si gradul de rdspindire a fenomenului pot fi determinate, in

principal, de:

a) Factori politici
politizarea aparatului administrativ, politici organizationale defectuoase, lipsa transparentei
decizionale si financiare si lipsa comunicarii.

Elementele determinante cele mai importante cuprind:

lipsa responsabilitalii politice;
interese de grup;
libertatea excesiva acordatd unor factori de decizie concomitent cu restringerea raspundcrii
superiorului ierarhic;
traficul de influenta asupra mass-medici.

b) Factori legislativi §i de reglementare
cadru legislativ incoerent si/sau insuficient, reglementari partinice sau rigide, lipsa culturii
legislative.
Elementele determinante cele mai importante cuprind:
instabilitate legislativd, lacune n legislatie, reglementéri haotice $i frecvenle;
legislajie alambicatd si cu lacune n prevenirca si combaterea coruptiei si fraudei, care
contribuie la menfinerea unor acle de coruptic sau forme asaociate faptelor de coruptie (a se
analiza mullitudinea de propuneri de modificare a sistemului juridic §i judiciar in perioada
2017 — 2018, alteori continutul accstor propuneri);
legislatie indulgentd in sanctionarea faptelor de corupfiei sau a celor asociate faptclor de
coruptie.

¢) Factori institutionali
organizarea §i functionarea greoaic sau incficientd a organismelor publice (birocraie),
proceduri de lucru complicate sau incficicnte, management defectuos, conditii de munca
improprii sau deficitare, conflicte de interesc.
Elementele delerminante ccle mai importante constau in:
politizarea excesiva a administratiei publice;
lipsa de transparentd organizationald si a transparentei decizionale;
cooptarea si promovarea unor indivizi lipsiti de profesionalism (uneori incompetenti) in
functiile cheie ale organizatiilor, mergind pana la nivelul functiilor de conducere inferioare;
supradimensionarea structurilor organizatorice, care atrage dupé sine birocratizarea excesivi;
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— sisteme de management $i control greoaie carc au ca cfect scaderea gradului de eficientd a
organizaliei si diminuarea calitafii activitatilor din serviciu public (prin depéagirea termenelor
de solufionare si cresterea numarului de nereguli si abateri de la legalitate si conformitate).
IMPORTANT

O siluatie atipicd, dar des practicatd in organizatiile cu rol de autoritate contractantd, o
reprezintd  manipularca  (lrucarea) specificatiilor  tehnice  sifsau  a  criteriilor de
selectie/calificare sifsau a criteriilor de atribuire, in cazul procesului de achizitii publice, care
implicd, pe de-o parte, functionarul public care a elaborat sau avizat/aprobat documentatia de
atribuirc si, pe de alta parte, enlitatea privata care devine ofertant i ulterior contractant.

d) Factori sociali

— dezvoltarea economica nesatisfacétoare, stdri de tensiune si nemultumire, discriminare.
Elementele determinante cele mai importante constau in:

— cauze de naturd sociald ce incumbad discriminarea i lipsa egalitatii de sanse dar §i tratamentul
discriminatoriu conjunctural structurii din administratia publicé;

— dificultati si nemultumiri ce pot fi surmontate prin accesul ilegal la [avoruri, (se pleaca de la
ideea conceptuald cd nu poale cxista o societale necorupld fard ca functionarii publici, care
provin din aceeasi societate, sd fic coruptibili);

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

— lipsa de comunicare si informarea deficitard a societdtii civile.

e) Factori educationali si profesionali

— educatie deficitara In prevenirea coruptiei, educatie profesionala slabad, lipsa eticii

profesionale, deprofesionalizarea organizatici.

Elementele determinante cele mai importante constau in:
— sistem educational defectuos §i corupt, care are cele mai mari sanse de a produce ,,germeni”
ai formelor de coruptie, in special in plan profesional;
— lipsa unei educatii specifice timpurii dar si pe parcursul vietii in ceea ce priveste cunoasterea
cauzelor §i efectelor coruptiei, riscurile dar si formele de prevenire.

f) Factori comportamentali sau de natura umani

— lipsa de eticé gi conduita morald si profesionala, lipsa aprecierilor morale;
Elementele determinante ccle mai importante constau in:

— functionari publici cu orientdri antisociale, cu antecedente penale, care disting foarte repede
oportunitdfi pentru sdvdrsirea unor acte orientate spre profit ilicit, promovénd ideea si
cooptand adepli;

— lipsa de valori etice si morale in conduita functionarilor publici;
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— deprofesionalizarca si incficicnta mecanismelor de formare profesionald;
— promovarea favoritismului de citre factorii decizionali in detrimentul unor funclionari
publici onesti, corecti si profesionisti.

g) Factori financiari

— lipsa stimulentelor materiale nemultumiri de naturd baneasca sau conjuncturali in raport de
entitdtile privale agreate de organizatic. Aspiratia functionarilor publici la o situatie de
bunistare maleriald $i conlort social prin acte ilegale, uneori datoritd posibilitatilor legale
prea restrictive. Un fenomen cu importantd deoscbita il constituie conventiile sau infelegerile
in spatele usilor inchise ale entitédtilor privatc pentru a-si creste profitul sau a-si mentine
pozitiile pe piald, fenomen (olerat de autorititile publice de multe ori cu ajutorul
functionarilor publici.

Efectele coruptiel sunt extrem de multe, o analiza detaliata a acestora ar putea
constitui subiectul unui amplu matcrial, astfel ‘cd ne vom rezuma la urmatoarele afirmafii.
Fenomenul de corupfic produce efecte nefavorabile foarte grave la nivel national si
transnational, generdnd in final probleme deoscbit de grave, in planul:

— social - lipsa de increderc in actul de guvernare si discreditarea politicilor publice promovate,
deficiente ale sistemului juridic, scdderca nivelului de trai (acutizarea sariciei si a
disparitatilor), scaderea calitafii serviciilor medicale, tensiuni sociale etc.;

— politic - atentat la valorile democratiei, lipsa concurenfei politice i scaderea stimulentclor
morale de a participa la alegeri etc.;

— economic - scaderea inveslitiilor in special a celor in infALMAIJructurd, ingridirea
libertatilor antreprenoriale, cresterea inflatiei, ineficienta colectdrii taxelor si impozitelor,
indepartarea investitorilor notabili ete.;

— institutional - ineficienta organizatorica si functionald, birocrafie etc.;

— protejarii intereselor financiare ale UE prin scaderca absorbtiei fondurilor europene
nerambursabile (o particularitate a consecintelor fenomenului de coruptie).

5.2. Mdsuri de prevenire si combatere

Pentru ca prevenirea si combaterca fenomenului de coruptie si fie eficientd, este necesard
concentrarea pe intelegerca cauzelor reale ale diferitelor manifestari si pe identificarea metodclor
de prevenire si combatere a acestora. Lipsa de educatie, lipsa de reglementérilor spccifice,
supradimensionarea aparatului public (care inevitabil induce creglerea birocratiei), lipsa
transparentei si a altor cauze generatoare a formelor de corupfia, evaluate corect si realist pot
contribui la stabilirca unor mecanisme eficiente si eficace de prevenire gi combatere general
valabile sau specifice fiecdrei organizatii. Prevenirea coruptiei constituie un ansamblu de masuri
aplicate in scopul reducerii incidentei faptelor de coruplie si de promovare a culturii integritatii
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prin mecanisme si instrumente adccvate specifice unei organizatii sau general impuse la nivel

national:

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

— de aparare impotriva abuzurilor din partea funclionarilor publici - prin legislatie adecvata,
sanctiuni administrative si penale, evaluari de integritate;

— procedurale, metodologice, normative cu rolul de a inlétura riscurile si vulnerabilititile de
manifeslare a [ormelor de coruptia - identificarca si gestionarea riscurilor si vulnerabilititilor,
evaluarea reactiei de raspundere la coruptia sau incidentcle de integritate, simplificare
operationald etc.
in actele de lucru ale Consiliului si ale Parlamentului European, prin propunerile Comisiei

Europenc de adoptare a reglementarilor cu rang de directive, s-a admis faptul ci este oportun si

imperativ nceesar ca statele membre s transpuna si si aplice instrumentele proiectate la nivel

curopean $i intcrnational (a se urméri si continutul Agendei 2030 a Organizatiei Natiunilor

Unite) in domeniul luptei Impotriva infraclionalitatii organizate si coruptici. Prioritétile, dupé

cum se vorbesle in Raportul releritor la combalerea coruptici si actiunile subsecvente rezolutiei

CRIM22 al Comisiei penlru libertdti civile, justilie si afaceri interne a Parlamentului European

din anul 2016, sa fie definite in raporl cu politicile europene de prevenire a infractionalitétii si cu

cele economice, sociale, ocupationale si din domeniul educatiei.
Din considerentele de cauzalitate si potentialele efecte ale corupliel putem concluziona
asupra celor mai importante remedii in prevenirea [enomenului de coruptie:

— Tmbuniétitirea, acuratetea si predictibilitatea cadrului legislativ;

— aplicarea operaliva i in egald masurd a normelor si reglementarilor;

— selectia riguroasd a functionarilor publici utilizdnd inclusiv instrumentc de cvaluarc a
integritatii;

— optimizarea organizatorica si folosirea eficientd a resurselor umane;

— simplificarea sistemului de management si control;

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

— profesionalizarea concomitent cu depolitizarea organizatiilor;

— transparentizarea organizationald si decizionald,

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

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

Drept particularitdti in prevenirea $i combaterea coruptliei in administratia publica, pe
considerentele unei guverndri eficiente si eficace, distingem:
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— raspunderea manageriald $i ierarhizarea clard a responsabilitatilor;
— formarea continua a functionarilor publici;
— evaluarea integritatii profesionale (de la angajare);
— constientizarea si responsabilizarca entitatilor publice/private si a cetétenilor;
— dezvoltarea si aplicarea ferma a instrumentelor de conduita etica si profesionald (nu doar
declarativ);
— Infiinfarea institutiei avertizorului de integritate si dezvoltarea mecanismelor de protectie a
celor care denunta fapte de coruptie;
— proiectarea si aplicarea mecanismelor specifice organizatici de evaluare a incidentelor,
— 1imbunatafirea legislatiei cu privire la prevenirea si combaterea neregulilor, fraudelor si
formelor de coruptie;
— dezvoltarea de aplicatii si platforme de tip c-administratic pentru cficientizarca activitatilor si
cresterea gradului de transparentd organizationald si decizionala;
— achizitii publice transparente §i competitive.

Un mecanism precis de raportare sau denuntare cu autoritétile abilitate de verificare si
control si cu organele de anchetd, asigurd o coordonarc cficicnta si cficace in combatcrea
corupliei.

5.3. Combaterea faptelor de corupfie

Obligativitatea de denuntare a infractiunilor, pentru angajatii din sistemul public, este
prevazutd in Codul de procedura penald, care la art. 291 stipuleazd ci orice persoani cu
functic de conduccere intr-o unitate publicd sau cu atributii de control, care a luat cunostintd
de savarsirea in acea unitate a unei infractiuni pentru carc actiunca penald se pune In miscare
din oficiu, este obligatd sa sesizeze de Indald organul de urmdrire penald si sd ia masuri sé nu
dispard urmele infractiunii, corpurile delicte si orice alte mijloace de proba.

Totodata, art. 23, alin. 1 din Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si
sanctionarea faptelor de coruptie, dispune ca persoanele cu atributii de control sunt obligate
sd instiinteze organul de urmdrire penald san, dupd caz, organul de constatare a savargirii
infractiunilor, abilitat de lege, cu privire la orice date din care rezulti indicii ci s-a efectuat o
operatiune sau un act ilicit ce poate atrage raspunderea penald, potrivit prezentel legl.

De asemenea, art. 263 din Codul penal sanctioneaza fapta funcfionarului sau a altui
salariat care ludnd cunostintd de savérsirea unei infracfiuni in legdturd cu serviciul in cadrul
céruia isi indeplineste sarcinile, omite sesizarea de indatd a procurorului sau a organului de
urmdrire penald potrivit legii de procedurd penald, cu inchisoare de la 3 luni la 3 ani.

Organele de urmarire penala pot fi sesizate prin formularea unei plangeri penale sau
denunt.
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5.4. Documente utilizate

— declaratia dc avere si interese,

— declaratia de incompatibilitate,

— declaratia de ablinere,

— Codul etic si de integritate,

— chestionare de evaluare,

- Regulamentul de organizare si functionare al aparatului,
— declaratia pantouflage, .

— declaratia de conlidentialitate si impartialitate,

— formulare de integritate

5.5. Modul de lucru

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

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

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

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

— cvaluarca modului de implementare a planului;

— autoevaluarea periodica a gradului de implementare a masurilor de transparentd institutionala
i prevenire a coruptiei;

— organizarca/derularea/asigurarea participarii la programe de crestere a gradului de
conglientizare i a nivelului de educatic anticoruptic a personalului propriu si a celui din
structurile subordonale;

— asigurarea respectdrii prevederilor legale in materie.

5.6. Resurse necesare

Resurse materiale
— mobilier;
— PC, acces la baza de date, retea, posté electronicd, imprimanta, linie telefonica;
— rechizite curente.

Resurse umane

Persoana desemnatd pentru consiliere eticd, consilierul de etica, secretarul general al
unitatii administrativ teritoriale/compartimentul de specialitate, membrii comisiei de disciplind,
persoana numitd pentru a efectua cercetarea disciplinarad. Conducerea institutiei publice, alesii
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locali, consilierii locali si toti salariatii, functic publica si personal contractual din cadrul uniti(ii
administrativ teritoriale.

Resurse financiare

Cotd parte din bugetul local, necesard acoperirii cheltuiclilor gencrale in vederea
achizitionarii materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurdrii serviciilor de
intretinere a logisticii.

6. Responsabilititi

6.1. Primarul

— Preia Lista obiectivelor specifice, a activitdtilor si a riscurilor care poate afecta atingerea
obiectivelor specifice, elaborate 1n cadrul sistemului de control intern/managerial;

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

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

— Desemneaza persoanele responsabile pentru realizarea procedurilor si termenele la care
acestea le vor finaliza;

— Formuleaza observatii referitoarc la procedurile primite spre avizare in termenul stabilit;

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

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

— Transmite PO, rcalizate spre avizare persoanelor responsabile;

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

— Coordoneaza realizarea la termen a PS stabilite de Comisia de monilorizare pentru
compartimente;

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

— Contribuie la stabilirea de catre Comisia de monitorizare a Listei procedurilor de sistem
necesare a fi realizate Tn cadrul entitatii publice;

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

— Aproba procedurile sistem (PS);

— Aproba procedurile operationale (PO).

6.2.  Persoana desemnatd pentru realizarea unei proceduri
— Realizeaza procedurile in conformitate cu prevederile PS la termenele stabilite;
— Prezintd procedura finalizata primarului;
— Formuleaza observatii in legiturd cu PS sau PO primite In cadrul compartimentului pentru
avizarc;
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Transmite PO claborate, impreuna cu Formularul de analizd procedurala, altor
compartimente carc utilizeaza PO, pentru formulare de obscrvatii si analizeazd observatiile
formulate de aceslea;
Participd la consultarile care au loc pentru armonizarea observatiilor si/sau reprezintd
conducatorul compartimentului la consultdrile privind analizarea observagiilor formulate de
alte compartimente in vederea avizarii PS tn baza imputernicirii primite;
Stabilegte in cazul PO, fmpreuna cu conducitorul compartimentului  respectiv,
compartimentele care trebuie sa avizeze PO, completind Formularul de analiza procedurald;
Urmireste obtinerea avizelor, in termenul stabilit, informind in cazul unor intdrzieri
conducitorul compartimentului;
Pastreazi originalele PO emise in cadrul compartimentului din care face partc;
Completeaza Lista de difuzare a procedurii i distribuie copii ale PO tuturor celor afectati de
PO respectiva.

6.3. Membrii Comisiei de monitorizare
Identificd si prioritizeazd obiectivele generalc ale entitijii publice si identificd, evalucaza s
prioritizeaza riscurile care pot afccta atingerea obiectivelor generale si functionarea de
ansamblu a entitétii publice;
Stahilesc Lista PS necesare, compartimentele responsabile §i termencle la care accstea vor
finaliza elaborarea;
_  Avizeaza PS realizate, in termenul prevazut.
6.4. Secretarul Comisiei de monitorizare
Verifica modul de respectarc a prevederilor PS, la realizarea PS si PO si formuleaza
observatii daci cste cazul;
Distribuie PS conform Listei de difuzare a procedurii;
Transmite la arhiva editiile PS retrasc;
Primeste si Inregistreazd in Registrul Procedurilor, PS transmise pentru avizare si PO cu
avizele favorabile ale conducatorilor compartimentelor re sponsabilc;
Supune sprc avizare membiilor Comisici de monitorizare PS si redacteazd hotdrarea
Comisiei de monitorizare privind avizarea PS;
Aloca codul unei PS;
Analizeazd observatiile formulate de alte compartimente si participa la consultarile
organizate pentru analiza observatiilor, in cazul PS;
Tnainteaza spre avizare presedintelui Comisiei de monitorizare PS si PO claborate;
Analizeaza si pune pe ordinea de zi a sedintei Comisiei de monitorizare solicitdrile de revizie
aPs;
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-Retrage din circulatic vechile variante ale PS si distribuie PS cu paginile modificate, ale
reviziei, conform Listei de difuzare a procedurilor;
-Pastreaza originalele PS si copile PO.
6.5.  Presedintele Comisiei de monitorizare

-Avizeaza PS si PO elaborate;
-Conciliaza aspecte neclare in relatia realizator — avizator si ia decizia finald in cazul lipsei
consensului dintre realizator — avizalori.

7. Formular evidentii modificiri procedurs

Descriere
modificare

Data editiei
Data reviziei
Nr. pagina
modificata

Semnituri .
~ persoana
responsabili

8. Formular de analizi a procedurii

o Y g Aviz favorabil Aviz nefavorabil
N < E Z 5
r : Z £ 2
¢ B b 8 = E}: £ § )E
E 8 g 33 z : s =
rt b= T § ~ W = ) 2 =
£ o = s = g a B =
= < 3 = 3 2 3
&) 5 S 5 ® =) @
E 2 -
< g oE
Conducere Primar
I 2 | Conducere Vice-
primar
3 | Conducere Secretar
general
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9. Formular de distribuire a procedurii

Semnitura
Data
retragerii
procedurii
inlocuite
Semnatura

arii in

exemplar
Compartiment
prenume
Data
primirii
intra

|
_ Oﬂgmalul se péstmaza la Comisia de Monitorizare, in cazul procedurilor de sistem si Ea
 compartimentul initiator, in cazul procedurilor operationale..

Primar

Viceprimar
Secretar
| general
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EDITIAT REVIZIA O

AVIZAT
Presedintele comisiei de monitorizare

VERIFICAT
Sef compartiment

ELABORAT
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Cuprins

Numarul
componentei
in cadrul
procedurii

Denumirea componentei din cadrul procedurii

Pagina

f—

Pagina dc garda

Cuprins

Scop

Domeniu de aplicare

Documente de referinfa

Definitii si abrevieri

Descrierea activililii sau procesulul

Responsabilitali

O |oo|~J|n|wn| ]|t

Formular de evidentd a modificarilor

Formular de analizd a procedurii

Formular dc distribuire/difuzare

Ancxe, inclusiv diagrama de proces

1
2
3
4
5
(1]
9
13
15
16
17
18
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1. Scop

Procedura are ca scop imbundtatirea continua a etapelor aferente procesului de management
al riscurilor, respective identilicare, evaluarea si gestionarea acestora.

Procedura furnizeazé personalului Primarici Comunci CARCEA un instrument de lucru care
faciliteazd gestionarea riscurilor intr-un mod metodic si eficient, pentru indeplinirea obiectivelor
institutiei. '

In acest scop procedura isi propune:

- elaborarea unui tablou general cu riscurile ce pot afecta Primaria CARCEA si serviciile
publice cu subordonare locald fara personalilate juridicd, contindnd, de asemenea $i o
descriere a modului Tn care sunt stabilite, implementate $i monitorizate masurile de
control menite sa limiteze posibilele amenintéri sau sa fructifice posibilele oporlunilati
din mediul organizational;

- sprijinirea persoanelor cu responsabilitdti in cadrul primdriei In vederea desfdsurarii
adecvate i 1a termen a etapelor privind procesul de management al riscurilor;

- asigurarea continuitdfii procesului de management al riscului, inclusiv in conditii de
fluctuatic a personalului.

2. Domeniu de aplicare

Procedura de sistem reglementeazd modul in care se realizeazd managementul riscului in
cadrul  Primdrieci CARCEA si scrviciilor publice cu subordonare locald fard personalitate
juridica.

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

Procedura se utilizeazi de citre toate compartimentele din cadrul Primarici CARCEA si
serviciilor publice cu subordonare locald fard personalitate juridicad in vederea gestiondrii
riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor specifice compartimentelor.

3. Documente de referinti

-Legea nr. 500/2002 privind finanjele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
-Legea nr. 273/2006' privind finantele publice locale, cu modificirile si completirile ulterioare;
- Ordonanta de urgentd nr. 86/2014 privind stabilirea unor mésuri de reorganizare la nivelul
admistratiei publice centrale;

legea a suferit moditiciri i completiiri semnificative de-a lungul timpului, inclusiv prin:Legea nr. 318/2023: pentru madificarea si completarea
articolului 72 din Legea nr. 273/2006, Legea nr. 13/2011: pentru aprobarea Ordonantei de Urgenta nr. 63/2010, care a adus modificari si
completiri importante etc.




PROCEDURA - Editia I
PRIMARIA ALMA]

Revizia 0

PROCEDURA PRIVIND

COMISIA DE MANAGEMENTUL RISCURILOR | Exemplar nr. 1
MONITORIZARE ' Pagina 4 din 23

COD: PS.-01

-Legi bugetare anuale;

-Ordinul 600/2018 pentru aprobarca codului intern/managerial al entitatilor publice

-Legea nr 2288/2004 pentru aprobarea repartizarii functiilor pe care le asigurd ministerele si
organizatiile neguvernamentale privind prevenirea situatiilor de urgenta

-Legea nr 672 (r1)/2002 privind auditul public intern cu modificarile si completarile ulterioare
-Hotararea nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercilarea activitaii de
audit public intern cu modificdrile si completérile ulterioare.

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

- Legea nr. 94/2023 privind controlul intern managerial si controlul financiar preventiv, publicatd in
Monitarul Qficial nr. 336 din 20 aprilie 2023.

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

- Ordinul nr. 1054 din 8.10.2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea
si supravegherca prin misiuni de indrumare metodologica a stdiului implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial la entitdtile publice;

- Hotardrca nr. 797 din 8.11.2017 pentru aprobarea regulamentului cadru de organizare i
functionare ale serviciilor publice de asistentd social si a structurii orientative de personal, cu
moficarile si completarile ulterioare.

Alte documente, inclusiv reglementdri interne

- Regulamentul de organizare si functionare al Primériei CARCEA ;
- Codul etic si codul de conduita al personalului Primariei CARCEA.
- Fise de post

- Organigrama

4. Definitii si abrevieri
4.1 Definitii

Nr. = Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
T'ermenul :
crt. termenul
Modul specific de realizare a unei activitdfi sau a unul
| Procedurad proces, editat pe suport de hértic sau in format electronic;
* | documentata procedurile documentate pot fi procedure de sistem si
procedure operationale.
| . L Procedurd care descric un proces sau o activitate care se
PS — proceduri de sistem : ot e : . e Ao
! " desfisoard la nivelul entitatii publice aplicabil majoritatii
(procedura generald) _ ; i ; ,
= sau tuturor comparlimentclor dintr-o entitate publicd.
; Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
PO — procedura desfagoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
3. | operationala (procedurd | dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul Intregii
de lucru) entitifi-Centrul de zi pentru consilicre si sprijin pentru
parinti §i copii.
4. Editie procedurd Forma actuald a procedurii; edifia unei proccduri se
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Termenul

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

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

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv de addugare sau
eliminare a unor informatii, date, componente, ale unei
edilil sau procedure, modificari ce implicd, de reguld, sub
50% din continutul procedurii.

Acceptarea (tolerarea)
riscului)

Tip de raspuns la risc care constd in neluarea unor masuri
de control al riscurilor si este adecvat pentru riscurile
inerente a caroror expunere este mai mica decit toleranta la
risc.

Gestionarea riscului

Masurile 1Intreprinse pentru diminuarca probabilitatii
(posibilitatii) de aparitie a riscului sau/si de diminuare a
consecintelor (impactului) asupra rezultatelor
(obiectivelor), dacd riscul s-ar materializa. Gestionarca
riscului reprezintd diminuarea expunerii la risc, dac acesta
este 0 amenintare.

Clasarea riscului

Procedeu aplicabil riscurilor ca nerelevante in raport cu
obiectivele compartimentului, constdnd in indosarierea §i
arhivarca formularclor de alertd la risc.

LEvaluarea riscului

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

1Z,

Evitarea riscului

Tip de rdaspuns la risc care constd in
climinarea/restringerca  circumstantelor/activitafilor care
genreazd riscul.

Managementul riscurilor

Proces care vizeazd identificarea, evaluarea, gestionarea
(inclusiv tratarea) si constituirea unuie plan de masuri de
atenuare a riscurilor, revizuirea periodicd, monitorizarea si
stabilirea responsabilitatilor.

Impactul

Consecintele/efectele  generate  asupra  rezultatelor
(obiectivelor), dacé riscul s-ar matcrializa. Daca riscul este
0 ameninfare consecinfa este negativa, iar daci riscul este o
oportunitate, consecinta este pozitiva.

13.

Monitorizarea

14.

Registrul de riscuri

Activitatea continua de colectare a informatiilor rclevante

| despre modul de desfasurare a procesului sau activitdtii.

Document in care se consemneazd informatiile privind
riscurile identificate.

Risc

O situalie, un eveniment care nu a aparut inca, dar care
poate apdrea Tn viitor, caz in care obtinerea rezultatclor
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Nr. | Definitia si/sau, daca este cazul, actul cnr efines;te

Termenul '
crt. ,- termenul

prealabil fixate este amenintatd sau potentatd; astfel, riscul
poate reprezenta fie o amenintare, fie o oportunitale si
terbuie abordat ca fiind o combinatic intre probabilitate si
impact.
Strategia adoptatd cu privire la risc, ce poate cuprinde si
masuri de control, dupi caz.
Tip dc réaspuns la risc care constd in luarea de misuri

16.| Tipul de raspuns la risc

| 17 Tratarea (atenuarea) pentru a mentine riscul in limite acceptabile (lolerabile);
' riscului reprezintd abordarca cea mai frecventd pentru majoritate
riscurilor cu care se confruntd compartimentul.
4.2 Abrevieri

Abrevierea Termenul abreviat

P.O. | Pracedurd operationala
E Elaborarc
vV Verificare
A Aprobare
Aplicare
Compartimentul asistenta sociala al Primariei CARCEA
Registrul de riscuri
Formular de alerta la risc
Fisa de urmarire a riscului
Managementul riscurilor

1.
2.
3.
4.
5.
6.

E;
8.
9.
1

0]

5. Descrierea activitatii
5.1 Generalitdti privind managementul riscului
Managementul riscurilor este un proces de conducere impreund cu personalul de executie
al primdriei constind in:
- identificarca riscurilor care pot afecta eficacitatea si eficienta activitétilor aferente
obiectivelor specifice, fard a ignora regulile si rcgulamentele;
- definirea profilului de risc si a nivelului de toleranta la risc/nivelul acceptabil de
expunere la risc;
- evaluarea probabilitatii ca riscul sd se materializeze, stabilirea impactului si
expunerea la risc;
- stabilirea tipului de raspuns la risc (strategiei adoptate).
5.2 Documente utilizate:
- Formular de alerta la risc — FAR;
- Fisa de urmadrire a riscului — FUR;
- Registrul riscurilor;
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- Plan de implementarc a masurilor de control;

- Profilul de rise si limita de tolerantd la risc;

- Raport privind procesul de gestionare a riscurilor la nivelul comparlimentelor;
- Informare - raport privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor.

5.3 Resurse necesare:

1. Materiale (elemente de logisticd) — materiale informatice, calculatoare, birotica;
2. Umane — personalul de conducere, personalul de executie;
3. Financiare —in limita bugetului aprobat.

5.4 Modul de lucru

Conducitorii compartimentelor de la toate nivelurile intocmesc Registrul de riscuri la
nivelul compartimentelor proprii.

Pentru o bunid administrare a riscurilor la toate nivelurile manageriale, sefii
compartimentelor desemneaza la nivelul acestora un responsabil cu riscurile. Acestia consiliaza
personalul din cadrul compartimentelor si asistd yefii de compartimente in procesul de gestionare
a riscurilor.

Responsabilul cu riscurile colecteazi si analizeazd Registrele de riscuri de la nivelul
compartimentclor pe care le transpune in Registrul de riscuri pe compartiment analizat $i
aprobat de citre seful de compartiment. Registrele de riscuri, aprobate, se fnainteaza anual pana
la data de 31 ianuarie a anului In curs.

5.4.1 Identificarea riscurilor

Identificarca riscurilor se realizeazi dc citre sefii de compartimente si de cétre
responsabilii cu activitdfile conform fisei postului. Primul pas il reprezintd completarea
Formularului de alerta la risc.

La identificarea si definirea riscurilor trebuie avute in vedere urmétoarele reguli:

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

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

- nu constituie riscuri evenimentele a céror aparitie este imposibild;

- nu constiluie riscuri evenimentele a caror aparitie estc sigurd,

- riscurile nu trebuie definitc prin impactul lor asupra obiectivelor. Impactul nu este risc si
consecinta materializarii riscurilor asupra realizérii obiectivelor. Impactul este un cfeet al
riscului;

- riscurile au o cauza si un efect asupra obicctivelor. Efectul (consecinfa) esle impactul.
Cauza este o situalie carc cxistd (circumstanta) si care favorizcaza aparitia riscului;

- riscurile identificate trebuie grupate. Gruparca riscurilor se face in funcfie de perceplia si
nevoile compartimentului implicat.

Superiorul ierarhic al persoanei care a identificat riscurile analizeaza Formularul de alerta la

risc propune:

- clasarca riscului daca riscul este nerelevant,;

- refinerea riscului pentru gestionare, caz in care propune unul din tipurile de raspuns la
risc (acceptare, monitorizare, evitare, transferare, tratare)
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Dupa amploarea impactului, riscurile pot fi: riscuri semnificative/strategice/ridicate; riscuri
operationale.

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

5.4.2 Evaluarea riscurilor

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

- estimarea probabilititii de materializare a riscurilor, pe o scali de cinci trepte, ca
fiind: foarte scazutd,scazuid, medie, ridicard, Joarte ridicatd,

NIVEL SEMNIFICATIE EXPLICATIT
PROBABILITATE
1 FOARTE Este foarte putin probabil si se intimple pe o

SCAZUTA ‘perioadd lunga de timp (3-5 ani); nu s-a intdmplat
pand in prezent !

2 SCAZUTA Este putin probabil si se intdmple pe o perioada
lunga de timp (3-5 ani); s-a intdmplat de foarte
putinc ori pana in prezent

3 MEDIE Este probabil sa se intdmple pe o perioada medie
de timp (1-3 ani); s-a intAmplat de cateva ori in
ultimii 3 ani

B RIDICATA Este probabil sa se intdmple pe o perioada scurti
de timp (< | an); s-a Intdmplat de cateva ori In
ultimul an

5 FOARTE Este foarte probabil sa se intdimple pe o perioadi

RIDICATA  scurta de timp (< 1 an); s-a intamplat de multe ori
in ultimul an

- estimarea impactului asupra obiectivelor/activititilor in cazul materializarii riscurilor,
pe o scala de cinci trepte, ca fiind: foarte scdzut, scazut, mediu, ridicat, foarte ridicat.

NIVEL IMPACT

(CONSECINTE) SEMNIFICATIE EXPLICATII

1 FOARTE Cu impact foarte scdzut asupra activitdtilor gi indeplinirii
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SCAZUT obiectivelor
2 SCAZUT Cu impact scazut asupra activitdtilor si indeplinirii
obiectivelor
3 MEDIU Cu impact mediu asupra activitailor si indeplinirii
obiectivelor
4 RIDICAT Cu impact major asupra activitétilor si indeplinirii
obiectivelor
5 FOARTE Cu impact critic asupra activitatilor si indeplinirii obiectivelor
RIDICAT

- expunerea la risc cstc o combinatie intre probabilitate si impact, fiind un
indicator bidimensional, de tip matriceal. La nivelul Primériei CARCEA se utilizeaza o scald cu
trei treptc cantitative, rezultdnd o matrice cu 9 valori pentru expunerea la risc. Gruparea
riscurilor duce (expunerua la risc) duce la realizarea profilului de risc al Primariei CARCEA.
estimarea expunerii la risc (E) prin produsul obtinut pe o scala bidimensionala a probabilitatii
si a impactului determinat anterior: E=Px I
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FOARTE . 5 =
RIDICATA
RIDICATA 4 8 12
@
MEDIE j§ 3 6 9 12
SCAZUTA ﬁ 2 6 8 10
Q
FOARTE = 4 :
SCAZUTA
-
1 2 3 4 5
Impact
:g;:;: SCAzuT MEDIU RIDICAT ;?D"Igi
GRAD (NIVEL) | EXPUNERE | EXPLICATII STRATEGIA DE |
DE TOLERARE LA RISC BISC
TOLERABIL 1,2,3, 4 Nu necesitd nicio masurd dc | ACCEPTARE
control
5-8 TOLERARE 5,6,8 Necesitd masuri de control pe | SUPRAVEGHE!
RIDICATA termen mediu/lung (1 an) .
9-12 TOL}ERARE 9,10, 12 Necesitd masuri de control pe | EVITARE/
SCAZUTA termen scurt (3- 6 luni) TRATARE
INTOLERABIL 15, 16, 20,25 |Necesitd misuri de control TRATARE/
urgente (1 zi - 3 luni) TRANSFER

5.4.3 Gestionarea riscurilor; stabilirea tipului de rdspuns la risc

5.4.3.1 Stabilirea tipului de rdspuns la risc

- acceplarea, tolerarea — este un tip de raspuns definit prin neinifierea unor masuri de
control a riscurilor, potrivit pentru riscurile inerente care au o expunere mai mici decit limita de
loleranta. Acceptarea( tolerarea) riscurilor este adecvati riscurilor cu o expunere scazuta;

- lratarea, atenuarea — presupune luarea unor masuri de control pentru riscurile inerente
care au o expune mai mare decét limita de toleranta.
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- monitorizarea — estc caracterizatd prin acceplarea riscurilor cu obligatia de a le
supraveghea permancnt. Este o strategie recomandatd in cazul riscurilor cu impact ridicat dar cu
probabilitate mica de aparitie;

- evitarea riscurilor — consti in eliminarea activitatilor activitdtilor care genereaza
riscul. Este aplicati cu precadere in cazul in care nu exista alta modalitate de a gestiona riscurile.

- transferarea riscurilor — presupune incredintarea gestionarii riscurilor unei terte
persoane (entitati) specializata in gestionarea unor astfel de riscuri. Transfcrarea (externalizarea)
riscurilor se va utiliza in special in cazul riscurilor financiare si pammomale (contracte de
asigurera, contracte de paza si protectie, conlractc dc mentenanta pentru infCARCEAructura din
dotare, etc.)

Limita de toleranti la risc se analizeaza din urmétoarele perspective:

- Perspectiva cost — beneficiu — pentru a depista daca limita dc toleranta propusd nu
presupune eforturi mult mai mari decét beneficiul;

- Pvaerma resurselor totale pe care primdria le poate aloca masurilor de control al
riscurilor. In cazul unor resurse insuficiente se opercaza o ierarhizare a riscurilo [unctie de
prioritati.

Toleranta la risc se face n raport cu expunerea la risc ulilizand reprezentarea matriceala:

L_sm | M2 | R ‘
» Riscurile situate in zona rosie au expunerea la risc si deviatia cea mai mare fata de
toleranta la risc si presupune initierca unor mésuri de control;
Riscurile situate in zona galbend au o expunere ce depaseste limita de tolerantd dar
deviatia de la aceasta este una moderatd. Aceste riscuri pot fi tratate prin masuri dc
control sau monitorizare, functie de decizia conducerii primariei;

» Riscurile situate in zona verde au o expunere sub limita de toleranta la risc in aceasta
zond aflandu-se riscurile asumate.

v
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5.4.3.2 Monitorizarea implementdrii mésurilor de control

Dupa elaborarea Registrului de riscuri al primriei, comisia de monitorizare intocmeste
Planul de implementare a misurilor de control. Dupé analiza, avizare si aprobarea de catre
primar, se trimite un exemplar al planului la seful compartimentului implicat, pentru aplicare.

Procesul de monitorizare cuprinde stadiul implementdrii masurilor de control prin
completarca fisei de urmarire a riscului (F.U.R) de citre persoana care a completat Formularul
de alertd la risc (F.A.R)

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

Responsabilititi si rispunderi

6.1 Persoana care a identificat un risc
* claboreaza Formularul de alertd la risc
- identificd i descrie riscul aferent activitatii;
- realizcazd analiza preliminar a riscului identificat:
- identifica acele cauze care favorizeaza aparitia riscului;
- identificd principalele consecinte ale aparitiei riscului;
- face evalvarca preliminarda a expunerii la risc pe baza probabilitatii si
impactului;
- propune masuri de control necesare.
* transmite formularul de alert3 la risc sefului de compartiment;
elaboreaza Fisa de urmdrire a riscului;
* implementeazd masurile de control aprobate prin planul de masuri.

6.2 Responsabilul cu riscurile

¢ consiliaza si sprijina personalul in elaborarea documentatiei specifice;
claboreaza Registrul de riscuri pc compartiment;

* ftransmita Comisiei de monitorizare, Formularcle de alertd la risc (pentru riscurile
semnificative);

* urmareste stadiul implementarii masurilor de control si contribuie la implementarea
acestora;

* verifica Fisa de urmdrire a riscului, pentru fiecare risc cuprins in planul de masuri si, daca
este cazul il compleleaza cu acfiuni nou propuse;

* actualizcazd Registrul de riscuri pe compartiment;
claboreaza Raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor.
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0.3 Seful compartimentului

desemnaza responsabilul cu riscurile de la nivelul compartimentului;

analizeazd, evalueaza si decide asupra riscurilor incluse in Registrul riscurilor;

aproba Registrul de riscuri la nivelul compartimentului;

monitorizeaza implementarea masurilor de control aferente Planului de mésuri prin fiscle
de urmérire a riscurilor;

aprobd §i transmite comisiei de monitorizare Raportul anual privind gestionarca
riscurilor;

6.4 Membrii comisiei de monitorizare

asigurd implementarca ctapelor aferente procesului de management al riscurilor;
analizeaza Registrul de riscuri al primdriei;

analizcaza si avizeazd profilul de risc si limita de toleranta la risc.

6.5 Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare

propune profilul de risc si limita de toleranta la risc;

analizeazd registrele de riscuri de la compartimente si sclecteaza riscurile semnificative,
in vederea elabordrii Registrului de riscuri al primériei;

elaboreaza planul de masuri cu riscurile situate dincolo de limita de toleranta, il transmite
comisiei pentru avizare si primarului pentru aprobare;

transmite la compartimente planul de mésuri avizat §i aprobat;

monitorizeazad gestionarea riscurilor;

analizcaza si centralizeazd rapoartele anuale de la nivelul compartimentelor;

elaboreaza informarea privind gestionarea riscurilor la nivelul primariei

6.6 Presedintele comisiei

gestioneazd procesul de management al riscurilor;

aprobd Registrul de riscuri al primariei;

aprobd informarea privind gestionarea riscurilor la nivelul primériei;

6.7 Primarul

aproba anual profilul de risc si limita de toleranta la risc;

aprobd Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile semnificative la
nivelul primariei;

analizeaza Informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor;




PROCEDURA Editia I

PRIMARIA ALMAJ
) N Revizia 0
_ PROCEDURA PRIVIND
COMISIA DE MANAGEMENTUL RISCURILOR | Exemplar nr. 1
MONITORIZARE Pagina 14 din 23
COD: P.S.-01
6. Formular de evidentd a modificirilor
= = Numir Semnitura
?lft' Editic I;;“.a. Bovide | | phdni | Desirierm dibivin o
edifier | FOVIZIEL | odificati compartiment
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7. Formular de analizi a procedurii

Nr.

crt

Compartiment

Sef
compartiment

Inlocuitor
legal sau
delegat

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

Semnitura l Data

Semnitura | Dala
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8. Formular de distribuire/difuzare

Nr.
cri.

Nume si

Compartiment
prenime

Data
primirii

Semnitura

Data
relragerii
procedurii

Semnitura

Data
intririi in
vigoare a

_procedurii




PROCEDURA Editia I
PRIMARIA ALMAJ
Revizia ()
PROCEDURA PRIVIND

COMISIA DE MANAGEMENTUL RISCURILOR | Exemplar nr. 1
MONITORIZARE Pagina 17 din 23

COD: P.S. - 01

10 Anexe

| Formular de alerta la risc

2 Formular de urmdrire a riscului

3 Plan de implementare a misurilor de control

4 Raport anual privind procesul de gestionare a riscurilor

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

FORMULAR DE ALERTA LA RISC (F.A.R)

Compartiment

Detalii privind riscul

| Descricrea riscului

Riscul identificat

Obicctivul specific

Cauze
Consecinte
_Prnbabililatea de aparitie
__ D.Sciizutd | Scizuti |  Medic | Ridicata | F. Ridicata
_ . _ Impactul riscului
Evaluarea riscului [.Scazut | Scizut | Modiv | Ridicat | T Ridicat
Expunerea la risc ) )
1. Clasarc Tipul de raspuns la risc
2. Retinere pentru 1. Acceptare
gestionare 2. Tratarc
Obini el 3. Monitorizare
plﬂ&Cl:IElI‘l ire la 4. Evitas
TR ‘ 5. Transferare
Masuri de control recomandate
Documentatie utilizata
pentru fundamentarca
riscului
Persoana care identifica riscul | Responsabil cu riscurile Seful de compartiment

" Data intocmirii FAR

Data primirii FAR

Decizia

(1) Clasare
(Z)Retinepe_pent[l_l_ gestionare _
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Anexa nr. 2 Figa de urmirire a riscului

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

Cmnpartilﬁent -
ID risc Risc monitorizat
Epunere risc inerent
Masuri de control | Termen de §
implementare
Stadiul implementérii masurilor de control
Didficultati intAmpinate
Actiuni noi propuse Termen de
implementare
Expunere risc rezidual
TSR3 | MM4 | MRG | RS3 | RM6 | RR9 |
| Evaluare | Data Elaborat Verificat Aprobat (sef | Mentiuni (sef
(persoana care a (responsabil cu compartiment) compartiment)
| identifical riscul) | riscurile)
[r | (Numele, (Numele, (Numele,
11 prenumele, prenumele, prenumele,
111 semndtura) semndatura semndiura .
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Anexa nr. 3 Planul de implementare a misurilor de control
APROB,
PRIMAR
AVIZAT,

Comisia de monitorizare
Presedinte comisie

PLANUL DE IMPLEMENTARE A MASURILOR DE CONTROL

' Nr. | Denumire risc Misuri de control Termen de | Responsabil cu
cri. implementare | implementarea
L.
2,
.
INTOCMIT,

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

Denumire compariiment

L]

5 BB e wasrnmninmns
APROB
Sef compartiment
(nume, prenume, semndturd)
RAPORT ANUAL
privind desfiiyurarea procesului de gestionare a riscurilor in anul ...,
la compartimentul .............. R R
Scop

Analiza procesului de gestionare a riscurilor

2.1 Sinteza Registrului de riscuri aferent anului raporidrii
2.2 Situafia riscurilor cuprinse in planul de mdsuri

2.3 Monitorizarea implementdirii masurilor de control

Revizuirea riscurilor

3.1 Riscuri reziduale

3.2 Riscuri care persistd

3.3 Riscuri noi identificate

Monitorizarea rviscurilor de coruptie (dacd este cazul)

Registrul de riscuri actualizal

Concluzii si recomandari

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

APROB
Presedintele comisiei de monitorizare
(nume, prenume, semnaturé)

RAPORT
privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor
(Model)

La nivelul Primiriei ALMAJ si a serviciilor publice cu subordonare locala, fara
personalitate juridica, procesul de management al riscurilor este gestionat pe baza procedurii de
sistem PS — 01 privind managementul riscurilor, editia ....... revizia .......

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

@ tumir de compartimente care au obligatia claborarii registrului de riscuri ...
@ Numir de compartimente care nu au elaborat registrul de riscuri .....

@ Numir de compartimente care au elaborat registrul de riscuri ..... din carc:
- Numir de compartimente care au actualizat registrul de riscuri ...
- Numir de compartimente care nu au actualizat registrul de riscuri ...
Gestionarea riscurilor la nivelul Primariei A LMAJ si a serviciilor publice cu subordonare
locala
Pe baza registrelor de riscuri primite de la compartimente §i centralizate la nivelul anului
...., au [ost identificatc un numar de ..... riscuri, din care:
- riscuri cu o expunerc mai mare de 6 (zona rosie din profilul de risc);
- ... tiscuri cu o expunere intre 3 si 6 (zona palbeni din profilul de risc);
- .. riscuri cu o expunerc mai micé de 2 (zona verde din profilul de risc).
Pe baza profilului de risc si a limitei de toleranta la risc aprobate pe anul ..... au [ost elaborate:
1. Registrul de riscuri la nivelul Primériei ALMALJ si serviciilor publice cu
subordonare locali care include un numar 15 S riscuri, dupd cum urmeaza:
- riscuri cu 0 expunere mai mare de 6 (zona rogie din profilul de risc)

- riscuri cu o expunere intre 3 §i 6 (zona galbend din profilul de risc);
2. Planul de implementare a masurilor de control ce cuprinde un numdr de ... masuri
de control.

Concluzii

INTOCMIT
Secretar tehnic al comisiei de monilorizare
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EDITIAT REVIZIAO

AVIZAT,
Presedintele comisici de monitorizare

VERIFICAT,
Sef compartiment

ELABORAT
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Cuprins
Numérul
CORIPORENS Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
i Pagind de garda 1
Cuprins 2 B
L 1. Scopul procedurii 3
2. Domeniu de aplicare 3
3. Documente de referintd 4
4. Definifii si abrevieri 5
S Descrierea procedurii &
6. Egalitatea de sanse intre femei si birbayi 7
Z Nediscriminarea pe criterii etnice si integrarea 10
comunitdifii de romi la nivelul UAT CARCEA N
8. Formular de evidenta a modificarilor 14
9. Formular dec analizi a procedurii 15
10. | Formular de distribuire/difuzare 16
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1. Scopul procedurii

Prezenla procedurd operationald este elaboratd in scopul prezentarii masurilor de
promovarc a egalitafil de sanse si de tratament intre femel i barbati precum si elimindrii tuturor
formelor de discriminare bazate pe criterii de sex in Primdria CARCEA si serviciilor publice
locale subordonate care nu au personalitate juridica.

2. Domeniu de aplicare

Procedura va fi utilizat de catre toate compartimentele din cadrul Primiriei CARCEA si
serviciilor publice locale subordonate care nu au personalitate juridica in vederea aplicérii §i
gestiondrii masurilor de promovare a egalitdtii de sanse §i de tratament intre femei si barbali
precum si eliminarii tuturor formelor de discriminare bazate pe criterii de sex.

3. Documente de referinga

3.1 Legeanr. 202/2002" privind egalitatea de sanse si de tratament intrc femei si barbati,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare.

3.2 Legea nr. 62/2009 pentru aprobarca Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 61/2008 privind
implementarea principiului egalitatii de tratament intre femei si barbati in ceea cc priveste
accesul 1a bunuri si servicii si furnizarea de bunuri si servicii.

3.3 0.U.G. nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor tormelor de discriminare,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare.

3.4 Ordonanta nr. 137/2000° privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare

3.5 H.G. nr. 560/2022 pentru aprobarea Strategiei Guvernului Romaniei de incluziune a
cetdtenilor roméni apartindnd minoritéfii rome pentru perioada 2022—2027

3.6 Hotdrarea Guvernului nr. 609 din 2 iunie 2009, care a reglementat infiinfarea unei noi
institutii publice cu personalitatc juridica, denumita Centrul National pentru Culturd si
Educatie al Romilor ,,Romano Kher.

3.7 Ordonanta de Urgenti nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

* Legea nr. 202/2002 nu a fost abrogatd si este n vigoare, reglementind principiile egalilafii de ganse si tratament ntre femei §i barbayi,
Aceasia a suferit modificdri si completdri, menite sd imdreasca preveaivea discrimindrii gi promovarea egalitdiii in toate domeniile de activitate.
nformajie verificatd conform surselor legistative actualizare la data redactévii dosarului, inclisiv portalwi oficiale precum leged.ra ji

legislayie. jusit.ro.

5 rdenanga a fost modificatd si campletatd prin diverse acie normative, inclusiv prin Legea nr. 167/2020 5i Legea nr. 193720022, care au
introdus noi reglementari si aw adis modificart rexului inifia
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3.13 Alte documente, inclusiv reglementdri interne
- Regulamentul de organizare si functionare al Primariei CARCEA,;
- Codul ctic §i codul de conduitd al personalului Primariei CARCEA.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
4.1 Definitii

Nr.
crt.

Termenul

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

L.

2.

PS — proceduri de
sistem (procedura
gencrald)

Proceduri care descrie un proces sau 0 activitatc care se desfadsoara la
nivelul entititii publice aplicabil majoritatii  sau  tuturor
compartimentelor dintr-o cntitate publica.

PO - procedura
operationald
(procedura de

| lucru)

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

Editic procedura

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

Revizie procedura

Actiunea de modilicare, respectiv de addugare sau climinare a unor
informafii, date, componente, ale unci edifii sau procedure,
modificdri ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul procedurii.

Discriminarea

Este un tratament diferentiat fati de o persoand sau un grup de
persoane In baza unui crileriu protejat, in comparatie cu o persoand
aflatd Tn situatic analogica, in realizarea unui drept. Discriminarea are
la bazd stereotipuri si prejudecati. Discriminarea are loc in orice
domeniu si oricine poate deveni victimi a discrimingrii, Una dintre
consecinfele discrimindrii constd in limitarca accesului la resurse
economice, de exemplu neangajarca in cimpul muncii penlru cd acea
persoand e de o altd etnie Discriminarea este o incilcare a drepturilor
fundamentale ale omului. Fiecare dintre noi are dreptul de a nu fi
discriminat.

Discriminarea in
baza de gen

Se referd la un tratament diferentiat in baza stereotipurilor de gen.
Atat femeile, cat si barbatii pot deveni victime ale discrimindrii de
gen. Discriminarea de gen se manifestd atunci cind femeile s
barbafii sunt tratali in defavoarea lor doar pentru ¢d au un gen sau
altul. De cxemplu, discriminare cste atunci cant femeile nu sunt
| angajate Tn cimpul muncii pentru ¢4 se crede ci rolul acestora este de
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I;’; Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
a sta acasd si a avea grijd de copii. _
74 Disparietate de Pfc‘s.upune n_ei_ntegrarca unui gen (de ex. nclint.egi;area fem::-ilor).!)e
picior de egalitate cu alt gen la toate nivelurile si in toate domeniile
= de activitate ale unei societati/instituii.

8. Egalitatea de Este crearea condiliilor necesare pentru femei si barbafi pentru a se

sanse dezvolta si a-si valoriza potentialul.

9. Se referd la comportamente discriminatorii, de cnervare, de agasarc

repctatd, fizica sau verbald, care duc la crearea unui cadru intimidant,

Harfuirea ostil, degradant, umilitor sau ofensator, cu impact asupra demnitafii
unei persoane, prin inducerea de stari acute de stres, supdrare,
anxietate sau Ingrijorare.

10. Stereotipurile Sunt un set de perceptii despre cum trebuie sa fie femeile si barbafii.
de Stercotipurile de gen impun un gablon de comportamente pentru
gen fomei si barbagi, care pot limita dezvoltarca personald si profesionald

a acestora. B
11. Situalie in care un act normativ, un criteriu sau o practica aparent
neutrd, ar dezavantaja in special persoancle de un anumit sex in
Discriminare raport cu cele de alt sex, cu exceptia cazului in care acest act
indirecta normativ, un criteriu sau practici este justificata obiectiv de un scop
legitim iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzatoare
| §1 necesarc.
4.2 Abrevieri
Nr. g \ .
- revierea Termenul abreviat
|l P.S. Procedurd de sistem
2. P.O. Procedurd operationala
3. P.B. Primaria CARCEA
4. AN.E.S. Agentia Nationald pentru Egalitate de Sanse
5 {3.1L. Grupul de initiativa locald
LB G.L.L. Grupul de lucru local
-k B.J.R. Biroul Judetean pentru Romi
8. AP.L Autoritate publici locala
9. O.N.G. Organizatic Eguvemamentala
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5. Descrierea procedurii

Potrivit legislatiei in vigoare, prin discriminare se intelege oricc deosebire, excludere,
restrictie sau preferin{d, pe baza de rasi, nationalitate, etnic, limba, religie, categorie sociala,
convingeri, sex, orientare sexuald, virsta, handicap, boala cronica necontagioasa, apartenenti la
O calegorie defavorizald, precum si orice alt criteriu care are ca scop sau cfecl restrangerea,
inlaturarea recunoasterii, folosintei sau excreitirii, in conditii de cgalilate, a drepturilor omului si
a libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic,
social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

Masurile pentru promovarea egalititii de sanse §1 tratamentelor nediscrimnatorii se aplici
in aplica atdt in sectorul public ct si cel privat in domeniul muncii, educatiei, sanatatii, culturii si
informarii, politicii, participdrii la dccizie, furnizarii si accesului la bunuri si servicii precum si in
alte domenii reglementate prin legi speciale.

3.1 Egalitatea de sanse intre femei si barbati
3.1.1 Egalitatea de sanse §i de tratament intre femei §1 barbati are la bazd urmdtoarele
principii:

a) Principiul legalitafii presupune desfasurarca aclivitigilor de prevenire $i combatere a
violentei domestice potrivit prevederilor Constitutiei si legislatici nationale in materie, precum si
prevederile acordurilor si altor documente juridice internationale la care Romania este parte ;

b) Principiul respectarii drepturilor omului si a I ibertailor fundamentale care presupune

respectarea demnitalii, viefii si securititii personale in implementarca masurilor de prevenire
si combatere a violentei domestice:

¢) Principiul nediscrimindrii §i egalitdifii de sanse si de tratament intre Jfemei 1 barbafi —
impune actorilor care gestioncazi cazurile de violen{i domestica adoptarea unui comportament
corect, impartial $i nediscriminatoriu, fdrd deosehire de rasa, sex, religie, nationalilate,
apartenenta politica, avere sau origine sociala, fata de toti cctitenii;

d) Principiul interventiei imediate §i al celeriliifii in instrumentarea cazurilor de violenfd
domesticd; presupune abordarea imediati a luturor victimelor aflate in situafie de risc si
adaptarea interventiei la nevoile acestora;

e) Principiul prevenirii savargirii actelor de violentii domesticd, care presupune realizarea |
unor actiuni cu caracter preventiv atat la nivel primar, cit si in limitarea recidivei.

) Principiul securizarii si protectiei victimei garanteazd intervenfia, in limita cadrului legal,
prin acfiuni care sd asigure inclusiv protecfia fizica a victimei si centrarea pe nevoile sale si
implicarea activd a acesteia in loate deciziile ce o privesc;

g) Principiul responsabilizdrii agresorului presupune masuri de consticntizare a agresorului
in vederea propriei reabilitari i reinsertii sociale pe baza promovirii unor relatii sociale pozitive
bazate pe comportament non-violent si acceptarii diversitatii;
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h) Principiul subsidiarirdifii, potrivit cdruia, in situafia in care persoana sau familia nu isi
poate asigura integral nevoile sociale, trebuic sé intervind colectivilatea locald si structurile el
asociative si, doar in mod complementar, statul;

i) Principiul proximita(ii, potrivit ciruia serviciile sunt organizate cit mai aproape de
viclim#/agresor, pentru facilitarea accesului §i menfinerea beneficiarului cét mai mult posibil in
propriul mediu de viata,

j) Principiul prevenirii revictimizdrii presupune masuri de limitare a interviurilor repetate
legate de situatia de violentd la care a [ost supusd victima;

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

1) Principiul aborddrii integrate presupunc coordonarea §i cooperarea intre toate institutiile
implicate, practicile si procedurile in domeniul prevenirii, monitorizarii §i combaterii violentei
domestice, precum si cele de implementare a masurilor de asistentd sociala vor avea la bazi o
viziune si o conceptie unitard, cu accent pe parteneriat si colaborarea in refea;

m) Principiul parteneriatului public-privat recunoasle importan{a implicarii societalii civile
in activitdtile concrete de implementare a masurilor de prevenire si combatere a violeniei
domestice si incurajarea acesteia in cooptarea scrviciilor de asistenja si sprijin acordate de
organizatii nonguvernamentale.

Nu sunt considerate discrimindri:

- masurile speciale previizute de lege pentru protectia maternitafii, nasterii, lauziei,

cresterii copilului;

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

- o diferentd de tratament bazatd pe o caracteristici de sex, atunci cand, datoritd naturii
activitatilor profesionale specifice avute in vederc sau a cadrului in care acestea sc
desfasoard, constituie o cerinid profesionald autenticd §i determinata, atit timp cét
obicctivul este legitim si cerinfa este proportionala.

5.1.2 In calitate de angajator primdria are urmdtoarele obligafii pentru eliminarea
oriciror tratamente discriminatorii bazate pe criterii de sex.

- s asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajaii, femei si barbati, Tn cadrul
relatiilor de muncd, inclusiv prin introducerea dc prevederi in regulamentele si dispozitiile
interne ale primdriei pentru interzicerea discrimindrii bazatc pe sex;

_ ¢4 prevada in regulamentele interne sanctiuni disciplinare, in concordantd cu legislafia
in vigoare, pentru angajatii care fncalcd demnitatca celorlalti angajati prin crearea de medii
degradante, de intimidare, ofensatoare prin acfiuni de discriminare asa cum sunt ele prevézute in
lege;
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- sa informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia Ic au in privinfa respectarea egalititii de sanse si tratament intre femei
$i barbati in relatiile de munci; .

- sd informeze imediat dupa ce a fost sesiza, autoritatile abilitate cu aplicarea si controlul
respectarii legislatiei privind cgalitatea de sanse.

Primaria CARCEA are posibilitatca, conform prevederilor legale, sd identifice un angajat
caruia s ii repartizeze, prin fisa postului, atributii in domeniul cgalititii de sanse si de tratament
intre femei si barbati.

5.1.3 Responsabilitdfi privind egalitatea de sanse

a) Primarul

- asigurd cgalilatea de sanse si de tratament Intre angajati, in cadrul relatiilor de munc,
inclusiv prin introducerea de dispozitii interne pentru interzicerea discriminirii bazate pe criteriul
de sex in regulamentele interne de organizare si functionare;

- prevede in regulamentele interne ale primariei sanctiuni disciplinare, in conformitate cu
legislafia in vigoare, pentru angajalii care incalcd demnitatea persoanald a altor angajati prin
creerea de medii degradante, de intimidare, ostilitate sau ofensatoare, prin actiuni de
diacriminare;

- informeaza permanent angajafii asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce
priveste respectarea egalitafii de de sanse si tratament intre birbati si femei;

- informeazd, imediat ce a fost sesizat, autoritifile publice cu atributii in aplicarea si
controlul legislatiei privinr egalitatc de sanse §i tratament intre femei si barbati.

b) Persoana desemnati cu atributii in domeniul egalititii de sanse si tratament intre

femei si barbati

a) analizeaza contextul de aparitie si evolutic a fenomenului de discriminare de gen,
precum si nerespectarea principiului egalitatii de sanse intre femei §i barbati si recomandi solutii
in vederea respectdrii acestui principiu, conform legii;

b)formuleazd recomandiri / observatii / propuneri in vederca prevenirii / gestionarii /
remedierii contextului de risc care ar putea conduce la incélcarca principiului egalitatii de sanse
§i de tratament Intre femei si barbati cu respectarea principiului confidentialitatii;

¢) propune masuri privind asigurarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si
barbaii, evalueaza impactul acestora asupra femeilor si barbatilor;

d) elaborcaza planuri de actiune privind implementarca principiului egalitatii de sanse
intre femei §i barbati in carc si [ie cuprinse cel pufin:

- masuri active de promovare a egalitaii de sanse si de tratament ntre femei si barbati si
eliminarea discrimindrii directe i indirecte dupa criteriul de gen;

- masuri privind prevenirea si combaterea hartuirii la locul de munci;
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¢) elaboreazd, [undamenteazd, evalueazd si implementeazid programe i proiecte n
domeniul egalititii de sanse si de tratament intre femei si barbati;

f) acordi consultantd de specialitate pentru aplicarca prevederilor legislatiei nagionale si
comunitare in domeniul cgalititii de sanse intre femei §i barbati.

5.2 Nediscriminarea pe criterii etnice i integrarca comunitdtii de romi la nivelul UAT
CARCEA

5.2.1 Principii:

1. Obiective constructive, pragmatice §i nediscriminatorii — masurile la nivel local
urméresc promovarea politicilor publice sectoriale si orizontale care si se bazeze pe abordarea
incluzivi a cetitenilor romani apartindnd minoritétii rrome. Astlel, prin intermediul unor masuri
nediscriminatorii si orientate cdtrc respectarea demnitatii umane, misurile stabilite trebuic sa
conducd la oblincrea unui cadru constructiv si sustcnabil de diminuare a starilor de
vulnerabilitate a grupului tinta;

2. Eluborarea programelor de incluziune a romilor in baza unor evidente robuste — s-a
urmirit pe cit de mult posibil utilizarea unor date realiste colectate, prelucrate gi analizate n
baza unor metodologii adecvate specifice monitorizarii i evaluarii politicilor publice la nivel
local.

3. Abordarea explicitd, dar nu exclusivd — sunt stabilite la nivel local alocarca de resurse
citre membrii comunitétii rome care au cel mai mare nevoie de sprijin pentru a deveni cctéteni
activi. Tn acest scns, obiectivele si masurile avute in vedere sunt ordonate conform actualelor
prioritdti de interventie specifice comunitatilor rome.

4. Implicarea autoritdtilor regionale si locale - Implementarca misurilor va urmari
punerea in aplicare a principiului subsidiaritafii. Accasta se va realiza conform partajarii
competentelor specifice dintre institutiile si autoritatile publice centrale si cele locale §i va urmari
asigurarea ludrii deciziilor it mai aproape de cetdtcan. De asemenea, s¢ va urmdri ca in
strategiile locala sé se dezvolte obicclive si masuri dedicalte incluziunii romilor;

5. Implicarea societdfii civile - pentru atingerea obiectivelor strategiei, autorittatea locala
va implica socielalea civila reprezentata la nivel national si local, precum si alti partencri publici
si/sau privati. Se va urmdri asigurarea atat a unui nivel ridicat de transparentd, cét si a
stimularii/motivarii initiativelor de consolidare a capacitatilor de reactie rapida si complementara
in situatiile de urgenta;

6. Participarea activd a romilor — elaborarea, implementarca, monitorizarea, evaluarea si
revizuirea politicilor si programelor publice care au incidentd asupra romilor s& se realizeze cu
participarea rcprezentantilor comunitatilor rrome astfel incéat si se respecte principiul ,,nimic
intreprins pentru rromi, fara participarea romilor”;

7. Abordarea interculturald — masurile adoptate la nivel local vizeazd promovarea
educatiei interculturale, incurajand astfel cunoasicrea specificitafii culturii rromilor si stimularea
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interactiunii intre cultura majoritari si cea a rromilor, precum si intre culturile celorlalte
minoritati din localitate si cca a minoritatii rome;

8. Congtientizarea dimensiunii de gen - existd un rol central al femeilor in cadrul
minoritatii rrome; prin incurajarea si asigurarea participarii femeilor si fetelor rome la educatie si
calificare superioare, precum si imbunatatirea ratei de ocupare a acestora, in ocupatii care si
corespunda propriilor aspirafii i sd permitd, totodata, implicarca lor nemijlocitd In educalia
copiilor si in alle activitdti care asiguri cresterea nivelului de bunistare a familiilor, coeziunea
familiala si dezvoltarea generatiilor viitoare.

3.2.2 Experiul local pentru romi de la nivelul primdariilor

Exper{ii locali pentru rromi sunt angajati si functioneazi la nivelul primariilor si se afld in
coordonarea BJR din punct de vedere tehnic, iar din punct de vedere administrativ primarului.
Expertii locali apartin minoritégii rome si reprezinti o interfata dintreautoritifile publice locale si
comunitatile de cetateni romani apar{indnd minoritatii rome. Expertii locali pentru rromi au un
rol esential in procesul de facilitare comunitari si organizeaz, la nivcl local, Grupul de Inifiativi
Locala (GIL) si Grupul de Lucru Local (GLL).

Grupul de inifiativd locald (GIL) este format din reprezentantt ai cetdtenilor romani
apar{indnd minoritatii rome. Expertul local pentru romi propune componenta GIL care va fi
agreata de catre Grupul de Lucru Local. Rolul GIL cste de a identifica, in baza procesului de
facilitare comunitard organizat de expertul local pentru romi, principalele nevoi i priorititi la
nivelul comunitatii, conform directiilor de actiune ale Strategiei si de a face propuneri care vor fi
discutate in cadrul GLL.

Grupul de Lucru Local (GLL) este format din expertul local pentru rromi, reprezentanti ai
institutiilor publice locale, lucrdtori comunitari (mediatori sanitari, mediatori scolari, $.d),
membri ai Consiliului Local (inclusiv consilieri apartindnd minoritd{ii rome), membri ai
organizatiilor neguvernamentale si un delegat al comunitafii locale a cetatenilor romani
aparfindnd minorita{ii rome din cadrul GIL. GLL va fi infiintat prin HCL (Hotardre a Consiliului
Local).

Grupul de Lucru Local (GLL) are ca principald atributie elaborarea planului local de
masuri privind incluziunea cctatenilor romani apartinind minoritdtii rrome prin armonizarea
principalelor nevoi identificate prin procesul de facilitare comunitard in cadrul GIL sau
identificate de catre autoritifile publice locale, cu masurile prevazute in Strategic. Planul de
actiune va fi asumat de catre Consiliul Local prin Ilotarire.

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

5.2.3 Atributii ale GLL
1) Introducerea planului local de actiune privind incluziunea rromilor in stratcgia de
dezvoltare a localitatii;
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2) Transmiterea planului local de actiune catre BIR in vederea introducerii in planul
judetean de masuti

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

4) intocmirca rapoartelor semestriale de monitorizarc a progresului finregistrat in
implementarca planului de actiune locala si transmiterea lor céitre primar, BJR si ANR.

5.2.4 Descrierea procesului de coordonare metodologicd a activitfilor la nivel local

Autoritatile publice locale au un rol foarte important in procesul de identificare a nevoilor
membrilor comunitatilor vulnerabile cu rromi, In procesul de planificare si implementare a unor
misuri in vederea reducerii vulnerabilitatii acestei catcgorii de populatie vulnerabila, angajarea $i
coordonarea lucritorilor comunitari in bencficiul rromilor (experti locali pentru problemele
romilor, mediatori sanitari, mediatori scolari, consilieri in aparatul de lucru al primarului),
atragerea de resurse financiare cxtrabugetare in vederea implementarii unor programe/proiecte in
beneficiul comunitdgilor vulnerabile cu romi, infiinfarca si gestionarca activitafii membrilor
Grupului de inifiativé locala.

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

Expertii locali pentru rromi sunt angajafi $i [unctioneaza la nivelul primériilor. Ei se
subordoneazi tehnic BIR §i administrativ primarului. Experii locali apartin minoritétii rome si
reprezinti principala interfatd dintre autoritatile publice locale si comunitatile de cetdteni roméni
aparfinand minoritatii rrome.

Expertul local pentru problemele rromilor este 0 persoand de etnie rroma din comunitate,
avind dublu rol, respectiv de reprezentare a comunititii de rromi in primdrie $i a primariei in
comunitatea de romi. Expertul local pentru problemele romilor cste angajat al primdriei lucrand
in cadrul unor echipe pluridisciplinare, carc asigurd servicii de suginere specializatd pentiu
comunititile de romi.

Expertii locali pentru problemele rromilor functioneazi la nivelul priméariilor si sunt
responsabili pentru desfasurarea in plan local a actiunilor de fmbunatatire a situatici rromilor.
Expertii locali reprezintd principalii mediatori dintre autoritatile administratiei publice-locale si
comunitdtile de rromi.

Expertul local pentru problemele romilor se ocupd cu:

- medicrea, consilierea, indrumarea populatiei de romi $i pentru aceasla colaboreazd cu
diverse institu(ii, planificd activitati legate de comunitate;
- monitorizeaza interventiile ficute in comunitate, in cadrul unei echipe multidisciplinare

sau interdisciplinare, care deservestc functionarea autoritdtilor publice locale §i a

comunilifii de romi.

De aceea, expertul local pentru problemele romilor intcrvine atit in cadrul institufional, cat
si in comunitate, la nivelul asigurdrii relajiei cu diverse servicii specializate: cducationale,
locative, de sanatate, de igiend, medicalc, de asistenjd sociala etc.
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Expertii locali pentru romi au un rol esenfial in procesul de facilitare comunitard si
organizeaza, la nivel local, Grupul de Initiativi Tocal (GIL) i Grupul de Lucru Tocal (GLL).

3.2.5 Principalele atribufii ale expertului local sunt:

- realizarea planului local de actiune privind incluziunca romilor;

- transmiterca planului local de actiune catre BJR in vederea introducerii in planul judetean
de masuri;

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

- intocmirea rapoartelor semestrialc de monitorizare a progresului inregistrat in
implementarea planului de actiune locald $i transmiterca lor catre primar, BJR st ANR;

- conlucrarea cu alle resurse umanele de la nivel local (mediatori sanitari, mediatori
scolari, profesori limba romani, asistent social, asistent medical comunitar, s.a) In vederea
identificarii problemelor cu care se confrunti populatia vulnerabila de etnic roma;

- colaboreazd cu asocia(ii, fundatii si institute care monitorizeaza situafia respectarii
drepturilor omului, gradul de incluziune a romilor si stadiul implementdrii politicilor publice
pentru romi, a unor proiecte $i programe destinate rromilor in plan local;

- identificarea, evaluarca i selectia problemelor cu care se confrunti membrii
comunitafilor de rromi;

- identificarea situatiilor de risc din comunitate §1 intocmirea de note de informare citre
APL si BJR;

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

- participd la claborarea proiectelor de dezvoltare locald a comunitailor de rromi in
colaborare cu administratia publici locald, O.N.G.-uri si alti actori de la nivel national, regional,
local;

- participd la medierea conflictelor inter si intracomunitare;

- informeaza permanent comunitatea de romi, prin lideri formali si informali, precum si
O.N.G.-urile locale cu privire la Hotdrdrile Consiliului Local $1 oportunitafi de rezolvare a unor
probleme ale romilor din localitate.



PROCEDURA | Editia I
PRIMARTA
ALMAJ
| Revizia 0
PROCEDURA PRIVIND RESPECTAREA
D A D S i f) ; 1 |
COMISIA DE EGALIT i&TII DE SANSE DINTRE FEMEI SI Exemplar nr
MONITORIZARE BARBATI ST A PRINCIPTULUI Pagina 13 din 14
NEDISCRIMINARII
| COD: PS.-02
6. Formular de evidentd a modificarilor

|7 Nu
ma

N E r Sem

r d Dat Dat pa "f;u

? ; e;i " R";’“' r:;.l 0 Descricra modificarii el

r i ei ziei mo Lf)m.

t | e dif part

= ment
14

7. Formular de analizi a procedurii

Nr.
crt

Compartiment

Sef

compartiment

Inlocuitor
legal sau
delegat

| Aviz favorabil

Aviz nefavorabhil
|

|
Scmnitura

Data

Semnitura | Data




PROCEDURA

Editia T

PRIMARIA
ALMAJ
PROCEDURA PRIVIND RESPECTAREA |
COMISIA DE EGALITiiTII DE SANSE DINTRE FEMEI $I
MONITORIZARE BARBATI SI A PRINCIPIULUIL

Revizia 0

Exemplar nr. 1

NEDISCRIMINARII
COD: P.S. - 02

Pagina 14 din 14

8. Formular de distribuire/difuzare

Nr.
cri.

Compartiment

Data
Nume si Data : Hata Fres] e intriirii in
. .. | Semmniitura | retragerii | Semnitura 5
prenume primirii vigoare a

procedurii

procedurii




PRIMARIA COMUNEI ALMAJ

APROBAT, ]
PRIMARUL COMUNEI ALMAJ

PROCEDURA PRIVIND MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

DE RESPECTARE A NORMATIVELOR MINIME DE PERSONAL ST DE
SELECTIE A ACESTUIA

COD: P.O.-RU 01
EDITIAT REVIZIA 0
DATA .iciieecnananae

AVIZAT
Presedintele comisiei de monitorizare

VERIFICAT
Sef compartiment

ELABORAT




( PRIMARIA ALMAJ PROCEDURA

| Editia I

Revizia 0

PROCEDURA PRIVIND
COMISIA DE MANAGEMENTUL
MONITORIZARE RESURSELOR UMANE

COD: P.O.-01

_Exemplar nr.1 |

Pagina 2 din 17

Cuprins

Numaérul
el Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul _
procedurii :
Pagina de gardi 1
Cuprins 2
l. Scop 3
2. Domeniu de aplicarc 3
I Documente de referin(i 3
4, Definitii si abrevieri 4 |
3. Descricrea activititii sau procesului 6
6. Responsabilitifi 12
B i 4 Formular de evidentd a modificarilor 14
| 8. Formular de analizi a procedurii 14
9. | Formular de distribuire/difuzare 15




Editia 1 |

PRIMARIA ALMAJ PROCEDURA
| Revizia 0
PROCEDURA PRIVIND L B
COMISIA DE MANAGEMENTUL Exemplar nr. 1
MONITORIZARE RESURSELOR UMANE Dagina 3 din 17

CoD: P.O.-01

1. Scopul

Procedura stabileste modul de realizare a aclivitdtii de gestionare a resurselor umane sida
asigurdri cu privire la cxistenia documentatiei adecvate deruldrii activititii de gestionare a
resurselor nmane.

Asigurad continuitatea activititii de gestionare a resursclor umane, inclusiv in conditii de
fluctuatie a personalului.

Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de audilare sifsau control, in
Juarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica de catre tofi functionarii din cadrul primériei Comuna ALMA]J, conform
atributiilor din fisa postului. Procedura se aplicA pentru: personalul care lucreaza in cadrul
primariei Comuna ALMATJ si care efectucaza activilaji specifice; personalul din cadrul aparatului
de specialitate al primarului care efcctueaza aclivititi/procese care au impact asupra calitatii
serviciilor realizate. Reprezintd ansamblul proceselor si procedurilor aplicate in cadrul primériei
cu privire la:

- elaborarea organigramei i a statului de functii, a ROF si a ROL
- perfectionarea profesionald a salariatilor;

- ecvaluarea performantelor profesionale individuale.

3. Documente de referinta

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

- O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

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

- Hotirdrea nr. 1066/2008 penlru aprobarea normelor privind formarca profesionald a
funcfionarilor publici;

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

- Regulamentul de ordine interna al primériei comunei;
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Codul etic al angajatilor din cadrul primdriei comunei.

4. Definitii si abrevieri

4.1 Definitii

Nr.
crt,

Termenul

Definitia

Aclivitatea

Constd n totalitatea atributiilor de o anumita naturd, care
determina procese de munci cu un grad de omogenitate si
similaritate ridicat, cunostinfele necesare realiziri activitaii
sunt din domenii limitate, personalul utilizat putind avea astfel
0 pregatire profesionald sensibil unitari: activitatea cuprinde
atributii omogene ce revin compartimentelor cnlitatii.

(] |

Atributia

Ansamblul de sarcini de acelasi ip, necesarc pentru realizarca
unei anumite activititi bine definite, care se executi periodic
sau continuu si care implicd cunostinte specializate pentru
realizarea unui obiectiv specific. ]

&5}

Compartimentul

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

Competenta

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

h

Coordonatori de
activitigi

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

Fisa postului

Stabilesle conditiile specifice, limitele de competenta, sfera
relationard, setul de sarcini repartizate unci anumite persoanc
sau care revin unei anumite pozitii din structura organizalorica
si pentru care ocupantul postului este considerat corespunzator.

|

Functia

Este formatd din totalitatea posturilor care au caracleristici




Editia [
PRIMARIA ALMAJ PROCEDURA
| Revizia 0
PROCEDURA PRIVIND
COMISIA DE MANAGEMENTUL Exemplar or. 1
MONITORIZARE RESURSELOR UMANE W—
COD: P.O.-01 |

BN Termenul Definifia
crt. |
asemanatoare din punctul de vedere al sarcinilor, obiectivelor,
competentelor, responsabilitatilor si procedurilor.
8 Reprezintd ansamblul atributiilor si responsabilitailor stabilite
Functia publica | in temeiul legii, in scopul realizdrii prerogativelor de putere
publica. __
9 Functionar public | Persoana numita intr-o functie publica.
10 Ansamblu de activitali prin care se asigurd angajarea,
Managementul dezvoltarea si conscrvarea resurselor umane, de carc are nevoie
resurselor umane | 0 organizalie pentru a-gi atinge obiectivele, utilizind eficient
angajatii si.
11 Perfor Contributia pe care o aduce un membru al organizatiei la
crformanta A v sy Y
indeplinirea obiectivelor organizatiel.
12 Planificarca Metoda carc asigurd si optimizeazd resursele umane ale
primariei, astfel incat si fie satis(Acute necesitafile prezente si
resurselor umane - e
viitoare ale institutict.
13 Elementul primar al structurii organizatorice; reprezinta
Pesetiil ansamblul. - ‘sarci‘nilor, phiectivelor, - C(.)mpc.tentclo-r,
responsabilitdtilor si procedurilor ce sunt atribuite si trebuie
indeplinitc la nivelul unui loc de munca.
14 Prezentarca formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie
Procedura urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
B vederea realizirii activititii, cu privire la aspectul procedurd.
[ 15 Responsabilitatca | Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd.
16 ' Cea mai mica unitate de munca individuald; reprezintd acliunca
ce (rebuie efectuatii pentru realizarca unui obiectiv primar
Sarcina asociat acestcia; realizarea unei sarcini [ard atribuirea de
competenfe adecvate nu este posibild; de asemenea, atribuirea
de sarcini presupune fixarea de responsabilitati.
4.2 Abrevieri
e Abrevierea | Termenul abreviat
1 C.R.U. Comparliment resurse umane
2 8. Compartiment de specialitate
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3 E.P. Fise post
- H.C.L. Hotarare a Consiliului Local
5 R.O.F. Regulamentul de Organizare i Functionare |
6 R.O.L Regulament de Ordine Interioara '
7 S.C.LM. Sistem de control intern managerial

5. Descrierea procedurii

5.1 Generaliidi

Munca in administratia publica locald cste indeplinitd dc cameni anume pregiiliti, care au
castigat In timp un prestigiu datoritd misiunii fundamentale pe care o indeplinesc, aceca de a
servi intcresele cetatenilor unei comunitati. In acest context, personalul din administratia publica
([unctionari publici si personal contractual) este raspunzdtor de efectele deciziilor luate si de
puncrea lor in aplicare. De aceea, primiria comunei ALMAJ trebuie s creeze un climat
generator de iniliativa si creativitate, capabil sa puni in valoare toatc capacitatile umane, ceea ce
presupune nu numai condifii tehnice de munca din ce in ce maj perfectionate dar si o serie
intreagd de actiuni si activitati capabilc si ofere posibilitdli permanente de afirmare a
personalititii fiecarui salariat.

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucra stabilite si regulile de
aplicat in vederea implementérii urmitoarelor standarde din cadrul Ordinului nr. 600/2018:

O Standardul 2: “Atribufii. Functii. Sarcini”’;

U Standardul 3: “Competentd, performanti’;
Standardul 4: “Structura organizaloricd’;
Standardul 7: "Monitorizarea performantelor”

Standardul 13: "Gestionarea documentelor By

i R e R o o

Standardul 15: "Evaluarea sistemului de control intern managerial”.

3.2 Documente utilizate
5.2.1 Lista documentelor

A) Lista documentelor utilizate in activitatea dc elaborare a organigramei §i a statului
de functii, a ROF si ROIL

- Organigrama;
- Stat de functii;
= ROFE:

¥ ROL:
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B) Lista documentclor utilizate in activitatea de perfectionare profesionald a

salariatilor
- Planul anual de perfectionare profesionala a salariatilor;

- Raport anual privind formarea profesionald a salariatilor din cadrul primdriei
comunei.

O Lista documentelor utilizate in activitatca de evaluare a performantelor
profesionale individuale

- Raport privind evaluarea performantclor profesionale individuale a functionarilor
publici;

- Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale alc personalului
contractual.

5.2.2 Continutul st rolul documentelor

Documentele utilizate in elaborarca prezentei proceduri au rolul de a reglementa
modalitatea de aplicare in implementarca standardelor aterente prezentei proceduri.

Organigrama este reprezcntarea schemalica, redarea graficd a structurii organizatorice a
primériei comunei ALMAJ, a subordondrii compartimentelor acestora, alcétuita din
dreptunghiuri cc reprezintd posturi de conducere sau compartimente si din linii care reflecta
legiturile organizatorice de coordonare si subordonare.

Statul de tunctii reprezintd ansamblul posturilor - functii publice si posturi contractuale,
detaliatc pe compartimentc si birou, cu precizarea caracteristicilor privind nivelul de studii,
gradul/treapta profesionala.

R.O.F-ul reprezintd instrumentul de organizare folosit pentru descrierea detaliatd a
structurii organizatorice a primariei in vederea stabilirii  responsabilitatilor  fiecarui
compartiment.

R.O.1.-ul este documentul care cuprinde un set de reguli care trebuie respectate de catre
salariatii primériei Comuna ALMAJ, drepturile si obligatiile care le revin in cadrul raportului de
serviciu/munca.

Planul anual de perfectionare profesionald a salariatilor cuprinde o planificare a
instruirilor profesionale stabilite in functie de necesarul de instruire identificat de fiecare
coordonator de activitate, precum si fondurile necesare pentru realizarea lor.

Raportul anual privind formarea profesionala a salariatilor cuprinde instruirile realizate
de citre salariati, reprezentind un instrument de corclare cu planul anual de perfectionare
profesionala.

Instruirea profesionali a angajatilor se realizeazd §i inlern in cadrul tuturor
compartimentelor si este efcctuatd de responsabilil de proces cu privire la activitatea desfdsurata -
pe baza procedurilor operationale sau instructiunilor existente.

5.2.3 Circuitul documentelor
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Proiectele de organigrami, stat de functii si R.O.F se intocmesec de ciitre
compartimentul juridic, in baza propunerilor transmise de responsabilul de resurse
umane;

Organigrama gi statul de functii se aproba de citre Consiliul Local ALMAJ, la
propunerea primarului, prin inifierea de proiecte de hotaréri:

R.O.T se aprobi de Consiliul Local ALMAJ, priti H.G L

Proiectul de R.0O.I se fintocmesle de compartimentul resurse umane in baza
propunerilor transmise de coordonatorul de activitati: secretarul U.A.T..

Planul anual de perfecfionare profesionald a salariatilor se fintocmeste de
compartimentul resurse umane in baza propunerilor transmise de coordonatorii de
activitati si se aproba de primar;

Raportul anval privind formarca profesionald a salariagilor intocmit de
compartimentul resurse umane cuprinde instruirile realizate de catre salariali, acesta
evidentiind gradul de corelare cu instruirile planificate conform planului anual de
perfectionare profesionali;

Instruirea profesionald a angajatilor se realizeaza si intern in cadrul tuturor
compartimentelor si cste efectuata de responsabilii de proces cu privire la activitatea
desfasurala pe baza procedurilor operationale sau instructiunilor existente:

Raportul/fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale se intocmeste de
seful ierarhic direct al salariatului si sc contrasemneazi de seful ierarhic superior al
cvaluatorului. n cazul secretarului U.AT., raportul de evaluare nu se
contrasemncaza.

5.3 Resurse necesare

a

Resurse materiale: birouri, rechizite, linii telefonice, materiale informatice,
calculatoare personale, acces la haza de date, reea, imprimanta, posibilititi de
stocare a informatiilor etc. — conform listelor de inventar,

0 Resurse umane: pentru implementarea standardului descris de prezenta procedurd

sunt implicati toti salariafii primariei Comuna ALMAL.

U Resurse financiare: bugetul local.

Prim

viceprimar s
local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curcnte ale colectivitatii locale.

5.4 Derularea operafiunilor si activnilor activilafii

dria reprezintd o structurd functionala cu activitate permanent, formaté din primar,
1 aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotaririle consiliului
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Principalele documente in care se reflectd organizarea primariei comunci sunt:
Organigrama, Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern.

fn vederea indeplinirii obicctivelor generale si specifice ale institutiei si pentru utilizarea
in mod optim a resursclor umane, in cadrul primiriei se desfiisoard urmatoarcle activitagi
specifice: planificarea personalului (organigrama, R.O.F, R.O.I, planul de ocupare a functiilor
publice); analiza, identificarca si documentarea posturilor cu ajutorul fiselor de post; formarea
resurselor umane (instruirea); evaluarea performantelor profesionale individuale.

Coordonatorii de activitdti se ingrijesc ca toate atribufiile, responsabilitdtile  si
competentele fieciirui compartiment sd sc regiseascd in Regulamentul de Organizare si
Funcfionarc al primériei comunei.

R.O.F se elaborcazi/actualizeaza de compartimentul resurse umane, pe baza propunerilor
primite de la coordonatorul de activitati. R.O.T este instrumentul de comunicare a misiunii
primiriei, obiectivelor si atributiilor de realizarc a acestora.

Este publicat pe pagina de internet a primariei comu nei.

Secretarul Primériei ALMAJ elaboreazi o fisd a compartimentului care cuprinde toate
atribufiile acestuia, in conformitate cu obligatiile prevazute in legislafia speciald pe care o aplicd,
(inand cont de dispozitiile primarului §i de hotirarile consiliului local pe care trebuie sa lc pund
in aplicare. Atributiile si responsabilitatile personalului sunt separatc cu scopul de a reduce riscul
de eroare, fraudi, incilcare a legislatiei, precum si riscul de a nu putea detecta aceste probleme.

Prin separarea atributiilor se creeaza condiiile ca nicio persoand sau compartiment al
primdriei si nu poatd controla toate ctapele importanie ale unei operafiuni sau ale unui
eveniment. Separarea alributiilor si responsabilitatilor intre mai multe persoane ale
compartimentelor creeaza premisele unui cchilibru eficace al puterilor.

in cadrul primariei se elaboreaza Regulamentul Intern in conlormitate cu prevederile
Codului Muncii, prin grija compartimentului resurse umane.

Responsabilul cu resursele umane imparte atributiile pe fiecare post in parte, redacteaza
tisele posturilor, le semncaza i le prezintd pentru avizare/contrasemnare secretarului U.A.T., in
calitate de sef ierarhic superior si primarului, pentru aprobare.

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

Fisa postului se aduce la cunostinta titularului, care prin semnare certificd insusirea
prevederilor acesteia. Fisa postului constituie obligatie pentru salariat de la data semndrii
acesteia.

Conform obiectivelor stabilite de primar, calitatea serviciilor realizate in cadrul primariei
este inllucntatd in mod esential dec profesionalismul personalului din aparatul propriu de
specialitate.

Formarea unui corp profesionist de angajati se realizeazd prin:
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- stabilirea prin fisele de post a conditiilor specifice, limitele de compceten(d, sfera relational
aferente ficcarei functii publice si urmarirea respectarii  acestora de cétrc persoana
nominalizatd pe un anumit post;

- Imbunatatirea rezultatclor activitafii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilitc
prin identificarea necesitatilor de instruire a functionarilor publici,

- evaluarea anuald a performantelor profesionalc individuale ale functionarilor publici prin
compararea gradului de Tndeplinire a obiectivelor individuale stabilite cu rezultatele oblinute
in mod efectiv.

Primaria ALMAJ delineste propria structurd organizatoricd, prin constituirea dc
compartimente care sunt reflectate In organigrama si statul de funciii, pentru realizarea in bune
conditii de eficacitate si clicien{d a obiectivelor primiriei.

Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate
postului; acestea trcbuie sa fie clare, cocrente si si reflecte elementele avute in vedere penlru
realizarea obiectivelor.

Conducerca primdriei se ocupi de cresterea performanfelor profesionale ale salariafilor,
asigurdnd instruirca acestora.

Conducerea identifica sarcinile in realizarea céirora salariafii pot fi expusi unor situatii dificile
$i care influentcaza in mod negativ managementul institutiei.

5.4.1  Planificarea personalului (organigrama, R.O.F, R.O.I)
A. Proiectul de organigramd
Organigrama (rebuie sa fie realizatd in conformitate cu cadrul legislativ comunitar si national
precum si cu particularitatile institutiei.
Numarul de posturi stabilit trebuie s3 asigure:

- acoperirea tuturor activititilor necesare;

- gradul de complexitale al acestora;

- volumul de munca necesar pentru indeplinirea unei sarcini;
- abilitatile, competentele personalului existent.

Intocmirea structurii organizatorice are la bazi analiza efectuatd dc ciitre conducerea
institutiei.

B. Intocmire R.O.F
R.O.F reprezinta documentul de prezentare detaliati a sarcinilor si responsabilitatilor
compartimentelor din cadrul primariei. Descrierca compartimentelor se efectucazi potrivit
succesiunii din structura organizatorici,
Proicctul de R.O.F se transmitc, pentru consultare si avizare, compartimentelor de resort. Dupa
oblinerea acestui aviz, se Inainteaza spre aprobare consiliului local al comunei,
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C. Intocmire R.O.1
R.O.I stabileste dispoziii referitoare la organizarea si disciplina muncii, la drepturile si

obligaiile angajatilor $i angajatorului, in conformitate cu legislatia in domeniul muncii i a
functiei publice. Se aproba prin dispozifia primarului comunei, dupa consultarea
compartimentelor de resort.

5.4.2 TFormarea profesionald
Formarea resurselor umane in cadrul primériei comunei are doua componente:

Formarea si integrarca debutantilor in perioada de stagiu;

Stagiul reprezintd etapa din cariera functionarului public stabilitd conform legii, cuprinsa
intre data numirii ca functionar public debutant, in urma promovirii concursului de
recrutare si data numirii ca functionar public definitiv;

Perfectionarea personalului reprezintd procesul continuu care conduce la imbunatatirea
tndeplinirii sarcinilor profesionale si implicil la cresterea productivititii” si a eficientei
in munca.

Calitatea serviciilor realizate este influenfatd in mod esenjial de profesionalismul
personalului din aparatul de specialitate. Formarea unui corp profesionist are in vedere pregatirea
profcsionala a personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

Modalitdiii de realizare a formdrii profesionale in cadrul primdriet:

participarea la programe dc formare organizate si desfiguratc de catre furnizorii de
formare profesionald, finalizate cu certificat de participare sau, dupd caz, diplomd de
absolvire;

participarea la programe de formare organizate si desfasurate in cadrul implementarii de
proiecte cu finantare cxternd;

schimburi de experiené;

instruiri privind securitatea $i sandtatea In munca;

instruirca in domeniul situatiilor de urgenia,

instruiri in domeniul managementului integrat calitate-mediu;

participarea la alte formc de pregatire profesionald previzute de lege, la solicitarea
angajatului.

Furnizorii de formare profesionald transmit periodic catre institufie programe si oferte de
cursuri de instruire, perfectionare si formare profesionala special destinate personalului care isi
desfasoard activitatea in cadrul administratiei publice locale. Ofertele si programele sc transmit
prin grija compartimentului resurse umane catre compartimentele din cadrul primariei, pe
domenii de activitate, in functie de solicitdrile Intocmite la inceputul anului.
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Responsabilul cu monitorizarea perfectiondrii profesionale, in urma propunerii de participare
la programul de formare, intocmeste, dupd caz, un referat privind decontarea cheltuielilor
aferente programului de formare, care este supus aprobdrii primarului. Referatul privind
decontarea cheltuielilor este Tnaintat in vederea efectudrii demersurilor necesare.

Dupa efectuarca cursului, salariatii participanti transmit la compartimentul resurse umane
copii ale adeverintelor, certificatelor sau diplomelor obtinute, iar acestea se pastreazi in dosarul
personal al fiecarui salariat.

Evidenta instruirilor profesionale interne se realizeaza la nivelul fiecirui compartiment. La
incheierea exercitiului bugetar, compartimentul resurse umane intocmeste Raportul anual privind
formarea profesionald a functionarilor publici.

5.4.3 Evaluarea performantelor

Evaluarca performantelor profesionale individuale reprezintd ansamblul proceselor si
procedurilor implementate anual, prin aplicarea criteriilor de performanti la gradul de indeplinire
a obiectivelor profesionale individuale, stabilite in baza atributiilor previzute in fisa postului.

Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale ale Junctionarilor publici
este reglementaté de Hotdrdre nr. 1336 din 28 octombric 2022 pentru aprobarca Regulamentului-
cadru privind organizarea si dezvoltarca carierei personalului contractual din scctorul bugetar
platit din fonduri publice. Procedura de evaluare a performantelor profesionale individualc ale
personalului contractual este reglementatd prin Regulamentul aprobat prin dispozitie a
primarului comunei.

2.4.4  Ocuparea functiilor, modificarea, suspendarea  sau incetarea raportului  de
serviciu/contractului individual de munca

Numirea in functie, maodificarea, suspendarea sau fincetarea raportului  de
serviciu/contractului individual de munci este dispusé prin act administrativ de citre primar.

Compartimentul resurse umanc intocmeste referatcle necesare emiterii actelor
administrative, acestea fiind supuse avizdrii primarului, iar dispozitiile se redacteazd dc ciitre
secretarul Priméariei ALMATJ si se avizeazi sau nu se avizeazi pentru legalitate dc célre acesta.

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

5.5 Valorificarea rezultatelor activitdtii
Valorificarea rezultatelor activitatii poate fi orientats citre mai multe compartimente:
- analiza gradului de realizarc a indicatorilor de performanta asociafi activitatii;
- furnizarea datelor si informatiilor cu privire la rezultatele activititii;

- identificarea masurilor de imbundtatire a activitatii.

6. Responsabilitati
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6.1 Primarul

Propune consiliului local al comunei spre aprobare, in conditiile legii, organigrama,
statul de [unctii si numarul de personal al primériei;

Aproba fisele de post:

Propune consiliului local aprobarea R.0.1. a