
ROMANIA
JUDETUL VASLUI
coMuNA oLTENE$TI
CONSILruL LOCAL

norAnARna nr.-tc-
privind aprobarea Manualului de proceduri interne

Consiliul local al comunei Oltenepti, judetul Vaslui, lntrunit in qedinti publica ordinard in data de
26.03.2026;

avdnd ln vedere :

- referatul de aprobare al primarului comunei Oltenegti, inregisftat la nr. 820 din20.03.2026;
- raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului, inregistrat la nr.

825 din 20.03.2026;
- avizul comisiei de specialitate a consiliului local din data de25.03.2026;
in conformitate cu prevederile :

- att.9 alin. (1) lit. h), alin. (2), art. 10 alin. (4) lit. i) din Legea m.197/2012 privind asigurarea calit6lii in
domeniul serviciilor sociale, cu modificdrile qi complet6rile ulterioare;

- Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calitalii in
domeniul serviciilor sociale, aprobate prin H.G. ll8l2}t4, cu modificdrile qi completirile ulterioare;

- Legii asistenlei sociale nr.292/2011, cu modific[rile qi complet6rile ulterioare;
- Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului

intern/managerial al entitItilor publice;
temeiul dispoziliilor art. 129 alin. (2) lit. d), alin. (7) lit. b), art. 139 alin. (1) si ale art. t96 alin. (l) lir. a)

din O.U.G. w.57/2019 privind Codul administrativ, cu modific[rile gi completirile ulterioare,

HorAnA grE:

Art. L - Se aprobd Manualul de proceduri interne, conform
hot5r6re, cuprinz6nd urmdtoarele proceduri :

anexei care face parte integrantddinprezenta

a) procedura de prevenire a corupliei, fraudelor qi spdlirii banilor, conform Anexei I la Manual;
b) procedura privind asigurarea managementului resurselor umane, de respectare a normativelor minime de

personal gi de selectie a acestuia, conform Anexei ZlaManual;
c) proceduri financiar- contabile gi de achizilie a bunurilor, lucrdrilor gi serviciilor, conform Anexei 3 la

Manual;
d) procedura de evaluare gi prevenire a riscurilor, conform Anexei 4 la Manual;
e) procedura de prevenire a abuzului gi exploat6rii de orice fel, conform Anexei 5 la Manual;
I proceduri privind respectarea principiului egalitalii de qanse dintre femei qi blrbafi gi a principiului

nediscrimin6rii, conform Anexei 6 la Manual.
Art. 2. - Primarul comunei Olteneqti, prin Serviciul public de asistenli social6, va duce la indeplinire

prezenta hot5rdre.
Art. 3. - Secretarul general al comunei Olteneqti va comunica prezenta hotdr6re, in termenul prevdzut de

lege, Prefectului judelului Vaslui, Primarului comunei Olteneqti, A.J.P.I.S. Vaslui, altor institulii interesate, gi va
asigura publicarea acesteia pe site-ul primdriei.

Oltenegti, 26.03.2026

de qedin[6,

Contrasemneazd,
Secretar general UAT
Edmond AntohiN\

Romaqcu
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CONSILruL LOCAL AL COMUNEI OLTENE$TI

Cuprins

Preambul
Pl- procedura de prevenire a corupfiei, fraudelor gi sp6l6rii banilor (3-11)
P2- procedura privind asigurarea managementului risurselor umanl, de respectare a normativelor

minime de personal gi de selec[ie a acestuia (t t-tO;
P3- proceduri financiar- contabile gi de achizilie a bunurilor, lucrarilor gi servic iilor (16-29)
P4- procedura de evaluare gi prevenire a riseurilor eg-40)
P5- procedura de prevenire a abuzului gi exploatlrii de orice tel (40-a7)
P6- proceduri privind respectarea principiului egalitalii de ganse dintre femei gi bdrbali gi aprincipiului nediscrimin6rii (47-53)
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CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI OLTENE$TI

Preambul

Potrivit art. 38 alin. (1) din Legea asistenfei sociale nr.292l20ll, cu modific6rile gi completlrile
ulterioare, pentru a acorda servicii sociale pe teritoriul Romdniei, fumizorii de servicii ro"iale, indiferent
de forma lor juridic[, trebuie acreditali in condi{iile legii.

Potrivit art. 9 alin, (l) lit. h) qi alin. (2) din Legea m. 19712012 privind asigurarea calitafli in domeniul
serviciilor sociale, cu modificdrile gi completdrile ulterioare, persoanele juridice prevazute la art. 37 din
Legea asistentei sociale nr.29212011, cu modificarile si completarile ulterioare, se acrediteazd,cafurnizori
de servicii sociale, dacl dispun de manual de proceduri interne, aprobat de organele de conducere, care s6
includi cel pulin urmatoarele proceduri:

a) procedura de prevenire a coruptiei, fraudelor si spalarii banilor;
b) procedura privind asigurarea managemenfului resurselor umane, de respectare a normativelor minime
de personal si de selectie a acesfuia;
c) proceduri financiar-contabile si de achizitie a bunurilor, lucrarilor si serviciilor;
d) procedura de evaluare si prevenire a riscurilor;
e) procedura de prevenire a abuzului si exploatarii de orice fel;
f) proceduri privind respectarea principiului egalitatii de sanse dintre femei si barbati si a principiului
nediscriminarii.
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CONSILruL LOCAL AL COMUNEI OLTENE$TI

Anexa I

Pl- procedura de prevenire a coruptiei. fraudelor si spllSrii banilor

1. SCOPUL

Scopul acestei proceduri este clar qi bine structurat, vizdnd crearea unui cadru unitar pentru gestionarea riscurilor de corup{ie,
fraudi gi spdlare de bani la nivel institu{ional. Printre obiectivele sale principale se numdr6:
- Stabilirea unor reguli clare pentru gestionarea riscurilor, inclusiv cele de coruplie.
- Identificarea qi evaluarea riscurilor Ei vulnerabilitdlilor in domeniul corupliei, fraudei qi spdlirii banilor.
- Cregterea implementlrii misurilor anticoruplie, antiffaudd gi de combatere a spil6rii banilor.
- Stabilirea clard a activit[{ilor, compartimentelor gi persoanelor implicate.
- Asigurarea documentaliei adecvate pentru desftqurarea activitdlilor.
- Asigurarea continuitbiii activitililor, chiar gi in condilii de fluctua{ie a personalului,
- Sprijinirea auditului qi altor organisme abilitate in ac{iuni de auditare gi control, Ei suport managerial in luarea deciziilor.
- Alte scopuri specifice procedurii.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd la nivelul entitefli de cdtre toate compartimentele functionale, in vederea identificlrii gi evaluiriiriscurilor gi

vulnerabilitdfilor la coruplie specifice institufiei. Procedura se aplicd la identificarea obligaliilor introduse de Legea nr. 12912019
privind sp[larea banilor gi aplicarea corespunzltoare a prevederilor acestei legi.
Ac{iunea de contracarare a riscului reprezintd activitatea stabilit6 afi realizatd in vederea elimindrii qi/sau reducerii impactului
gi a probabilitd{ii de producere a riscului.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Reglementlri internationale

SR ISO 37001:2016 - Sisteme de management anti-miti. Cerinle cu ghid de utilizare
SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calit{ii. Principii fundamentale qi vocabular
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SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitfiii. Cerinfe

SR ISO/CEI 27001:2018 - Tehnologia informaJiei. Tehnici de securitate. Sisterhe de management al securit{ii informafiei.
Cerinle
SR ISO/IEC 27001:2013 - Tehnologia informafiei. Tehnici de securitate. Sisteme de management al securitfiii informafiei.
Cerinle
Declarafia universald a drepturilor omului.
3.2. Legislafie primartr

- Constitu{ia Rominiei, republicati;
- OUG m.5712019 privind Codul administrativ;
- Legea nr. 54412001privind liberul acces la informatiile de interes public;
- Legea nr,5312003, Codul muncii, cu modificlrile gi completirile ulterioare;
- Legea nr. 36112022 privind protecfia avertizorilor in interes public, cu modificirile qi completlrile ulterioare;
-Legea nr. 16112003 privind unele mlsuri pentru asigurarea transparenjei in exercitarea demnitIlilorpublice,afuncliilor
publice gi ln mediul de afaceri, prevenirea gi sancJionarea coruptiei, cu modifictrrile gi completdrile ulterioare;
- Legea contenciosului administrativ w. 55412004;
- Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea gi sanctionarea faptelor de coruptie, cu modific[rile qi completirile
ulterioare;
- Legea nr.28612009 privind Codul penal, republicatI;
- Legea nr.365/2004 pentru ratificarea Conventiei Natiunilor Unite lmpotriva corupfiei, adoptat[ la New York la 3l octombrie
2003
- Legea nr.202/2002, republicatd, privind egalitatea de ganse gi detratamentintre femei gi blrbati.
- Legea nr.l29l20l9 privind spllarea banilor;
- Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea gi sanclionarea faptelor de corupfie, ou modifiodrile gi completlrile
ulterioare;
- Legea nr. 12512023 privind completarea Legii nr. 24112005 pentru prevenirea qi combaterea evaziunii fiscal;
- Ordonantd de Guvern w. ll9ll999 privind auditul intern si controlul financiar preventiv;
- Ordonantd de Guvern nr.2712002 privind reglementarea activitdlii de solufionare a petifiilor
- Ordonanfd de Guvern nr. 13712000, republicattr, privind prevenirea gi sano]ionarea tuturor formelor de discriminare.
- O.U.G. nr. l2ll202l privind stabilirea unor mtrsuri la nivelul administratiei publice centrale $i pentru modificarea qi

completarea unor acte normative
3.3. Legislafie secundari:

- H.G. nr. 1269 din 17 decembrie 2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticorupfie 2021-2025 gi a documentelor
aferente acesteia;
- Hotdrdrea Guvemului nr. 59912018 pentru aprobarea Metodologiei standard de evaluare a riscurilor de coruplie in cadrul
autbritltilor gi instituliilor publice centrale, lmpreun[ ou indicatorii de estimare a probabilit{ii de materializare a riscurilor de

coruptie, cu indicatorii de estimare a impactului ln situatia materializdrii riscurilor de corupfie 9i formatul registrului riscurilor
de corupfie, precum gi pentru aprobarea Metodologiei de evaluare a incidentelor de integritate in cadrul autoritiitilor gi

instituliilor publice centrale, lmpreun6 cu formatul raportului anual de evaluare a incidentelor de integritate
- Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intem managerial al
entit{ilor publice;
- Ordinul w.252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita etic[ a auditorului intem.
3.4. Alte documente, inclusiv reglementlri interne ale entitEfii publice:
- Documente de infiintare

4. DEFINITII $I ABREVIERI

4.1. Definifii
Corupfie- reprezinta folosirea abuziva a puterii lncredintate ln scopul satisfacerii unor interese personale sau de grup.

Corupfie activil-promisiunea, oferirea sau darea cu inten{ie de citre orice persoand, direct sau indirect a oricarui folos
necuvenit pentru sine sau pentru altul ln vederea tndeplinirii ori ablinerii de a indeplini un act ln exerciliul funcfiilor sale sau

folosirea nelegalI a influen{ei conferite de pozilia sau functia ocupati in scopul favorizlrii sau defavoriz[rii unor persoane,

indiferent de calitatea qi identitatea lor.
Fraudtr-orice act intenfionat sau omisiune intenlionatd menitI sI inqele alte persoane in urma c[reia victima sufer[ o pierdere
iar autorul fraudei obJine un cdqtig. Frauda care implic[ qi fonduri publice are adesea legaturl cu corupfia care este in general

inteleas6 ca fiind orice act sau omisiune prin care se abuzeaz[ sau se urmareqte sd se abtzez.e de autoritatea publicI cu scopul
de a ob{ine beneficii necuvenite,
Prin spllarea banilor se intelege:



. schimbarea sau transferul de bunuri, cunoscdnd c[ provin din slvtrgirea de infrac]iuni, ln scopul ascunderii sau al disimuldrii

originii ilicite a acestor bunuri ori in scopul de a ajuta persoana care a slvdrgit infra4iunea din care provin bunurile s[ se

sustrag[ de la urm[rire, judecatd sau executarea pedepsei;
r ascunderea ori disimularea adevdratei naturi, a provenienlei, a situ6rii, a dispozitiei, a circulatiei sau a proprietltii bunurilor ori

a drepturilor asupra acestora, cunosodnd ci bunurile provin din slvdrgirea de infractiuni;
o dob0ndirea, definerea sau folosirea de bunuri de c[tre o alt.ii persoan[ decdt subiectul activ al infracfiunii din care provin

bunurile, cunosc6nd c[ acestea provin din slv6rgirea de infra{iuni.
o relalie de afaceri reprezintd relalia profesionald legatl de activitdlile prestate de entitdtile raportoare gi despre carc,la momentul

stabilirii contactului, se considerl a fi de o anumitl durat6;
o tranzactie ocazionald este tranzacfia desfdgurat[ in afara unei relatii de afaceri,
o furnizori de servicii pentru societdli Si alte entitdli sau construcliijuridice sunt persoane fizice saujuridioe oe presteazl cu titlu

profesional oricare dintre urmitoarele servicii pentru terfi:
r constituie societlti sau alte persoanejuridice;
. exercit[ func]ia de director ori administrator al unei societ[ti sau are calitatea de asociat al unei societdti de persoane sau al

unei asocieri in participatie ori o oalitate similarl ln cadrul altor persoane juridice sau intermediazd ca o altd persoand sd

exercite aceste functii ori calit{i;
. furnizeaz[ un sediu social, un domiciliu ales sau orice alt serviciu legat de o societate sau orice alttr persoan[ juridicl ori

construcfie juridic[ similar6;. exercit[ calitatea de fiduciar lntr-o fiducie sau lntr-o constructie similard acesteia sau intermedi azd ca o altl persoand s[ exercite
aceastl calitate;

. actioneazd sau intermediazd ca o alt[ persoanl si ac]ioneze ca actionar pentru o persoan[ juridicd, alta decdt o societate ale
clrei actiuni sunt tranzacfionate pe o piatl reglementatd care este supus[ unor cerin]e de publicitate ln conformitate cu legislalia
Uniunii Europene sau cu standarde fixate la nivel international;

o client/clienteld lnseamntr orice persoanl fizictr, juridicl sau entitate f6r6 personalitate juridicl cu care entitIlile raportoare
desfdgoartr relatii de afaceri ori cu care desfdSoard alte operatiuni cu caracter permanent sau ocazional. Se considerl client al
unei entitiili raportoare orice persoantr cu care, in desfdgurarea activitdfilor sale, entitatea raportoare a negociat o tranzaclie,
chiar das[ respectiva tranzac]ie nu s-a ftnalizat, precum gi orice persoanl care beneficiazd sau a beneficiat, ln trecut, de
serviciile unei entitdli raportoare;

. persoane expuse public sunt persoanelefizice care exercit[ sau au exeroitat func]ii publice importante.
Prin BeneJiciar real se lntelege orice persoand fizicd ce define sau controleazl in cele din urm[ clientul gi/sau persoana fizic6 ln
numele cdruia/cireia se realiz.eazd o tranzaolie, o operafiune sau o activitate.
beneficiar real:

a) in cazul societdlilor prevdzute tn Legea societdlilor nr. 3 l/1990, republicatd, cu modificdrtle Si completdrile ulterioare:
l. persoana sau persoanele fizice care delin ori controleazdin cele din urml o persoantr juridicl prin exercitarea dreptului de

proprietate, ln mod direct sau indirect, asupra unui num6r de aofiuni sau de drepturi de vot suficient de mare pentru a-i asigura
controlul ori prin participatia in capitalurile proprii ale persoanei juridice sau prin exercitarea controlului prin alte mijloace,
persoana juridicd definutl sau controlatl nefiind o persoand juridicl inregistratl la registrul come(ului ale cirei actiuni sunt
tranzacfionate pe o pia]6 reglementat6 gi care este supusd unor cerin]e de publicitate in acord cu cele reglementate de legislatia
Uniunii Europene ori cu standarde fixate la nivel international. Acest criteriu este considerat a fi lndeplinit ln cazul detinerii a

cel pulin 25o/o din aqiuni plus o actiune sau participalia in capitalurile proprii ale persoanei juridice intr-un procent de peste

25o/o;

2. persoana sau persoanele fizice ce asigurd conducerea persoanei juridice, in cazul in care, dupd epuizarea tuturor mijloacelor
posibile gi cu condilia sd nu existe motive de suspiciune, nu se identific[ nicio persoandfrzicd ln conformitate cu pct. I ori ln
cazul ln care existl orice lndoialI ci persoana identificatl este beneficiarulreal, caz in care entitatea raportoare este obligattr sd

plstreze gi evidenta mEsurilor aplicate in scopul identifiotrrii benefioiarului real ln conformitate cu pct. I gi prezentul punct;
b) tncazulJiduciilor:
l. constituitorul/constituitorii;
2. fiduciarul/fiduciarii;
3. protectorul/protectorii, dacd exist6;
4. beneficiarii sau, in cazul ln care persoanele care beneficiazl de constructia juridictr sau entitatea juridic[ nu au fost lncd

identificate, categoria de persoane in al clror interes principal se constituie sau functioneaz[ constructiajuridici sau entitatea
juridic6;

5. oricare alt[ persoand fizicd ce exercitd controlul in ultimd instan]6 asupra fiduciei prin exercitarea directi sau indirect[ a
dreptului de proprietate sau prin alte mijloace;

c) in cazul altor persoane juridice Si al entitdlilor care administreazd qi distribuie fonduri:
l. persoana fizic5 beneficiari a cel pulin25o/o din bunurile, respectiv pdrfile sociale sau acliunile unei persoanejuridice sau ale

unei entitlti fttr[ personalitatejuridictr, in cazul ln care viitorii beneficiari au fost deja identificafi;



2.

3.

gupul de persoane in al clror interes prinoipal se constituie ori funcfioneaz[ o persoanljuridici sau entitate fdr[ personalitate

juridictr, in cazul in care persoanele fizice care beneficiaz[ de persoana juridic[ sau de entitatea juridicl nu au fost lncl
identificate;
persoana sau persoanele fizice care exercitl controlul asupra a cel putin 25o/o din bunurile unei persoane juridice sau entitdti
f6rd personalitate juridictr, inclusiv prin exercitarea puterii de a numi sau de a revoca majoritatea membrilor organelor de

administrafie, conducere sau supraveghere
Faptele de coruplie se aplicd urmdtoarelor persoane:
a) persoanelor care exercitl o func{ie publictr, indiferent de modul in care au fost investite, in cadrul autoritiitilor publice sau

instituliilor publice;
b) care lndeplinesc, permanent sau temporar, potrivit legii, o functie sau o ins6rcinare, in mlsura in care particip[ la luarea
deciziilor sau le pot influenta, ln cadrul serviciilor publice, regiilor autonome, sooietdfilor oomerciale, companiilor nationale,
societ{ilor nafionale, unitfiilor cooperatiste sau al altor agen}i economici;
c) care exercitl atribufii de control, potrivit legii;
d) care acordl asistenf[ specializatl unitalilor prevlzute la lit. a) qi b), in mlsura ln care particip[ la luarea deciziilor sau le pot
influenfa;
e) care, indiferent de calitatea lor, realizeazd, controleazi sau acordi asistenti specializat[, in mtrsura ln care partioipd la luarea
deciziilor sau le pot influenla, cu privire la: operaliuni carc antreneaz[ circulatia de capital, operaliuni de banc6, de schimb
valutar sau de credit, opera{iuni de plasament, in burse, in asigurlri, ln plasament mutual ori privitor la conturile bancare qi cele
asimilate acestora, tranzaclii comerciale inteme qi intemalionale;
f) care detin o functie de conducere intr-un partid sau intr-o formafiune politic[, intr-un sindicat, intr-o organiza{ie patronald ori
intr-o asociatie f6r6 scop lucrativ sau fundatie;
g) alte persoanefrzice dec0t cele prevdzute la lit. a)-f), in condifiile prevdzute de lege.
4.2. Abrevieri

Nr.
crt. {,brevierea Iermenul abreviat

1 ]S Procedura de sistem

ro Procedura operational[

Elaborare

Verificare

4,v. A.vizare

). q. A.probare

A.p. A,plicare

3. q,h. Alhivare

Primar

10. )/slB/c Direc{ielServiciu/Birou/Compartiment

l1 ]RUS Biroul resurse umane salarizare

12. IP Registru procedur[

13. 1R Persoana responsabild

14. FIG :Iot6rdre de Guvem

15. f,G )rdonan{6 de Guvern

16. )UG )rdonan!6 de Urgen|6 Guvern

17. ICL :Iotdrdre de Consiliu Local

18. ]M lomisie monitorizare
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CONSILruL LOCAL AL COMUNEI OLTENE$TI

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. Generalitlfi
Descrierea procedurii pentru gestionarea riscurilor gi vulnerabilitIlilor in contextul prevenirii corup{iei, fraudei gi spdldrii
banilor este bine structurat qi detaliat, incluzdnd etapele esen{iale ale procesului ciclic gi continuu de gestionare a riscurilor:1. Identificarea riscului/vulnerabilitlfilor: Primul pas este identificarea riscurilor qi vulnerabilit[1ilor, un aspect crucial
pentru a inlelege unde existd posibile ameninliri.

2, Colectarea datelor: Se colecteaz[ date pentru a identifica problemele reale qi soluliile acestora, asigurdndu-se o6
mdsurile adoptate sunt fundamentate pe informa{ii concrete.

3. Evaluarea 9i analiza riscului/vulnerabitittrfii: Evaluarea riscurilor se
acestora, facilit6nd o prioritizare corecttr a mtrsurilor de remediere.

face prin analiza probabilitifii qi impactului

4. Stabilirea rtrspunsului/acfiunii de contracarare: Se stabilegte un plan de aofiune pentru a contracara riscurile
identificate, asigurAndu-se ctr existl mdsuri concrete pentru fiecare risc.

5' Monitorizarea gi controlul riscului/vulnerabilitifi: Monitorizarea continui gi controlul riscurilor sunt esenfiale
pentru a adapta misurile de prevenire in func{ie de evolufia situa}iei.

6, Redactarea raportului de evaluare: Raportul de evaluare detaliazd
adoptate, oferind obazd documentartr solid6 pentru audit qi control.
tr'actori de risc interni qi externi:

riscurile identificate gi mdsurile de remediere

Procedura recunoafte importanla factorilor intemi gi extemi ln gestionarea riscurilor. Printre factorii extemi se num5r6
modific[rile legislative, cadrul legal insuficient dez'roltat qi responsabilitI{ile neclare ale institutiei. Factorii intemi includ lipsa
unei strategii, proceduri ineficiente, nerespectarea termenelor qi lipsa calificirilor corespunzltoare.
Exemple de riscuri:

. tr'actori externi: Modificdri legislative, cadru legal insuficient dezvoltat, misiuni/responsabilitili neclare.o f'actori interni: Lipsa unei strategii, lipsa procedurilor, procese ineficiente, nerespectarea termenelor, comunicare
deficitard, lipsa calificirilor adecvate gi lipsa formdrii continue.
Activittrfi pentru identificarea vulnerabilittrfilor:
Procedura descrie activittr|i specifice pentru identificarea vulnerabilitdlilor, cum ar fi elaborarea unei liste cu atributiile
principale ale instituliei qi analiza acestora pentru a identifica nivelurile de monopol qi putere de decizie.
Puncte Forte:

l. Structurtr Clartr: Procedura este bine structuratd, acoperind toate etapele esenfiale ale procesului de gestionare a
riscurilor.

2. Abordare Detaliatl: Detalierea factorilor intemi qi externi oferi o inlelegere profundd a riscurilor posibile.
3. Activittrfi Concrete: Enumerarea activiti|ilor specifice pentru identificarea vulnerabiliterilor demonstreazl o abordare

proactivd qi bine gdndit6.
Sugestii de Imbuntrttrfire:

1. Formare Continul: Integrarea unor programe de formare continul pentru personal ar putea tmbun6tiifi capacitatea de
identificare qi gestionare a riscurilor.

2. Comunicare qi Transparenftr: imbun[tdfirea comunic[rii qi transparen{ei in procesul de luare a deciziilor ar putea
reduce riscul de corup{ie gi fraudd.

3. Utilizarea Tehnologiei: Adoptarea unor
eficientiza procesul qi ar reduce vulnerabilitIfile.
5.2 Documente utilizate
5.2.1 Lista gi provenienfa documentelor utilizate

r' fista cu atribufiile vulnerabile la corupfie
r' lista cu ariile de intervenlii

solufii tehnologice pentru monitorizarea gi raportarea riscurilor ar putea

,/ rapoarte de evaluare riscuri Ei vulnerabilitati la corup{ie

5.2.2 ConJinutul gi rolul documentelor utilizate./ lista cu atribuliile vulnerabile la corup{ie
,/ lista cu ariile de intervenfie
./ rapoarte de evaluare riscuri si vulnerabilitati la coruptie

5,3 Resurse necesare
5.3.1 Resurse materiale

'/ mobilier;
./ PC, acces labaza de date, refea, poqt[ electronicd, imprimantd, linie telefonici;
'/ rechizite curente.

5.3.2 Resurse umane
r' grupul de lucru din cadrul entitAtii cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens, secretar comisie monitorizare SCIM, pregedinte

comisie SCIM, conducitorii compartimentelor.
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5.3.3 Resurse linanciare
r' cot[ parte din bugetul institutiei, necesard acpperirii cheltuielilor generale ale entitd{ii in vederea achizifiondrii materialelor

consumabile necesare acestei activitAf gi asigurlrii serviciilor de lntretinere a logisticii.
5.4 Modul de lucru
5.4.1 Identificarea gi descrierea riscurilor de corupfie
Institu{ia are obligatia de a analiza sistematic, cel pufin o datl pe an, riscurile legate de desf}iqurarea activit6Jilor sale, s6
elaboreze planuri corespunz[toare ln direcfia limittrrii posibilelor consecin]e ale acestor riscuri gi s[ numeascE responsabili
pentru aplicarea planurilor respective. Procesul de identificare, analizd qi gestionare a riscurilor de coruplie hebuie aplicat la
nivelul tuturor compartimentelor instituliei.
In cadrul acestui proces, institu[ia trebuie si identifice sursele de riso, zonele de impact, evenimentele (inclusiv modific[rile
circumstahlelor), precum qi cauzele riscurilor gi potentialele consecinte ale acestora. Scopul acestei etape este generarea unei
liste exhaustive a riscurilor pe baza evenimentelor oare ar putea lmpiedioa, degrada sau lntirzia tndeplinirei obiectivelor
instituliei.
Este esential[ identificarea riscurilor asociate cu nevalorificarea unei oportunitAli; identificarea exhaustiva este decisiva,
deoarece un risc neidentificat in aceast[ etapd nu va fi inclus ln analiza ulterioard. Identificarea gi descrierea riscurilor de
corupfie constau in evidenlierea amenin![rilor de corup{ie, precum gi a vulnerabilitefilor prezente in cadrul activit[tilor curente
derulate la nivelul entit6tii, care ar putea conduce la s[vdrqirea unor fapte de coruptie.
Metode gi surse de identilicare a riscurilor de coruptie:

o [,egislatia gi procedurile: Analizarea legislatiei Ei a procedurilor existente ln domeniul gestionlrii riscurilor de
coruplie.

o Qazuistica incidentelor de integritate: Studierea incidentelor de integritate care au avut loc la nivelul entittrfii pentru
a ir4elege tiparele gi cauzele acestora.

r Rapoartele de audit: Utilizarea rapoartelor de audit intern $i extern pentru identificarea deficienlelor gi riscurilor.
. Rapoartele autoritifilor de control: Analizarea rapoartelor Curfii de Conturi gi ale altor structuri de control.r Qhestionare: Aplicarea chestionarelor persoanelor cu funcfii de conducere sau coordonare gi, dacd este necesar,

angaja{ilor din structurile vulnerabile la corup}ie.
o [lte sur^se: Luarea in considerare a informatiilor din articole de pres6, reclamatii, peti{ii adresate institufiei qi hottrrdri

judectrtoregti.

Tipuri de activitlfi vulnerabile la corupfie:
o Qontactele frecvente cu exteriorul institufiei: Interacliunile cu diverse categorii de beneficiari ai serviciilor publice.
o /,chizifia gi gestionarea de bunurio servicii qi lucrtrri: Procesul de achizifie publicd qi gestionarea contractelor.
r Qestionarea bunurilor aflate ln administrare: Administrarea gi intrefinerea bunurilor gi resurselor materiale ale

institutiei,
o [cordarea de aprobtrri gi autorizafii: Procedurile de emitere a aprob[rilor Ei autoriza{iilor necesare pentru diverse

activit6{i.
o Recrutarea gi selecfia personalului: Procesul de angajare qi promovare apersonalului in cadrul instituliei.
o Qestionarea fondurilor externe: Administrarea fondurilor externe ln cadrul proiectelor finanfate din surse exteme.
o f'uncfiile de control, monitorizare, evaluare gi consiliere: Activitelile de supraveghere qi evaluare a conformitllii $i

performanfei.
Analiza riscurilor:
Analiza riscului implici dezvoltarea unei in{elegeri aprofundate a riscurilor gi furnizeazl date de intrare pentru estimarea
riscurilor, pentru luarea deciziilor privind necesitatea trattrrii acestora qi pentru stabilirea celor mai potrivite strategii qi metode
de tratament. Aceasta implic[ Iuarea ln considerare a cauzelor qi surselor de risc, a consecin{elor pozitive sau negative, precum

;i a plauzibilittrfii producerii acestor consecin{e.
Inbaza informatiilor obfinute, grupul de lucru procedeazdlaanalizarca activitiitilor vulnerabile la corupfie qi a surselor posibile
de riscuri, pentru consemnarea ulterioarl in Registrul Riscurilor de Corupfie.
Registrul riscurilor de corupfie, are urmltoarea structurtr:

Registrul riscurilor de coruptie std la baza aptualizErii anuale, sau ori de odte ori este nevoie, a Planului de integritate al
entittr{ii.
Anual sunt verificate riscurile din Registrul de riscuri, respectiv care este stadiul implement6rii actiunilor prevdzute gi care este
nivelul de risc.

Fapte care pot face obiectul unei sesizari de frauda sau coruptie :
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Infracfiuni de corupfie
1. Luare de mittr - Acceptarea de bani sau alte foloase necuvenite pentru lndeplinirea sau neindeplinirea unui act care

intrd in atribu{iile de serviciu.
2. Dare de mittr - Oferirea sau darea de bani sau alte foloase necuvenite unei persoane cu scopul de a determina

indeplinirea sau neindeplinirea unui act care intr6ln atibutiile de serviciu.
3. Trafic de influenftr - Promisiunea, oferirea sau darea de bani sau alte foloase unei persoane care afirm6 c6 are

influentl asupra unui func{ionar public.
4. Cumplrare de influenfi - Primirea de bani sau alte foloase pentru a interveni pe ldngi un funcfionar public in

vederea lndeplinirii sau neindeplinirii unui act.
Infracfiuni asimilate de corupfie

1. Abuz de serviciu contra intereselor publice - Fapta unui funcfionar public care, in exercitarea atribuliilor sale,
lncalcd o dispozilie legalI gi cauzeazd o pagub5.

Efectuare de operafiuni linanciare incompatibile cu funcfia - Realizarea de tranzaclii financiare de c6tre un
funcfionar public ln situafii de incompatibilitate.

3. f,'olosire de informafii ce nu sunt destinate publicirii -lJtilizareain scopuri personale a informatiilor confidentiale
oblinute ln virtutea func1iei.

4. Utilizarea subvenfiilor in alte scopuri - Folosirea subvenfiilor primite de Ia stat in scopuri diferite de cele pentru care
au fost acordate.

5. $antaj - ConstrAngerea unei persoane prin ameninlare cu scopul de a obfine foloase necuvenite.
6, Folosirea influenfei sau autorittrfii - Abuzul de putere pentru a obfine avantaje personale sau pentru alfii.
7, Obfinerea de foloase necuvenite de ctrtre persoane cu funcfii de control - Fapta de a primi bani sau alte avantaje

pentru a inchide ochii la nereguli.
8. Stabilirea unei valori diminuate a bunurilor - Subevaluarea bunurilor in documente oficiale pentru a favoriza

anumite persoane.
Infracfiuni previzute ln alte legi speciale

l. Evaziune fiscaltr - Sustragerea de la plata impozitelor gi taxelor datorate statului.
2. Spllarea banilor - Transformarea sau transferul bunurilor provenite din infrac{iuni pentm a ascunde originea lor

ilegaltr.
Infracfiuni prevtrzute ln Codul penal

1. Abuz in serviciu - inc[lcarea legii de catre un funcfionar public in exercitarea atribu]iilor sale, cauz6nd o pagub[ sau
un prejud^iciu.

2. Inpeltrciune - Inducerea in eroare a unei persoane pentru a obline un beneficiu material.
3, Conflict de interese - Participarea unui funclionar public la luarea unei decizii care aduce un beneficiu pentru sine sau

pentru rudele apropiate.
4. F'als intelectual - inscrierea de date false intr-un document oficial de cdtre persoana care are atributia de a intocmi acel

document.
5. Fals ln lnscrisuri sub semntrturi privattr - Modificarea unui document sub semnlturi privatl ln scopul obtinerii unui

avantaj necuvenit.
6. . Construirea unui grup infracfional organizat - Formarea unui grup structurat penhu slver$irea de infracfiuni.
7. f,'als material ln inscrisuri oficiale - Fabricarea unui document oficial fals sau alterarea unui document oficial

autentic.
8. tr'alsln declara{ii - Falsificarea datelorlntr-o declara}ie oficiatd.
9. Uz de fals - Utilizarea unui document fals ln scopul oblinerii unui avantaj.
10. Mlrturie mincinoastr - Falsificarea adev[rului in declara]ii date sub jurtrm6nt.
ll. Favorizarea fEptuitorului - Ajutorul acordat unei persoane care a comis o infracliune pentru a sclpa de urmlrirea

penalI sau de pedeaps[.
12. Delapidare - Sustragerea do bani sau bunuri de cdtre un angajat din patrimoniul unei organizatii.
13. Deturnare de fonduri -Utilizarea fondurilor in scopuri diferite de cele pentru care au fost alocate.
14. $antaj - Constr6ngerea unei persoane prin amenintare pentru a obline foloase necuvenite.

5.4.2 Stabilirea mlsurilor de intervenfie
Tratarea riscului este esen{ial6 pentru asigurarea unei bune gestionlri a vulnerabilitdtilor in orice institulie. Procesul detaliat in
material este bine structurat gi urmeaz[ un ciclu clar care faciliteazdmonitorizarea qi ajustarea mlsurilor adoptate. Acest ciclu
include evaluarea modului de tratare a riscului, luarea deciziilor privind acceptabilitatea nivelurilor de risc rezidual, generarea
de noi moduri de tratare in cazul ln care riscurile nu sunt tolerabile qi evaluarea eficacitIlii noilor misuri.
O componenti cheie a tratdrii riscului este identificarea, descrierea qi evaluarea riscurilor de corup{ie, urmattr de propunerea de
mlsuri specifice pentru prevenirea qi conholul acestora. Aceast[ abordare proactivd este esen{iald pentru minimizarea riscurilor
qi asigurarea unui mediu etic Ai transparent.
Mdsurile de prevenire gi control propuse sunt variate qi bine g6ndite, incluztnd:

1. Modificarea legislafiei: Adaptarea oadrului legal pentru a lncorpora m6suri anti-corupfie
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Z, Formare continul: Instruirea continu[ in domeniul managementului etic, asigur0nd cE personalul este bine pregtrtit

pentru a gestiona gi preveni riscurile.
3. imbuntrttrfirea comunictrrii: Facilitarea comunicdrii bidirectionale lntre conducere qi angajafi pe tema

managementului etic, ceea ce contribuie la orearea unui climat de incredere gi transparenfi.

4. Dezvoltarea sistemelor informatice: Implementarea solufiilor IT pentru monitorizarea gi gestionarea riscurilor.

5. Elaborarea procedurilor de lucru: Stabilirea unor proceduri clare qi eficiente pentru prevenirea 9i controlul

riscurilor.
6. Audit qi control periodic: Planificarea gi realizarea regulat[ a activitdtilor de audit qi control pentru activitfiile

vulnerabile.
7, Rotafia personalului: Implementarea rotafiei personalului pentru a preveni situatiile de corupJie.

Responsabilitatea pentru implementarea aoestor mlsuri revine responsabilului de risc, care trebuie si asigure cI misurile sunt

aplicate la timp qi sd fumizeze documente justificative.
5.4.3 Monitorizarea, evaluarea gi revizuirea riscurilor de corupfie
Monitorizarea constantl a riscurilor de ooruplie presupune urmlrirea continul a activitifilor qi proceselor interne pentru a

detecta eventualele semne de coruplie. Aceasta include:
l. Implementarea unui sistem de raportare: Crearea unor canale sigure qi confiden{iale pentru angajali qi alte pl(i

interesate pentru a raporta comportamentele suspecte.

2. Audituri qi controale periodice: Efectuarea de audituri inteme qi exteme pentru a verifica conformitatea cu

reglementdrile qi politicile anticorup{ie.
3. Monitorizarea tranzacfiilor gi activittrfilor: Utilizarea de software qi tehnici de analizd pentru a urmdri tranzacfiile

financiare qi alte activitdli relevante.
Evaluarea riscurilor de corup{ie
Evaluarea riscurilor de corupfie implicl identificarea, analizarea gi prioritizarea riscurilor pentru a putea dezvolta strategii de

gestionare. Paqii includ:
1. Identificarea riscurilor: Identificarea punctelor vulnerabile in procesele gi activitIlile institutiei care pot fi exploatate

pentru acte de corup1ie.
2. Analiza riscurilor: Evaluarea impactului gi probabilitIlii fiec[rui risc identificat, folosind metode calitative 9i

cantitative.
3. Prioritizarea riscurilor: Clasifioarea riscurilor ln functie de gravitate qi probabilitate pentru a determina ordinea in

care trebuie abordate.
4, Revizuirea riscurilor de corup{ie
Revizuirea periodicl a riscurilor de corup{ie este necesari pentru a asigura actualitatea qi eficacitatea m[surilor de control.

Acest proces include:
1. Reevaluarea periodic5: Actualizarea evalutrrii riscurilor pentru a reflecta schimbdrile ln mediul intem qi extem al

institutiei
2. Feedback gi imbunitifire continutr: Colectarea feedback-ului de la angaja{i gi alte plr[i interesate $i aiustarea

politicilor gi procedurilor anticoruptie ln consecinti.
3. Training qi congtientizare: Asigurarea cd angaja{ii sunt informafi qi instruifi cu privire la noile riscuri gi mlsurile de

prevenire gi detec{ie.

5.4,4 Atribufii
1. Grupul de lucru pentru managementul riscurilor gi vulnerabilittr(ilor de corup{ie
Grupul de lucru este un organism esenfial ln cadrul instituliei, creat pentru a implementa metodologii de identificare 9i
gestionare a riscurilor de corupfie. Acesta funclioneaztr ln conformitate cu prevederile HG w. 59912018 gi HG nr. 1.26912021,

asigurdnd astfel alinierea la standardele na{ionale anticorup}ie. Atribu}iile principale ale grupului de lucru includ:

o Identificarea qi descrierea riscurilor de corupfie: Grupul de lucru trebuie sd identifice toate potenfialele riscuri de

corup{ie in cadrul institutiei qi str le descrie detaliat.
r Evaluarea riscurilor de corup{ie: Dupd identificare, grupul de lucru evalueazd gravitatea qi probabilitatea fieodrui

risc.
o Stabitirea misurilor de intervenfie: Grupul propune qi dezvolti mlsuri adecvate pentru a gestiona qi mitiga riscurile

de coruptie identifi cate.
o Completarea Registrului riscurilor de corupfie: Menlinerea unui registru actualizat cu toate riscurile de coruptie 9i

m[surile de gestionare asociate.
o Monitorizarea gi revizuirea riscurilor de corupfie: Supravegherea continul a riscurilor de corupfie qi ajustarea

m[surilor de gestionare, pe m[surd ce apar noi informa]ii sau schimbdri in contextul operafional.

2. Conducltorii de compartimente din institufie
Acegti lideri au un rol crucial ln evaluarea gi gestionarea riscurilor de coruptie la nivelul fiec[rui compartiment. Atribuliile lor
sunt urmdtoarele:

o Completarea anuall a chestionarului de evaluare a riscurilor de corup{ie:
consistentl a riscurilor.
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Desemnarea responsabilului cu riscurile. de corupfier Numeqte o persoani dedicat[ oare s[ gestioneze qi s6
monitorizeze riscurile de coruptie la nivel de compartiment.

Aprobarea sec{iunii din registrul riscurilor de corupfie: Verifici qi aprobi lnregistr6rile legate de riscurile de
corupfie pentru compartimentul lor.

- Coordonarea 9i monitorizarea mlsurilor-de intervenfie 9i control: Se asigurl ctr mtrsurile de control qi intervenlie
sunt implementate eficient gi monitorizeaztr progresul acestora.

Aprobarea raportului anual privind gestionarea riscurilor de corupfie: Revizuiegte qi aprobl raportul anual
inainte de a-l transmite Secretariatului Grupului de lucru.
3. Conductrtorul institufiei
Conducitorul institufiei are responsabilit6fi cheie ln stabilirea gi sus]inerea cadrului de management al riscurilor de corup]ie.
Atribuliile sale includ:

Desemnarea membrilor grupului de lucru: Numeqte persoanele care vor face parte din grupul de lucru, asigur6nd
astfel diversitatea qi competenta necesard.

Aprobarea profilului qi limitei de toler.anftr la risc de corupfie: Definegte cadrul general gi limitele in care institulia
este dispusi str accepte riscurile de corup{ie, contribuind la claritatea gi orientarea politicilor di gestionare a risourilor.
Registrul ricurilor la corupfie Anexa I

Contacte
frecvente cu
interiorul
instistufiei-
categorii
beneficiar ai
serviciilor publice

Gestionare
bunuri

Acordarea unei
aprobiri/autoriztrri

Recrutare
selectie personal

Gestionare
fonduri exteme
in cadrul
proiectelor

control, monitorizare,
evaluare, oonsiliere

3.
3.1
a,

b.

Registrul de corupfie Anexa 2

Anexa 2

P2- Drocedura Drivind asiEurarea manasementului resurselor umane. de respectare a normativelor minim. d. ,.rrrrrl
sl oe selectle a acesture

SCOPTJL
Procedura are drept obiectiv principal stabilirea TIi .gl clar qi unitar de reguli care guvemeaz[ intocmirea statului de func]ii gi
normarea personalului. Aceasta include responsabilitdfile specifice privind aceste aspecte, asigur6nd astfel:
DOMEMUL DE APLICARE
Procedura se aplic[ la nivelul Primdriei comunei Oltenegti in vederea identificdrii qi evaluErii risourilor gi vulnerabilitdfilor la
coruptie specifice instituliei. Procedura se aplici pentru identificarea obligafiilor introduse de Legea nr. 12912019 privind
spdlarea banilor gi aplicarea corespunzitoare a prevederilor acestei legi.
Procedura se completeazd alte proceduri existente la nivelul Primtrriei preoum: P.S.02.Atribulii, funclii, sarcini; pS.3-
Competentd, performanfi; PS.04- Structura organizatoric[; PS.07- Monitorizarea performan]eioi; froceOurile siecifice
secretarului general,

Descrierea procedurii
GeneralitSg

Intocmirea corectii a statului de funcfii: Prin stabilirea unor reguli clare, procedura contribuie la realizarea unei
structuri organizatorice eficiente gi conforme cu legislafia in vigoare.

Documenta{ie adecvattr: Se asigurd c[ toate activitdlile desfdqurate in cadrul organiza{iei sunt bine documentate,

l1

Nr Domeniul de
activitate

Descrierea
riscului

Posibilitatea
impactului gi
expumnerea la
riscul la coruptie

Mdsurile de
prevenire gi
control

Termenul de
implementare

Responsabilul de risc

3Ba$
oferind astfel un nivel ridicat de transparenld $i control.

)
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Continuitatea activitlfilor: Procedura prevede elementele minimale necesare pentru desf6gurarea oontinu[ a
activitiililor, indiferent de fluctuafiile de personal, garantAnd astfel stabilitatea operational6.
Elemente Cheie ale Procedurii

o Normarea Personalului: Procedura stabileEte criteriile qi standardele necesare pentru determinarea necesarului de
personal ln func{ie de volumul qi specificul activitllilor desf6gurate. Acest aspect este crucial pentru asigurarea unui echilibru
lntre sarcinile de lucru gi resursele disponibile.

t intocmirea Statului de Funcfii: Aceasta include pagii necesari pentru crearea qi actualizarea statului de funcfii,
asigurdndu'se cd toate poziliile din organizafie sunt bine definite gi alocate coiect in funcfie di competenle qi responsabilitA1.I Respectarea Normativelor: Procedura subliniaz[ importanfa conformittrlii cu actele normative in vigoare, asigurend
astfel cd toate reglementlrile legale privind numlru] minim de personal qi criteriile de selec]ie sunt respectate.o $elecfia Personalului: Se detaliazd prooesul de selecfie, de la identificarea necesarului de personal, la recrutare,
evaluare qi angajare, asigurindu-se astfel c[ organizaliaatrage gi refine personal calificat qi competent.

3.2 Mod de lucru
a, Normarea Posturilor Fixe Generale. Procedura descrie in detaliu modul de nonnare a posturilor fixe generale, care se face la

nivelul intregii uniteli. Repartizarea acestor posturi pe categorii de personal este determinat6 de necesit6]ile concrete ale unitlfii
qi nevoile beneficiarilor, asigur6nd astfel o alocare optiml a resurielor umane ln functie de cerinlele specifice ale activitdlilor
desfdqurate.

b' Statul de F'uncfii. Propunerea privind Statul de Funclii al unitfiii este un document complex, sub forma unei scheme generale,
care cuprinde toate posturile unitdfii, organizate pe servicii qi compartimente. Acesta include:o \ivelul studiilor necesare pentru fiecare post.

. Cuantumul postului gi salariul debazd.
o fllte elemente componente precum perioada pentru care este lnfiinlat postul, norma de munc[ gi gradut sau treapta

profesional[.
c' Organigrama Institufiei : completeaz[ Statul de Funcfii, cuprinzdnd aceleagi compartimente organizatorice qi stabilind

ierarhizarea acestora. Aceasta este esential[ pentru o ?ntelegere clarl a shucturii institutiei gi a rela]iilor de subordonare.d. Regulamentul de Organizare gi Funcfionare
Regulamentul de organizare qi funcfionare a instituliei detaliazd elementele de funclionare qi atribufiile de bazd ale unitetii,
precum gi atribufiile de serviciu ale fiectrrui compartiment. Acesta este corelat cu Organigrama gi Siatul de Funclii pentru a
reflecta toate posturile aprobate gi organizarea acestora pe structuri componente.

e. ModilicareaDocumentelorOrganizatorice
Organigrama, Statul de Funclii gi Regulamentul de organizare qi funcfionare se pot modifica la inifiativa primarului, secretar
general, persoanei responsabile cu resursele umane. Modificdrile sunt necesare atunci c6nd se consider6 necisartr infiinfarea sau
desfiinfarea de posturi sau structuri organizatorice pentru o mai buntr organizare a funcfiondrii instituliei. Este important s[ se
asigure finanfarea necesard aferentd cheltuielilor de personal pe noua structurd.

f. Procesul de Aprobare
Propunerile de modificare-sunt lntocmite qi aprobate prin hotarare de consiliu local, conform competenlelor legale. Acest
proces asigur[ c[ orice schimbare majorl este bine fundamentat[ qi aprobattr de autoritIlile competente, menlii6nd astfel
transparenla gi conformitatea cu reglementtrrile legale.

A. ORGANIZAREA CONCT]RSURILOR DE OCI]PARE ALE POSTTruLOR VACANTE

I Ocuparea funcfiilor publice - conform modalitdlilor prevdzuteexpres de Codul administrativ

corespunzltor unei funcfii contractuale se face prin concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporar vacante
prevlzute in statul de funcfii.
Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant persoana care indeplinegte urm6toarele
condifii:
a) are cetfienia romdnl, cetltenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparfindnd Silatiului Economic
European gi domiciliulln Romdnia;
b) cunoaqte limba romdnl, scris gi vorbit;
c) are vdrsta minimb reglementatd de prevederile legale;
d) are capacitate deplinl de exercitiu;

e) are o stare de sdntrtate corespunzltoare postului pentru care candideazd, atestatl pebazaadeverintei medicale eliberate
de medicul de familie sau de unitdfile sanitare abilitate;

f) lndeplinepte conditiile de studii gi, dupi caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la
concurs;

g) nu a fost condamnatl definitiv pentru sdvdrgirea unei infracfiuni contra umanitalii, contra statului ori contra autori1:ilii,
de serviciu sau in legituri cu serviciul, care impiedici lnfdptuirea justitiei, de fals ori'a unor fapte de corupJie sau a unei
infracliuni siv6rgite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea funcfiei, cu exceptia situqtiei!.*cte a intervenit

ieHreabilitarea.
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Condfiiile specifice pe oare hebuie s[ le indoplineasod persoana care particip[ la oonoursul pentru ocuparea unui po$ vaoant

sau temporar vacant se stabilesc, pe baza figei postului, la proprmerea structurilor in al cdror stat de funclii se afl6 functia
vacant6.
in cazul in care la concursul organizat se prezint[ un singur candidat, ocupaxea postului se face prin examen.
a.In vederea ocuplrii unui post vacant sau temporar vacant, shucturile din cadrul instituliilor sau autoritdtilor publice transmit
compartimentului de resurse umane propunerea privind organizarea gi desfdgurarea concursurilor.
Propunerea privind organizarea gi desfdgurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant trebuie sI
cuprindd urm[toarele:
a) denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante;
b) figele de post corespunzdtoare funcfiei contractuale vacante sau temporar vacante lntocmite qi aprobate in condiliile legii;
c) bibliografia gi, daod este oazul, tematica stabilid de conduc[torul structurii de speoialitate care propune organizarea
concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant;
d) propuneri privind componenta comisiei de concurs, c6t gi a comisiei de solutionare a contestatiilor;
e) tipul probelor de concurs: proba scrisi gi/sau proba practic[ gi interviu, dupd caz;

f) alte mentiuni referitoare laorganizarea concursului sau la condiliile de participare.
(3) Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrdri, articole de specialitate sau surse de informare gi documentare expres

indicate, cu relevan[l pentru funcfia contractuald vacant6 sau temporar vacant[ pentru care se organiz.eaz[ concursul. Tematica
concursului se stabilegte pe baza bibliografiei.
Dosarul de concurs se stabileste conform prevederilor legale in vigoare. Dintre actele obligatorii fao parte cazierul judiciar si
certificatul de integritate comportamentala, precum gi avizele de exercitare a profesiei in cazul scoaterii la concurs a unor
posturii pentru profesii reglementate legal.
Comunicarea gi publicitatea
Procedura de comunicare qi publicitate pentru concursurile de ocupare a posturilor vacante stabileqte elementele esentiale care

trebuie incluse ln anuntul de concurs, asigurdnd astfel transparenta qi accesul egal la informa{ii pentru toti candidafii potenfiali.
Elementele Obligatorii ale Anun{ului:

Numtrrul gi nivelul posturilor: Anuntul trebuie sI specifice clar numtrrul qi nivelul posturilor scoase la
concurs, structurile in care se afl6 acestea, denumirea postului gi principalele cerinte conform fiqei postului.

Documentele solicitate: Lista documentelor necesare pentru dosarul de concurs, dataJimit[ qi ora pdnd la
care se pot depune, locul de depunere, precum qi contactele relevante din compartimentul de resurse umane.

Condi{iile generale qi specifice: Detalii privind condiliile necesare pentru ocuparea posturilor.
Probele de concurs: Tipul probelor de concurs, locul, data qi ora desfdqurdrii acestora.

Bibliografia: Bibliografia qi alte informafii necesare, aprobate de conductrtorul institu{iei gi lntocmite de

structura de specialitate.
Publicarea Anunfului:
Anuntul privind concursul se afigeaz[ de cdtre autoritatea sau institu]ia publicl organizatoare la sediul acesteia gi, dup[ caz,pe
site-ul institutiei, cu cel putin 30 de zile lucrdtoare lnainte de data desf6gurlrii concursului.
in situatia in care autoritltile sau institufiile publice considerd necesar, acestea pot asigura publicarea anun(ului gi prin alte
forme de publicitate suplimentare.
In cazul prosturilor din cadrul compartimentului de asistenp social6, posturile disponibile. Se comunic[, conform prevederilor

legale qi Colegiului Nafional al Asisten{ilor Sociali din Rom6nia.
Comisiile de Concurs gi de Solufionare a Contestafiilor:
Componenta: Fiecare comisie este formatd dintr-un preqedinte qi doi membri, asistati de un secretar, desemnali prin dispozilia
primarului. Membrii comisiilor trebuie sI aibtr preg[tire qi experienfi profesionald in domeniul postului.

Conditii pentru membri: Membrii comisiilor trebuie s[ aib[ probitate morald recunoscut5, s[ definl o funcfie cel putin egald cu
cea scoas[ la concurs gi sd nu fie ln conflict de interese.
Atribuliile comisiei de concurs qi de solufionare a contestaliilor sunt stabilite conform legii (selectare dosare, stabilire subiecte,
planificare proba practica, planificarea si realizarea interviului, notarea probelor, comunicarea rezultatelor, documentarea
procesului)
Informarea Candida{ilor:
Publicarea listelor: Secretarul comisiei de concurs informeazd telefonic candidatii despre publicarea listelor dosarelor admise qi

respinse.
Posibilitatea de contesta{ie: Publicarea informatiilor privind depunerea contesta{iilor qi modul de depunere a acestora

Atributiile Comisiei de Solutionare a Contestatiilor : Comisia de solufionare a contestaliilor se ocupl de gestionarea Ei

solufionarea pldngerilor depuse de candidafi: Solu{ionarea contestatiilor, comunicarea rezultatelor finale.
Probele de Concurs : Proba scris[, Proba practictr, Interviul
incadrarea : incadrarea personalului admis este rcalizatdde c[tre reprezentantul unitelii administrativ teritoriale

iNrocprrnrA, ACTUALIZAREA $I ArRoBAREA FI$ELoRDE posr
Procedura sebazeazd pe prevederile Codului Muncii, care stabileqte cadrul legal pentru
fiqelor de post pentru personalul contractual.

aprobarea

o

B.
intocmirea,
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' X'i$a de post: Documentul esential care stabilegte atribufiile qi limitele de competen(i ale angajalilor, condiliile de
ocupare gi competenfele necesare.
Circuitul Documentelor

' f;ntocmirea: Fiqa de post este intoomitd de superiorul ierarhic direct al angajatului.lresponsabilul de resurse umaneo [probarea: Fiqa de post este aprobattr de primar
o l,uarea la cunogtinftr: Angajatul care ocup6 postul semneazd pentru luare la cunoqtinti.t Arhivarea: Fiqa de post este arhivatI la compartimentul Resurse umane

Modul de Lucru
f . intocmirea Figelor de Post:
o
o

angajat.
o

Fiqele se intocmesc atdt pentru posturile ocupate, c0t qi pentru cele vacante, conform unui termen stabilit.
Superiorul ierarhic direct intocme$te fita de post, stabilind atribuliile qi obiectivele specifice pentru fiecare

)
o
3.
o
4.
o

o
o
7.
o

o

5.

o

Evaluarea performanlelor profesionale se face anual, in perioada l -3 I ianuarie, in baza atribuliilor stabilite
prin figa de post.

Elaborarea pentru Persoanele Nou Angajate:
Obiectivele individuale se stabilesc plecdnd de la atribuliile din fiqa de post.

Numtrrul Figei de Post:
Numtrrul fiqei corespunde postului respectiv din statul de funcfii.

Semnarea gi Contrasemnarea Fiqei de post:
Superiorul ierarhic direct semneazl fiqa la rubrica "intocmit" qi adaugI data semn6rii.
Fiqa este contrasemnatd de superiorul ierarhic al persoanei care a lntoomit fiqa, verificind corelatia lntre

obiectivele individuale qi atribu{iile postului.
Aprobarea X'igei de Post:

Conducltorul instituliei sau persoana delegat[ verificd gi aprobi figa de post, semndnd la rubrica 'Aprob" qi
adiugind data aprob[rii.

6. Luarea la Cunogtinfi:
Angajatul analizeazd' con(inutul figei qi semneazd la rubrica "Luat la cunogtinf6", men{ion6nd data semn6rii.
O copie a figei semnate este transmisI angajatului.

Coordonarea Procesului;
Conduc[torul compartimentului coordoneazd intocmirea fiqelor de post gi anexele privind obiectivele

individuale, asigurdnd respectarea termenelor de transmitere gi pdstrarea copiilor.
c. EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESTONALE Ir\DwTDUALE ALE PERSONALULUT

Procesul de evaluare a performan{elor profesionale individuale ale personalului are mai multe obiective esenliale:o Stabilirea Etapelor gi Responsabilitdlilor
o Documenta{iaAdecvatd
o ContinuitateaActivittrlilor:
. Spriiin pentru Audit qi Decizii Manageriale:

Scop:
o Corelarea activittrfii angajatului cu cerin{ele funcfiei: Asigurarea unei evaluIri obiective.o Aprecierea performanfelor: Compararea gradului de lndeplinire a obiectivelor individuale cu rezultatele ob{inute efectiv.o Sistem motivafional: Recompensarea angajalilor cu rezultate deosebite pentru cregterea performan{elor.r Identilicarea necesittrfilor de instruire: imbuntrtitirea rezultatelor activitiifii prin formare profesional6 adecvat6.o Evaluarea performanfelor profesionale individuale se realiznazl pe baza unor criterii generale, diferen{iate pentru func}iile de

executie qi pentru funcfiile de conducere.

Etapele Evalulrii Performanfelor
Planilicarea EvaluErii:

Stabilirea Calendarului: Evaluarea se face pentru
evaluare are loc intre I qi 3l ianuarie din anul urmdtor.

perioada I ianuarie - 3l decembrie, iar procesul de

o Evaluarea in Cursul Perioadei: Bvaluarea se poate realiza qi in cursul perioadei evaluate in cazuri
excepfionale, cum ar fi incetarea, suspendarea sau modificarea contractului individual de muncd sau promovarea salariatului.o Excepfii de la Evaluare: Evaluarea nu se face in cazurile de delegare, suspendare a contractului de munc[
conform art. 50 din Legea- nr. 5?12003 gi incetarea raporturilor de serviciu conform art. SO din aceeagi lege, precum gi pentru
salariafii debutanfi evaluati la sf6rqitul perioadei de stagiu.

o Componentele Evalutrrii: Evaluarea gradului gi modului de atingere a obiectivelor individuale; Evaluarea
gradului de indeplinire a oriteriilor de evaluare.

Comunicarea Termenelor: Transmiterea termenelor
compartimentele.

2. Desf5qurarea Evalutrrii:

o
l.
o

i"h;6i

gi etapelor procesului
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o intocmirea Figelor de Evaluare: Figele de evaluare sunt intocmite de superiorii ierarhici direcfi ai

salariafilor sau de persoana desemnat6
Criterii de Evaluare: Evaluarea se face pe baza atributiilor gi obiectivelor stabilite in fiEele de post gi in

funclie de performantele individuale gi realizlrile din anul anterior.
Interviuri de Evaluare: Superiorii ierarhici directi desfdqoard interviuri de evaluare cu fiecare salariat pentru

a discuta performanfele qi obiectivele.
Documentarea Evalulrii:

Raport de Evaluare: Se intocmegte un raport detaliat pentru fiecare salariat, care include punctajele oblinute
gi recomandIrile pentru formare gi perfeclionare profesional[.

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

Propuneri pentru Perfec{ionare:
o Identilicarea Nevoilor de Formare: Pe baza rezultatelor evalutrrii, se identifictr nevoile de formare gi

perfec{ionare profesionalI pentru fi ecare salariat.
o Plan de X'ormare: Se elaboreazd un plan de formare profesionalI, care este aprobat de conducerea instituliei.

Realizarea evalulrii : oferl sprijin pentru decizii, suport pentru audituri qi decizii manageriale, contribuind la imbuntrt{irea
continul a performantelor individuale gi organizafionale.
I. X'unc(ii de execufie:

Capacitatea de autoperfeclionare qi valorifi carea experien{ei
Promptitudine gi operativitate
Calitatea lucrlrilor qi activitIlilor
Capacitatea de asumare a responsabilit5lilor
Capacitatea de analizd qi sintezd
Adaptare, initiativl qi creativitate
Capacitatea de a lucra independent
Capacitatea de a lucra in echip6
Competenta in gestionarea resurselor alocate

II. X'uncfii de conducere (suplimentar):
Capacitatea de control
Capacitatea de a lua decizii optime
Capacitatea de organizare qi coordonare
Abiliteli de mediere qi negociere
Obiectivitate in apreciere
Abilitdli in gestionarea resurselor umane

Capacitatea de a dezvolta abilitefile personalului
Capacitatea de a obline rezultate

Stabilirea gi Revizuirea Obiectivelor. Obiectivele individuale trebuie si fie:
Specifi ce activiteillor desfEqurate
Cuantificabile qi concrete
Prevdzute cu termene de realizare
Realiste gi fezabile
Flexibile qi revizuibile

Obiectivele pot fi revizuite trimestrial sau ori de cdte ori intervin modific6ri organizatorice. Pentru fiecare obiectiv se stabilesc
indicatori de performan![.
Notarea gi Calcularea Punctajului - se realizeazd conform indica{iilor din instrumentul de evaluare utilizat de institulie.

D. STABILIREA NECESART]LUI DE F'ORMARE PROFESIONALA $I IMPLEMENTAREA PROGRAMULUI
AI\ruAL DE PERF'ECTIONARE
Conform prevederilor Legii nr. 5312003 - Codul Muncii, cu modificlrile qi completlrile ulterioare, angajatorii care au mai mult
de 20 de salariafi sunt obligati s[ elaboreze gi sI aplice anual planuri de formare profesionalI. Aceste planuri sunt realizate cu

consultarea sindicatului sau, dup[ caz, a reprez.erfiattilor salaria]ilor.

Se realizeazl conform INSTRUCTIUNILOR de elaborare a planului de perfectionare profesionalI a funcfionarilor publici,
prevdzute de Ordinul nr. 233/2022 pentru aprobarea continutului gi instructiunilor de elaborare a planului de perfectionare
profesionald a funcfionarilor publici, precum gi a modalitfiii de comunicare a datelor solicitate de Agenfia Na]ional[ a

i'unclionarilor Publici cu privire la peifeclionaiea profesionald a funcfionarilor publici. tn caz de modificare a prevederilor

legislative cu privire la formarea profesionald a personalului din administra{ie public[, procedura va respecta noile prevederi

legale.
Planificarea programelor de formare profesional5 ar trebui sI tin6 cont de prevederile anuale necesare pentru funcfionarii
publici, precum qi de rezultatele evaluirii anuale a performantelor profesionale.
Se tine cont de prevederile legale cu privire la programele specific nocesare personalului din

o
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Pentru personalul din cadrul Serviciului public de asistenta social[ (la infiin[are) se va tine cont atdt de prevederile Legii
29212011 a asistentei sociale cu modificdrile gi completlrile ulterioare precum gi Standardele minime specifice din domeniul
serviciilor sociale aferente fiec[rui tip de serviciu social infiin1at.
Se acordd o atenlie deosebitI faoilitirii participdrii la programe de formare profesionall pentru asistenfii sociali ln vederea
respectErii acumultrrii de credite profesionale conform normelor profesionale.

E. CERCETAREA $I SANCTIONAREA DISCPLINAM A PERSONALULUIo $tabilirea Modalittrfii de Derulare a Cercettrrii Disciplinare: Definirea procesului de investigare a abaterilor
disciplinare.

Stabilirea Modaliti{ii de Aplicare a Sancfiunilor Disciplinare: Asigurarea unui cadru clar pentru aplicarea
sancfiunilor disciplinare.

Documenta{ie Adequatatl: Asigurarea existen{ei unei documenta{ii complete gi corecte pentru toate activit4fle
desfbgurate.

Continuitatea Activiti(ilor: Menfinerea funclionlrii unitltii chiar gi in condifii de fluctua]ie a personalului.
Sprijin pentru Audit qi Decizii Manageriale: Oferirea unui suport adecvat pentru audituri gi controale, precum gi

pentru manager in luarea deciziilor.
Prevederi specifice :

Codul Muncii stabileqte cadrul legal pentru procedura disciplinari aplicabild personalului contractual.
Prevederile specifice funclionarilor publici sunt reglementate de citre Agenlia Nalional[ a Func{ionarilor publici.
Modul de Lucru (generalittrfi)
Sesizare: Documentul care declangeazi procedura de cercetare disciplinard, con{indnd detalii despre abaterile disciplinare,
persoana implicatl qi reglementlrile incdlcate.
Decizie de Numire a Comisiei de Disciplini: Act administrativ al primarului care desemneazi componenla comisiei.
Procese Verbale: Documente care consemneazdtoate elementele qi informafiile legate de procedura de cercetare disciplinar6.
Circuitul Documentelor
Sesizarea: Se inregistreazd la registratura general[ a institutiei qi se comunicd primarului.
Decizia de Numire a Comisiei de Disciplin[: Se comunicd persoanelor nominalizate.
Procese Verbale: lntocmite de secretarul comisiei de disciplinE, semnate de membrii comisiei qi alte persoane implicate, qi
arhivate la compartimentul resurse umane.
Principiile Activitllii Comisiei:
Prezum{ia de nevinovilie
Garantarea dreptului la apdrare
Contradictorial itatea
Propo4ionalitatea
Legalitatea sancliunii
Unicitatea sanc{iunii
Celeritatea procedurii
Obligativitatea opiniei
Atribuliile Membrilor Comisiei :

Respectarea legislaliei
Participarea la qedin{e

Respectarea confi denlial it61ii
Ab{inerea de la exprimarea publicd a opiniilor
Procedura de Cercetare Disciplinar[: conform prevederilor legale - Codul Muncii Ei Codul adminsitrativ /prevederile specifice
func(ionarilor publici.
Tipuri de Sancliuni:
Avertisment scris
Retrogradarea din funclie
Reducerea salariului de bazd,
Reducerea salariului qi/sau a indemniza{iei de conducere
Incetarea contractului individual de muncd,/raportului de serviciu
Finalizarea Procedurii: Procesul verbal al comisiei de disciplin[ este intocmit in scris gi con{ine detalii despre abaterea
disciplinard gi sancliunea aplicatd.
Decizia se comunici salariatului qi compartimentului resurse umane.
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Contestarea Deciziei;
salariatul poate contesta decizia la instanlele judecdtoreqti competente in
comunicirii.

termen de 30 de zile calendaristice de la data
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Anexa 3

I. SCOPUL - inlelegerea qi aplicarea unitar[ la nivelul compartimentului finanoiar- contabil din cadrul prim[riei precum gi
lntelegerea procedurilor din partea celorlalte compartimente implicate.
Progedqa definegte elementele minime ce trebuie respectate ln cadrul activiti{ilor financiare gi contabile. Acestea sunt ln
conformitate cu legislatia actualI gi includ, dar nu se limiteaz[ la:

a. Coleotarea gi inregisfarea fianzacliilor financiare.
b. Reconoiliereaconturilor.
c. Pregdtirea qi prezentarea rapoartelor financiare.
d. Proceduri de audit intem qi extern.
e. Norme de achizifie pentru bunuri, luordri gi servicii, incluzdnd cerinlele de licitalie qi evaluare a ofertelor.2, Domeniu de Aplicare - in cadrul Primiriei comunei Oltenegti. Se completeazi cu alte proceduri de sistem sau operationale

existente la nivelul Primiriei precum : PS.l4- Raportarea contabild gi financiard, PS.i6- Auditul intem qi alte proceduri
specifice de contabilitate

3. Definifii
o [n Bugetar - Anul financiar pentru care se aprobd bugetul, corespunztrtor anului calendaristic (1 ianuarie - 3l

decembrie).
o [ngajament Bugetar - Act prin care o autoritate competent6 alocl fonduri publice urrei destinalii specifice, in limita

creditelor bugetare aprobate.
o fingajament Legal - Fazd a execu]iei bugetare, reprezentdnd orice actjuridic din care rezult[ sau ar putea rezulta o

obligalie financiard pe seama fondurilor publice.
o [rticol Bugetar -Subdiviziune a clasific[rii cheltuielilor bugetare, determinati de caracterul economic al

operaliunilor, desemndnd natura unei cheltuieli.
o [alanfa de Verificare - Procedeu contabil de grupare gi sistematizare a informa]iilor ln conturi pentru a verifica

respectarea dublei inregi striri.
o Silanf - Document contabil de sinteztr reflectdnd activul, pasivul Ei capitalul propriu al unei organizatii la incheierea

exerci liului fi nanciar.
r $alanfa - Tabel statistic-economic pentru compararea gi corelarea indicatorilor pe o anumitl perioad6.o [uget - Document care prevede qi aprobi veniturile qi cheltuielile anuale ale unei institulii publice.r Qlasilicafie Bugetartr - Gruparea veniturilor gi cheltuielilor bugetare duptr criterii unitare qi tntr-o ordine obligatorie.o Qontrol Financiar Preventiv - Activitatea de verificare a legalit{ii gi regularita}ii operaliunilor financiare lnainte de

aprobare.
o Qont -Procedeu contabil de urmirire sistematictr a existenlei qi migcdrii mijloacelor, surselor acestora qi a proceselor

economice.
o Qreanfe - Valori avansate temporar de o organizatie terfilor pentru care urmeaz[ sI primeascd un echivalent.o Qredit - Partea dreaptd a oricdrui cont, reprezent&rd o relalie bdneasc[ legat[ de imprumuturi sau amdnarea plfiii.o Qredit Bugetar - Suma aprobattr prin buget, reprezent6nd limita maximi pentru ordonarea gi efectuarea pleflor.

' Deschidere de Credite Bugetare - Aprobare comunicatl Trezoreriei Statului pentru efectuarea pldtilor din bugetele
locale.

o Evidenfi Contabili - inregistrare sistematic[ a informaliilor privind situafia patrimonial6 gi rezultatele ob]inute de un
agent economico-social.

o f,'xecu{ie Bugetartr - Activitatea de lncasare a veniturilor gi efectuare a plItilor conform bugetului aprobat.

' Exercifiu Bugetar - Perioada egali cu anul bugetar pentru care se elaboreaz[, aprob6, executI qi raporteaz[ bugetul.o f,xtras de Cont - Document care ateste tranzacliile cu disponibilitaji.o ['ige de Cont - Document contabil unde se lnregistreaztr cronologic operatiile economice dup6 documentele de
eviden{i.

o f,'urnizor - Datorie a organizaliei pentru bunurile, lucrtrrile qi serviciile primite de ta ter[i.o Qaranfie - M[iloace juridice de garantare a obliga{iilor prin afectarea unui bun pentru executarea obligafiei asumate.o Jurnal - Registru contabil pentru ?nregistrarea sistematici gi cronologicd a migcdrilor patrimoniului.r l,ege Bugetartr Anuali - Lege care prevede gi autorizeaz[ veniturile qi cheltuielile bugetare pentru fiecare an bugetar.r l,ege de Rectificare - Lege care modificd in cursul exercifiului bugetar legea bugetarI anuali.o lichidarea Cheltuielilor 'Fazdin execufia bugetar[ unde se verificd angajamentele gi se determinl suma datorattr pe
baza documentelor j ustifi cative.

o Nota Contabiltr - Document justificativ pentru inregistrarea ln contabilitatea sintetici qi analitic6.o Obligatie de Plattr - Raport juridic prin care debitorul este obligat si dea o suml creditorului sub
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o Ordonanfarea Cheltuielilor - Faz[ in execufia bugetar[ unde se confirml c[ livr[rile de bunuri gi servicii au fo$ efectuate qi
plata poate fi r ealizatd.

o Plata Cheltuielilor - Fazd finald a execu{iei bugetare prin care institu}ia publicl achit[ obligaliile fa{[ de terfi.o Plata - Actul final prin care institu{ia publicl achit[ obliga]iile fatd de te4i, eliberdndu-se de obligafii.o Registru Jurnal - Document contabil pentru inregistrarea oronologic[ a tuturor tranzac]iilor, prezentdnd sumele conturilor
debitoare qi creditoare.

o Scadentar - Document de eqalonare a cheltuielilor pentru perioadele viitoare, repartizate lunar.

4, Descriereaprocedurii
Situa{iile financiare sunt documente oficiale care prezintd starea patrimoniului aflat in administrarea unit4ii gi execufia
bugetului de venituri gi oheltuieli la s*lrqitul anului financiar. Acestea sunt esenfiale pentru transparen{a qi rapo.iarea corect[ a
activititilor fi nanciare.
Obligafiile Institufiei
Organizarea gi Conducerea Contabitittr{ii: Institu{iile au obliga}ia, conform legii, s[ organizeze qi s6 conduc[ contabilitatea
proprie. Aceasta include contabilitatea financiartr qi, unde este cazul, contabilitatea de gestiune adapat6 la specificul activit6|ii.
Contabilitatea de gestiune hebuie sI furnizeze informalii utile pentru management, facilitdnd luarea deciziilor corecte.
Respectarea Principiilor Contabile: Situafiile financiare trimestriale gi anuale trebuie intocmite respectiind principiile
contabilit{ii de angajamente, care includ:

l.
2.
J.

4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

Principiul continuittrfii activittrfii
Principiul permanen{ei metodelor
Principiul prudenfei
Principiul contabilittrfii pe baza de angajamente
Principiul evalulrii separate a elementelor de activ qi de datorii
Principiul intangibilittrfii
Principiul necompensirii
Principiul comparabilittrfii informafiilor
Principiul materialittrfii (pragul de semnificafie)
Principiul prevalen{ei economicului asupra juridicului (realitatea asupra aparenfei)

Descrierea activittrfii financiare de la nivelul Primtrriei

Urm[regte lntocmirea gi depunereq ln termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere de citre contribuabili;
Gestioneazi documentele referitoare la impunerea fieclrui contribuabil, grupate lntr-un dosar fiscal unic;
Verifictr periodic sinceritatea declaraliilor depuse de contribuabili stabilind, dupdcaz, diferenfe faJ[ de impunerea inilial[;
Aplic6 sancfiunile prev[zute de actele normative tuturor persoanelor fiziceljuridice care lncalc[ prevederile legale;
Efectueaz[ impunerea din oficiu a contribuabililor care nu gi-au corectat declarafiile iniliale;
Intocmegte documentatiile necesare in limita competentei gi propune acordarea de amdnlri sau egaloniri, reduceri, soutiri ln
baza cererilor impuse de contribuabili gi conduce evidenta facilitItilor acordate;
Asigurd gi rispunde de integritatea, confidentialitatea gi securitatea datelor din documentele confinute de fiecare dosar fiscal;
Efectueazd actiuni de control in vederea identifiolrii gi impunerii cazurilor de evaziune fiscalI. in funcliile de situaliile ap6rute,
solicit[ sprijinul altor compartimente din Primdrie;
Verific[ persoanele frziceljuridice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum gi asupra stabilirii impozitelor gi
taxelor datorate bugetului local 9i stabilegte in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe;
tntocmegte borderourile de debite gi scdderi gi urmlregte operarea lor ln evidentele sintetice gi analitice gi asigurtr gestionarea
Ior;
Asigurd cuprinderea in activitatea de verificare gi stabilire a impozitelor gi taxelor a tuturor persoanelor fiziceijuridice care au
oalitatea de oontribuabili ;o Cerceteazl obiecliile gi contestafiile persoanelor fiziceljuridice privind stabilirea impozitelor gi taxelor gi propune solufii de
rezolvare;

o Propune, in conditii prev[zute de lege, restituirea de impozite gi taxe, compenslri lnhe impozitele gi taxele locale;o Solulioneazd in termen cererile depuse de contribuabili;
o Transmite documentatia pentru urm[rire ln cazul diferentelor de impozite gi taxe, penalitdti de lntdrziere gi amenzi stabilite

persoanelor fi ziceljuridice;
o Efectueazl analize gi lntocmegte informlri in leglturl cu verificarea, constatarea gi stabilirea impozitelor gi taxelor, rezultatele

acfiunilor de verificare gi misurile luate pentru nerespectarea legislafiei;
o Asigurl p[strarea confidenlialitfiii lucrdrilor efectuate gi a informatiilor detinute;
. indeplinegte orice alte atribufii repartizate de Primar privind impozitele gi taxele looale;o Desf6$oard activitate de executare silitd a persoanelor fiziceljuridice gi cea de stingere a

in vigoare;
lor legalecreanfelor
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Evidentiaz[ gi urmlregte debitele restante primite spre urm[rire;
Intocme$e dosare penhu_debitele primite spre executare siliti de la alte unitdli $i asigurl respectarea prevederilor legale privind
identifioarea debitorilor gi confirmarea titlurilor executorii primite de la alte organe;
intocmegte actele necesare aplicdrii procedurii de executari silitd;
Efectueazl sau solicit[ evaluarea bunurilor sechestrate;
Dispune pebaza conventiei incheiate cu debitorii sau cu terle persoanejuridice, transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetului
local prin modalitefile prevtrzute de lege;
Intocmegte documentaliile gi propunerile privind debitorii insolvabi li;
Verific6 periodio contribuabilii lnscrigi ln evidenla separati gi urmiregte starea de insolvabilitate pentru aoegtia, ln cadrul
termenului de prescriplie legal;
Solufioneaztr cererile plltitorilor prin care se solicitd relafii referitoare la aplicarea executlrii silite 9i a modalit6lilor de stingere
a creantelor;
Elaboreazi, pebazadatelor definute, informlri gi situalii privind realizareacreantelor bugetare;
Desfdgoarl activitatea de incasare pe teren a debitelor restante de la persoane fizicel juridice, amenzile aplicate de serviciile
proprii ale Primlriei Blejoi 9i cele preluate de la instituliile gi agenlii economici care coistituie venituri la bugetul local;
Preia ln evidenf[ debitele pentru titlurile executorii primite de la alte unitdti, care ln prealabil au fost verificate gi urmeaztr a fi
confirmate;
Asigurl respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor gi confirmarea titlurilor executorii primite de la alte
organe.

Descrierea activittrfii contabile de Ia nivelul primlriei:
' otganizeazi 9i conduce lntreaga evidentd contabil[ la nivelul autoritAfii publice in conformitate cu prevederile legale ln
vigoare pe urmtrtoarele acfiuni:
- contabilitatea mijloacelol firy Si evidenla operativtr la locurile de folosirg astfel lncdt sI rtrspund6 cerintelor privind
asigurarea confolului gestiunii mijloacelor fixe;
- contabilitatea materialelor gi obiectelor de inventar
- contabilitatea sintetici se-fine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitictr a materialelor gi obiectelor de
inventar se line cantitativ gi valoric;
- contabilitatea mif loacelor btrnegti;

- contabilitatea decontlrilor;
- contabilitatea cheltuielilor - se organizeazi pe clasificafia bugetar[ (capitole, a(icole aliniate);
Asiglr[ respectarea legalitdlii privind lntocmirea gi valorificarea tuturor documentelor financiar.contabile prezentate pentru
aprobare ordonatorului principal de credite;
Organizeazd,, asigurd gi_rdspunde de exercitarea, conform prevederilor legale a controlului financiar preventiv pe toate
documentele conform OG nr. ll9ll999 privind controlul intem gi controlul fin-anciar preventiv qi a dispoziliei frlmarutui;
Organizeazd, ori de cdte ori este nevoie, dar cel pufin o dat[ pe an, inventarierea bunurilor materiale gi valorilor bdnegti ce
aparfin comunei;
Asiguri intocmirea, circulafia gi pistrarea documentelorjustificative care stau la baza inregistr[rilor ln contabilitate;
Urmtrregte lntocmirea lunarl a balanlei de verificare gi darea de seamtr lunari trimestriald 9i anual6;
Asigurl persoanele pentru comisiile de specialitate ale consiliului Local;
Intocmegte rapoartele cdtre Consiliul Local pe linie de specialitate;
Inregistreazl facturile in ordinea intririi ln contabilitate gi opereazdln calculator pe fiecare furnizor gi facturtr ln parte;
fine evidenla contabil[ a furnizorilor, face corespondenfa cu furnizorii;
tine evidenfa contabild a materialelor cantitativ gi valoric. La primirea actelor primare, verific[ respectarea formularisticii,
completarea datelor cerute de formular, corectitudinea lor gi existenta semnaturilorlegate;
inregistreazi intrlrile de materiale din sponsorizare, transferul mateiiaVobiecte de inventor, inregistreaztr intrdrile in custodie;
Jine evidenta contabilI a obiectelor de inventar, verificd gi contabilizeazd documentele primare;
Intocmeqte Nota de intrare-receplie, dacd achiziliase refer6 la un material sau obiect de inventar, pe care o listeaztr qi o ataqeaz6
la documentele de platl;
Introduce toate elementele necesare inregistrlrii in evidenta de gestiune, contabil[ gi financiartr a activelor fixe din gestiunile ce
?pa{in sediilor administrative ale institutiei;
inregistreaztr in contabilitate mijloacele fixe inchiriate, in gestiunile ce aparfin sediilor administrative ale institutiei, luate in
leasing ln contul extra-bilantier;
inregistreaz[ ln contabilitate contractele de inchiriere din gestiunile ce apa(in sediilor administrative ale institufiei, leasing gi
plata chiriei gi a ratelor,de leasing ln contul extra-bilanfier;
Inchide luna gi deschide luna urmtrtoare ln cazul gestiunilor;
Se ocupl de pregdtirea pentru plat[ a facturilor. intocmegte ordinele de plat6 ln operaliuni de Trezorerie,

a

a

a

a

a

a

a

a
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a

a
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a

a
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in prealabil, verificl existenta propunerii de angajare a unei cheltuieli, a angajamentului bugetar gi legal gi a dooumentelor
justificative (referatul de necesitate, comanda sau contfactul de furnizlri de servicii, materiale, obiecte de inventar gi mijloace
fixe, nota de intrare-recepfie), obfine vizele de legalitate, realitate, regularitate pe facturi, urmdregte ca facturile sI fiecompletate
cu datele privind nr. de contract, pozitia bugetari, pozilia din lista de investifii de la care se efectueaz[ plata, urmiregte ca

situatiile de lucrlri, propunerea de angajare a unei cheltuieli , angajamentul bugetar gi legal s[ fie semnate de persoanele

autorizate;

tine evidenfa garanliilor de bunl execufie pe fiecare obiectiv de invest(ii ln parte gi pe fiecare fumizor, semneaz[ din partea

serviciului buget contabilitate, pe cererea de restituire a garanJiei c[tre fumizor, lntocmegte nota contabilI ln contul extra-
bilanfier;

o Verificd inainte de efectuarea ultimei pldti existenta constituirii integrale a garantiei de buni execufie, corelati cu pl5file

a

a

a

a

a

a

a

efectuate pentru fiecare contract;
intocmegte prognoza efectulrii cheltuielilor, decadal, la termenele stabilite cltre Trezorerie;

intocmegte centralizatorul de salarii gi ordinele de platd cu refinerile din salarii pentru te4i gi sumele cuvenite bugetului statului.
Se confrunt?i cu datele din evidenta contabilI;
Verific6 lunar soldul conturilor din balanla de verificare gi concordanfa dintre conturilesintetice 9i cele analitice;
Rispunde de componenla soldului conturilor;
Listeazd Figa cont operafiuni diverse qi ln Tranzactia Notd Contabiltr genereazd Raportul Noti Contabili;
intocmegte CEC-ul in numerar;

tine evidenta fondului de risc;
inregistreazI operatiunile conform extraselor bancare;

fine evidenfa contului Furnizori debitori, Avansuri furnizori gi Debitori, sesizeazd geful ierarhic cu privire la recuperarea lor
p6nd la sfrrgitul anului;

fine evidenJa garanliilor pentru oferta depus[ la licitalii pe fiecare plititor in parte gi pe fiecare dosar de achizilie, semneaz[ din
partea serviciului financiar contabil pe cererea de restituire a garanfiei cltre pl[titor, lntocmeqte nota contabil[ ln cont;

Completeaz[ Registrul jumal gi Registrul inventar. Verific[ ln programul informatic corelatiile dintre Registrul jumal, Balanta

de verificare 9i Figa de cont;
Urm[regte listarea documentelor de evidenfl contabili, lunar (regishu jurnal, fige cont, balante);

tntocmegte la darea de seami lunarl qi trimestriali nota explicativd pentru conturile din bilanf la codurile care se raporleazA;

Face parte din comisia de recepfie a bunurilor materiale, semneazd pe nota de intrare-recepfie;
Efectueaz[ controlul financiar intem pentru operatiunile gi dooumentele prevdzute de OMF nr.179212002;
intocmegte dispoziliile de plat[ sau lncasare in numerar in casieria unitlfii;
Depune actele la Trezorerie gi ridicd extrasele de cont, verific6nd numIrul contului gi actele justificative pentru sumele
prevdzute in extras;

f,ine evidenfa lncas[rilor gi plfiilor cu ajutorul Registrului de cas6, pebazl de documente justificative;

fine evidenta fondului de rulment gi a rezultatului execufiei bugetare din anii precedenti 82.98.02 aferent[ fondului de rulment.

La sfrrgitul anului lntocmegte notele de inchidere a execufiei bugetare;

intocmegte situatiile statistice solicitate de Institutul National de Statistic[ ln colaborare cu personalul care tine evidenfa
contabild a operatiunilor respective;
intocmeqte procesul verbal de inventariere;
intocmeqte procesul verbal de casare pe baza propunerilor primite de la comisiile de inventariere;

fine eviden{a contractelor in care Comuna Podenii Noi este parte;

intocmeqte trimestrial componenla soldurilor;
Arhiveazd documentele pe care le gestioneazd gi documente comune la solicitarea qefului ierarhic superior;

Participd la lntocmirea dlrii de seam[ trimestriale gi anuale;
Participi la inventarierea patrimoniului, urmlrind confruntarea datelor din evidenla contabil6 scripticI, cu rezultatul
inventarierii faptice gi lnregistreazl rezultatele inventarierii;
tndeplinegte gi alte atribulii stabilite prin lege, hotlrdri ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului.
Moneda gi Modete de Situafii Financiare : Situafiile financiare sunt lntocmite ln moneda nalionali (lei), ftird subdiviziuni.
Pentru necesitlli proprii sau la solicitarea unor organisme interna{ionale, situaliile financiare pot fi intocmite qi intr-o altl
moned[.
Semnare gi Aprobare: Situafiile financiare sunt semnate de cdtre contabilul unit[tii qi de conduc6torul unitltii. ln cazul
obiecliilor, procedura este reluat[, findnd cont de acestea,

Monitorizare gi Actualizare: Procedura este monitorizatlpermanent qi actualizattr prin revizii sau elaborarea de noi edilii,
asiqurdnd conformitatea continu[ cu reglementdrile qi nevoile institufiei.
A. Intocmirea situafiilor financiare anuale
Componentele Situa{iilor Financiare Anuale:

Bilant: Reflecti activul, pasivul gi capitalul propriu al unitdlii.
Contul de rezultat patrimonial: Prezintd rezultatul economic al activitdfilor
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o Situafia fluxurilor de trezorerietDetaliazilintrlrile qi iegirile de numerar.
o Situafia fluxurilor la blnci comerciale: SpecificE migcdrile financiare prin conturile bancare.o Situafia plSfilor restante: Evidenliazl plifile care nu au fost lncd efectuate.o Situafia datoriilor: Listi cu obligaliile financiare ale unit6|ii.
o Situafia modificErilor ln structura activelor nete/capitalurilor: Prezintl schimbarile tn valoarea netd a

activelor gi capitalurilor.

clarificlri.

conturile de execufie bugetar5: Reflectr reali z*ea efectivla bugetului aprobat,
Anexe la situafiile financiare: Politici contabile qi note explicative oare ofer[ detalii suplimentare qi

a

a

a

Operarea Datelor: Toate datele gi informatiile externe gi interne, provenind de la persoane frzice sau juridice de drept privat
sau public, precum qi de la compartimentele funclionale ale institufiei, sunt operaG ln programul de Lontabilitate. Si includ
modificirile apirute in structura activelor, conturile bugetare gi nebugetare, evidenlele 

"ontu6ile, 
listele de inventar gi stocurile

de materiale qi materii prime ale instituliei.
Controlul Financiar Preventiv-Control Financiar Preventiv (CFPP): reprezintl o activitate esential6 prin care se verific6
respectarea legislaliei qi a normelor financiare ln toate documentele privind pllli qi cheltuieli. Aceastl veriiicare are loo lnainte
de aprobarea qi efectuarea operatiunilor financiare, asigurdnd astfel legalitatea gi regularitatea acestora.
Scopul Controlului tr'inanciar Preventiv:

Legatitate: Se asigurtr ce toate operafiunile financiare respectl cadrul legal qi reglementdrile in vigoare.
Regularitate: Verific6 conformitatea operatiunilor cu normele financiare aplicabile.
Prevenire: Identificd qi corecteaz[ posibile erori sau abateri inainte de efectuarea pl{ilor, prevenind astfel pierderile

financiare qi sanc{iunile legale.
Procedura Controlului X'inanciar Preventiv:

Documente Supuse Controlului: Propuneri de plat[, Angajamente de plat6, Ordonan{Iri de plati, Facturi de
la fumizori, Deconturi

a- Procesul de Control:
o Colectare 9i Verificare: Se colecteazdtoate documentele necesare qi se verificl conformitatea acestora cu

legislalia gi normele financiare.

b.
o

Analiztr Detaliatl: Fiecare document este analizat ln detaliu pentru a se asigura c6 respecte toate cerin{ele
Iegale qi procedurale.

Acordare VizI CtrPP: DacI documentele sunt conforme, se acordi viza controlului financiar preventiv
(CFPP), atestdnd astfel c[ au fost verificate gi aprobate pentru efectuarea pl{ii.

Rolul Viztrrii CFPP:
Confirmare: Confirm[ c[ documentele au fost supuse unui control riguros gi cE respeot[ toate normele

aplicabile.
Autorizare: Permite trezoreriei sau departamentului financiar sd procedeze la efectuarea pl6!ii, av6nd

garan{ia conformitdfii documentelor.
o

c.

o
o

o

Beneficiile Controlului Financiar Preventiv:
Reducerea Riscurilor: Minimiza riscurile de efectuare a pl[]ilor ilegale sau neregulamentare.
imbunittrfirea Gestionirii Financiare: Contribuie la o mai bun'd gestionare-a resurselor financiare ale

Transparenftr gi Rigoare: Asiguri transparen{i qi rigoare in procesul decizional gi in gestionarea fondurilor

B. Intocmirea registrelor de contabilitate gi verificarea corectitudinii lnregistrtrrilor contabile
Forma de Inregistrare in Contabilitate- Principalele registre gi formulare utilizate ln cadrul acestei forme de inregistrare sunt:

Registrul-Jurnal: Document contabil obligatoriu pentru lnregistrarea cronologicd gi sistematicd a modificbrii
elementelor $ agtiv qi de pasiv ale institufiei. Se lntocmeqte zilnic sau lunar qi poate fi completat cu date din jumalele auxiliare
pentru operaliuni recurente.

Registrul-Inventar: Document contabil obligatoriu ln care se inregistreaztr toate elementele de activ qi de pasiv
inventariate potrivit legii. Se intocmeqte la lnfiintare, anual, qi ln alte situa{ii spJciale, cum ar fi fuziuni sau lncetarea activit6tii.

Cartea Mare: Registru contabil obligatoriu ln care se lnregistreaz6 lunar qi sistematic migcarea elementelor de activ gi
de pasiv. St[ la baza lntocmirii balan{ei de verificare qi poate fi lnlocuit cu figele de cont pentru operatiuni diverse.

Balanla de Verificare: Document contabil utilizat penhu verificarea exactitdlii lnregistrdrilor contabile qi controlul
concordanfei dintre contabilitatea linteticd qi cea analitic[. Se intocmegte lunar qi cuprinde soldurile ini]iale, rulajeli curente gi
soldurile finale pentru toate conturile instituliei.
C. Urmlrirea gi lncasarea veniturilor cuvenite institu{iei
Procesul de urmirire 9i incasare a veniturilor proprii ale institu{iei este esen{iali pentru stabilirea unui set unitar de reguli care
sd asigure:

. incasarea corectd gi complet[ a veniturilor proprii.
o [xisten{a unei documenta}ii adecvate pentru derularea activitdtrii.

unit{ii.

publice.
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Continuitatea activitdlilor instituliei, in pofida fluctuafiilor de personal, prin stabilirea ungr elemente minimale
conforme cu legislalia in vigoare.
Activite{ile de urmdrire gi incasare a veniturilor proprii se compun din:

Inregistrarea Debitelor: Monitorizarea debitelor datorate bugetului instituliei provenite din activitatea de
ingrijire a beneficiarilor.

Emiterea Facturilor: Emiterea facturilor pentru veniturile aferente contractelor incheiate qi alte venituri
datorate bugetului instituliei.

Urmlrirea incaslrilor: Monitorizarea incasdrilor veniturilor cuvenite bugetului institu{iei pentru a asigura
completitudinea Ei corectitudinea acestora.

Somalii de PlatE: intocmirea gi transmiterea somatiilor de platd cdtre debitori pentru recuperarea sumelor
datorate.

Eviden{a Contractelor: intocmirea gi urmirirea eviden{ei contractelor gi a actelor adilionale aferente
acestora pentru o administrare eficientd.

Gestionarea Cererilor de Amfinare gi Reduceri: Primirea cererilor, conducerea evidenfei qi elaborarea
propunerilor legale referitoare la amindri, e;alondri, scutiri gi reduceri laplatl,precum qi calcularea major6rilorde intdrziere.

Constituirea Garanfiilor: Urmdrirea gi constituirea garan{iilor materiale gi/sau b[negti in conformitate cu
legislalia in vigoare, pentru a asigura acoperirea riscurilor asociate nepldlii.
D. INVENTARIIREA ANUALA
Procesul de inventariere anuald este cruciald pentru stabilirea situaliei reale a tuturor elementelor de naturi activelor, datoriilor
gi capitalurilor proprii ale entitilii. Acesta asiguri:

O imagine fidel[ a pozifiei financiare qi a performantei entitAlii pentru exerci{iul financiar respectiv.
Documenta(ia adecvatd pentru derularea activitItii.
Continuitatea activitd{ilor in pofida fluctua}iilor de personal.

Descriere' Cu cel pu{in 7 zile inainte de inventariere, conducitorul unitatii emite decizia de inventariere care specific6:
Componen{a comisiilor de inventar qi a comisiei centrale.
Modul qi metoda de efectuare a inventarierii.
Gestiunile supuse inventarierii qi perioadele de inventariere.

Decizia trebuie si includ6 membri cu pregltire tehnicd gi economicd, iar gestionarii depozitelor qi contabilii nu pot face parte
din comisii.
Situa{ii de obliga{ie a Inventarierii se poate efectua qi in alte situa{ii precum :

Cererea organelor de control.
Indicii de lipsuri sau plusuri in gestiune.
Predare-primire de gestiune.
Reorganizarea gestiunil or.
Calamititi naturale sau cazuri de for!6 majord.

Efectuarea Inventarierii: Gestionarii qi contabilii vor inregistra toate migcdrile de active qi pasive pentru a avea o situalie la zia patrimoniului. Comisia centrald distribuie formularele pentru completarea informafiilor piiuina bunurile numdrate,
asigurdndu-se cA toate documentele sunt complete qi corecte.
Fiecare comisie de inventariere trebuie si:

Identifice zonele de inventariat.
Verifice qi completeze listele de inventar.
Numere, mlsoare qi cdntireascd bunurile.
Evalueze stocurile gi si observe integritatea qi calitatea bunurilor.
Consemneze bunurile depreciate, inutilizabile sau fdri migcare in liste distincte.

Concluzii qi Raportare - Dupi inventariere, comisia centrall:
Analizeazl, toate stocurile qi soldurile din contabilitate.
Corecteazi erorile gi stabi legte rezultatele inventarierii.
Determini diferen{ele cantitative gi valorice.
Soliciti explica{ii scrise pentru plusurile gi lipsurile constatate.
Imputd bunurile lipsd la valoarea de inlocuire.

Fiecare comisie intocmeqte un proces verbal cu rezultatele inventarierii, care include datele relevante gi concluziile privind
diferenlele constatate. Comisia centrald intocmeqte un proces verbal centralizator cu rezultatele tuturor comisiilor qi propunerea
modului de recuperare a pierderilor.
ACHIZITIA DE BUNURI, SERVICII $I LUCRARI

Aceast[ reglementare stabileqte cadrul general pentru derularea procedurilor de achizifie de bunuri, servicii gi lucr6ri ln cadrul
unitdlii, definind tipurile de proceduri de achizilii gi modul de lucru pentru fiecare tip de procedura. 
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Eficienfa utilizirii fondurilor Unittrfii: Utilizarea unui sistem conourenfial qi a criteriilor tehnico-eoonomice

pentru alegerea fumizorului optim in raport calitate-pref.
Operativitate sporittr: Eficientizarea activitilii de achizilie.
Transparenfi 9i integritate: Asigurarea unui proces de seleclie qi deoizie fiansparent gi integru.
Nediscriminare qi egalitate de tratament: Asigurarea tratamentului egal pentru tofi ofertanfii gi fumizorii.
Proporfionatitate: Stabilirea criteriilor de califi care qi seleclie propor[ionale.
Recunoagterea reciprocl.
Responsabilitate: Asumarea responsabilit{ii asupra deciziilor de achizilie.

Etapele Procedurii de Achizifie
Inifierea procesului: Rezult[ din decizii gi/sau hotlr6ri ale Adunlrii Generale a Acfionarilor, Consiliului de

Administralie qi Comitetului de Direofie, conform necesitdlilor qi strategiei unitlfii.
Referate de necesitate sau not€ de fundamentare intocmite de unitdlile institufiei interesate.

Aprobarea: Achizilia este aprobatd de c[tre factorul decizional competent, conform reglementlrilor interne
qi competenfelor decizionale ln vigoare.

Stabilirea tipului de procedurl de achizifie: in funofie de complexitatea gi costurile implicate, nivelul de

dezvoltare gi concuronfi pe piati, qi alte constrffngeri (urgen1tr, existen{a unui singur fumizor etc.), tipurile de proceduri folosite
sunt:

Licita\ia
Cererea de oferte
Achizilia dintr-o singurd surs6

Tipul de prooedurl este stabilit de factorul decizional competent, conform reglementlrilor inteme.
Propunerea tipului de procedur[ se face respect6nd principiile transparen{ei, competitivitdfii, proporfionalittrtii, nediscriminirii,
tratamentului egal qi asumdrii rdspunderii.
Propunerea de achizifie trebuie sd includd o analiz[ cost-beneficiu, finind cont de criterii minimale precum necesitatea

achiziliei, comparafia cu valoarea contractelor anterioare, pre{urile actuale de pe piattr qi veniturile rezultate.
Criterii pentru Analiza Cost-Beneficiu

, Necesaritatea achizi(iei: Raportati la nevoile unit{ii (eficientizarea activit{ii, adaptarea produselor qi

serviciilor la cerinfele pielei).
Compara{ia cu contractele anterioare: Analiza serviciilor similare/comparabile.
Prefurile actuale de pe pia{tr.
Veniturile rezultate din achizifie.

Justilicarea Achizifiitor Ftrrtr Analizl Cost-Beneficiu: Se poate face ln baza necesittrlilor operalionale curente, ex. nevoi de

raportare, audituri, minimizarea riscurilor (operalionale, de fraud[, reputafionale, juridice), imbundtltirea securit[tii gi

confidentialitfiii, asigurarea conformitdlii cu cerinlele legislative.
Clasificarea Obiectului Achizifiei: Materialul propus trebuie sI includd analiza lncadririi obiectului achizi{iei ln:

Aotivit6{i externalizate.
Servicii relevante.
Conform prevederilor legislafiei aplicabile qi reglementlrilor inteme.

Elaborarea documentafiei de atribuire
(1) Documentalia de atribuire:
Documentatia de atribuire este esentiald in procesul de achizilii publice, reprezentdnd baza pe care operatorii economici lgi
fundamenteazl ofertele. intr-o recenzie detaliatl, se pot evidenfia urmltoarele aspecte:

Confinut qi scop: Documentatia de atribuire cuprinde cerin{e formale, tehnice qi financiare clare, menite sI descrie in
mod obiectiv obiectul contractului de achizifii. Acest lucru asigurl transparen{a qi corectitudinea procesului de selectie a
ofertelor.

Validitatea documentelor de calilicare: Este cruoial ca documentele de calificare s[ fie prezentate ln termenul de
valabilitate legal, conform legislaliei aplicabile fieolrui tip de dooument. Aaeaste cerin{[ gararfieazd c[ informa]iile sunt actuale
qi conforme cu reglementlrile ln vigoare.

Limba documentelor: Documentalia trebuie prezentatl ln limba rom6ntr, iar pentru documentele ln limbi str[ine se

solicit[ haducerea acestora. Acest aspect este important penhu a evita orice nelnfelegeri sau interpretiri greqite. Permisiunea de

a utiliza documente bilingve este un plus, facilitfind astfel procesul pentru operatorii economici intema{ionali.
Claritate gi completitudine: Documentafia trebuie sd fie clar[, complettr qi f6ri echivoc. Aceasta contribuie la

evitarea ambiguitdfilor qi a disputelor ulterioare, asigurdnd o in{elegere comun[ a cerin{elor qi a agteptdrilor.
Elaborare gi colaborare: Documentatia este lntocmitd de compartimentul de specialitate din cadrul Unitefii, in

colaborare, dac[ este cazul, cu unitatea iniliatoare. Aceast[ colaborare interdepartamentald garanteazd cL toate aspectele

relevante sunt luate ln considerare qi c6 documentatia este completb gi corect[ lnainte de publicarea anuntului de participare.

6. Elaborarea caietului de sarcini/ instrucfiunilor de ofertare
Caietul de sarcini este un document esential in procesul de achizilii publice, fiind instrumentul prin lgi defineqte
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o
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nevoile in mod clar qi obiectiv. O recenzie a acestuia poate evidenfia urmdtoarele aspecte:
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Delinirea clari a obiectului achizifiei: Caietul de sarcini descrie obiectiv bunurile, serviciile sau lucrlrile nocosare
instituliei. Aceastd descriere trebuie s6 fie completd gi precisd pentru a permite operatorilor economici s[ formuleze oferte
corespunzltoare.

Confinut obligatoriu: Documentul trebuie si includd specificatii tehnice, cerinle qi caracteristici tehnice detaliate.
Acestea trebuie str fie sufioiente pentru a permite o evaluare corect[ a ofertelor qi pentru a evita introducerea unor obstacole
nejustifioate care ar putea restrdnge concurenta.

Specificafiile tehnice: Acestea trebuie s[ acopere aspecte precum calitatea, performanfa, siguranfa ln exploatare,
dimensiuni, teriminologie, metode de testare gi ambalare, asigurarea calitdtii qi conformitatea cu standardile relevante.-in cazul
contractelor de lucrdri, specificatiile pot include qi prescriplii de proiectare, verificarea gi recep{ia lucrlrilor, precum gi condilii
tehnice relevante.

Transparen(a gi accesibilitatea: Caietul de sarcini febuie sd permittr accesul liber qi egal al tuturor operatorilor
economici, asigurdnd astfel un proces transparent qi competitiv. Cerin{ele qi criteriile de atribuire trebuie str fie clar definite gi
propo(ionale cu obiectivul urm[rit.

Informafii detaliate pentru ofertanfi: Caietul de sarcini trebuie s[ contin[ toate informatiile necesare pentru ca
participan{ii sd poatl formula oferte corecte, inclusiv documentele de calificare, metodologia de punctare, Cuantumul
garanJiilor, clauzele contractuale qi modul de derulare a licitafiei.

Clarificiri qi solufionarea contesta(iilor: Procedura de clarificare a ofertelor inainte qi dupi deschiderea acestofa,
precum qi modalitatea de solufionare a contestafiilor trebuie s[ fie bine definite pentru a asigura un proces echitabil qi
transparent.

Proporfionalitate gi relevanftr: Cerinfele de calificare gi selec]ie, precum qi criteriile de atribuire, trebuie sI fie direct
legate de obieotul contractului qi propo(ionale cu obiectivele urmtrrite, evitend astfel impunerea unor cerinte excesive.
Instrucfiunile de ofertare reprezintl un element crucial in cadrul procedurii de achizifie prin cerere de oferte. Ele sunt
destinate sd asigure un proces clar, transparent gi echitabil pentru to{i participanfii. O recenzie a acestor instrucfiuni poate
evidenlia urmdtoarele aspecte:

Utilizarea in procedura de cerere de oferte: Instrucfiunile de ofertare sunt folosite specific ln aceast[ procedur[ gi
sunt transmise ofertanlilor prin invitafie. Acest lucru asigur[ c[ doar operatorii economici care lndeplinesc criteriile stabilite qi
care se afltr pe lista aprobat[ de compartimentul de achizilii primesc invitafia.

Selecfia ofertanfildr: Procesul de selec{ie arelabazd criterii orientative gi trebuie si includd minim trei ofertan}i.
Sursele de informalii pentru lista de ofertanfi sunt diverse gi includ bazade date a unitllii, site-uri web specializate, cataloage gi
publicalii de specialitate. Aceasta diversitate contribuie la o competi(ie s[nltoasd gi la posibilitatea de a obline cele mai bune
oferte.

Confinutul instruc{iunilor de ofertare: Acestea includ descrierea detaliatl a obiectului achizitiei, specificafiile
tehnice, cantitatea qi calitatea necesare, De asemenea, se cer documentele de calificare qi informatiile de contact ale ofertanfilor.
Aceste detalii sunt esenliale pentru ca ofertanfii sd poat[ formula oferte corecte qi complete.

Metodologia de punctare: Este crucial ca metodologia de punctare s[ fie clar definit[, pentru a asigura un proces de
evaluare transparent qi obiectiv. Aceasta ajuttr la eliminarea oriciror ambiguitdli gi la asigurarea unui tratament egal pentru to{i
ofertanfii.

5. Clauze contractuale: Instrucliunile trebuie s[ includI termenele gi condiliile de livrare, condifiile de receptie,
termenele de platl

l.

Criteriile de calificare gi selecfie: sunt esentiale in asigurarea unui proces de achizilie publicd transparent, echitabil qi efioient.
Acestea au rolul de a defini clar cerintele pe care trebuie s[ le indeplineasci ofertan{ii pentru a fi considerafi eligibili. O
recenzie a acestor criterii poate evidenfia urm6toarele aspecte:

Principii fundamentale: Criteriile de calificare qi selecfie trebuie s[ respecte principiile proporfionalit[tii,
transparen{ei, nediscriminlrii, tratamentului egal, competitivitIlii gi asumdrii rispunderii. Aceste principii asigura un proces
corect gi deschis pentrutofi participan{ii, evitdnd favoritismul qi excludereanejustificat[.

Obiectivitate gi mlsurabilitate: Criteriile trebuie s[ fie obiective qi mtrsurabile, ceea ce inseamn[ ci trebuie s[ fie clar
definits qi si permitd o evaluare precisd a ofertanlilor. Acest lugru este crucial pentru a asigura un proces de seleclie echitabil qi
transparent.

Gestionarea riscurilor: Criteriile de eligibilitate sunt stabilite pentru a identifica gi gestiona riscurile financiare qi
non'financiare asociate cu contractul. Acestea asigurd cd ofertan{ii selecta}i sunt capabili sd lndeplineascI obligaliile
contractuale fdrtr a genera riscuri suplimentare pentru autoritatea contractant[.

Imuabilitatea criteriilor: Odatd stabilite, criteriile nu mai pot fi modificate pe parcursul procedurii. Aceasta asigura
stabilitate qi predictibilitate in procesul de achizi{ie, evitdnd schimbtrri care ar putea dezavantaja anumili ofertanti sau crea
confuzii.

Aspectele acoperite de criterii:
Situa(ia personaltr: Documentele necesare pentru a demonstra c[ ofertantul qi reprezentantii sdi legali nu au

fost condamna{i pentru coruptie, fraudl sau spilare de bani gi nu sunt in proceduri legale de reorganizare, lichidare sau
faliment. Aceste mlsuri previn implicarea in contracte a entitdfilor cu probleme legale sau financiare.

Capacitatea profesionali: Verificarea capacititii ofertantilor de a exercita activi
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o Situa$a economictr gi linanciartr: Evaluarea $abilifilii economice gi financiare a ofertantilor pentru a se

asigura ctr acegtia pot susfine financiar contractul.
o Capacitatea tehnictr gi profesionali: Determinarea abilitIlilor tehnice qi profesionale necesare pentru

r ealizar ea contractului.
Standarde de calitate qi protecfie a mediului: Evaluarea conformitfiii cu standardele de asigurare a calit[tii

qi, daci este cazul, cu standardele de protectie a mediului.
Documente justificative: Ofertanfii trebuie sd prezinte documente edificatoare care s[ demonstreze indeplinirea

criteriilor stabilite. Acestea includ certificate de la Registrul Comerfului, declaralii privind neimplicarea ln litigii sau conflicte
de interese, gi alte documente relevante.
Documentafia de atribuire joacd un rol crucial in procesul de achizilii publice, stabilind clar ce documente trebuie prezentate
de cltre operatorii economici qi specificdnd criteriile care trebuie indeplinite pentru a participa la procedura de atribuire. O
recenzie a acestui aspect poate evidenfia urmltoarele puncte oheie:
Documente edificatoare: Documentafia de atribuire trebuie s[ specifice clar documentele edificatoare necesare, precum
certificatele, cazierul judiciar sau alte documente echivalente emise de autoritef competente. Aceste documente sunt esenliale
pentru a verifica eligibilitatea gi conformitatea ofertanlilor cu cerinfele legale gi contractuale.
Excluderea ofertanfilor pe listele de sancfiuni internafionale: Este esenfial ca documentatia de atribuire s[ includd verificiri
riguroase pentru a identifica ofertan{ii care figurea2[ pe listele de sanc{iuni internationale. Orice ofertant care se afl[ pe aceste
liste trebuie exclus automat din procedura de atribuire, pentru a asigura conformitatea cu reglementirile intemafionale qi pentru
a proteja interesele instituliei.
Performanfa in coopertrri anterioare: Un alt aspect important este evaluarea performantei ofertanfilor ln cadrul cooperlrilor
anterioare cu institulia. Documentatia de atribuire trebuie s[ includi criterii.clare pentu evaluarea acestei performan{e, cum ar
fi:
Respectarea termenelor de livrare/executare.
Respectarea calitdfii solicitate.
Respectarea obliga{iilor postJivrare/post-exeoutare.
Remedierea prompti a defi cien{elor.
Dedicarea unei persoane responsabile pentru contract.
Disponibilitatea persoanei de contact.
Impactul asupra selecfiei: Includerea acestor criterii de performanttr in documentafia de atribuire asigur[ cE doar ofertantii
care au demonstrat competentl qi fiabilitate in trecut vor fi luali in considerare pentru noi contracte. Aceasta contribuie la
crearea unui parteneriat de incredere qi la minimizarea riscurilor asociate cu nelndeplinirea obligaliilor contractuale.
Transparenfa gi echitatea: Specificarea clar[ a documentelor necesare qi a criteriilor de evaluare contribuie la un proces de
aahizilie transparent qi echitabil. Toti ofertan{ii qtiu exact ce dooumente trebuie sd prezinte qi cum vor fi evalua}i, ceea ce reduce
posibilitatea de interpretlri subiective qi de favorizare nejustificattr.Capacitatea de exercitare a aotivitatii profesionale
Situafia economictr gi financiartr a operatorilor economici ofertanli este un aspect crucial ln evaluarea capacit[1ii acestora de a
lndeplini obligaliile contractuale ln cadrul procesului de achizilii publice. O recenzie a acestui aspect poate evidenfa
urmltoarele puncte cheie:

Indicator de calificare: Situafia economicd qi financiarl este un indicator esential pentru a stabili dac[ un operator
economic este capabil sd indeplineasc[ contractul de achizi]ie. Aceasta asigurl c[ operatorii economici au resursele necesare
pentru a- gi lndeplini obligatiile contractuale.

Cerinfe minime: Documenta{ia de atribuire trebuie s6 specifice clar cerintele minime privind capacitatea economici qi
financiard pe care operatorii economici trebuie si le indeplineascii. Aceste cerinfe sunt esenliale pentru a asigura o evaluare
obiectivl qi transparent6 a ofertanfilor.

Flexibilitatea in prezentarea documentelor: tn cazul ln care, din motive obiective qi justificate, un operator
economic nu poate prezenta documentele solicitate, acesta are dreptul de a demonstra situatia economicd gi financiartr prin
prezentarea altor documente relevante. Aceasttr flexibilitate este importantl pentru a asigura cI ofertanfii care pot demonstra
capacitatea lor economictr gi financiar6 prin alte mijloace nu sunt excluqi pe nedrept.

Reducerea riscului de neindeplinire a contractului: Pentru a minimiza riscul ca un contractant s[ nu poat[ lndeplini
contractul din cauza lipsei capacitIlii financiare, documentatia de atribuire poate solicita demonstrarea accesului la resurse
finanoiare adecvate. Acestea pot include resurse reale negrevate de datorii, linii de credit confirmate de bdnci sau alte mijloace
financiare suficiente pentru a asigura cashflow-ul necesar pentru prestarea serviciului, furnizarea produsului sau execu{ia
lucr[rii pe perioada impus[.

Evaluarea obiectivi: Cerin{ele privind capacitatea economic[ qi financiar[ trebuie sd fie clare qi obiective, pentru a
asigura un proces de seleclie transparent gi echitabil. Aceasta ajutl la selectarea celor mai capabili gi de incredere parteneri,
reducdnd riscul de nelndeplinire a obligatiilor contractuale.
Capacitatea tehnictr gi/sau profesional5: Capacitatea tehnic[ qi/sau profesionalI a operatorilor economici este un aspect
fundamental in evaluarea capacitifii acestora de a indeplini contractele de achizilie public6. O recenzie a acestui aspect poate
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Indicator de calificare: Capacitatea tehnic[ gi/sau profesional[ reprezintl un indicator esential pentru a stabili dacl un

operator economic este calificat si indeplineasctr contractul de achizilie. Acest indicator asigur[ cd operatorii economici au

competen{ele qi resursele necesare pentru a realiza sarcinile specifice oontractului,
Obligatia de comunicare: Operatorii economici trebuie s[ comunice dac[ produsele, serviciile sau lucr[rile ofertate

sunt asigurate direct de c6tre ei sau prin asociere/subcontactare cu alte firme. Aceast[ transparen]tr este importantd pentru a
lnlelege structura qi responsabilitfiile ln cadrul executlrii contractului.

Criterii de apreciere: Capaoitatea tehnicd qi/sau profesionald se apreaiazd ln funclie de experien{i, aptitudini,
eficienll qi eficacitate. Aceste criterii permit o evaluare comprehensivd a capacit{ilor ofertantului, asigurdnd cd aceqtia pot

indeplini cerinlele contractuale la standardele necesare.

Sustenabilitate prin terfi: Capacitatea tehnic[ gi/sau profesional[ poate fi sustinuti de o altd persoanI, indiferent de

natura rela[iilor juridioe existente intre operatorul economic qi persoana respeotivd. Prezentarea unui angajament ferm din
partea acestei persoane este esenfiald pentru a demonstra sus{inerea.

Documentafia de atribuire: Este crucial ca documentatia de atribuire sI specifice clar cerinfele minime privind
capacitatea tehnicd qi/sau profesionalI. Aceasta include informafiile pe care operatorii economici trebuie si le prezinte pentru a-

gi demonstra capacitatea, precum gi numIrul minim de salaria{i necesar, raportat la obiectul achizitiei.
Transparenfa qi obiectivitatea: Specificarea clard a cerinfelor minime qi a informatiilor necesare pentru demonstrarea

capacitalii tehnice qi/sau profesionale contribuie la un proces de achizifie transparent gi obiectiv. Acest lucru asigur[ cI doar
operatorii care lndeplinesc criteriile necesare sunt selecta{i pentru a lndeplini contractul.

Reducerea riscurilor: Stabilirea cerintelor minime gi evaluarea riguroastr a capacitdlii tehnice qi/sau profesionale

reduc riscul de neindeplinire a contractului. Aceasta contribuie la selectarea partenerilor de lncredere gi competenli, care pot

realiza sarcinile contractuale la standardele cerute.
Cerinfe privind prezentarea de standarde de asigurare a calittrfii: Asigurarea c[ operatorii economici respectd anumite

standarde de calitate ln execufia contractului de achizitie public[.
Principalele puncte:
Solicitarea certificatelor de calitate:
in func1ie de specificul gi obiectul contractului, autoritatea contractantd poate solicita prezontareaunor certificate de calitate.
Aceste certificate trebuie s[ demonstreze c[ operatorul economic respectd standarde de asigurare a calittrtii relevante.

Relevanfa standardelor:
Starrdardele solicitate trebuie s[ fie raportate la sistemele de asigurare a calitilii bazate pe seriile de standarde europene

relevante.
Acest lucru asigur[ conformitatea cu practici qi cerinte de calitate recunoscute Ia nivel european.

Tipurile de standarde de calitate:
Exemple de standarde europene de calitate pot include ISO 9001 pentru managementul calitilii, ISO 14001 pentru

managementul mediului, etc.
Aceste standarde asigur[ c[ procesele de productie, fumizare de servicii sau execu{ie a lucrtrrilor sunt conforme cu cerinfele de

calitate specificate.
Cerin{e privind prezentarea de standarde de protecfie a mediului
Asigurarea conformitdtii operatorilor economici cu standardele de protecfie a mediului in execufia contractelor de achizilie
publictr.
Principalele puncte:

Solicitarea certifi catelor de mediu:
in func1ie de specificul qi obiectul contractului, autoritatea contractant[ poate solicita prezentarea unor

certificate care demonstreazi respectarea anumitor standarde de proteclie a mediului.
Aceste standarde trebuie si fie relevante qi conforme cu sistemele de proteclie a mediului bazate pe seriile de

standarde europene.
Relevanfa standardelor:

Standardele solicitate trebuie sE se raporteze la recunoagterea internationalE qi europeand, asigurdnd astfel
conformitatea cu practicile gi cerinfele de protec{ie a mediului.

Exemple de standarde europene includ ISO 14001 pentru managementul de mediu.
Acceptarea altor dovezi:

DacI operatorul economic nu deline certificatul solicitat, se acceptd orice alte probe sau dovezi prezentate de

acesta.
Aceste dovezi trebuie si confirme cd operatorul asigurtr un nivel corespunzltor al protectiei mediului.

Stabilirea criteriului de atribuire a contractului de achizifie
Determinarea criteriului prin care se va selecta oferta c6qtigdtoare in cadrul procedurii de achizitie publicd.

Principalele puncte:
fipuri de criterii de atribuire:
Oferta cea mai avantajoastr din punct de vedere tehnico-economic: Acest criteriu ia ln considerare tehnice cdt
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f*x&qi cele economice ale ofertei, oferind un echilibru intre calitate qi cost.
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o Cea mai avantajoasl oferU din punct de vedere economic: Acest criteriu se concentreazl predominant pe aspectele
economice ale ofertei, cum ar fi preful total sau costul pe durata de viafi a produsului/serviciului.

o Obligatia de precizare:
o Criteriul de atribuire a contractului trebuie specificat in mod clar in anunful de participare qi in cadrul documentaliei de

atribuire.
o Aceastd claritate asigur[ transparenla procesului de achizilie gi permite ofertan{ilor sd igi preglteasci ofertele in conformitate cu

criteriile stabilite.
o Stabilitateacriteriului:
o Odatd stabilit, criteriul de atribuire nu poate fi modificat pe toatd durata de aplicare a procedurii de atribuire.
o Aceasta asiguri consistent[ qi echitate ln evaluarea ofertelor, elimindnd posibilitatea unor modificlri care ar putea avantaja sau

dezav antaj a anumili ofertan{i,
Garuntii
Protejarea entit4ii contractante impotriva riscului comportamentului necorespunzitor al ofertan{ilor gi asigurarea lndeplinirii
corespunzltoare a conhactului de cltre contractant.
Principalele puncte:

l. Garanfia de participare:
o Scop: Protejeazd entitatea contractanti impotriva riscului unui eventual comportament necorespunz[tor al

ofertanlilor pe durata derullrii procedurii de achizi{ie, pdntr la lncheierea contractului.
o Obligativitate: Nu este obligatorie tn cazul cererii de oferte sau achiziliei dintr-o singurd sursi.
o Cuantum: Nu poate depdqi l% din valoarea estimatii a contractului qi trebuie s[ fie valabiltr p6n6 la

incheierea contractului.
o Modalitifi de constituire: Precizate in anunf, documentalia de atribuire gi caietul de sarcini.
o Restituire: Garan{ia constituitd de ofertantul c6gtigdtor se restituie la solicitarea acestuia, ln cel mult 3 zile

lucr6toare de la data semnlrii contractului.
2. Garanfia de bunl execufie:
o Scop: Asigurd entitatea contractanti cI contuactantul va lndeplini cantitativ, calitativ qi in perioada convenit6

obl igatiil e contractuale.
o
o
o

Modalitate de constituire: Precizatl ln anun|, documentafia de atribuire gi caietul de sarcini.
Cuantum: Nu trebuie sd deptrqeasc[ 10% din pre{ul contractului, fdrd TVA.
Eliberare: Realizat[ ln urma proceselor-verbale de recepfie finalE, intocmite fdrl obiectiuni lntre p6rfi.

Confiictul de interese gi descrierea deraldrii procedarii de atribuire
Obiectiv:
Asigurarea integritIlii qi transparenlei in cadrul procedurilor de atribuire a contractelor de achizifie publici prin eliminarea
conflictelor de interese gi a incompatibilitlfilor.
Principalele puncte:

Eliminarea confl ictelor de interese:
Pe parcursul prooedurii de atribuire, este esen{ial sd se urmtrreascd eliminarea situafiilor de conflict de

interese sau de incompatibilitdfi.
Definifia conflictului de interese:

Un conflict de interese apare atunci c6nd membrii compartimentului de Achizilii sau orice altd persoan[
implicattr in procesul de atribuire au un interes personal care ar putea influen{a lndeplinirea sarcinilor qi obligafiilor lor de
serviciu.

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

Categorii de interese:
Interese financiare: Implicd cdqtiguri reale sau potenfiale, de exemplu, ac]iuni definute lntr-o societate

participantd la procedurd, acceptarea de cadouri sau venituri din a doua slujbtr.
o Interese nefinanciare: Implicd relafii personale, de familie, sau implicarea in activitali sportive, sociale sau

culturale; care pot duce la un control sporit.
4. Interdicfii ln timpul procedurii:
o Persoanelor implicate ln procedura de atribuire le este interzis sd se intdlneascl cu participanfii direc{i sau

indirec[i la procesul de achizilie, exceptdnd intdlnirile de lucru solicitate qi organizate pentru clarific[ri sau negocieri.
5. Situafii de incompatibilitate/conflict de interese:
o Membrii Comitetului de Achizilii qi Vdnzbri sau alte persoane implicate pot fi in conflict de interese dac6

sunt so/solie, rudd sau afin pdntr la gradul II cu persoane din conducerea unui ofertant.
o
o
o

Delinerea de p6(i sociale, pd{i de interes sau acliuni in capitalul unui ofertant.
Orice situalie care induce dubii asupra independenfei qi imparfialititii in procesul de evaluare.

contractului.

l.
o

2.
o

o

o

f*eRelalii comerciale cu principalele persoane desemnate din partea ofertantului
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Licitafia
Obiectiv: Asigurarea unui proces transparent, competitiv qi corect pentru atribuirea contractelor de achizilii de bunuri, servicii
sau lucrlri.
Principalele puncte:

Definifie gi inifiere:
Licitalia este procedura prin care orice operator economic interesat poate depune o oferttr pentru atribuirea

unui contract de achizifie.

unit[1ii.
Procedura se desf6goar[ intr-o singurtr etapl qi se ini]iazd prin publicarea unui anunf de participare pe site-ul

Etape de negociere:
Comitetul de Achizilii gi V6nz[ri poate include etape de negociere a ofertelor dacd valoarea achizi[iei

deprqeqte valoarea bugetatii sau dacr se decide acest lucru pe parcursul procedurii.
Pagii procedurali obligatorii: a) Publicarea anunfului de participare qi a documentaliei de atribuire. b)

Publicarea/transmiterea rdspunsurilor la solicit[rile de clarificare. c) Primirea gi lnregistrarea ofertelor. d) Deschiderea ofertelor.
e) Evaluarea ofertelor. f) Comunicarea rezultatului licitaliei.

Publicarea documentafiei gi clarificirile:
Documentatia de atribuire trebuie s[ fie disponibilI pe site-ul unitltii, iar rispunsurile la clarificdri trebuie s6

fie publicate clar qi complet, f6r6 ambiguit{i, cu minim 3 zile lucrdtoare lnainte de data limitd de depunere a ofertelor.
Primirea gi inregistrarea ofertelor:

Ofertele se depun gi se inregistreazE la registratura unitilii, respectdnd termenul gi condiliile specificate ln
anun{ul de participare

Deschiderea ofertelor:
Deschiderea ofertelor are loc la data gi locul specificate in anunful de participare. Comitetul de Achizilii

verific[ respectarea regulilor formale gi anun{6 informa}iile esenfiale despre oferte.
Evaluarea ofertelor:

Comitetul de Achizilii examineaz[ qi evalueazl ofertele numai la sediul unit61ii. Documentele lips[ pot fi
solicitate de la ofertanli, iar clarificdrile necesare trebuie s[ fie clare gi precise. Ofertele necorespunzdtoare sunt respinse. 

-

Comunicarea rezultatului licita{iei:
Rezultatul evalulrii este decis prin unanimitatea membrilor prezen{i ai Comitetului de Achizilii gi este

comunicat in termen de 3 zile lucrdtoare de la aprobare.
Cererea de oferte:

Este o proceduri simplifioati care se desfdqoarl lntr-o singurl etap[ fi poate include negocierea ofertelor. Se
aplici atunci cdnd exist[ un numdr restr6ns de ofertan]i capabili de a presta serviciile necesare.

Instrucliunile de ofertare qi lista societIlilor invitate sunt transmise pentru aprobare Comitetului de Achizi{ii,
iar invitaliile de participare includ termenul limitl de depunere a ofertelor.
Asigurarea deruldrii corecte qi transparente a procedurilor de achizilie public6, inclusiv gestionarea achiziliilor dintr-o singura
surs6, pentru a selecta ofertantii optimi qi a solufiona eventualele incidente sau contestalii.
Principalele puncte:

Rolul Comitetului de Achizifii:
Deruleaztr etapele qi activitfiile specifice prevtrzute in cererea de ofertS, decide asupra ofertei/ofertantului

optim gi documenteazd decizialn procesul verbal al gedinlei.
Rispunde de buna desfdqurare a activittrlilor, solulionarea incidentelor gi gestionarea contestafiilor formulate

de ofertanli.
Achizifiile dintr-o singuri surs6:

Utilizate ln situalii specifice, cum ar fi:
Bunurile/serviciile/lucrlrile pot fi oferite doar de un singur ofertant.
Licitalia./cererea de ofertd nu a dus la lncheierea unui contract.
Achizitii aditionale pentru inlocuirea, suplimentarea sau extinderea bunurilor/serviciilor/lucrtrrilor

anterioare.

Motive de compatibilitate tehnic6 sau integrare.
Situafii neprev[zute sau oportunitdti de scurt[ durat[.
Existen{a unui contract cadru.
Alte cazuri justificate, cu prezentarea a cel pufin 3 oferte din pia(i pentru arlaliza cost-beneficiu.

Etapele achizifiilor dintr-o singurl surstr:
Procedura include etape de negociere.
Specificaliile de ofertare cuprind descrierea obiectului

contractuale.
achiziliei, criteriile de calificare gi seleclie, clauze

Specificaliile de ofertare qi datele de contact ale ofertantului
transmiterea invitaliei de participare qi inceperea procedurii de achizifie.

se transmit secretariatului pentru intocmirea qi
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o Evaluarea documentaliei de calificare qi selec[ie se realizeazd de direofiile de
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4. Procesul de negociere qi decizie:
o Comitetul verific6 concordanfa intre oferta unicd qi cerinfele Unitfiii.
o Negociud direot cu ofertantul unio pentru reducorea prefului sau lmbunlt{irea ofertei, ln cadrul mai multor

runde de negociere dacd este necesar.
o Deruleazd etapele specifice qi ia decizia final[, documentatd tn procesul verbal al gedinlei.

Solalionarea contestaliilor Asigurarea unui mecanism echitabil qi transparent pentru solulionarea coniestaliilor formulate de
operatorii economici care se considertr v6t[mati lntr-un drept sau interes legitim in cadrul procedurilor de achizi{ie ptiblictr.
Principalele puncte:

Dreptul la contestafie:
Orice persoand care se considerd v6t[mat[ lntr-un drept al s6u sau lntr-un interes legitim are dreptul de a

contesta procedura de achizilii.
Posibilitatea de contestare:

impotriva rezultatului procedurii de atribuire se poate formula contestafie conform normelor ln vigoare.
Contestalia este o cale administrativ[ de atac gi nu inllturd dreptul la ac]iune ln justifie at cilui care se

consider[ lezat.
o Dreptul de a contesta este rezervat persoanelor care se consideri lezate prin comunicarea rezultatului

procedurii sau prin lipsa acesteia.
Forma gi confinutul contestafiei:

Contestalia trebuie formulatl in scris qi s6 cuprind[:
Datele de identificare a contestatorului.
Obiectul contesta{iei.
Motivele contesta{iei.
Dovezile pe care se intemeiazl
Semnitura contestatorului sau a imputemicitului acestuia qi gtampila in cazul persoanelorjuridice.

Contesta{ia se depune la sediul Unit6[ii, conform detaliilor din anun{ul de participare sau documenta}ie.
Termenul de depunere a contestafiei:

Contestalia trebuie depusd in termen de 3 zile lucritoare de la data comunicirii rezultatului procedurii, sub
sancliunea dec6derii.

Solu(ionarea contestafiei:
Contestaliile sunt solu{ionate de comisia permanent[ de solufionare a contestaliilor, numiti prin decizia

conducitorului Unitdlii.
o
o

solu{ionare.
o Solu{ia comunicati este definitivi.
o Contesta{ia nu suspendi automat procedura de atribuire a contractului de achizilie.
6. Retragerea contesta{iei:
o Contestalia poate fi retrasd de contestatar pdn6 la solulionarea acesteia.
o Comisia de solu{ion6ri va comunica contestatarului cd s-a luat act de renun}area la contesta}ie.

incheieres conttactului Asigurarea unui proces clar qi bine reglementat pentru semnarea qi hnalizarea contractelor de achizitie
publici, inclusiv urmirirea Ei gestionarea acestora.
Principalele puncte:

l. Semnarea contractului:
o Semnarea contractelor de citre institutie se face conform reglementdrilor interne privind dreptul de

semnitur6.
Reprezentanfii Unit6{ii vor semna contractul numai dupl ce acesta a fost semnat de c[tre cealalt[ parte

(ofertantul o66tigdtor).
Contractarea gi urmlrirea achizifiei:

Contractarea cu- ofertantul c6qtigitor qi emiterea comenzii odtre acesta, lmpreund cu toate celelalte activitlti
necesare finalizlrii gi urm[ririi achiziliei, se fac de citre unitatea competentl s[ deruleze efectiv achizilia.

Aceast[ unitate are responsabilitatea de a monitoriza qi asigura lndeplinirea tuturor obligafiilor contractuale,
asigurdnd astfel succesul achiziliei.

Anexa 4
P4- nrocedura de evaluare si prevenire a riscurilor

1. Scopul principal al acestei proceduri este de a stabili un cadru clar qi sistematic pentru identificarea, evaluarea gi prevenirea
riscurilor ln cadrul Primiriei. Aceasta vizeazd protejarea slnltfiii gi securit{ii angajatilor,
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Termenul maxim pentru solu{ionarea contesta}iei este de 30 zile de la data depunerii qi inregistrarii acesteia.
Solulia contestaliei este comunicati ofertantului contestator in termen de 2 zile calendaristice de la

o

)
o

accidentelor de munc6, precum qi asigurarea conformitdlii cu reglementdrile legale qi standardele
incidentelor qi
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2. Domeniul de aplicare: Aceastl procedur[ se aplic[ tuturor angajafilor, subcontractan[ilor qi altor p6rfi interesate implicate in

activit6file organizaliei. De asemlnea, procedura este aplicabiltr tuturor locatiilor Ei opera{iunilor desftrqurate de Primtrria

Chiqlaz. Se dmpleteaz6 cu alte proceduie de system sau operafionale de la nivelul Primlriei precum: PS.08' Managementul

riscului, etc.
Descrierea procedurii

Identificarea tuturor riscwilor potenliale asociate activitltilor desf6gurate in cadrul organizaliei.

Evaluarea nivelului de risc pentru fiecare pericol identificat.

Implementarea m[surilor de prevenire gi control pentru minimizarea riscurilor.

Monitorizarea continui a efioacitdfii mdsurilor de prevenire qi control implementate.

Asigurarea instruirii Ei inform[rii continue a angajalilor ou privire la riscurile existente gi m[surile de prevenire.

tmbunltdfirea continud a politicilor gi procedurilor de management al riscuiilor.
Documente de referinta
pentru a asigura conformitatea qi eficacitatea procedurii privind evaluarea gi prevenirea riscurilor, se vor lua in considerare

urmltoarele documente de referint[:
Legislafia Nafionali:
Legea nr. 31912006 a securitdlii gi snnit{ii in munc[.
Hotarerea Guvemului nr.142512006 privind normele metodologice de aplicare a Legii securitalii gi sdndtatii in munctr,

Hot6r6rea Guvemului nr. 1048/2006 privind cerintele minime de securitate qi sdn[tate pentru utilizarea echipamentelor de

muncd.
Standarde Internafionale:
ISO 45001:2018 - Sisteme de management al slndtdfii qi securitIlii ln munc6. Cerinfe qi ghid de utilizare.

ISO 31000:2018 - Managementul riscului. Linii directoare.

Ghiduri qi Recomandlri:
Ghidul Agenliei Europene pentru Securitate qi Sdn6tate ln Munc6 (EU-OSHA) privind evaluarea riscurilor.

Recomandlrile Organizafiei Internafionale a Muncii (OIM) privind securitatea qi sfurltatea in munc['

Proceduri pi Politici Interne:
Politica de Securitate qi Slnltate in Muncl a organiza]iei.
Procedura de evaluare a riscurilor profesionale.

Procedura de raportare qi investigare a incidentelor qi accidentelor de munc[.
Procedura de instruire qi formare a angajatilor ln domeniul SSM.

5. DEFINITII $I ABREVIERI
Acceptarea riscului: Deciziade a nu lua mdsuri de control pentru riscurile minore.

Gestionarea riscului: M6suri pentru a reduce probabilitatea qi impactul riscurilor.

Clasarea riscului: Arhivarea riscurilor nerelevante.

Compartiment: Structur6 organizatoricd in care se gestioneaz6 riscurile'

Control intern managerial: Sistem de control la nivelul entitelii, inclusiv audit intem.

Evaluarea riscului: Analiza probabilit{ii gi impactului riscurilor.

Expunere la risc: Consecinlele riscurilor asupra obiectivelor.

Evitarea riscului: Eliminarea circumstantelor generatoare de risc.

Escaladarea riscului: Averlizarca nivelelor superioare despre riscuri.

Limita de toleranfl la risc: Nivelul maxim de risc acceptabil.

Managementul riscurilor: Proces complet de identificare, evaluare, gestionare gi monitorizare a riscurilor.

Impactul : Efectul riscului asupra obiectivelor.
Materializarea riscului: Transformarea riscului din posibilitate in certitudine.

Monitorizarea: Supravegherea constantd a riscurilor acceptate.

Prioritizarea riscurilor: Stabilirea ordinii de tratament al riscurilor in func{ie de importan{i.

Probabilitatea de materializare: Posibilitatea ca un risc sI se realizeze.

Profilul de risc: Evaluarea generali a riscurilor entitetii.

Rogistrul de riscuri: Document centralizator al riscurilor identificate.

Responsabilul cu riscurile: Persoana care gestioneazl activit[fle de risc intr-un compartiment.

Risc: Eveniment viitor care poate ameninfa sau poten{a obiectivele.

Risc inerent: Riscul existent fdri interven{ii.
Risc rezidual: Riscul rimas dupi implementarea mdsurilor de control'

Tipul de rtrspuns la risc: Strategia adoptatl pentru gestionarea riscurilor.

Toleranfa la risc: Nivelul de risc pe care entitatea este dispustr s['l accepte'

Transferarea riscului: incredinfarea gestiondrii riscului unui te4.

Tratarea riscului: Mdsuri de control pentru men{inerea riscului in limite acceptabile.

MOD DE LUCRU
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Managementul riscului reprezint[ un proces esenfial ln cadrul oricdrei entitdfi, publice sau privato, av6nd soopul de a idoritifioa,
evalua, gestiona qi monitoriza riscurile care ar putea afecta atingerea obiectivelor stabilite. Acest proces este vital pentru
asigurarea unei funclionlri eficiente $i pentru prevenirea problemelor care ar putea si apard din cauza risourilor neprevtrzute sau
gestionate necorespunzltor.
Principii de Baztr ale Mdnagementului Riscului:
' Proactivitate: Identificarea qi gestionarea riscurilor inainte ca acestea s[ se materializeze.
' Integrare: Inoluderea managementului riscului ln toato procesele qi activit{ile organizafiei.
' Transparenf* Asigurarea unei comunictrri clare qi deschise despre riscuri qi gestionarea acestora.
' Continuitate: Procesul de management al riscurilor trebuie sI fie continuu qi adaptabil la schimb[rile din mediul intem
gi extern.
Implementarea unui sistem efioient de management al riscurilor contribuie semnificativ la stabilitatea qi suooesul pe tennen
lung al unei organiza{ii. Acest proces, bine structurat qi aplicat, permite entit{ilor s6 navigheze prin incertitudini gi s6
capitalizr;ze oportunitetile, asigur0ndu-se cd obiectivele lor sunt atinse in mod eficient qi sigur.
Fluxul procesului de management al riscului este prezentat ln Diagrama de proces din Anexa nr. l, diagram6 care ofer6 atllt
conducerii institutiei, cdt gi personalului responsabil cu managementul riscului, informafii despre procesele desfdgurate,
persoanele gi documentele implicate, dar gi relatia dintre acestea respectiv responsabilitIlile existente.

1.1.1. Identificareariscurilor
Identificarea riscurilor este primul pas crucial in procesul de management al riscurilor. Acesta presupune recunoagterea gi
lnregistrarea tuturor riscurilor potenliale care ar putea afecta atingerea obiectivelor unei organizafii. O sintez[ a acestui proces
include urmltoarele etape gi aspecte:

Analiza Contextului:
Evaluarea contextului intern gi extern in care opereazd organizalia.
Identificarea factorilor care pot influen{a aparilia riscurilor, cum ar fi schimbirile legislative, economice,

sociale, tehnologice gi de mediu.
Metode qi Tehnici:

Utilizarea unor metode diverse pentru identificarea riscurilor, inclusiv brainstorming, interviuri, chestionare,
analiza SWOT, qi analiza scenariilor.

L
o
o

)
o

o
riscurilor.

3. Surse de Risc:
o Identificarea surselor inteme de risc, cum ar fi procesele operalionale, resursele umane, managementul gi

infrastructura.
o Identificarea surselor exteme de risc, cum ar fi factori economici, politici, concurenla, furnizorii gi

reglementirile legale.
Categorii de Riscuri:

Clasificarea riscurilor ln categorii, cum ar fi riscuri strategice, operationale, financiare, de conformitate gi de
reputalie.

Prioritizarea riscurilor in funclie de importanfa lor gi de impactul potential asupra organizafiei.
Documentarea Riscurilor:

Crearea unui registru de riscuri care s[ includl toate riscurile identificate, descrierea acestora, sursele,
categoriile qi potenlialele impacturi.

Actualizarea continud a registrului de riscuri pe mdsurd ce apff noi informatii sau schimbdri in contextul
organiza{ional.
1.1.2. Stabilirea Tipului de Rtrspuns la Risc. Odat6 ce riscurile sunt identificate, este crucial sI se stabileascl tipul adecvat de
rlspuns.

Acceptarea Riscului: Decizia de a nu lua mdsuri de control pentru riscurile minore gi a monitoriza continuu
aceste riscuri.

o Monitorizarea Riscului: Supravegherea constanti a riscurilor acceptate pentru a detecta orice schimblri
semnificative.

o Evitarea Riscului: Eliminarea activitdlilor sau circumstanlelor care genereazl riscul, atunci cdnd impactul
potential este inacceptabil.

o Transferarea Riscului: tncArcarea gestion6rii riscului unui ter{ (de exemplu, prin asigurare), in special
pentru riscurile financiare qi patrimoniale.

Tratarea Riscului: Implementarea mlsurilor de conhol pentru a reduce probabilitatea qi/sau impactul
riscului, men{indnd riscul ln limite acceptabile.
1.1.3. Implementarea Tipului de Rtrspuns la Risc. Implementarea rdspunsului la risc implici punerea in practici a strategiilor
stabilite pentru gestionarea riscurilor. Paqii includ:

Planilicarea Acfiunilor: Elaborarea unui plan detaliat care sI includ6 mdsurile de control
termenel-e qi resursele alocate.

Aplicarea unor tehnici structurale precum diagramele cauzd-efect (Ishikawa), matricea de risouri qi auditul

4.
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Executarea Mlsurilor de Control: Implementarea efectivl a m[surilor de control planificate, cum ar fi modificlriin
procese' formarea angajafilor, achizilionarea de asigurdri sau contractarea terfilor.

Monitorizarea gi Revizuirea: Supravegherea continud a riscurilor qi a eficienlei m[surilor de control, asigur6ndu-se
cd acestea funofioneaztr conform aqteptdrilor qi ajusttndu-le atunci c6nd este necesar.

Comunicarea gi Raportarea: Informarea periodicd a pffilor interesate despre starea riscurilor qi mdsurile luate
pentru gestionarea acestora
Confinutul tr'ormularului de alerttr la risc: Acest formular este un instrument esential ln procesul de management al
riscurilor, incluzflnd informa{ii detaliate despre riscurile identificate, cauzele gi consecinple acestora, precum Ei mdsurile
recomandate pentru gestionare.

Denumirea compartimentului: Indicd compartimentul unde s-a identificat riscul.
Detaliile gi descrierea riscului: Ofer6 o descriere clar6 gi detaliatl a riscului identificat.
Obiectivul specific/activitatea asociatil:Preciz-eaz[ obiectivul sau activitatealacare este ataqat riscul.
Cauze 9i consecinfe: Analizeazd cauzele potenliale ale riscului qi consecinlel ematey'ralizdrii acestuia.
Evaluarea riscului: Include estimarea probabilitIlii de aparilie gi a impactului riscului, precum gi evaluarea expunerii

la risc.
Opinie privind riscul: Recomandd tipul de r[spuns la risc qi mlsurile de control necesare.
Documentafia de fundamentare: Listeazddocumentele utilizate pentru identifioarea riscului.
Persoanele implicate: Identific[ persoana care a identificat riscul, responsabilul cu riscurile 9i conduc[torul

compartimentului.
Date 9i decizii: inregistreaz[ data intocmirii formularului, data primirii de citre responsabilul cu riscurile gi decizia

finaltr a conducdtorului compartimentului (clasare, escaladare, rEinere pentru gestionare).
Ac{iuni ulterioare tr'ormularului de alerttr Ia risc:

Clasarea riscului: Dac6 riscul este considerat nerelevant.
Escaladarea riscului: C6nd riscul trebuie adus in atenlia nivelelor superioare ale managementului.
Refinerea riscului pentru gestionare: Propunerea unei strategii de rtrspuns (acceptare, monitorizare, evitare,

transferare, tratare).
DupE analiza riscurilor nou identificate, responsabilul cu riscurile transmite formularul, impreun6 cu documenta[ia aferent6,
conducitorului compartimentului pentru decizie. Formularele de alertI aprobate contribuie la etaborarea Registrutui de
riscuri, care este supus aprobtrrii conducerii compartimentului gi Secretariatuiui tehnic al CM.
Registrul de riscuri pe entitate: Acesta este un document centralizator care cuprinde riscurile medii gi ridicate, fiind analizat
qi aprobat de membrii CM gi preqedintele CM. Scopul sdu este de a gestiona eficient riscurile entitfiii, evitana un volum
:fgelat de riscuri qi asigurdnd o gestionare adecvatI. Riscurile scdzute sunt gestionate la nivelul compartimentelor care le-au
identificat.

1.1.4 Monitorizarea implementtrrii mtrsurilor de control
DupI finalizarea Registrului de riscuri pe entitate, (CM) intocmeqte Planul de implementare a mlsurilor de control. Acest plan

se bazeazl pe profilul de risc ai pe formularele de alertd la risc transmise de oompartimente gi cuprinde riscurile situate
deasupra limitei de toleran{i. Confinutul Planului de Mdsuri:

Denumirea Riscului: Specificarea clar6 a fiecirui risc identifioat.
Mtrsurilo de Control: Detalierea acfiunilor necesare pentru gestionarea fiecdrui risc.
Termenele de Implementare: Stabilirea termenelor precise pentru implementarea mdsurilor de control.
Responsabilii cu Implementarea: Atribuirea responsabilitiJilor pentru fiecare m6sura de control identificattr.

DupE elaborare, Planul de mlsuri este transmis pentru avizare preqedintelui CM gi pentru aprobare conduc6torului entitefii
publice. Planul aprobat este apoi transmis compartimentelor responsabile pentru implimentarea qi monitorizarea m6surilor de
control.
Monitorizarea Implementtrrii Mtrsurilor de Control: Procesul de monitorizare implici verificarea stadiului implement[rii
mlsurilor de control prevdzute ln Planul de m[suri, prin completarea Figei de urmarire i riscului (FUR).
Confinutul Fiqei de Urmtrrire a Riscului (f'UR):

ID-ul Riscului: Identificator unic format din abrevierea compartimentului qi num[rul curent al riscului.
Denumirea Riscului Monitorizat: Specificarea riscului aflat sub monitorizare.
Nivelul de Expunere la Risc: Evaluarea expunerii la risc ln prezent.
Mtrsurile de Control Propuse: Listarea misurilor de control din Formularul de alertd la risc.
Stadiul Implementtrrii Misurilor de Control: Evaluarea progresului implementtrrii mtrsurilor.
Dilicultlfile intf,mpinate: Descrierea problemelor apirute ln limpul implementiirii.
Acfiuni Noi Propuse: Recomandarea unor noi actiuni dac6 este necesar.
Responsabilul gi Termenele: Atribuirea responsabilitdlilor gi stabilirea termenelor pentru noile acliuni propuse.

Responsabilul cu riscurile din fiecare compartiment completeazd FUR gi o transmite conduc6torului compartimentului pentru
analizd gi semnare. Pe parcursul intregului an, monitorizarea include:
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Analiza stadiului Mrsurilor: verificarea progresului mdsurilor de control.
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' Identilicarea Dificulttrfilor: Notarea problemelor aptrrute qi evaluarea impactului acestora asupra implementlrii.o propunerea de Acfiuni Noi: {ustarea planului inilial in func{ie de dificultelile lnt6mpinate.o l)ocumentarea Evalutrrilor: Consemnarea datei gi a rezultatelor fiecdrei evalu[ri periodice.
Responsabilul cu riscurile informeaz[ conduc[torul compartimentului ori de c6te ori este necesar, asigur6nd astfel o comunicare
continud gi o gestionare eficientI a riscurilor.
1.1.5 Revizuirea gi raportarea periodicl a riscurilor

Procesul de revizuire periodici a riscurilor este esenlial pentru a asigura c[ misurile de control r6m6n eficiente qi relevante,
Revizuirea este realizat[ de responsabilul cu riscurile din fiecare comfartiment, care analizeaz[ stadiul implementdrii mtrsurilor
de control qi reevalueaz[ riscurile ln funcfie de diverse situa]ii. Revizuirea tre-buie efectuat[ ori de c6te ori este necesar qi cel
pulin o dat[ pe an in urmltoarele cazuri:

e Persistenfa Riscurilor: Analizariscurilor care continu[ sd existe ln ciuda mdsurilor de control implementate.

' Aparifia Riscurilor Noi: Identificarea qi evaluarea riscurilor noi care nu au fost prevtrzute anterior.r [lodilicarea Impactului qi Probabilitifii: Reevaluarea riscurilor in oazul ln care impactul qi probabilitatea acestora
se modificI.

o fneficienfa Mtrsurilor de Control: Analiza $i ajustarea mtrsurilor de control care nu au avirt efectul dorit.

' Modilicarea Termenelor: Ajustarea termenelor pentru implementarea mtrsurilor de control, dac6 este necesar.o f'scaladarea Riscurilor: Evaluarea riscurilor care necesitl intervenlia nivelelor superioare ale managementului.o prioritizarea Riscurilor: Revizuirea ordinii de prioritI{i ln gestionarea riscurilor.

' inchiderea Riscurilor Tratate: Decizia de a lnchide riscurile tratate, fie prin eliminarea cauzelor, renunlarea la
activitdfi asociate, sau alte motive justificate de conducerea compartimentului sau de CM.
6. Raportarea Periodicl a Riscurilor: Raportarea procesufui de gestionare a riscurilor se realizeazd anual gi implic6
elaborarea unui Raport detaliat la nivelul compartimentelor. Acest raport este esenfial pentru a oferi o imagine clara ji detaliata
asupra stadiului gestionlrii riscurilor qi pentru a asigura transparenfd gi responsabiliiata
6.1. Informarea privind Gestionarea Riscurilor: Pebazarapoartelor primite de la compartimente, Secretariatul tehnic al CM
elaboteazd Informarea privind desfdqurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul intregii entit6li. Aceasta ofer6 o
imagine de ansamblu- asupra stadiului gestionlrii riscurilor qi este transmis[ pregedintelui CM pintru analiz[ qi avizare, iar
conducdtorului entit{ii pentru aprobare.

6.2 RESPONSABTLTTATT
La Nivelul Compartimentelor:

l. Persoana care a identificat riscul:
o Elaborarea Formularului de alertl Ia risc: Include descrierea riscului, analiza preliminar[, identificarea

cauzelor qi consecintelor, evaluarea preliminar[ a expunerii Ia risc qi propunerea masurilor di control.o Transmisia Formularului: Transmite formularul qi documentafia aferenttr responsabilului cu riscurile pe
compartiment.

o Elaborarea x'igei de urmtrrire a riscului: Colaboreazd cu responsabilul cu riscurile.o Implementarea mtrsurilor de control: Urmeaztr mtrsurile aprobate prin Planul de m6suri.2. Responsabilul cu riscurile pe compartiment:
o Colectarea gi analiza Formularelor de alerttr la risc: Evalueazl expunerea la risc qi transmite formularele

conducerii.
o Formularea opiniei privind rtrspunsul la risc: Recomandtr strategia gi misurile de control.o Implementarea deciziei conducerii: Pune ln practic[ deciziile legate de riscuri.o Elaborarea gi transmiterea Registrului de riscuri: Transmite registrul conducerii compartimentului gi

Secretariatului tehnic al CM.
o Monitorizarea implementtrrii mtrsurilor de control: Urmdregte qi contribuie la implementarea acestora,

completdnd Figele de urm6rire a riscului qi propunAnd noi acfiuni.o Revizuirea anuali a riscurilor: Actualizeazd registrul la sfrrqitul anului.o Elaborarea Raportului anual: Transmite raportul conducerii compartimentului.3. Conductrtorul compartimentului:
o Desemnarea responsabilului cu riscurile.
o ^A.naliza gi evaluarea riscurilor: Decide asupra riscurilor incluse ln Formularele de alertl.o Aprobarea Registrului de riscuri qi a Raportului anual.o Monitorizarea implementtrrii mtrsurilor de control: Utilizdnd Figele de urm6rire a riscurilor.

La Nivelul Entittrfii:
1. Membrii Comitetului de Management (CM):

Implementarea etapelor procesului de management al riscurilor.
Analiza gi decizia asupra profilului de risc ai limitei de toleranp la risc.
Analiza rapoartelor de audit gi implementarea misurilor recomandate.

Secretariatul tehnic al CM:
Elaborarea regulamentului CM qi organizarea qedin{elor.
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lnalizaRegistrelor de riscuri qi elaborarea Registrului de risouri pe entitate.
Propunerea profilului de risc qi limitei de toleranfi.
Elaborarea qi transmiterea Planului de misuri aprobat.
Monitorizarea procesului de gestionare a risourilor gi elaborarea Informdrii anuale.

Pregedintele CM:
Aprobarea regulamentului gi conducerea qedintelor.
Aprobarea Registrului de riscuri, profilului de risc qi limitei de toleranp la risc.
Avizarea Planului de misuri gi Informdrii privind desfdqurarea procesului de gestionare a riscurilor.

Conductrtorul entitlfii publice:
Aprobarea profilului de risc qi a planului de mdsuri.
Analiza gi aprobarea Informlrii anuale.

Implicarea Auditului Intern:
Recomandtrri gi urmirirea indeplinirii acestora: Reprezentanfii Compartimentului de Audit Intem fac recomand[ri

pentru lmbundtdlirea controalelor gi monitorizeaz[ implementarea acestora.

Vru. ANEXE
8.1. Anexa I Diagrama de proces

CONDUCATORT]L
COMPARTIMENTULLJI Decide asupra
riscului identificat ln FAR

SECRETARI,ATUL TEHNIC AL
COMISIEI DE MONITORIZARE .
analizeaztr Regishele de riscuri pe
compartimente -Elaboreaza Registrul
de riscuri pe entitate

Formular de alertd la risc (FAR)

RESPONSABILUL CU nISdUnllf -analizeazd FAR
elaboreazd Registrul d.'i.";4;;;;;;;il;;i 

- -^ -

,,"1'[r,rorlderi]curi 
:t{

\ 
comRartimentrf 

,/

Registrul de riscuri
pe entitate

CONDUCATORUL
COMPARTIMENTI-ILU[Aprobi Registrul de
riscuri compartiment

Registrul de riscuri
compartiment aprobat

COMISIA DE MON
Registrul de riscuri pe entitate



CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI OLTENE$TI

Modul de implementare a Managementului Riscului descris in PS.08- Managementul riscului, se completeazi cuprezenta procedurl carevizeazd in esenftr riscurile din cadrul Serviciului public di asistenftr sociati.
RISCUL IN DOMENruL ASISTENTEI SOCIALE

I. INTRODUCERE:
l' Riscul poate fi definit ca "probabilitatea producerii unui eveniment care poate avea consecinfe benefice sau dduntrtoare,,.

Nscul poate fi un eveniment, un pericol, un prejudiciu sau o pierdere pentru o persoan[ sau alte persoane cu care persoana
expus[ riscului intrd ln contact. Axarea doar pe ceea ce nu funclioneaa, poate limita oportunitilile de a lncerca ceva nou sau
diferit, care poate tmbundt5li, bunIstarea beneficiarului.

2' Pericol este orice 
-situafie 

care poate provoca vI]nm[ri sau probleme de sdnitate, de exemplu substan{e chimice l6sate la
_ indemtna persoanelor vulnerabile, ameninliri cu violen{6 din partea altora, etc.3' 'Evaluare a riscurilor este: examinarea atentd pe care 2asiitentului social o face beneficiarului, care se aflI ln situa{ii depericol, astfel incdt s[ poatl evalua dacd, a luat suficiente mtrsuri de precautie sau ce ar trebui sd fac[ pentru a preveni

vlttrmarea.
4' La frnalizatea oriclrei evalutrri a riscurilor trebuie urmate bunele practici care fac referire la risc, astfel lnc6t str existe o
_ abordare realist[ gi proporfionald a riscului care s[ le permit[ beneficiarilor s6 fie ln siguran]6.5' Evaluarea riscurilor re.prezinti o parte importantd a lngrijirii sociale a copiilor, AmiHitor gi persoanelor din comunitate qi

trebuie s[ sprijine lngrijitorii gi copilul,sau tdntrrul ln raport cu riscurile identificate.6. Evaluarea riscurilor este efectuattr de 3asistentul sociai, acabinetul individual de asisten{a socialtr sau stehnicianul in asistenfi
social aflat in supervizarea asistentului social,-din cadrul Compartimentului de Asistenfa Socialtr . Familiei sau persoanei de
ingrijire li vor fi transmise rezultatul evalutrrii riscului gi vcir urma recomandlrile fdcute de asistentul social ln urma evalu6rii
riscului.

7, Acolo unde existd riscuri pentru siguranJa gi buntrstarea beneficiarilor, acestea trebuie identificate gi gestionate. Asistentul
social trebuie s[ fin[ cont qi de plrerea beneficiarilor, oferinduJe sprijin pentru a gestiona riscul (riscuriie) gi s[ fumizarea de
informalii, sfaturi qi lndrumiri cu privire la posibile consecinfe.

8. Dep6girea riscului tll.ul mod pozitiv oferd beneficiarilor qansa de a accesa drepturi, qi a-qi imbun6t{i calitatea viefii.9. Managementul pozitiv al riscului implici munca cu beneficiarii qi familiile/apa4intrtorii/asistenlii personali. O abordare corecta
a riscului ii ajut[ pe oameni sd gdndeascd. consecintele posibile, pozitive sau nigative, ale oriJarei ac[iuni sau inacfiuni. Acest
lucru le permite oamenilor str facl alegeri informate gi sd accepte iesponsabilitat"i p"nt* deciziile lor.

10. Asistentul social trebuie sd adopte o atitudine pozitivtr qi consecvent[ abordare a riscului care protejeaz6 beneficiarii, ofer6
sprijin acestora gi familiilor lor in realizareapropriile lor decizii.ll. "Asistentul social oferd sprijin, trateazd,toli oamenii in mod corect, indiferent de rastr, sex, dizabilitate, v6rsttr, sexualitate gi
orientare religioas6.

l2' 'Confidenlialitatea, potrivit cdreia, pentru respectarea vietii private, bqreficiarii au dreptul la pdstrarea confidentialit6tii asupra
latelgr personale 9i informafiilor referitoare lavialaprivatl9i situatia de dificultate in care se afld.

13. Beneficiarii vor oferii informaliile pe care asistentul social le solicii.

il. OBIECTIVE:
l' Scopul oricdrei evalutrri a riscurilor este de a reduce pericolul sau riscul de vltdmare qi de a dovedi c6 aceste riscuri sunt reduse

laminimum.
2' Trebuie luate in considerare toate riscurile, precum qi mlsurile care trebuie puse ln aplicare qi care trebuie sd atingd obiectivele

qi sI ia ln considerare fiecare problemI relevant[.
Evaluarea riscurilor trebuie sd aib[ in vedere:r' pericole existente ln spaliul de locuit ,r' echipamentele utilizate pentru copil, adult, vdrstnic sau persoana vulnerabil6,

'/ animale din gospodirie care pot pune rn pericol persoana vulnerabilI ,

I Asistentul social aplicl standardele Codului privind practica asistentului social, elaborat de Colegiul NaJional al Asistentilor
Sociali
2 Asistent social este persoana definiti de Legea 46612004
' Conform legii292/2011 cu modific[rile qi complettrrile ulterioare
" Conform Legii 29212011 art 40 alin 3, furnizorii de servicii sociale asigurd activitltile prevIzute la alin. (2) prin asistenfii
sociali angajati in structurile proprii sau, in lipsa acestora, pot achizifiona serviciile acordati de asistenfii sociali inregistrali cu
cabinete individuale sau societIli civile profesionale de asiJtenltr sociala.t Asa cum prevede Legea 29212011
u Conform L29zl2\ll-art 5 lit r, egalitatea de ganse, potrivit clreia beneficiarii, fdrl niciun fel de discriminare, au acces ln mod
egal la oportunitlJile de implinire gi dezvoltare personalI, dar gi la mdsurile gi acfiunile de protecfie social6;

3:+"-8fi6'

7 Conform L2g2/2}ll art 5 lit s
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riscurile care le prezintl alte persoane care vin in vizit6.
Evaluarea riscurilor in asistenfa socialtr are ca qi obiectiv intervenlia asistenfiald sigurd gi protectiv[ asupra beneficiarilor,
procedura are rolul.de a ghida asistenfii sociali atunci c6nd aceqtia trebuie s[ intervini i-ntr-o'siiualie de risc .
In procesul de evaluare a riscurilor asistentul social decide dacb beneficiarul are nevoie de recuperare sau se afl[ lntr-o situa{ie
de risc.
Asistentul sooial care htcreazd cu copiii gi familiile, folosegte evaluarea riscurilor in preventia gi interven{ia asisten{ialtr.
Un alt tip de evaluare a riscurilor pe care asistentul social o face ln relafia cu clientufeste siguranla

NEVOIA PROCEDURII PRMND EVALUAREA gI PREVENIREA RISCULUI ln asistenfl sociald
Permite asistentului social sd dezvolte o abordare consecventii a riscului, gestiondnd gi nu evitand riscul
Promovarea dezvolttrrii unor modalitdfi noi gi pozitive de a sprijini gi lmputernici utiiizatorii de servicii qi ingrijitorii familiei s6
trliasclln felul ln care ei aleg.
Permite personalului sI punl utilizatorii serviciilor gi ingrijitorii familiei in centrul lu[rii deciziilor cu privire la serviciile pe

care le primesc.
Promovarea unei abordtrri ,,inv5{are din experientI" ca mijloc de lmbun6t6}irea calittr}ii generale a serviciilor.

METODE:
Se vor folosi lntrebIri gi qabloane/cadre de evaluare a riscurilor din serviciile sociale, pentru a determina situa{ia de risc in care
se afl6 un beneficiar, pentru a putea decide interesul superior al acestuia.
Asistentul social trebuie si evalueze riscul qi siguranfa pentru o persoan[ pe care o consiliaz6 pentru a identifica prioritatea
nevoilor de servicii qi cdt de repede ar acestea ar trebui s[ fie furnizate.
4.1 Exemplu de gablon/cadru de evaluare a riscurilor care poate fi folosit de asistentul social pentru evaluare unui caz
de abuz sau maltratare a copilului asupra copilului:
Colectarea de informafii din gospodirie cu privire la factorii de risc/protecfie pentru to{i lngrijitorii
Structurarea procesului decizional pentru fumizarea de servicii pentru a minimiza riscul pentru copil/copii, adult, persoan6
vulnerabild
Documentarea instrumentelor de evaluare a riscurilor de asistenli social6 utilizate gi a deciziilor luate

Cadrul de evaluarein 5 etape pentru evaluarea riscurilor:
Aceasta este o evaluare general[ a riscurilor pe care asistentul social o poate folosi pentru orice tip de beneficiar qi situatie ln
care acesta se afl[. Sunt cinci eJape care ajut6 la ghidarea asistentului social printr-o evaluare a riscuiui bazat1pedovezi.
Etapele utilizate in evaluarea riscului in asisten{a socialI inolud:
Etapa l: Colectarea de informalii
Etapa?: Evaluarea vdtdmdrii qi a riscului de vittrmare
Etapa 3: Decizia, rtrspunsul
Etapa 4: Decide{i rezultatul
Etapa 5: Revizuirea evalu[rilor riscurilor in timpul unei interven{ii ?n curs
Atunci cind se ulilizeazd aceastd evaluare a riscurilor de c[tre asistentul social, in timpul Etapei 2, asistentul social ar trebui s[
ia ln considerare:
Frecventa v[t[mdrii
Tipul de v6t[mare
Severitatea vlttrmdrii
Cine a produs vdtdmarea
Durata vitim[riEvaluarea riscurilor in asisten]a socialI se face in urma aplicdrii unui chestionar de anchet6 sau interviu pe care
un asistent social ll va completa, documentul profesional va avea 8parafa asistentului social.
Asistentul social ia apoi aceste informalii gi le folosegte pentru evaluarea nevoilor Ei evaluarea riscurilor.
4.3 Managementul riscului:
Identifi carea pericolelor
Identificafi qi evalua{i punctele forte

Evaluarea riscurilor.
Controlafi riscurile.
pnrrjinili individul s[ dezvolte un plan de actiune gi s6 gestioneze riscul (riscurile)
Inregistrali-vi informa{iile obtinute lntr-un raport.
Reevaluali.

8 In temeiul art. 14, alin. l, lit. e din
alin.2 din Hotlrdrea nr. 8 a Biroului
sociali.

Regulamentul de Organizare gi Funcfionare al CNASR coroborat cu prevederile art. 10,
Executiv al CNASR privind acordarea treptelor de competentl
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4.4 $ablon de evaluare a riscurilor pentru o eviden{I simpli:
cine ar putea fi vlt[mat ;i cum.
ceea ce deja se face pentru a controla riscurile.
ce misuri suplimentare trebuie s[ se ia pentru a controla riscurile.
cine trebuie sd efectueze acfiunea.
atunci cdnd acfiunea este necesare

DESCRIERE:
Persoana se afl[ in risc Ai atunci c6nd situalia in care beneficiarul se aflE este resim]iti qi de acesta ca fiind risc.
Asistentul social poate lucra cu un individ, o familie, un grup mic sau o comunitate qi trebuie sd se asigure cd intervenliile pe
care le efectueazd nu expun clientul la riscuri.
Evaludrile de risc in asisten{a socialS trebuie sd ia in considerare tipuri diferite de factori de risc, care vor fi specifici clientului
qi tipului de asisten![ social6 efectuat[.
Exemple de factori de risc in asisten{a social6:
fuscul ca o persoanl sd cad[ din nou in comportamente autodistructive (consum de droguri/alcool, autovit6mare, g6nduri de
auto-infr6ngere etc.)
fuscul ca o persoani sd-;i faci r6u ei ingiqi sau altora
fuscul ca un copil si fie in pericol
Riscul ca o politic6 de servicii sociale str aibd un impact negativ asupra unei comunitfii (de exemplu, creqterea criminalit6|ii)
Riscul de expunere la situalii care pun viala in pericol
Risc de depresie sau anxietate crescutd

/frtn ce situa{ie se intdmpl[ sau se poate intimpla?
fi afectat?

Evaluafi impactul care il produce situalia'

pxaRiscul de a fi expus la influenle negative care contracareaz[ progresul c6tre santrtate gi buntrstare.
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( eGrupul 
vulnerabil desemneaz[ persoane sau familii care sunt in risc de a-gi pierde capacitatea de satisfacere a nevoilor zilnice

de trai din cauza unor situafii de boaltr, dizabilitate, s6rtrcie, dependent[ de-droguri sau de alcool ori a altor situalii care conduc
la vulnerabilitate economici gi social6

4. Asistenlii sociali intervin in cazul copiilor care sunt neglijali sau abuzali.5. Evaluarea riscului este realizatd de asistentului social pentru a identifica riscul ln care se afl6 un beneficiar intr-un mediu
potenfial periculos, riscul de v6ttrmare emolionali gi problerne familiale.6' Asistentul social va face o evaluare a riscurilor pentru copil, familie, orice beneficiar dac[ are motive s6 cread6 c[ poate fi in
pericol.

7. o viziti la domiciliu se poate face ln urma unei sesiztrri sau autosesizlri.
Observalional (ce urmdrim) pentru determinarea riscului:

r' Este pirintele/lngrijitorul capabil si lntdrzie nevoile personale p-entru a rdspunde nevoilor sugarului sau ale copilului/persoanei
vulnerabile?

./ Plrintele/lngrijitorul este preocupat de alfi factori de stres?r' Este posibil ca ptrrintele/ingrijitorul si se confrunte cu depresie, anxietate
lmpiedice s[ aibl gr[jd de beneficiar?
Model de intrebdri:
Ce vi place sau cel mai mult la ?n meseria de pdrinte/lngrijitor?
Ce te lngrijoreazd ca qi plrinte/ingrijitor?
Cum te sim{i cdnd e$ti singur cu copilul t6u?

sau alte probleme de sdnltate mintali care s6 il

Cum rlspundeli copilului dumneavoastrI atunci c6nd pldnge sau se agitd?
Care credefi c[ este cea mai bunl metodtr'de rlspuns la pldnsul bebilugului sau copilului dumneavoastr[?
Aveli pe cineva Ia care puteli apela atunci c6nd aveli nevoie de sfaturi sau sprijin?

NIVELURI DE RISC $I MASURI DE CONTROLVI.
Nivelul de risc poate fi:

o Scizut - unde existd un poten{ial risc, dar consecin{ele nu au un impact major .o Moderat - acolo unde consecinlele pot fi majore, dar sprijinul/suportul de specialitate pot atenua riscul;r fudicat - acolo unde riscul nu poate fi atenuat.
Mdsurile de control iau forma consiliere, protec{ie gi evitare.

o Consiliere - acolo unde aptitudinile, pregdtirea adecvatd pentru asisten{ii maternali/personali/familie, pot reduce riscurile;o Protectie - acolo unde serviciile specifice sau expertiza de specialitate poate susline situa{iao inliturare - acolo unde riscul nu poate fi atenuat prin consilLre qi protec{ie.
Toate evaludrile de risc ar trebui sd' precizeze care este riscul gi cum va fi gestionat in siguran|i. Toate evalu6rile de risc ar
trebui sd fie semnate, datate gi revizuite atunci cdnd situaliile se schimbi.

VII. PLANIFICAREAEVALUARIIRJSCULUI
l ' Evaluarea a riscurilor nu.garanteazd, siguran{a qi nu poate preveni situa{ii imprevizibile. Cu toate acestea, o evaluare a riscurilor

poate fi un instrument util pentru a ajuta la prevenirea apariliei unei situalii. Aparfinatorii, persoana de ingrijire trebuie s6 caute
intotdeauna sfaturi cu privire la comportamentele periculoase .

2. Evaluarea riscurilor va pteciza riscurile prezentate qi cum pot fi gestionate de c6tre familie sau persoana de ingrij ire.3. Evaluarea riscului trebuie sd fac6 distinclia intre fapt qi opinie.
4' Riscul qi frecven{a riscului trebuie ptecizate in raport la fel gi modul in care acestea ar trebui gestionate in diferite medii. Toate

vulnerabilitI{ile cunoscute ar trebui sd fie inregistrate qi sd stabileascd ac{iunile care urmeazd.5' Familia, persoana de ingrijire, asistentul personal trebuie sd simtd cd poaie oferi ingrijire adecvati gi siguran{a gi protecfie.

VIII. Planul de ingrijire
I' Planul individualizat pentru gestionarea riscului trebuie revizuit in mod regulat. Planul de ingrijire trebuie s6 includ6 mdsurile

care pot fi puse in aplicare pentru a gestiona qi reduce riscul.

Ix. sa.NAr,lrn $I srcuRANTA
l. Evaluarea riscurilor pentru sdndtate qi siguran!6.

X. ALTERISCURI

.r*rySe Conform Legii 290/2011 a asistentei sociale cu modificarile gi completirile ulterioare
38



xI.

l.

t.

Riscurile pot proveni dintr-o varietate de surse qi pot exista factori externi pentru plasarea imediatfl (mediu, relafii, exploatare
sexual6, etc).
Evaluarea riscurilor ar trebui sd fie axat6 pe beneficiar gi s[ identifioe modul ln acesta poate fi sprijinit.

MONTTORTZAREA gI REVIZUREA EVALUARTT RTSCURTLOR
Nivelul riscului se poate sohimba in timp qi ar trebui si aibl loc o revizuire regulatI a riscului, observ6nd modul in care riscul a
fost gestionat cu succes.
Familia, apa(indtorii, asistenlii maternali vor aduce o contributie activdla evaluarea riscurilor pebazaexperienfei lor de

ingrij ire a benefi ciarului.
Daci beneficiarul alege s6 n} acc_eP]e sfaturile gi decide s[ trdiasc[ cu un nivel de risc are dreptul s6 fac6 acest lucru, ln limitele
legii qi se va consemna ctr beneficiarul este de acord qi a lnleles riscul la care se expune. bu toate acestea, asistentul sooial
trebuie sd continue s[ monitorizeze situalia. in procesul de evaluare a riscurilor, asisientul social trebuie s[ acorde aten]ie la
cazurile in care se afl6 copii qi tineri. Asistentul social se asigur[ cI acfiunile sau alegerile f6cute de un individ nu pune un copil
sau un t6ntrr.in pericol..Aceste discu{ii qi acfiuni care decurg din aceasta trebuie si fie lnregistrate lntr-un raport.
In timp ce beneficiarii recurg la sprijinul de care au nevoie pentru a obline cele mai-bune rezultate, trebuie s6 lnleleag6
consecin{ele alegerii gi iqi asume responsabilitatea. Acest lucru este valabil qi pentru ingrijitori, acegtia av6nd responr"bilitut"u
pentru beneficiarii care nu au capacitatea de a lua decizii. Unii apar[indtori ar putea saieiuze asumarea responsabilit{ii dactr
ceva nu functioneazd bine, aga cI este important ca asistentii sociali s[ li informeze gi s[ lucreze impreuntr pentru a identifica qi
gestiona riscul (riscurile). Aceste informalii se consemneazi lntr-un raport. Famili alapafiindtorii vor-informa asistentul social de
schimbirile care intervin.

Anexa REGISTRUL DE RISCURI

ANEXA PI.ANUL DE IMPLEMENTARE A MASURILOR DE CONTROL

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI OLTENE$TI

Anexa

I ANTET ENTITATE] opfional
[Denumire compartiment entitate public6]
Nr. [.........] din [.........]
Aprob,
[Funcfie conducltor compartiment]
[Nume, Prenume conducltor compartiment]
ISemndtura]

RAPORTANAAL
privind desfdgurarea procesului de gestionare a riscurilor in anul . . . . . la nivelul
[denumire compartiment]
Con{inut cadru
1. Scopul Raportului
2. Analiza procesului de gestionare a riscurilor pe anul .......
2. LSinteza Registrului de riscuri aferent anului raportirii
2.2.Situa{ia riscurilor cuprinse in Planul de mdsuri
2.3'Monitorizarea implementlrii mdsurilor de control pebazaFigelor de urmdrire a riscurilor
3. Revizuirea riscurilor
3. l.Riscuri reziduale
3.2.Riscuri care persistd
3.3.Nscuri noi identificate

2.

4.

L

)

1.

Nr.
crt.

Denumire risc Mdsuri de
control

Termene de
implementare

Persoanele responsabile cu
implementarea

Observalii

P:e&
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4. Monitorizarea riscurilor de corupfie, dup[ caz

5. Registrul de riscuri actualizat
6. Concluzii gi recomandlri
tntocmit,
Responsabil cu riscurile

[Nume, Prenume responsabil cu riscurile]

ISernndtura]

P5- procedura de nrevenire a abuzului si exnloatlrii de orice fel

Anexa 5

II.

SCOP
1. Implementarea unei metodologii unice
Aceastd procedurl prevede dezvoltarea qi aplicarea unei metodologii standardizate pentru identificarea, semnalarea gi

solulionarea cazurilor de abuz qi neglijare asupra beneficiarilor. Aceasta asiguri un cadru clar gi uniform pentru toate pdrfile
implicate, facilitdnd recunoagterea promptl qi intervenJia adecvatiln astfel de situatii.

2. Mtrsuri de protejare a beneficiarilor
Se instituie mlsuri riguroase pentru a proteja beneficiarii de orice forml de abuz, fie el frzic, emofional, economic, sau alte
tipuri de maltratare. De asemenea, se previn acte de neglijare, discriminare, tratament degradant sau inuman, fie cI acestea sunt
deliberate sau rezultl din ignoranf6. Aceste misuri implicl supravegherea continu[ gi evaluarea periodicd a condiliilor de trai gi

a relafiilor interpersonale ale beneficiarilor.

3. Prevenirea gi combaterea abuzurilor
Prooedura promoveazl lncurajarea semnalirii oricdror fapte de abuz sau neglijare de c6tre beneficiari sau orice alte persoane

care sunt conqtiente de aceste incidente. Se pune accent pe crearea unui mediu sigur in care beneficiarii se simt sprijinili qi

protejafi atunci cdnd semnaleazl problemele lnt8mpinate.

4. Responsabiliteli gi comunicare
Prezenta procedur[ defineqte clar responsabilitd{ile fiecdrei pd(i implicate $i stabileste modalitd}i eficiente de comunicare intre
beneficiari qi organele de specialitate. Aceasta include linii de raportare specifice, protocoale de ac{iune gi colaborare intre
diversele institufii qi personal implicat in prevenirea qi combaterea riscului de abuz gi neglijare.
DOMENIULDE APLICARE:
Aplicabilitatea procedurii
Procedura este destinat[ activitdfii institutiei gi detaliaz[ pagii necesari pentru identificarea, semnalarea gi solufionarea cazurilor
de abuz gi neglijenfn asupra beneficiarilor afla]i ln situafii de risc. Aceasta garunteazil ci personalul institu]iei are un ghid clar qi

precis pentru a gestiona astfel de cazuri ln mod eficient gi consistent.

2. Condiliile qi documenta{ia necesare
Procedura subliniaztr condiliile esen{iale qi documentatia necesard pentru prevenirea qi combaterea riscului de abuz qi

neglijentI. Acestea includ protocoale detaliate pentru evaluarea situaliilor de risc, formulare de raportare a incidentelor qi

documente de monitorizare a intervenfiilor. Astfel, se asigurd transparen{[ gi responsabilitate in toate etapele procesului.

3. Rolul asistentului social
Asistenlii sociali joac6 un rol crucial in aceaste proceduri, fiind responsabili de incurajarea gi sprijinirea beneficiarilor in
sesizarea oriclrei forme de abuz, neglijen{i sau tratament degradant. Acegtia oferl suport emo}ional qi informativ, cretnd un
mediu ln care beneficiarii se simt ln siguranld sd raporteze problemele lntdmpinate.

DESCRIEREA PROCEDURII
Generalit6fi
Interdicfia abuzului: Este strict interzis6 orice formd de abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradant exercitate
de personal asupra beneficiarilor, sau de cltre membrii familiei/reprezentanfii legali asupra beneficiarilor. Aceast[ mdsurd este

crucialI pentru protejarea integrit[tii fizice qi psihologice a beneficiarilor.
Tipuri de abuz: Procedura acoperl toate formele de abuz (fizic, emolional, economic) qi orice formd de neglijare sau tratament

III.
1.1
2.

("1*;;-"..i9!

3.

social, alli beneficiari, sau membri de familie/reprezentanli legali.
degradant la care poate fi supus beneficiarul. Aceasta se aplicd indiferent dac[ abuzul provine de la serviciului



4.

5.

6.
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Sesizarea abuzurilor: Beneficiarii, reprezentan{ii lor sau orice persoan[ din comunitate sunt incurajafi qi sprijinifi s[ sesizeze
orice formi de abuz, neglijare sau tratament inuman. Procedura 

-detaliazdmodalitdlile 
de sesizare qi indictr persoanele care potoferi suport in acest demers.

Instruirea beneficiarilor: Beneficiarii sunt instruili cu privire la identificarea; prevenlia gi sesizarea cazurilor de abuz,neglijare sau tratament degradant. Aceasta contribuie la crearea unei culturi a vigitenlei gi auio-plrotecliei.
rnformarea beneliciarilor: Beneficiarii vor fi informati cu privire la tipurile ie utrr, .oJuriialle <ie identifioare gi sesizare aeventualelor abuzuri' Informarea se poate realizaprin diversi mijloace, cum ar fi informare/campanii faldlnfal;,pliante qipostdri pe relelele de socializare.

Con{inutul informatiilor: Informa}iile furnizate vor include prevenirea qi combaterea oriclrei forme de abuz, modalit6tile deidentificare gi de sesizare a eventualelor cazuri de abtzla care pot sau au fost supuqi beneficiarii, fie ln familie, fie incomunitate.

7.1 Modul de lucru
! sesizarea incidentelor: tn cazul unei suspiciuni de abuz, neglijare sau rele tratamente, beneficiarul, reprezentantul legal sauangajatul completeaz[ o sesizare in Registiut de evidenltr a 

-cazuritor 
de abuz gi a incidentelor deosebite qi informeaztr

verbal asistentul social. Aceasta asigurd documentarea qi raportarea imediat6 a incidentelor.! Monitorizarea Registrului: Asistentul social veiifici periodic Registrul, asigurand astfel o supraveghere constant6 qiprompt[ a poten]ialelor cazuri de abuz sau neglijare.
! Raportarea cltre autorittrfi: Persoana care a preluat sesizarea are obligafia de a anunta telefonic sau prin email, in cel maiscurt timp, Polilia sau DGASPC in cazul constitarii unui abuz. Aceastiasigura o reaclie rapidI qi implicarea autorittrtilor
competente.
n Notificarea incidentelor deosebite: Incidentele deosebite sunt notificate familiei beneficiarului, personalului qi organelor
de specialitate, ln func{ie de natura acestora (afecfiuni acute, accidente, furturi, agresiuni, deces etc.), de indattr, ln maxim 24 deore de la constatare. Aceasla asigurd transparenftr qi informarea tuturor pi4iloririplicate.'

^D 
Intervenfia imediattr: Dactr beneficiarul este in pericol iminent sru de.la a fost abuzat, este necesard o interven[ie imediat6.In acest caz, se sesizeazd, urgent furnizorul de s91v]cii sociale qi DGASPC ientru a oferi sprijin qi a coordona acliunile r"""r*".

Plrryana abuzatd va primi lndrumare cltre servicii adecvate qi intervenlie ierapeutica pertlu?g"rtiona trauma trtrit6.tr Ptrstrarea documentelor: Registrul de evidenltr a cazunlor de abuzgi a incident'elor deolebite, precum qi alte documente
referitoare la abuz, neglijare sau incidente deosebite, sunt pdstrate in cadrul institutiei gi ,rrt puse la dispozilia organelor
competente atunci ctnd situalia o cere. Aceasta garanteazd,trinsparenta qi accesul autoriteliior la iniormalii ref.rari".

7.2 Sesizarea:

' Persoanele care pot face sesizarea: Sesizarea poate fi realizatd de persoana care a suferit abuzul sau de oricepersoana care intrd in contact cu aceasta, inclusiv membri ai familiei, rude, vecini, martori sau profesionigti din diverse domenii(medico-sanitar, psihologi, cadre didactice, jandarmi etc.).

' Modalitifi de sesizare: Sesizarea se poate face direct, ln scris, verbal sau telefonic. persoana care face sesizarea poate
contacta autoritdtile competente (SPAS'uri, ulite{i de poli}ie, DGASPC-uri) folosind numerele de telefon disponibile pepaginile web ale acestora (de exemplu, telefonul copilului, linie ielefonic[ la nivel de DGASpC).

Protecfia beneficiarilor: Se asigurd protecfia beneficiarilor impotriva oriciror repercusiuni datorate sesizirii unortentative, intenlii sau situalii de abuz, neglijare, ixploatare, tratament inuman ruu a"g;Jurt. 
-'

o Intervenfia ln cazurile de abuz asupra persoanelor cu handicap sau v6rstnice:o Dacd beneficiarul are handicap sau este vdrstnic Ai este idintificat un caz de abuz, asistentul social va semnalaunitatea de polilie din zona respectivd. in caz de necesitate de spitalizare, asistentul medical comunitar contacteazdunitatea
sanltara dm proximitate.

o Du:l 
?"1.o1-1u cu handicap sau vdrstnici are discernlmdnt, asistentul social le va informa despre posibilitatea

de a fi scoase din mediul familial periculos gi intemate in centre rezidentiale specializate.o DacI persoana nu are discem[m6nt qi este sub interdic]ie judecltoreasc[, iar abuzul este realizat de tutore,asistentul social sesizeazdinstanladejudecat[ gi propune schimbarea tutorelui.
' Asistenftr pentru beneficiarii cu incapacitate de a scrie/citi:o Documentele necesare vor fi explicate pe lnfelesul beneficiarilor qi semnEtura poate fi sub forma unor

caractere sau amprenttr, fiind recomandati prezenta unui martor.o Membrii echipei pot redacta documente ln numele beneficiarului dacd acesta nu poate redacta singur, acestlucru fiind menfionat in document.
r [naliza qi inter.venfia:

Fiecare caz este analizat de o echipd de specialiqti care stabileqte modalit{ile optime de interventie: institulii
sesizate, autoritd{i notifi cate, mlsuri lmpotriva persoanelor implicate.

Procedura de abuz pentru copii: in cazurile de abuz, negliiare sau exploatare a copiilor, se aplic[' Procedura.d.e abuz pentru copii: in cazurile de abuz, negliiare sau exploatare r
specifictr lntocmittr qi distribuittr furnizorilor de servicii sociale, asumate-di primarienfire;li";"

procedura



a

o
o
o
o
o
o
o
o
o

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI OLTENE$TI

Instruirea personalului: Asistentul social instruieste personalul cu privire la prevenirea qi combaterea oric[rei forme
de abuz in relafia cu beneficiarii gi modalitE{ile de sesizare a eventualelor forme de abuz.
Precizdrt cu privire la incidentele deosebite:

Termenul de notificare: Incidentele deosebite sunt notificate familiei beneficiarului, personalului gi organelor de
specialitate, ln funclie de natura acestora, de indat[, dar nu mai tlrziu de 24 de ore de Ia constatari Aceasia asigur[ i-nformarea
prompti gi corectd a tuturor pdrfilor implicate.
Consemnarea incidentelor deosebite

Tipurile de incidente: Orice incident deosebit care afecteazl integritatea fizic[ gi psihicd a beneficiarului (cum ar fi
afec{iuni acute care necesit[ serviciile ambulan]ei qi/sau internare de urgenld ln spital, accidlnte, furhrri, agresiuni, deces etc.)
sau alte incidente ln care beneficiarul a fost implicat se consemn eazA in Aeg*ruil de evidenld a cazurilor de abuz Si aincidentelor deosebite. Aceasta asigurd o dooumentare detaliat[ qi sistematici a tituror incidentelor relevante.

Detalii consemnate: tn registru se consemneazd urmItoarele detalii:
Data producerii incidentului
Natura incidentului
Locul producerii incidentului
Consecintele asupra beneficiarului, identificat prin nume, prenume, vdrstd, CNp gi domiciliu
Data notificIrii familiei qi/sau a instituJiilor competente
Institufiile competente contactate, conform legii
Persoana./ele care au f6cut notificirile
M[surile luate
Eventuale observalii

7,3 semnele gi simptomele care pot trezi suspiciune de abuz,/ neglijare:
Se considerd situatii de abuz urm[toarele:
Abuzul lizic

Forme de abuz fiziq Abuzul fizic poate include bltaia, scuturarea, arderea. Aceste acte de violenfi sunt directe gi lasi
adesea urme vizibile pe corpul victimei.

Vittrmarea fizictr 9i semnificativtr: V[tlmarea fizici qi vtrtdmarea semnificativl a unui copil sau beneficiar pot rezultadin neglijarea unui pdri{e sau a ingrijitorului. Aceasta include neglijarea gravd care 
"ondu". 

la rrniri sau deterior6ri
semnificative ale sdn[tefii fizice a beneficiarului.

VtrtImare non-accidental5: V6tlmarea non-accidental5 a beneficiarului indici leziuni care nu sunt rezultatul unor
accidente, ci sunt cauzate intenfionat sau prin neglijenfi extrem[.

Eqecul de a asigura siguranfa: Eqecul unui pdrinte sau lngrijitor de a asigura in mod adecvat siguranla copilului poate
expune copilul Ia situafii extrem de periculoase sau car€ pun viala ln pericol, avani ca rezitatvdt6mare-fiziclgi semnificativ6.
Acest lucru poate include lisarea copilului nesupravegheat intr-un midiu periculos sau neglijarea nevoilor de bazdcare conduc
la r[niri.

Expunerea la violenfl: Expunerea la situatii extrem de periculoase poate exista acolo unde este prezentd violenta in
familie sau cisltorii fo4ate ale minorilor. Aceste condi{ii de via15 sunt extrem de d[un[toare qi pot pune ln pericol integritatea
fizicd qi psihicn a beneficiarului.
Abuzul sexual:

Contact fi zic necorespunztrtor:
M6ngiierea organelor genitale: Atingerea for[atd a zonelor intime ale copilului sau beneficiarului.
Masturbare: Forfarea copilului sau beneficiarului si se masturbeze sau sLparticipe la acte de masturbare.
Penetrare vaginaltr sau anal6: lJlilizarea degetului, penisului sau altor obiecte pentru penetrarea copilului

sau beneficiarului.
Sex oral: Implicarea copilului sau beneficiarului in acte de sex oral.

Activittrfi non-contact:
Voyeurism: Observarea copilului sau beneficiarului in momente private, cum ar fi in timpul schimb6rii

hainelor sau al duqului, fdrd consimtIm8ntul acestuia.
Exhibifionism: Expunerea indecenttr a organelor genitale ln faJa copilului sau beneficiarului.
Exploatare prin pornografie: Folosirea copilului sau beneficiarului ln produclia de materiale pomografice.
Exploatare prin prostitufie: Forfarea copilului sau benefioiarului sa participe in acte de prostiiulie. 

-
Expunerea la materiale pornografice: Obligarea copilului sau-beneficiarului str 

-vizioneze 
materiale

pornografice.
Manipulare gi constrdngerel

Obligarea sau indemnarea la activitlfi sexuale: Constrdngerea sau manipularea victimei si participe laactivitfii sexuale sau s[ asiste la acestea.
Serviciul pldcerii sexuale: lJtilizarea

abuzatorului.
Elementele de abuz sexual

copilului sau beneficiarului pentru satisfacerea dorin{elor sexuale ale

1.
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o
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o
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o
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o

o
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Abuzul sexual include elemente de:
o [buz fizic: orice form6 de contact fizic necorespunzItor sau fo(at.o fibuz emofional: Manipularea, constrdngerea qi exploatarea psihologicd a victimei, care pot avea efeote de duratd

asupra slndtifii mentale gi emotionale a aoesteia.
Abuzul emofional:

1. Umilire gi dispref:
Insulte frecvente, porecle degradante sau comentarii umilitoare.
Critici constante qi denigrarea abilitdlilor sau valorii personale a victimei.

Manipulare gi control:
Utilizarea vinov[tiei, fricii sau intimid[rii pentru a controla comportamentul victimei.
incerc6ri de a izoia victima de prieteni, familie sau alte relele de'suport.
Monitorizarea excesivd a activitefilor, apelurilor telefonice qi -"r4tlor.Ameninftrri gi intimidare:

o
abandon).

Amenintlri cu violenla fizic[ sau cu alte consecinfe grave (de exemplu, pierderea custodie asupra copiilor,

Utilizarca expresiilor facialg gesturilor sau altor comportamente menite str insptrimante victima.
Neglijare emofionaltr:

Lipsa de afec{iune, atentie sau suport emo{ional necesar pentru dezvoltarea sdntrtoas[.
Refuzul de a valida sentimentele, experienlele sau nevoile victimei.

Gaslighting (manipularea psihologictr):
Ftrcdnd victima sI se tndoiascl de propria memorie, percepfie sau s6n6tate mental6.
Negarea faptelor evidente sau manipularea informaliilor pentru a crea confuzie gi nesiguranf6.

Comportament pasiv-agresiv:

o
o
')

o
o
o
J.

o
4.
o
o
5.
o
o
6.
o

contactului.
Acte indirecte de ostilitate, cum ar fi ticerea lndelungat5, retragerea afecliunii sau evitarea intenfionatl a

o Utilizatea sarcasmului sau a glumelor jignitoare pentru a rtrni victima.
Impactul abuzului emofional
Abuzul emolional poate avea efecte devastatoare pe termen lung, inclusiv:o [)epresie gi anxietate: Victimele pot dezvolta tulburlri de s6n[tate mentaltr din cauza stresului qi suferin]ei constante.o $ctrderea stimei de sine: Insultele qi criticile constante pot eroda increderea ?n sine a victimei.r [zolare socialtr: Controlul qi manipularea pot duce la izolare qi pierderea refelelor de suport.o probleme de slnltate fizictr: Stresul cronic poate contribui lu diu"rr" probleme de s6n[tate, inclusiv hipertensiune,
probleme digestive gi tulburdri de somn.

DificultI{i in relafii: Victimele pot avea dificultdri in a stabili qi men}ine rela}ii s6n6toase ?n viitor din cauza traumelor
emo{ionale.
Neglijarea:
Neglijarea se refertr la omisiunea unui p6rinte, lngrijitor sau responsabil de a fumiza ingrijirea necesar6 pentru s6n6tat ea frzicd,
emoiionaltr, educalionalI 9i socialE a unei persoane aflate ln ingrijirea sa. Spre deosebiie ie alte forme ie uUur, n"jiiiar"u 

"rt,catacterizatd prin lipsa ac{iunii necesare pentru bunlstarea persoanei vulnerabile.
Forme de neglijare

1.

o
o

Neglijare lizictr:
Neasigurarea hranei adecvate, adIpostului, rmbrdcImintei gi igienei.
Llsarealesupravegheatd a copilului sau beneficiarului in situalii periculoase.
Eqecul de a asigura lngrijirea medicaltr necesard, inclusiv vizitele regulate la medic qi tratamentele prescrise.

Neglijare emofionaltr:
Lipsa de afecfiune, spr[iin emotional gi atenfie necesartr pentru dezvoltarea slnltoas[.
Ignorarea nevoilor emotionale qi psihologice ale copilului sau beneficiarului.
Neasigurarea unui mediu stabil qi sigur, lipsit de conflicte gi stres.

Neglijare educa(ionattr:
Neasigurarea frecventtrrii gcolii sau a altor forme de educafie necesarI pentru dezvoltarea intelectuald qi

sociald.
o Eqecul de a se interesa de progresul educafional qi de nevoile academice ale copilului.4. Neglijare medicaltr:
o Neacordarea atenfiei necesare pentru afecliuni medicale qi tratamenteleprescrise.o Lipsa vaccinirilor gi a controalelor medicale regulate.

Semne gi simptome ale neglijtrrii
o gemne fizice:
o Subnutrifie, pierdere ln greutate, igiend precar[.
o tmbr6clminie inadecvati pentru conditiile meteorologice.

o
)

o
o
3.

o
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o Probleme de sdnitate netratate, rini sau afec{iuni medicale persistente.
o $emne emofionale gi comportamentale:
o Probleme de comportament, cum ar fi agresivitatea sau retragerea sociald.o Anxietate, depresie, tulburIri de somn.
o Dezvoltare emolionalA qi socialtr lntdrziattr.o gemne educafionale:
o Absenfe frecvente de ra gcoartr, performanle academice sctrzute.o Lipsa de interes pentru activittr|ile qcolare qi sociale.r gemne de neglijare medicaltr:
o Probleme de slndtate netratate sau tratamente medicale incomplete.o Lipsa vaocindrilor gi a controalelor medicale preventive.

Impactul neglijtrrii
Neglijarea poate avea efecte devastatoare asupra snnffitii fizice, emolionale qi intelectuale a persoanei afectate. printre efectele
pe termen lung se numirtr:

o probleme de strntrtate fizictr: Subnutrilia Ei lipsa de lngrijire medicala pot duce la probleme de sln6tate cronice qi
dezvoltare fizicd lntdr ziatd.

o f)iliculttrfi emofionale qi psihologice: Lipsa de afec{iune qi sprijin poate conduce la tulburIri de s6n6tate mental6,
cum ar fi depresiq anxietatea gi tulburdrile de atagament.o Int0ruieri ln dezvoltare: Neasigurarea unei educatii adecvate poate duce la lntarzieri ln dezvoltarea intelectual6 qi
social[.

' Probleme de relafionare: Victimele neglijirii pot avea dificultef in stabilirea qi menfinerea relaliilor slndtoase in
viitor.
Abuz economic (material sau financiar):
Abuzul economic se referd lautilizarea necorespunzltoare sau exploatarea resurselor materiale qi financiare ale unei persoane
pentru beneficiul altcuiva, adesea prin manipulare, constrdngere sau fraud6. Aoest tip de abuz poate afecta grav capacitatea unei
persoane de a-qi satisface nevoile debazdgi de a-gi gestionalnmod independent finan[ele qi proprietIfile. -
Forme de abuz economic

1.

o
Controlul finanfelor:

sau numerar.
Restric{ionarea accesului victimei la propriile resurse financiare, cum ar fi conturi bancare, carduri de credit

Monitorizarea strict[ a cheltuielilor gi impunerea de limite nerezonabile asupra utilizlrii banilor.
Forfarea victimei s[ predea veniturile sau economiile cdhe abuzator.

o
o
)
o

o
o

o

4.
o

o

o
o
o

Fraudtr 9i furt:
Ulilizarea fdri permisiune a resurselor financiare ale victimei, cum ar fi retrageri neautorizate de bani sau

utilizzarrea necorespunzltoare a cardurilor de credit.
Falsificarea semndturii victimei pentru a obline bani sau proprietdfi.
Ydnzarca sau ipotecarea bunurilor victimei f6r[ consimt[mdntul acesteia.

Exploatare financiartr:
Obligarea victimei sd pllteasctr pentru cheltuieli nejustificate ale abuzatorului.
Exploatarea beneficiilor sociale sau a pensiilor victimei penhu cdqtig personal.
Manipularea victimei pentru a semna documente legale, cum'ui fi contracte de imprumut sau acte de

proprietate.

Neglijarea nevoilor financiare:
Refuzul de a asigura resursele financiare necesare pentru satisfacerea nevoilor debazdale victimei, cum ar fi

hrana, imbriclmintea, locuinfa gi ingrijirea medicald.
Ignorarea sau refuzul de a contribui la cheltuielile comune necesare pentru bunlstarea victimei.

Controlul asupra muncii:
Interzicerea sau lmpiedicarea victimei s[ iqi gtrseascd sau s[ p[streze un loc de munc[.
Forfarea victimei sd munceasctr gi s[ predea veniturile abuzatorului.
Manipularea victimei pentru a renun{a la oportunitfii de munc6 sau de avansare profesionaltr.

Semne gi simptome ale abuzului economic
o l)ificulttrfi financiare inexplicabile: Victima poate prezenta dificultrli financiare nea$teptate, cum ar fi lipsa de bani

pentru cheltuieli de bazd sau facturi nepldtite.

' Acces limitat la resurse linanciare: Victima poate raporta c[ nu are acces la propriile conturi bancare sau carduri de
credit.

o ]\{odiliclri ln gestionarea finanfelor: Schimbiri brugte in gestionarea banilor sau semnarea de documente legale f6r6
?nfelegerea complet[ a acestora.

o pependen(E financiartr de abuzator: Victima poate deveni complet dependent[
resurse proprii.

a avea
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Impactul abuzului economic
Abuzul economic poate avea consecinte severe asupra viefii victimei, inclusiv:

r $irtrcie qi lipsuri materiale: Victima poate ajunge s[ trliasc[ ln condilii de slrIoie extreml din cauza lipsei de acces
la resursele proprii.

o Pierderi de proprietate: Victima poate pierde propriettr|i sau economii acumulate de-a lungul viefii.
o Dependenftr gi lipsa autonomiei: Victima poate deveni complet dependenti de abuzator pentru supraviefuire,

pierzdndu-qi autonomia gi oapacitatea de a lua decizii financiare independente.
o $tres qi anxietate: Dificult6Jile financiare qi dependenfa de abuzator pot provoca stres semnificativ, anxietate qi alte

probleme de sbntrtate mental6.
IV. Mdsuri de interven(ie tn caz de violenld domesticd-Ac(iuni imediate
o Apel Ia serviciul de urgenld ll2: in caz de violentl domestic5, se recomandl apelarea imediatl a serviciului de

urgenfi I 12 pentru a solicita ajutor.
o Emiterea unui ordin de protecfie provizoriu: Sesizarea organelor de polilie pentru emiterea unui ordin de protec{ie

provizoriu, care poate oferi protectie imediatl victimelor.
o SPAS 9i distribufia serviciilor sociale: Serviciile Publice de Asisten![ Social6 (SPAS) au obligatia de a cunoagte

distribufia serviciilor sociale destinate victimelor violenlei domestice, inclusiv centre rezidenfiale, adiposturi de noapte qi alte
centre adecvate.

o Qizduirea in servicii sociale: Victimele pot fi glzduite ln orice serviciu social existent care oferd cazare, indiferent
de domiciliu, pentru a deptrqi situalia de urgen{tr.

o Evaluarea gradului de risc: Reprezentanfii SPAS evalueaz[ gradul de risc Ai refer[ cazurile c[tre compaxtimentul de

violenltr domestic[ sau fumizorii privati de servicii sociale pentru managementul de caz.
Ac(iuni tn caz de abuz asupra copiilor
Pagii de urmat

Adunarea informafiilor:
Contactarea autoritEfilor: DacI aveti convingerea c[ un copil este abuzat sub orice form6, contactafi

Direclia General[ de Asisten{5 Sooial[ qi Protectia Copilului (DGASPC) qi/sau Politia pentru a raporta suspiciunile.
o Notarea observa{iilor: Facefi noti{e detaliate despre ceea ce observa{i, inclusiv comportamentul qi starea

fizicd a copilului. inregistrati toate informa{iile relevante.
Datarea gi semnarea lnregistrErilor: Datali gi semna[i fieoare lnregistrare pentru a asigura autenticitatea fi

acuratetea documentelor.
Consultarea colegilor gi supervizorilor:

Ob{ine{i sprijin gi sfaturi de la colegii qi supervizorii dvs. Compara}i notitele gi discutafi despre posibilele
shategii de intervenlie. Aceasta asigurd o abordare colaborativ[ qi bine informatI.

Elaborarea planurilor de acfiune:
Familiarizafi-vd cu procedurile qi procesele angajatorului dvs. despre ce trebuie s[ faceti 1n caz de abtz

asupra copiilor. Urmali aceste proceduri pentru a elabora planuri de acfiune adecvate.
Colaborarea cu alte institufii:

Discutati cu alte institulii despre cum puteli ajuta familia. Colaborali cu servicii de sprijin pentru familie,
servicii comunitare qi servicii locale pentru a oferi suport qi beneficii sociale ln fuiicfie de nevoile identificate,

Discufia cu copilul:
Abordati copilul cu respect pentru nevoia sa de oonfidenfialitate. Rolul asistentului social este de a oferi

sprijin qi de a crea un mediu sigur in care copilul se simte confortabil sd lmptrrtlqeasc6 experienlele sale.

4.4 Responsabilififi:
Obligativitatea sesiztrrii abuzului
Urm[torii profesionigti au obligatia legalI de a sesiza ln scris autorit[tile dacl consideri cd o persoan[ este victiina oric[rei
forme de abuz:

Medici
Asistente medicale, moage, infi rmiere
Poli{ipti
Profesori qi directori de gcoli
Psihologi
Consilieri gcolari
Preo(i sau pastori
Oricine intrtr ln contact cu o persoantr aflattr in situafie de abuz

Notilicarea incidentelor deosebite
Incidentele deosebite trebuie notificate familiei beneficiarului, personalului gi organelor de specialitate ln fi.rncfie de natura
acestora (afec{iuni acute, accidente, deces, furturi, agresiuni gi alte infracliuni) tn maxim 24 de ore

o

2.

J.

o

4.
o

5.
o

Autoritdli Si organizalii penta raporterca abuzului
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in caz de abuz, este esenlial sI contactali autorit{ile qi organizatiile potrivite pentru a asigura protecfia viotimei qi intervenfia
adecvat[. Iat[ unde se poate anunla un abuz:

1. Serviciul de Urgenfit ll2
o Pentru situalii de urgen!6, contactali imediat serviciul I 12 pentru a raporta abuzul qi a solicita ajutor urgent.2. Direcfia Generaltr_de Asistenftr socialr gi protecfia copitului @'caspc) 

'
o cazl'lile de abuz asupra copiilor sau alte persoane vuinerabile iot fi raportate direct la DGASpC local6.

- Acestia sunt responsabili pentru protec{ia qi asistenfa sociald acopiilor qi a altor persoane vulnerabile.3. Polifia
o orice forml de abuz poate fi raportatl la cea mai apropiatd sec{ie de poli}ie. Polifia poate interveni imediat qi

poate emite ordine de proteclie provizorii pentru victime.
4.

o
o
5.
o

6.
U

Numerele unice de urgenfl
Numirul unic de urgenftr 112
Numtrrul unic de urgen(I 119

Telverde Telefonul Copilului 0800 800 883

neglijare.
Acesta este un serviciu gratuit care oferd consiliere qi suport pentru copiii aflali ln situa[ii de abuz sau

Agenfia NafionalS Antitralic
Pentru cazurile de trafic de persoane, se poate contacta Agenlia Nationald Antitrafic pentru suport qi

intervenlie.
7. Agenfia Nafionalil Antidrog
o Pentru cazurile care implici abuz de substanfe sau probleme legate de droguri, se poate contacta Agen{ia

Nalionald Antidrog.
8. Serviciile Pubtice de Asistenftr Sociatl (SPAS)
o SPAS la nivel local are obligafia de a interveni in cazurile de abuz qi de a colabora cu alte servicii pentru a

oferi suport qi protecfie victimelor.
AIte modalittrfi de raportare

l. Consultafi colegii qi supervizorii
o Profesioniqtii din domeniul educafiei, sen[tIrii sau altor servicii sociale pot consulta colegii qi supervizorii

pentru a dezvolta strategii de intervenlie adeovate.
2. Colaborafi cu alte institufii gi servicii de sprijino Implicali.servicii de spr{iin pentru familie, servicii comunitare qi servicii locale pentru a oferi suport

suplimentar victirnei gi familiei acesteia.
Obligatia legall de raportare

o profesioniqtii precum medici, asistente, poliligti, profesori, psihologi, consilieri qcolari gi preofi au obligatia legal6 de a
raporta cazurile de abuz c[tre DGASPC dacd suspecteaz6 c[ un copil ar-e-nevoie de protecfie t*potriru uUirrtui fizic sau
sexual.

Fisa de sesizare:

Numele prenumele persoanei care face sesizarea

Cine locuiegte la adresi

Potenfial risc Ia adresa de domiciuliu
(persoane sau animale agresive, consumatori de droguri,

ne cu probleme de slnitate
Indicatori de vltlmare Motivul pentru care crede{i cd vettrmarea sau

comportamentul este rezultatul abuzului sau
neglijenfei.

I
Sesizare cltre:
Data sesizlrii:

Motivul sesizirii
Numele prenume, victimei
Virsta

CNP

Adresa victimei

{"r/ /-:>-
,lltrM
)r
*i \\<[ry
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Mq!ryql raporfirii Motivulpentru care apelul se face aoum,
Evaluarea siguralJei Evaluarea riscului imediat.
Descriere Descrierea vtrttrmtrrii sau comportamentului

observat
Locatia victimei Adresa unde locuiegte victima
Alte servicii Cunoqtinlele dumneavoastri despre alte

servicii implioate ln familie.

Informatii despre familie Orice alte informalii despre familie
Caracteristici culturale oricedetalii@

naturd care vor ajuta la lngrijirea copilului, de
exemplu, originile culturale, nevoile de
interpret sau dizabilitili

l.

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI OLTENE$TI

ANEXA2

Registrul de evidenftr a cazurilor de abuz gi a incidentelor deosebite

Nr.
crt.

Data gi ora la
care s-a
semnalat/produ
s situa(ia de
abuz,/neglijare

Persoana care a
sesizat/luat la
cunostinta
abuzul/situatia 9i
funcfia acestuia
(se poate inregistra
si anonim in caz de
sesizare anonima)

Descriere pe scuft
a situafiei
sesizate/identificate
Nume persoana
abuzata si date de
identificare

Institufii
sesizate/persoane
sesizate
(se va completa inclusiv
data gi ora comunictrrii,
modul de comunicare -
scris, telefonic, email
etc.)

Mtrsurile
intreprinse

Anexa 6

P6!: procedura privind respectarea principiului esalititii de sanse dintre femei si blrbati si a principiului
nediscrimintrrii

Scopul acestei proceduri este de a asigura respectarea principiilor egalitfiii de qanse lntre femei gi b6rbali, precum qi a
principiului nediscriminirii ln toate aspectele legate de activitdlile organizaliei.

Domeniu de aplicare
Procedura urmlreqte:

Promovarea egalittrfii de qanse: Si creeze un mediu de lucru echitabil gi incluziv, unde tofi angajatii sunt tratafi ln
mod egal, f6r6 nicio formd de discriminare pebazlde gen, rasd, etnie, religie, dizabilitate, orientare sexual{ uerrtd ru, orice alt
criteriu protejat.

Prevenirea discriminirii: 56 previn[ gi si combati orice forml de discriminare, harfuire sau comportament nepotrivit
la locul de munctr, asigurdnd un climat organizalional respectuos qi profesionist.

-- Cregterea con$tientiztrrii: Sd sporeasci nivelul de congtientizare al angajafilor privind importanla egalit[lii de qanse gi
nediscrimin[rii, prin programe de formare gi educa]ie continutr.

- Imbunlttrfirea politicilor gi practicilor: S[ asigure revizuirea qi actualizarea continu[ a politicilor gi practicilor
organizafiei pentru a reflecta cele mai bune practici ln materie de egalitate gi nediscriminare.

Definitii.
prin discrimin_are directE se infelege situatia in care o persoan[ este tratattr mai pu]in favorabil, pe criterii de sex,

decOt este, a fost sau ar fi tratati alt6 persoanE intr-o situalie compaiabilI;
prin discriminare indirecttr se intelege situalia ln care o dispozilie, un criteriu sau o practic6, aparent neutr6, ar

dezavantaja ln special persoanele de un anumit sex ln raport cu persoanele de alt sex, cu exceplia cazului ln care aceastl
dispozitie, acest criteriu sau aceastd practictr este justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop
sunt corespunzAtoare gi necesare;

1.

,)

J.

4.

3.
a

prin htrrfuire se infelege situafia in care I

obiect sau ca efect lezarea demnit[1ii persoanei in
jignitor;

se manifesti un comportament nedorit, legat de sexul persoanei, av6nd ca

f@#

umilitor sau
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prin hlrfuire sexualtr se infelege situatia in care se manifesti un comportament nedorit cu conotatie sexual[, exprimat
fizic, verbal sau nonverbal, av6nd ca obiect sau ca efect lezareademnit4ii *ii p"r.our" gi, ln special, crearea unui'meliu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

^ ryIin acfiuni pozitive se lntelege acele acliuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru a accelera realizarea in
fapt a egalittrtii de ganse intre femei gi blrbafi gi care nu sunt considerate acfiuni de discriminare; '

prin munctr de valoare egaltr se inlelege activitatea remunerati care, in urma compardri i, pe bazaaceloragi indicatorigi a- aceloragi unit[Ii de misur6, cu o altd activitate, reflectd folosirea unor cunogtinle gi diprinderi profesionale similare sau
egale qi depunerea unei cantit4i egale ori similare de efort inteleotual gi/sau fizic;

prin discriminare bazati pe criteriul de sex se lnfelege discriminarea directtr 9i discriminarea indirectd, h6rfuirea gi
htr4uirea sexuala a unei persoane de c[tre o alt[ persoand-la Iocul de muncd sau in alt loc in care aceasta igi desflgoarl
activitatea, precum gi orice tratament mai pufin favoiabil cauzat derespingerea unor astfel de comportamente de ctrtre persoana
respectiv[ ori de supunerea sa la acestea;

prin discriminare multipti se intelege orice fapttr de discriminare bazatl pe dou6 sau mai multe criterii de
discriminare;

prin statut familial
alttr persoan[;

se lntelege acel statut prin care o persoantr se afld in relatii de rudenie, cds[torie sau adoptrie cu

a

a

prin statut marital se inlelege acel statut prin care o persoan[ este neclsdtorit/i, ctrsdtorit/a, divortat/tr, v6duv/i.
egalitatea de ganse se refertr la lipsa de bariere, explicite sau implicite, in calea participIrii economice, politice gi

sociale pe criterii de sex qi de gen: ,,Asemenea bariere sunt de multe ori indirecte, dificil de distins, cavzateqi m"nlinut. a.
fenomene structurale qi reprezenttrri sociale care s-au dovedit deosebit de rezistente la schimbare (EIGE).
. $ansele egale, ca parte a setului de obiective de egalitate de gen, sebazeazdpe rationamentul c[ sunt necesare o serie
intreagI de strategii, ac{iuni qi misuri, pentru a redresa inegatitef ad6n-c inradacinate gipersistente." @IGE).

egalitatea de tratament se refer[ la contextul ln care nu exist[ discriminare direct[ sau indirecta pe criterii de sex qi
gen, inclusiv nu existl un tratament mai pufin.favorabil al femeilor pe motive precum sarcina qi matemitatea: ,,pispozitiifavorabile pentru protec[ia femeilor ln ceea ce priveqte sarcina qi matemitatea qi m[suri positive cu scopul de a atingi egalitatea
de gen substantiali nu sunt contrare principiului tratamentului igal" (EIGE). egalitatea de tratament presupune absenta oricarei
forme de discriminare. Actele de discriminare pot proveni de la angajator, de li organele de conducere ale angajatoruiui sau de
la-al1i salariaJi. egalitatea de tratament, in cadrul relatiilor de muncl funclioneaztr-principiul eglitilii de tratiment fafn de toti
salariafii qi angajatorii. (Codul Muncii; art. 5).

disparitatea salariall (diferenfa de remunerare) de gen desemneaztr diferenla dintre caqtigurile salariale orare brute
medii dintre angajafii femei qi brrbati (EIGE). egalitatea de gen presupune sd fie luate in considerare atlit interesele, nevoile piprioritfiile femeilor cdt gi ale btrrbalilor, recunoscdnd ln acesi fel diversitatea diferitelor grupu.i de femei qi ie b6rbafi.
egalitatea de gen nu este o problemd a femeilor,-ci ar trebui s[ priveasctr gi si angajeze pe dJplin at6t b6rbatii cat fi femeite.
egalitatea de gen: in societate, femeile gi b[rbatii nu au aceleagf roluri, reiurse, nivti 9i inter"sr. ,u participd in mod egal la
luarea deciziilor. Valorile atribuite muncii femeilor" gi "muncii berbalilofl nu sunt aclleagi; u"..t. dir"r.ni" variazAde la o
societate la alta, de la o culturd la alta gi sunt denumite,diferenle de g#, @IGE).
Munctr. de valoare egall: Activitatea remuneratd 

9a1e, 
i1 urma comfareri i pe bazaaceloragi indicatori qi unitfii de m[surd cu o

altd activitate, reflectd folosirealnor cunogtin{e gi deprinderi profesionale'similare sau egale gi d"purlr"u unei cantittrfi egale
ori similare de efort intelectual gi/sau fizic.
Desemnarea atribufiilor in domeniul egalittrtii: Atribuirea clarl a responsabilitIlilor qi sarcinilor privind implementarea qi
monitorizarea politicilor de egalitate de qanse qi nediscriminare.

Mod de lucru
Mtrsuri pentru Promovarea Egalitlfii de $anse gi de Tratament lntre Femei qi Btrrbafi

Prezenta face referire mai concret la prevederile- din legislatia rom6noasci cu privire la egalitatea de ganse gi nondiscriminare
precum Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de ganse gi de tratament 

-lntre 
femei gi b6iba1i, republicat[, cu modific6rile qi

completdrile ulterioare, qi inclusiv la Ghidul metodologicpentru standardizareaplanului ae aqiuni privind egalitatea de qanse
gi de tratament lntre femei gi blrbali ln cadrul entit{iloipu-blice sau private
Prin egalitate de ganse gi de tratament lntre femei gi bdrbali se inlelege luarea ln considerare a capacit6tilor, nevoilor gi
aspiratiilor diferite ale persoanelor de sex masculin gi, iespectiv, feminin gltratamentul egat al acestora.

PRINCIPU
Este interzistr orice formi de discriminarebazatd,pe criteriul de sex
Este interzis orice ordin sau dispozilie de a discrimina o persoand pe criteriul de sex.
Statutul familial gi cel marital nu pot constitui motiv de discriminare.
Respingerea unui comportlment de hfiuire gi htrrfuire sexual[ de c6tre o persoan[ sau supunerea unei persoane la un astfel de
comportament nu poate fi folositl dreptjustificare pentru o decizie care sa afecteze acea persoana.

4.
A.

I.
a

a

a

a

Egalitatea de ganse gi de tratament lntre femei gi barbali serealizpazlln conformitate cu urmatoarele
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a) principiul legalitdlii, potrivit c[ruia sunt respectate prevederile Constitutiei gi legislafiei nationale in materie, preoum gi
prevederile acordurilor 9i altor documente juridice intemafionale la care Romdnia este larte;
b) principiul respectdrii dennitdtii umane, potrivit cdruia fiectrrei persoane li este garantattr dezvoltarea liber6 gi deplin6 a
personalittrlii;
c) ryincipiul cooperdrii si.al parteneriatului, potrivit cIruia autoritdfile administra[iei publice centrale gi locale colaboreaztr cu

societatea civild 9i organizafiile neguvemamentale pentru elaborarea, implementarea, evaluarea gi monitorizarea politicilor
publice gi a programelor privind eliminarea tuturor formelor de discriminari pe oriteriul a" se*, precum gi pentru reaiizarea de
facto a egalitdtii de ganse gi de tratament intre femei gi b6rbali;
d) prin.cipiul transparenlei, potrivit cdruia elaborarea, derularea, implementarea gi evaluarea politicilor gi programelor din
domeniu sunt aduse la cunogtinta publicului larg;
principiul transversalitIlii,_potrivit crruia politicile gi programele publice care apartr si garanteaz1 egalitatea de ganse gi de
tratament intre femei gi blrbafi sunt realizate prin colaborarea instituliilor gi autoritililor 

"u-utriUulii 
ln d-omeniu la toate nivelele

vietii publice.
Nu sunt considerate discrimindri:
a) misurile speciale prevtrzute de lege pentru protecliamaternititii, naqterii, l6uziei, al6pt6rii gi cregterii copilului;
b) acliu-nile pozitive pentru proteclia anumitor categorii de femeisau uatali;
c) o diferentd de tratament bazatdpe o caracteristicd de sex cdnd, datoritl naturii activitiitilor profesionale specifice awte in
vedere sau a cadrului in care acestea se desfdgoari, constituie o cerinfa profesionaltr autenticl gi determinanti at6t timp c6t
obiectivul e legitim gi cerinta proporfionall.
Conform Legii fiecare angajator cu peste 50 de angajati are obligatia de a desemna din rindul angajafilor o persoan6 ctrreia s6 ii
dea qi atribufii in domeniul egalitatii de panse gi de tratament lntre femei 9i bnrbaJi sau, dac6-qi lrrrita, se'angajeze un expert
sau tehnician in egalitatea de qanse. IJM oricum, isi asumr prin misiunia propri" de'a promova egalltatea I" q*.. qi de a
preveni discriminarea.

Egalitatea de ganse 9i de tratament lntre femei gi btrrbafi in domeniul muneii
Prin egalitatea de ganse gi de tratament lntre femei gi barbaii ln relatiile de muncl se lnlelege accesul nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori exercitarea liberE a unei profesii sau activit{i;

b) angajare irt toate posturile sau locurile de munci vacante;i la toate nivelurile ierarhiei profesionale;
c) venituri egale pentru munctr de valoare egal6;
d) informare gi consiliere profesional[, programe de iniliere, calificare, perfectionare, specializare gi recalificare profesionald,
inclusiv ucenicia;
e) promovare la orice nivel ierarhic Ai profesional;
f) condifii de incadrare in munc[ qi de muncl ce respect[ normele de sindtate gi securitate ln muncd, conform prevederilor
legislaliei in vigoare, inclusiv condifiile de concedieref
g) beneficii, altele decdt cele de naturd salarialI, precum gi la sistemele publice gi private de securitate sociald;
h) organizafii patronale, sindicale gi organisme profesionale, precum gi ia benefrciile acordate de acestea;
i) prestafii 9i servicii sociale, acordate ln conformitate cu legislalia invigoare.

Este interzis[ discriminarea prin utilizarea de c[tre angajator a unor practioi care dezavantajeazdpersoanele de un anumit sex,
in leglturtr cu relaliile de munctr, referitoare la:
a) anunJarea, otganizarcaconcursurilor sau examenelor gi seleclia candidalilor pentru

ocuparea posturilor vacante din sectorul public sau privat;
b) incheierea, suspendarea, modificarea gi/sau lnceiarea raportuluijuridic de munci ori de serviciu;
c) stabilirea sau modificarea atributiilor din figa postului;
d) stabilirea remuneraliei ;
e) beneficii, altele decet oelo de naturd salariald, preoum gi la securitate sociald;
f) informare 9i consiliere profesionald, programade initiere, calificare, perfecfionare, specializare gi recalificare profesional[;
g) evaluarea performanlelor profesionale individuale;
h) promovarea profesionald;
i) aplicarea m6surilor disciplinare;
i) dreptul de aderare la sindicat gi accesul la facilitdlile acordate de acesta;
k) orice alte condilii de prestare a muncii, potrivit ligislatiei in vigoare.

Se fac exceplii locurile de munc[ in care, datoritl naturii activititilor profesionale respective sau cadrului in care acestea sunt
desfdgurate, o caracteristici legati de sex este o cerint[ profesionai[ auientica gi determinanttr, cu condifia ca obiectivul urm6rit
s[ fie legitim gi cerinta sd fie proporfionalI.
Matemitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.
Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de saroin6 sau de concediul de

ln sensul prezentei legi. <$,x
- \'w\

Wb,r#;

maternitate
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Orice tratament mai pufin favorabil aplicat unei femei sau unui btrrbat, privind concediul pentru cregterea copiilor sau concediul
patemal, constituie discriminare in sensul prezentei legi.
Nu i se va solicita unei candidate, ln vederea angajdrii, str prezinte un test de graviditate gi/sau s6 semneze un angajament c6 nu
va rimine inslrcinatii sau ctr nu va napte pe durata de valabilitate a contractului individuai de muno6.
Concedierea nu poate fi dispusd pe durata ln care:

salariata este gravid[ sau se afltr in concediu de matemitate;
salariata/salariatul se afl6 in concediul pentru cre$terea copiilor in vdrsti de pdn[ la2 ani,respectiv 3 ani ln cazul copilului cudizabilit6li;
salariatul se afl6 in concediu patemal.

la lncetarea concediului de matemitate, salariata./salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munctr ori la un loc de
muncl echivalent, avdnd condilii de muncd echivalente, gi, de asimenea, de a beneficia de orice imbun[tftire a conditiilor de
munc[ la carc ar fi avut dreptul in timpul absen]ei.
Constituie discriminare bazatd pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept htr4uire sau h6rfuire sexual6, av6nd
ca scop sau efect:
de a crea la locul de muncd o atmosfer[ de intimidare, de ostilitate sau de descurqiare pentru persoana afectat6;
de a influenla negativ situatia persoanei angajate ln ceea ce privegte promovarea profesionali, remuneratia sau veniturile de
orice natur6 ori accesul la formarea gi perfecfionarea profesionale, in cazut refuzului acesteia de a accepia un comportament
nedorit, ce jine de viafa sexuald
constituie discriminare modificarea unilaterald de cdtre angajator a relafiilor sau a conditiilor de munc6, inclusiv concedierea
persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori o reclamafie li nivelul unitelii sau care a depus o plangere.
membrii organizaliei sindicale, reprezentantilor salarialilor sau oricErui alt salariat 

"ur" ", 
competenta pot s6 acorde spr[iin in

rezolvarea situafiei la locul de muncl

Egalitatea de ganse gi de tratament in ceea ce privegte accesul la educafie, la strntrtate, la culturtr 9i la informare
Este interzisl orice forml de discriminare bazatd, pe criteriul de sex ln ceea ce privegte accesul femeilor gi b6rbatilor la toate
nivelurile de instruire gi de formare profesionald, inclusiv ucenicia la locul de munci, ia perfeclionare gi, in genera[ la educa]ia
continu6.
Este interzis[ orice formd de discriminarebazatd pe criteriul de sex in ceea ce privegte accesul femeilor gi bdrbatilor la toate
nivelurile de asistenld medicald gi la programele de prevenire a ?mbolntrvirilor gi d" prornou"r, a strn[t4ii.

Egalitatea de ganse lntre femei 9i blrbafi in ceea ce privegte participarea la luarea deciziei
Se susline qi se promoveazd patticiparea echilibrat[ a femeilor 9i barbalilor la conducere gi la decizie gi adopt6 m6surile
necesare pentru asigurarea particip[rii echilibrate a femeilor gi blrba]ilor la conducere gi decizii.
Se e asigurtr reprezentatea echitabilE gi echilibratl a femeilor gi birbafilor la toate nivelurile decizionale.
Egalitalea de ganse tntrefemei gi bdrbafi tn ceea ce priveste parliciparea la luarea deciziei
Se sustine gi se promoveazd participarea echilibratl a femeilor gibarbafilor la conducere gi la decizie gi adoptii mlsurile
necesafe pentru asigurarea participlrii echilibrate a femeilor gi bdrbalilor la conducere gi decizie.
Se e asigurl reprezentarea echitabila gi echilibrattr a femeilor gi bnrbafilor la toate nivelurile decizionale.

IV. MASURI PENTRU EGALITATE
Mrsurile pentru promovarea egalit{ii de ganse gi de tratament lntre femei gi b6rba}i gi pentru eliminarea tuturor formelor de
discriminare bTzate pe criteriu-l {e sex se aplicd in sectorul public ai privat, in aomeniut muncii, educatiei, sln[t6[ii, culturii gi
informdrii, politicii, participdrii la decizie, fumiz[rii gi accesului la bunuri-gi servioii, cu privire la constiiuireo, ..t ipurru *,
extinderea unei lntreprinderi ori inceperea sau extinderea oricdrei altei foimd de activitate independent6, p...u, ii in At.
domenii reglementate prin legi speciale.

Angajatorii trebuie si elimine violenla gi h6rfuirea la locul de munc[ gi s[ adopte o politic6 interntr, in care s[ fac[ cunoscut
faptul c[:
violenla qi hdrfuirea nu vor fi tolerate;
sI stabileasctr programe de prevenire a violentei gi h[rguirii,
asigurarea de sesiuni de informare qi formare privind egalitatea de qanse gi tratament lntre blrbati qi femei, la care participi toli
angajatii gi conducerea.
si facicunoscut drepturile qi responsabilitEfile angajatului qi ale angajatorului, inclusiv dreptul angajatului de a-l scoate susline
intr-o situa{ie care implici violeng sau hdrfuire f6r6 teama de.epr"ratii;
stabilirea procedurilor de reclamalie gi investigare;

se asigurd cI toate comuniclrile inteme gi exteme legate de incidente de violen{i qi hdrfuirea va fi
corespunzdtor qi va acliona dupdcaz;

a

a

C.
a

D.
a

a

E,
a

a

a

a

a

a
luatl in considerare in mod
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' sPecific[ dreptul la intimitate al persoanelor gi confiden{ialitate, echilibrdnd totodat[ dreptul ca angaja]ii s[ fie conqtien]i de
toate pericolele;

r includ masuri de abordare a violen{ei domestioe: conqtientizare, concediu pentru victime, aranjamente flexibile de munc[,
protectie temporarl impotriva concedierii pentru victimele violen{a domestici gi trimiterea c6tre mlsuri publice de atenuare; qi
instituie. mlsuri pentru confidenlialitatea reclamantilor, victimelor, martorilor qi reclamantilor lmpotriva victimizrrii sau a
represaliilor

r. SoLUTToNARE
Solufionarea sesizrrilor gi reclamafiilor privind discriminarea bazatl pe criteriul de sex. Discriminare abazatdpe criteriul de sexln domeniul muncii este o problemr gravr cSre lfectegz[ drepturile qi egalitatea angajalilor. Legislatia prevede meoanisme clarepentru solqionarea sesizrrilor qi reclamaliilor in astfel de situalii, asifur6ndu-se Ja plrsoanete afectate au acces la remedii giproteclii adecvate.

o Angajaiii au dreptul ca, in cazul ln care se co-nsidertr {!1crimina1i, si formuleze sesiztrri/reclamatii c[tre angajator sau impotrivalui, dacd acesta este direct implicat, gi si solioite sprijinul oryanizaliei sindicale ,uu al ,"pr"rentanJilo6it*iu1ito, din unitate
pentru rezolvarea situatiei la locul de munc[.

' in cazul ln care aceastl sesizare/reclamafie nu a fost rezolvatd la nivclul angajatorului prin mediere, persoana angajatd careprezinti elemente ce conduc la prezumtia existentei unei discriminiri directe sa=u indirectet azate pecriteriul de sex ln domeniul
muncil, pebaza prevederilor legale, are dreptul atdt sI sesizeze institutia competentd- Sesiza institulia competent{cum ar fiConsiliul Nalional pentru Combaterea Discrimintrrii (CNCD), cdt 9i se introduci cerere c6tre instanla judectrtoreasci
competent[ in a clrei circumscripfie teritoriali lgi are domiciliul ori regidinla, respectiv la sec]ialcompletul plntru conflicte de
muncd gi drepturi de asigurdri sociale din cadrul tribunalului sau, dupd caz, instanla de contencios ua-iri.t utiu, dar nu mai
t6rziu de 3 ani de la data strvdrgirii faptei.

o Persoana care prezintd elemente de fapt ce- conduc la prezumtia existenlei unei discriminlri directe sau indirecte bazate pe
criteriul de sex, in alte domenii dec6t cel al muncii, are dreptul s[ se adreseze instituliei competente sau s6 inhoduc6 cerere
cltre instanfa judecltoreasci competenttr, potrivit dreptului co.un, gi sd solicite despigubiri materiale gi/sau morale, precurl
$i/sau lnltrturarea consecintelor faptelor disoriminatorii d" la persoanacare le-a s6v6rgii. 

-
o Orice sesizare sau reclamalie a faptelor de discriminare pe criteriul de sex poate h formulattr gi dup6 lncetarea relaliilor ln

cadrul cdrora se susfine cr a apdrut discriminareq ln termenul 9i ln condiliile previzute de rellement[riie legale tn ,ai"rie.
Despigubiri gi remedii
Persoanele care prezintl elemente de fapt ce sugereazi existenfa disorimin6rii pot solicita:o pespigubiri materiale gi/sau morale.

o inldturarea consecin{elor faptelor discriminatorii de la persoana care le-a slv6rgit.
Termenul pentru sesizare gi reclamafie
Sesizdrile sau reclamafiile privind discriminarea pot fi formulate qi dupd incetarea rela{iilor de munc[ ln termenul gi conditiile
prevtrzute de reglementlrile legale.
Mecanismele de solu{ionare a_ sesiz[rilor qi reclamafiilor privind discriminarea bazath pe criteriul de sex sunt esenfiale pentru
protejarea drepturilor angajalilor gi asigurarea unui mediu de munc[ echitabil. Proceduiile clare qi dreptul la sprijin sindical gijudiciar ofef angajatilor mijloace eficiente pentru a combate discriminarea gi a obline remedii adecvate. Astfel, aceste
reglementlri contribuie la crearea unui climat de respect qi egalitate in domeniul muncii. 

'

2. Model de interviu tn cazul unui incident de hfuluire:
Model de interviu pentru reclamant:

l.
2.
J.

4.
5

6.
7.
8.

9.
10.

11.

12.
13.

14.

Cdnd a avut loc incidentul? Data, ora qi durata.
Ce s-a intAmplat? Descrie incidentul.
S-a mai intdmplat vreodatd acest incident? C6t de des? De c6te ori?

Cum a avut loc incidentul?
A mai vdzut cineva cd se int6mpld? Au ftcut sau au spus ceva?
A existat vreun contact fizic? Descrieli sau demonstrali comportamentul.

Ce ai frcut?
Ce ali spus?

Cum a reacfionat cealalti persoani?
A{i raportat acest incident conducerii? C6nd? La cine?
Existd martori?
A mai avut loc un alt incident care a implicat subiectul?

Cui altcineva i-ai povestit despre incident? C6nd?
Existd ceva ce ali dori sd addugali?
Model de interviu pentru martori:
Ce ai vdzut qi auzit?
C6nd a fost? Data, data gi durata.
Unde a avut loc?

l.
2.
J.
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Cine a fost implicat?
Ce a fEcut gi a spus fiecare persoan[ din incident?

Ce ai flcut gi ai spus?
A mai fost cineva prezent?

Cum au reac{ionat reclamantul qi subiectul ca rtrspuns la ceea ce a{i fost martor?
Ai raportat incidentul? Cind? La care? Dacdnu, de ce nu?
Ai spus cuiva despre asta?

$ti{i de ce a avut loc acest eveniment?
Mai este cineva care poate depune rndrturie?
$ti1i dacd subiectul a mai fost implicat vreodatd intr-un astfel de incident?
Mai este ceva ce afi dori sd adluga{i?
Intrebiri pentru agresor:
ce s-a intdmplat? in cazul in care subiectur neagd cd incidentul a avut loc, intrebali:
De ce vi acuzl reclamantul sau altcineva despre incident?
Unde era{i cdnd s-a ?ntdmplat?

Fxistr cineva care_v[ poate confirma unde v6 aflafi la momentul respectiv?
In cazul in care subiectul nu neagd cd alterca{ia a awt loc, intreba}i:
Cdnd s-a int6mplat?
Unde s-a intdmplat?
Cine altcineva a fost implicat?
Ce a dus la incident sau cdnd a inceput incidentul?
A mai fdcut reclamantul vreodatd astfel de acuzalii?

Ce s-a spus in timpul alterca{iei? povestili dialogul sau ceea ce s_a spus.
Ce a spus qi a frcut reclamantul?
Existd vreo dovad[ care sd sus{ini relatarea dvs. cu privire la evenimentele care au avut loc?

Care este relafia dumneavoastr[ cu reclamantul?
Ave[i martori?
Ali spus cuiva despre incident?
Existi ceva ce afi dori s6 adiugafi?

l. Formula eviden

4,

5.
6.
7.
8.
9.

10.

11.

12.
13.

14.

l.
)
J.

4.

L
2.

4.
5.
6.
7.
8.

9.
10.

I l.
12.

)

r m(diliciri
Nr.
crt

Edifia Data
editiei

Revizie Data reviziei Nr paginl
modificattr

Descriere
modificare

Semnatura
conductrtor
comparfiment

I 2 3 4 5 6 7 8
I Edi tie

initiala

F ormular analizd procedurI

Nr.
crt

Compartiment Numele gi
prenumele
conducator
compartiment

Inlocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semnatura Data Observatii semnatura data

I 2 J 4 5 6 7 8 9
1 Secretar general

2 Serviciul public
de asistenfi
sociald
Compartiment
financiar-
contabil i?ilr.



CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI OLTENE$TI

Formular distribuire (difuzare procedurE)
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general
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copie 2

Comisia
SCIM

4 Exnrl-
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