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LISTA PROCEDURI

1. PO - 1: Procedura de prevenire a coruptiei, fraudelor si
spalarii banilor;

2. PO - 2: Procedura privind asigurarea managementului
resurselor umane, de respectare a normativelor minime

de personal si de selectie a acestuia;

3. PO - 3: Procedura financiar - contabila si de achizitie a
bunurilor, lucrarilor si serviciilor;

4. PO - 4: Procedura de evaluare si prevenire a riscurilor;

5. PO - 5: Procedura de prevenire a abuzului si exploatarii
de orice fel;

6. PO - 6: Proceduri privind respectarea principiului
egalitafii de sanse dintre femei si barbati si a principiului
nediscriminarii.
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PO - 01 PROCEDURA DE PREVENIRE A CORUPTIEI, 4
FRAUDELOR SI SPALARII BANILOR
PROCEDURA PRIVIND ASIGURAREA
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I. SCOPUL PROCEDURII:

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind prevenirea coruptiei,
fraudelor si spalarii banilor.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru
pentru indeplinirea sarcinilor aferente fisei postului pentru salariatii institutiei implicati In
activitatea procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind Intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente
acestei activitati.

= mgwrms =

Prin procedura se urmadreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor.

II. DOMENIUL DE APLICARE:
1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la prevenirea coruptiei, fraudelor si spalarii banilor.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca important3, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceasta activitate 1l are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor
proceselor.

III. DOCUMENTE DE REFERINTA:

1. Reglementari internationale:

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

2. Legislatie primara:

— Hotdrarea nr. 599 din 2 august 2018 pentru aprobarea Metodologiei standard de
evaluare a riscurilor de coruptie in cadrul autoritatilor si institutiilor publice centrale,
impreuna cu indicatorii de estimare a probabilitatii de materializare a riscurilor de coruptie,
cu indicatorii de estimare a impactului in situatia materializarii riscurilor de coruptie si
formatul registrului riscurilor de coruptie, precum si pentru aprobarea Metodologiei de
evaluare a incidentelor de integritate In cadrul autoritatilor si institutiilor publice centrale,
impreuna cu formatul raportului anual de evaluare a incidentelor de integritate, Publicata in
Monitorul Oficial nr. 751 din 30 august 2018;

— Hotararea nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-
2025 si a documentelor aferente acesteia, publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 1218 din
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22 decembrie 2021;

— Ordinul ANI nr. 3468/06.02.2023 de aprobare a formularului de raportare anuala a
datelor statistice;

— Legeanr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

— Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea
datelor cu caracter personal de catre autoritdfile competente In scopul prevenirii,
descoperirii, cercetdrii, urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executarii
pedepselor, masurilor educative si de siguranta, precum si privind libera circulatie a acestor
date, Publicat in Monitorul Oficial nr. 13/2019;

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

— Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

— Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Ordonanta de urgenta 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

— Legeanr.251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit
cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei, Publicata in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 561 din 24 iunie 2004;

— Legea nr. 129/2019 pentru prevenirea si combaterea spalarii banilor si finantarii
terorismului, precum si pentru modificarea si completarea unor acte normative, cu
modificarile si completarile ulterioare.

3. Legislatie secundara:

— Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018.
4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

— Programul de dezvoltare a SCIM

— Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
— Regulamentul de organizare si functionare a institutiei
— Regulamentul Intern al Institutiei

— Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

— Circuitul documentelor

— Alte acte normative

IV. DEFINITII SI ABREVIERI:

1. Definitii ale termenilor:

NR.
CRT. TERMENUL DEFINITIA

< Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
Procedura A R . .
1. . | pe suport de hartie sau In format electronic. Procedurile
documentata : : . . . .
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.
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Procedura < . L
. . | Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
operationala y N . : . . .
2. < desfasoara la nivelu unuia sau mai multor compartimente dintr-o
(procedura . e e . . e .
de lucru) entitate, fara aplicabilitate la nivelul Intregii entitati publice.

3. Document

Act prin care se adevereste, se constatad sau se preconizeaza un fapt,
se confer un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
tiparit inscriptie sau alta marturie servind la cunoasterea unui fapt
real actual sau din trecut.

4. | Aprobare

Confirmarea scrisda, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
unitate.

5. | Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute
cerintele specificate, inclusive cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica

6 Editie atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri
" | procedura sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50%
din continutul reviziei anterioare;
Revizie Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor
7. o informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
procedura oo N . . .
modificari ce implica de reguld sub 50% din continutul procedurii;
Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationala,
3 Entitate regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-
" | publica teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeaza /administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.
Procesul de administrare a documentelor unei entitdti publice,
Gestionarea pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate
9. de viata, de la inceput, prin procesul de creare, revizuire,
documentelor

organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare si
pana la distrugerea lor;

2. Abrevieri ale termenilor:

2}; Abrevierea Termenul abreviat
1. | PO Procedura operationala
2. | SCIM SCIM Sistem de Control Intern/Managerial
3. | E Elaborare
4. |V Verificare
5. |A Aprobare
6. | Ed Editie
7. | Rev. Revizie

V. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

1. Generalitati:

Politica antifrauda si anticoruptie este elaborata pentru a consolida controalele interne, care
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sa ajute detectarea si prevenirea fraudei si a altor activitati ilegale desfasurate in detrimentul
intereselor financiare, patrimoniale si de imagina ale Primariei.
Scopul principal al Politicii este cearea unui mediu consitutional intern care sa defavorizeze,
inhibarea fraudei, contribuind la constientizarea riscurilor si a consecintelor de frauda si
anticoruptie.
Frauda reprezinta orice act ilegal, caracterizat prin inselaciune, disimulare sau tradare, a
increderii, comisii de persoane si de entitati in scopul obtinerii avantajelor financiare,
bunurilor sau serviciilor, eschivarii de la efectuarea platii obligatorii, sau garantarea altor
avantaje personale ori de afaceri. Frauda presupune inclusive obtinerea la moment sau
provocarea pe viitor a unor beneficii sau avantaje necuvenite, ca rezultat al raportarii
financiare frauduloase, insusirii ilegale de active, neconformitatii cu actele normative si
legislative, stirbirii imaginii si reputatiei Primariei.
Coruptie se numeste un abuz, activ sau pasiv, al functionarilor publici (fie numiti, fie alesi), in
scopul obtinerii de avantaje financiare private sau de alte beneficii. Coruptia reprezinta
folosirea abuziva a puterii publice, in scopul satisfacerii unor interese personale sau de grup.
Ca act antisocial, coruptia este foarte frecvent intalnita in societate si este deosebit de grava
deoarece favorizeaza interesele unor particulari, mai ales in aria economica, afectand
interesele colective prin: insusirea, deturnarea si folosirea resurselor publice in interes
personal, ocuparea unor functii publice prin relatii preferentiale, incheierea unor tranzactii
prin eludarea normelor morale si legale.
Spalarea banilor este partea financiara de facto a tuturor infractiunilor prin care se obtine
profit. Este procesul prin care infractorii incearca sa ascunda originea si posesia realda a
veniturilor provenind din activitatile lor infractionale.
2. Documente utilizate:
2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enuGolestite la sectiunea
“Documentele de referinta”, precum si anexele daca este cazul.
2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea
de implementare a activitatii procedurate.
Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza
procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.
3. Resurse necesare:
3.1. Resurse materiale:

— Computer;

— Imprimanta;

— Copiator;

— Consumabile (cerneald/toner);

— Hartie xerox;

— Dosare;

— Conexiune internet.
3.2. Resurse umane:

— Primarul comunei;
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— Secretarul general al comunei.
3.3. Resurse financiare:
— Conform Bugetului aprobat al Institutiei.

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitdtii:

A. PREVENIREA CORUPTIEI
Se instituie masuri de prevenire, descoperire si sanctionare a faptelor de coruptie si se aplica
urmatoarelor persoane:

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

b) care indeplinesc, permanent sau temporar, potrivit legii, o functie sau o Insarcinare, in
masura in care participa la luarea deciziilor sau le pot influenta, in cadrul serviciilor publice,
regiilor autonome;

c) care exercita atributii de control, potrivit legii;

d) care acorda asistenta specializata unitatilor in masura in care participa la luarea
deciziilor sau le pot influenta;

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

Salariatii sunt obligati sa indeplineasca indatoririle ce le revin din exercitarea
functiilor, atributiilor sau insarcinarilor incredintate, cu respectarea stricta a legilor si a
normelor de conduita profesionald, si sa asigure ocrotirea si realizarea drepturilor si
intereselor legitime ale cetatenilor, fara sa se foloseasca de functiile, atributiile ori
insarcinarile primite, pentru dobandirea pentru ele sau pentru alte persoane de bani, bunuri
sau alte foloase necuvenite.

Persoanele sunt obligate sa indeplineasca indatoririle ce le revin din exercitarea
functiilor, atributiilor sau insarcinarilor incredintate, cu respectarea stricta a legilor si a
normelor de conduitda profesionala, si sa asigureocrotirea si realizarea drepturilor si
intereselor legitime ale cetatenilor, fara sa se foloseasca de functiile,
atributiile ori insarcindrile primite, pentru dobandirea pentru ele sau pentru alte persoane de
bani, bunuri sau alte foloase necuvenite.

Persoanele cu atributii de control sunt obligate sa instiinteze organul de urmarire
penald sau, dupa caz, organul de constatare a savarsirii infractiunilor, abilitat de lege, cu
privire la orice date din care rezulta indicii ca s-a efectuat o operatiune sau un act ilicit ce
poate atrage raspunderea penala.

Persoanele cu atributii de control sunt obligate, in cursul efectuarii actului de control,
sa procedeze la asigurarea si conservarea urmelor infractiunii, a corpurilor delicte si a
oricaror mijloace de proba ce pot servi organelor de urmarire penala.
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Persoanele care cunosc operatiuni ce antreneaza circulatia de capitaluri sau alte
activitati privind sume de bani, bunuri sau alte valori ce se presupune ca provin din
infractiuni de coruptie sau asimilate acestora ori din infractiuni ce au legatura cu acestea, au
obligatia sa sesizeze organele de urmarire penala sau, dupa caz, organele de constatare a
savarsirii infractiunii ori organele de control, abilitate de lege.

Indeplinirea cu buni - credintd a obligatiilor nu constituie o incilcare a secretului
profesional sau bancar si nu atrage raspunderea penalg, civila sau disciplinara.

Masurile de transparenta institutionala si de prevenire a coruptiei

Cod etic/deontologic/de conduita

Valorile etice si principiile general acceptate privind conduita sunt incorporate in
coduri de conduiti. In general, codul de conduiti reprezinti un set de reguli adoptat in mod
voluntar de grupul caruia i se adreseaza si nu este obligatoriu ca acesta sa prevada sanctiuni
specifice pentru incalcarea regulilor prevazute.

Consilierul de etica

In scopul respectirii si monitorizirii implementirii principiilor si normelor de
conduita de catre functionarii publici, conducatorii institutiilor publice desemneaza un
consilier de etica, functionar public, de regula din cadrul compartimentului de resurse umane.
Consilierul de etica exercitd un rol activ In domeniul prevenirii incalcarii normelor de
conduita in conformitate cu prevederile art. 452 din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

De asemenea, institutiile publice au obligatia de a coordona, controla si monitoriza
respectarea normelor de conduita de catre personalul contractual, din aparatul propriu sau
din institutiile aflate in subordine, coordonare sau sub autoritate, cu respectarea prevederilor
in domeniul legislatiei muncii si a legislatiei specifice aplicabile.

Declararea cadourilor
Persoanele care au obligatia sa-si declare averea, potrivit legii, au obligatia de a
declara si prezenta la conducatorul institutiei, In termen de 30 de zile de la primire, bunurile
pe care le-au primit cu titlu gratuit In cadrul unor activitati de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei.
Sunt exceptate de la prevederile de mai sus:

a) medaliile, decoratiile, insignele, ordinele, esarfele, colanele si altele asemenea, primite

in exercitarea demnitatii sau a functiei;

b) obiectele de birotica cu o valoare de panala 50 euro.
Declararea averilor si a intereselor
Declaratiile de avere si declaratiile de interese reprezinta acte personale. Declaratiile de avere
se fac in scris, pe propria raspundere, si cuprind drepturile si obligatiile declarantului, ale
sotului/sotiei, precum si ale copiilor aflati In Intretinere.
Declaratiile de interese se fac in scris, pe propria raspundere, si cuprind functii si activitati.
Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun in termen de 30 de zile de la data
numirii sau a alegerii In functie ori de la data inceperii activitatii. Salariatii au obligatia sa
depuna sau sa actualizeze declaratiile de avere si declaratiile de interese anual, cel mai tarziu
la data de 15 iunie.
Declaratiile de avere se Intocmesc dupa cum urmeaza: pentru anul fiscal anterior incheiat la
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31 decembrie, in cazul veniturilor, respectiv situatia la data declararii pentru celelalte capitole
din declaratie.

Persoanele suspendate din exercitiul functiei sau al demnitatii publice pentru o
perioada ce acopera integral un an fiscal vor actualiza declaratiile in termen de 30 de zile de la
data incetarii suspendarii. In termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului
sau a Incetarii activitatii, persoanele prevazute de lege au obligatia sa depuna noi declaratii de
avere si declaratii de interese.

Conflictele de interese

Conflictul de interese de natura penala este definit de art. 301 din Codul penal, sub
denumirea de folosirea functiei pentru favorizarea unor persoane, ca fiind fapta angajatului
care, In exercitarea atributiilor de serviciu, a indeplinit un act prin care s-a obtinut un folos
patrimonial pentru sine, pentru sotul sau, pentru o ruda ori un afin pana la gradul II inclusiv.

Existenta unui conflict de interese de natura administrativa nu presupune existenta
automata a unei fapte de coruptie. Aparitia unui conflict intre interesele personale ale unui
functionar public si Indatoririle lui legale, fara ca acesta sa fie rezolvat sau sanctionat, poate
avea ca rezultat coruptia; un conflict de interese se poate concretiza, asadar, in cele din urma,
intr-o infractiune de coruptie sau de serviciu. Solutionarea conflictelor de interese vizeaza, in
consecintd, adoptarea deciziilor in cadrul administratiei publice exclusiv in baza interesului
public.

In aplicarea prevederilor legale, salariatii trebuie si exercite un rol activ, avand
obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict
de interese si de a actiona pentru prevenirea aparitiei sau solutionarea legala a acestora.

In situatia intervenirii unei incompatibilititi sau a unui conflict de interese, salariatii au
obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilitatii sau a
conflictului de interese, in termen legal.

Incompatibilitati

Problematica incompatibilitatilor este reglementata de Legea nr. 176/2010 privind
integritatea In exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si
completarea Legii nr. 144/2007 privind Infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative si
Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparenfei In exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare.

Pentru a evita confundarea conflictelor de interese cu incompatibilitafile este necesar
de avut In vedere faptul ca daca, pentru existenta unui conflict de interese persoanele publice
trebuie sa ia o decizie care sa influenteze un interes personal, pentru a se afla intr-o situatie
de incompatibilitate un oficial public nu trebuie sa ia nicio decizie, fiind suficient faptul ca
exercita concomitent doud sau mai multe functii al caror cumul este interzis de lege.

Salariatii trebuie sa exercite un rol activ, avand obligatia de a evalua situatiile care pot
genera o situatie de incompatibilitate si de a actiona pentru prevenirea aparitiei sau
solutionarea legala a acestora.

In situatia intervenirii unei incompatibilititi, salariatii au obligatia de a actiona
conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilitatii, in termen legal.

Functia de primar si viceprimar, presedinte si vicepresedinte al consiliului judetean
este incompatibila cu exercitarea urmatoarelor functii sau calitati:

a) functia de prefect sau subprefect;
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b) calitatea de functionar public sau angajat cu contract individual de munca, indiferent
de durata acestuia;

c) functia de presedinte, vicepresedinte, director general, director, manager,
administrator, membru al consiliului de administratie ori cenzor sau orice functie de
conducere ori de executie la societatile reglementate de Legea societatilor nr. 31/1990,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, inclusiv bancile sau alte institutii de
credit, societatile de asigurare si cele financiare, la regiile autonome de interes national, la
companiile si societdtile nationale, precum si la institutiile publice, cu exceptia
reprezentantilor In adunarea generala a actionarilor la societatile reglementate de Legea nr.
31/1990, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, a membrilor in consiliile de
administratie ale unitatilor si institutiilor de invatamant de stat sau confesionale si ale
spitalelor publice din reteaua autoritatilor administratiei publice locale sau a altor
reprezentanti ai institutiilor publice din subordinea unitatilor administrativ-teritoriale sau la
care unitatea administrativ-teritoriala pe care o conduce detine participatie;

d) functia de presedinte sau de secretar al adunarilor generale ale actionarilor sau
asociatilor la o societate reglementata de Legea nr. 31/1990, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e) calitatea de comerciant persoana fizica;

f) calitatea de membru al unui grup de interes economic;

g) calitatea de deputat sau senator;

h) functia de ministru, secretar de stat, subsecretar de stat sau o alta functie asimilata
acestora;

i) orice alte functii publice sau activitati remunerate, In tara sau in strainatate, cu
exceptia functiei de cadru didactic sau a functiilor in cadrul unor asociatii, fundatii sau alte
organizatii neguvernamentale.

Incompatibilitati privind functionarii publici

Calitatea de functionar public este incompatibild cu exercitarea oricarei alte functii
publice sau calitati decat cea in care a fost numit, precum si cu functiile de demnitate publica.
Functionarii publici nu pot detine alte functii si nu pot desfasura alte activitati, remunerate
sau neremunerate, dupa cum urmeaza:

a) 1n cadrul autoritatilor sau institutiilor publice;

b) 1n cadrul cabinetului demnitarului, cu exceptia cazului in care angajatul este suspendat
din functia

c) publica, in conditiile legii, pe durata numirii sale;

d) in cadrul regiilor autonome, societdtilor reglementate de Legea nr. 31/1990,
republicatd, cu modificarile si

e) completarile ulterioare, ori In alte unitati cu scop lucrativ din sectorul public;

f) 1in calitate de membru al unui grup de interes economic.

Interdictii dupa incheierea angajarii in cadrul institutiilor publice (pantouflage)
Domeniul achizitiilor publice

Ofertantul declarat castigator cu care autoritatea contractanta a incheiat contractul de
achizitie publica nu are dreptul de a angaja sau incheia orice alte Intelegeri privind prestarea
de servicii, direct ori indirect, in scopul indeplinirii contractului de achizitie publica, cu
persoane fizice sau juridice care au fost implicate In procesul de verificare/evaluare a
solicitarilor de participare/ofertelor depuse in cadrul unei proceduri de atribuire ori
angajati/fosti angajati ai autoritatii contractante sau ai furnizorului de servicii de achizitie
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implicat in procedura de atribuire cu care autoritatea contractanta/furnizorul de servicii de
achizitie implicat in procedura de atribuire a ncetat relatiile contractuale ulterior atribuirii
contractului de achizitie publica, pe parcursul unei perioade de cel putin 12 luni de la
incheierea contractului, sub sanctiunea rezolutiunii ori rezilierii de drept a contractului
respectiv.

Domeniul auditului public intern

Auditorilor interni nu trebuie sa li se incredinteze misiuni de audit public intern in
sectoarele de activitate in care acestia au detinut functii sau au fost implicati In alt mod;
aceasta interdictie se poate ridica dupa trecerea unei perioade de 3 ani.

Functionari publici

Functionarii publici nu pot detine alte functii si nu pot desfasura alte activitati,
remunerate sau neremunerate in cadrul regiilor autonome, societatilor reglementate de
Legea nr. 31/1990, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, ori in alte unitati cu
scop lucrativ din sectorul public.

Astfel, functionarii publici care, In exercitarea functiei publice, au desfasurat activitati
de monitorizare si control cu privire la societati reglementate de Legea nr. 31/1990,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, sau alte unitati cu scop lucrativ de
natura celor prevazute la alineatul precedent, nu pot sa-si desfasoare activitatea si nu pot
acorda consultanta de specialitate la aceste societati timp de 3 ani dupa iesirea din corpul
functionarilor publici.

Domeniul fondurilor europene

Beneficiarii persoane fizice/juridice de drept privat nu au dreptul de a angaja persoane
fizice sau juridice care au fost implicate In procesul de verificare/evaluare a cererilor de
finantare in cadrul procedurii de selectie pe parcursul unei perioade de cel putin 12 luni de la
semnarea contractului de finantare.

Fapta persoanei care, avand sarcina de a supraveghea, a controla, a reorganiza sau a
lichida un operator economic privat, Indeplineste pentru acesta vreo Insdrcinare,
intermediaza ori Inlesneste efectuarea unor operatiuni comerciale sau financiare ori participa
cu capital la un asemenea operator economic, daca fapta este de natura a-i aduce direct sau
indirect un folos necuvenit, constituie infractiune si se pedepseste cu inchisoare de la un an la
5 ani si interzicerea unor drepturi.

Daca fapta a fost savarsita intr-un interval de 5 ani de la incetarea insarcinarii,
pedeapsa este inchisoare de la 6 luni la 3 ani sau amenda.

Transparenta in procesul decizional

Transparenfa organizationala si decizionala in cadrul unei institutii constituie
instrumente optime In descurajarea si combaterea abuzurilor si a faptelor de coruptie.
Transparenta organizationala si decizionala in cadrul unei institutii are drept scop:

a) sa sporeasca gradul de responsabilitate a administratiei publice fata de cetatean, ca
beneficiar al deciziei administrative;

b) sa implice participarea activa a cetatenilor in procesul de luare a deciziilor
administrative si in procesul de elaborare a actelor normative;

c) sasporeasca gradul de transparenta la nivelul intregii administratii publice.
Accesul la informatii de interes public

Conform art. 31 alin. (1) din Constitutia Romaniei, dreptul persoanei de a avea acces la
orice informatie de interes public nu poate fi ingradit, iar potrivit dispozitiilor alin. (2) al
aceluiasi articol, autoritatile publice, potrivit competentelor ce le revin, sunt obligate sa
asigure informarea corectd a cetatenilor asupra treburilor publice si asupra problemelor de
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interes personal.

Asadar, accesul la informatiile de interes public reprezinta un drept al persoanelor,
caruia 1i corespunde obligatia corelativa a institutiilor publice de a asigura exercitarea lui
corespunzadtoare. Astfel, orice persoana are dreptul sa solicite si sa obtina de la institutiile
publice informatiile de interes public, in conditiile reglementate de Legea nr. 544/2001, iar
institutiile publice sunt obligate sa asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de
interes public solicitate 1n scris sau verbal.

Solicitarea in scris a informatiilor de interes public trebuie sa cuprinda urmatoarele:
a) Numele institutiei la care se adreseaza cererea;
b) Informatia solicitata, astfel Tncat sa permita institutiei identificarea informatiei de
interes public;
c) Numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicita
primirea raspunsului.

Protectia avertizorului in interes public
Semnalarea unor fapte de incalcare a legii ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau
infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
legatura directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau
in legatura cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor
autoritatilor si institutiilor publice;

d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic In exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor

alese sau numite politic;

g) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

k) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu

nerespectarea legii;

1) emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau

clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al
autoritatilor publice, institutiilor publice;

n) iIncalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei
administrari si cel al ocrotirii interesului public.

Functiile sensibile

Functiile considerate ca fiind sensibile in cadrul entitdtii sunt acele functii care, in
exercitarea atributiilor, prezinta factori de risc cu privire la realizarea obiectivelor entitatii, de
reguld urmatoarele:

a) functii cu acces exclusiv la resursele materiale, financiare si informationale;

b) functii care au acces la informatii confidentiale;

c) functii implicate in gestionarea banilor, a bunurilor materiale;
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d) functii prin care se realizeaza achizitii publice;

e) functii prin care se realizeaza activitati cu influenta directa asupra cetatenilor,
politicienilor si companiilor;

f) functii in care titularii acestora se afla in conflict de interese, precum si functii in care
riscul de frauda este semnificativ;

g) functia ocupata de superiorul ierarhic al unui salariat care exercita o functie sensibila.

Conducatorul entitatii dispune:
a) identificarea functiilor sensibile pe baza unor factori de risc;
b) centralizarea acestora la nivelul entitatii;
c) stabilirea unei politici adecvate de gestionare a functiilor sensibile prin elaborarea
unor masuri, astfel Incat efectele negative asupra activitatilor desfasurate in cadrul
entitatii publice sa fie minime.
Riscuri si vulnerabilitati la coruptie in administratia publica

Un element strategic al activitatii de prevenire a coruptiei si de asigurare a unui nivel
ridicat de integritate il constituie managementul riscurilor.

Managementul riscurilor de coruptie in cadrul administratiei publice locale presupune
identificarea, analizarea, evaluarea si monitorizarea riscurilor de coruptie, precum si
stabilirea si implementarea masurilor de prevenire si control al acestora.

B. PREVENIREA FRAUDELOR
Invalidarea alegerii primarului se poate pronunta in cazul in care se constatd, potrivit legii
privind alegerea autoritatilor administratiei publice locale, incalcarea conditiilor de
eligibilitate sau daca alegerea acestuia s-a facut prin frauda electorala.
Mandatul primarului declarat ales este validat in termen de 20 de zile de la data desfasurarii
alegerilor de catre judecatoria In a carei raza teritoriala se afla circumscriptia electorala
pentru care au avut loc alegeri, in procedura necontencioasa. Validarea se realizeaza la
judecatorie, dupa depunerea raportului detaliat al veniturilor si cheltuielilor electorale,
potrivit legii privind finantarea partidelor politice si a campaniilor electorale, prin incheiere
pronuntata in caGolesti de consiliu, fara a fi aplicabila procedura de regularizare a cererii.
Principii si instrumente
1. Conducerea Primariei promoveaza o politica de toleranta zero in legatura cu frauda,
mobilizand toti angajatii sa actioneze, in toate circumstantele, demn si impartial, cu onestitate
si integritate, sa nu faca abuz de pozitia ocupata, sa protejeze toate resursele incredintate.
2. La nivelul Primariei si entitatilor din subordine, politica antifrauda este promovata prin:
— Investigarea interna a oricaror semnaldri de frauda, daca acestea contin suficiente
probe sau detalii privind frauda comisa sau presupusa;
— Sesizarea organelor abilitate In cazul constatarii faptelor de frauda;
— Intreprinderea masurilor in vederea recuperarii oricaror pierderi materiale si de
imagine, rezultate din frauda;
— Aplicarea masurilor disciplinare asupra responsabililor de stabilire a masurilor de
control si supraveghere in admiterea erorii, care au conditionat frauda;
— Raportarea imediata a tuturor fraudelor/suspiciunilor de frauda conducatorului U.A.T-
ului;
— Asigurarea transparentei politicii antifrauda, prin plasarea acesteia pe pagina web a
Primariei.
Detectarea fraudelor
1. Detectarea fraudelor se poate realiza prin receptionarea informatiei din diferite surse, cum
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ar fi: audienta, scrisori, telefon de Incredere, posta electronica, controale, inspectii, etc.

2. In incinta Primariei urmeazi a fi instalate cutia postala si telefonul de incredere, destinate
detectarii fraudelor/suspiciunilor de frauda, comise de catre angajatii autoritatii publice
locale, care vor putea fi utilizate atat de salariati, cat si de persoanele din exterior, pentru a
semnala fraudele/suspiciunile de frauda.

Investigarea si raportarea fraudelor

1. Orice frauda care este detectatd sau suspectata trebuie sa fie raportata imediat
conducerii Primariei. in cazul in care vor exista argumente temeinice, conducerea Primariei
va dispune initierea procedurii de investigare a fraudei.

2. In acest sens se va constiui o comisie de investigare a fraudei, stabilitd prin
dispozitie a primarului.

3. In vederea aplicarii eficiente a prezentei politici, angajatii institutiei sunt incurajati
sa semnaleze fraude/suspiciuni de frauda, in cazurile in care dispun de astfel de informatii.

4. Mesajele care semnaleaza fraude/suspiciuni de fraude, provenite atat din interiorul
entitatii publice cat si din exterior la sediul Primariei.

5. Angajatii care semnaleaza fraude sunt In drept sa-si pastreze anonimatul, desi
indicarea datelor persoanele ale acestora ar facilita desfasurarea investigarii
fraudei/suspiciunii de frauda.

6. Informatia semnalata trebuie sa fie exacta cu referinte detaliate, cum ar fi:
persoanele implicate, locul si perioada desfasurarii faptei, etc.

7. Rezultatele investigarii vor fi raportate Primarului de catre presedintele comisiei
prin intermediul unui raport semnat de catre toti membrii desemnati.

8. Daca fapta semnalata este infractiune, avand in vedere dispozitiile codul penal si al
codului de procedura penalad in vigoare, comisia de specialitate, prin organul superior, are
obligatia sa sesizeze de indata organul de urmarire penala si sa ia masuri pentru ca urmele
infractiunii, corpurile delicte si orice alte mijloace de proba sa nu dispara.

9. Daca fapta semnalata reprezinta o abatere disciplinara sau o fapta ce atrage doar
raspunderea civild, comisia de specialitate dispune masurile prevazute de legislatia In vigoare.
Confidentialitatea

1. Toate informatiile primite/cunoscute cu privire la fraude/suspiciuni de frauda vor fi
tratate iIn mod confidential pe parcursul investigarii;

2. Confidentialitatea informatiei aferenta actelor frauduloase raportate este
importanta pentru a evita deteriorarea reputatiei persoanelor suspecte, ulterior gasite
nevinovate.

C. PREVENIREA SPALARII BANILOR
La nivelul Primariei si entitdtilor din subordine, politica impotriva spalarii banilor este
promovata prin:
a) Investigarea interna a oricaror semnalari de infractiune, daca acestea contin suficiente
probe sau detalii privind infractiunea comisa sau presupusa;
b) Sesizarea organelor abilitate in cazul constatarii infractiunii;
c) Intreprinderea masurilor in vederea recuperarii oricaror pierderi materiale si de
imagine, rezultate din infractiune;
d) Aplicarea masurilor disciplinare asupra responsabililor de stabilire a masurilor de
control si supraveghere in admiterea erorii, care au conditionat infractiunea;
e) Raportarea imediata a infractiunii/suspiciunilor conducatorului U.A.T-uluij;
f) Asigurarea transparentei politicii impotriva spalarii banilor, prin plasarea acesteia pe
pagina web a Primariei.
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Detectarea infractiunii de spalare de bani

1. Detectarea se poate realiza prin receptionarea informatiei din diferite surse, cum ar
fi: audienta, scrisori, telefon de incredere, posta electronica, controale, inspectii, etc.

2. In incinta Primiriei urmeazi a fi instalate cutia postala si telefonul de incredere,
destinate detectdrii infractiunilor/suspiciunilor, comise de catre angajatii autoritatii publice
locale, care vor putea fi utilizate atat de salariati, cat si de persoanele din exterior, pentru a
semnala neregularitatilor/suspiciunile de spalare de bani.

Investigarea si raportarea infractiunii spalarea banilor

1. Orice infractiune care este detectata sau suspectata trebuie sa fie raportata imediat
conducerii Primariei. In cazul in care vor exista argumente temeinice, conducerea Primariei
va dispune initierea procedurii de investigare a neregularitatilor.

2. 1n acest sens se va constiui o comisie de investigare a neregularitatilor, stabilitd prin
dispozitie a primarului.

3. In vederea aplicirii eficiente a politicii, angajatii institutiei sunt incurajati sa
semnaleze infractiunea/suspiciunea, in cazurile In care dispun de astfel de informatii.

4. Mesajele care semnaleaza suspiciunile provenite atat din interiorul entitatii publice
cat si din exterior la sediul Primariei.

5. Angajatii care semnaleaza neregularitatile sunt In drept sa-si pastreze anonimatul,
desi indicarea datelor persoanele ale acestora ar facilita desfasurarea investigarii suspiciunii
cu privire la spalarea banilor.

6. Informatia semnalata trebuie sa fie exacta cu referinte detaliate, cum ar fi:
persoanele implicate, locul si perioada desfasurarii faptei, etc.

7. Rezultatele investigarii vor fi raportate Primarului de catre presedintele comisiei
prin intermediul unui raport semnat de catre toti membrii desemnati.

8. Comisia de specialitate, prin organul superior, are obligatia sa sesizeze de indata
organul de urmarire penala si sa ia masuri pentru ca urmele infractiunii, corpurile delicte si
orice alte mijloace de proba sa nu dispara.

4.3. Responsabilitati
Conducatorul institutiei:
— Aproba procedura;
— Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
Secretar
— Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura;
— Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
— Monitorizeaza prezenta procedura.
Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate
Aplica si mentin procedura;
Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite In prezenta procedura.
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PROCEDURA PRIVIND ASIGURAREA
MANAGEMENTULUI RESURSELOR UMANE,
DE RESPECTARE A NORMATIVELOR
MINIME DE PERSONAL SI DE SELECTIE A
ACESTUIA
COD: PO -02

Editia

Revizia
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I. SCOPUL PROCEDURII:

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele
implicate

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind asigurarea
managementului de resurse umane.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de
lucru pentru indeplinirea sarcinilor aferente fisei postului pentru salariatii institutiei implicati
in activitatea procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii
activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie ale
personalului

Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager, in luarea deciziei

- Nu este cazul

5. Alte scopuri

- Nu este cazul
II. DOMENIUL DE APLICARE:

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la asigurarea managementului de resurse umane.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de
activitati desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca important3, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor
proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate
ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente beneficiare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Resurse Umane

I1I. DOCUMENTE DE REFERINTA:

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
2. Legislatie primara:
— Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
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3. Legislatie secundara:

cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile

ulterioare.

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

Programul de dezvoltare a SCIM;

Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare;

Regulamentul de organizare si functionare a institutiei;

Regulamentul Intern al Institutiei;

Dispozitii ale Conducatorului Institutiei;

Circuitul documentelor;

Alte acte normative.

IV. DEFINITII SI ABREVIERI:

1. Definitii ale termenilor:

NR.
TERMENUL DEFINITIA
CRT.
< Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
Procedura . Ao A . .
10. documentati editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.
Procedura < . -
. < Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
operationala y 9 . . ) : .
11. N desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
(procedura . v et . A o .
entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.
de lucru)
Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un
12. | Document fapt, se confera un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text
) scris sau tiparit inscriptie sau alta marturie servind la cunoasterea
unui fapt real actual sau din trecut.
Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
13. | Aprobare desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
unitate.
Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
. catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt
14. | Verificare . : e X .
satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.
Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice,
Gestionarea pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate
15. de viata, de la Inceput, prin procesul de creare, revizuire,
documentelor . . : . . . .
organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,arhivare si
pana la distrugerea lor;
Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
16. | Editie procedura proceduri sau atunci cand modificarile din

structura procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei
anterioare;

20/105




ROMANIA

JUDETUL VRANCEA
COMUNA GOLESTI
PRIMAR
Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor
17. | Revizie procedura informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
) modificari ce implica de reguld sub 50% din continutul
procedurii;.
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate

national3, regie
autonoma3, societate la care statul sau o unitate administrativ-

18. | Entitate publica teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu pu
19. | Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Conducatorul
20. | departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1 PO Procedura operationala

2 Ed Editie

3 Rev Revizie

4 SCIM Sistem de Control Intern/Managerial
5 EP Entitate Publica

6 CS Compartiment de specialitate

7 A Aplicare

8 Ah Arhivare

9 Ap Aprobare

10 E Elaborare

V. DESCRIEREA ACTIVITATII/PROCESULUI:

1. Generalitati:
In cadrul unitatii se modifica si se actualizeazi Statul de Personal pentru intregul personal
angajat.
La baza Statului de personal stau Statul de Functii, Dispozitiile de modificare a Statutului
profesional al angajatului (schimbari ale locului de munca, noi abilitati profesionale atestate,
promovari/retrogradari in functie, cresteri/scaderi In grad sau treapta de salarizare,
aparitia/disparitia unor sporuri sau alte drepturi, stimulente/penalitati).
2. Documente utilizate:
2.1. Lista si provenienta documentelor:
— Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enuGolestite la
Documentele de referinta, precum si anexele, daca este cazul.
2.2. Continutul si rolul documentelor:
— Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa
modalitatea de implementare a activitatii procedurate.
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— Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:

— Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariafii
entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va
difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:
3.1. Resurse materiale:

— Computer;

— Imprimanta;

— Copiator;

— Consumabile (cerneald/toner);

— Hartie xerox;

— Dosare;

— Conexiune internet;

— Mijloace de transport.

3.2. Resurse umane:

— Conducatorul Institutiei;

— Conducatorul Compartimentului Resurse Umane;

— Comisia de concurs.

3.3. Resurse financiare:
— Conform Bugetului aprobat al Institutiei.
4. Modul de lucru:
Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura, respectiv:

— Conducatorul  unitatii  defineste  structura  organizatorica, = competentele,
responsabilitatile, sarcinile, relatiile organizatorice si comunica salariatilor documentele
specifice ale structurii organizatorice;

— Conducatorul unitatii stabileste, in scris, limitele competentelor si responsabilitatilor
pe care le deleagd, In conformitate cu cerintele legale;

— Structura organizatorica trebuie stabilita in concordanta cu misiunea si cu scopul
unitatii, astfel incat sa sprijine procesul decizional printr-o delegare adecvata a
responsabilitatilor si sa serveasca realizarii in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate
a obiectivelor stabilite;

— In temeiul actului normativ privind organizarea si functionarea unitatii, conducatorul
unitatii aproba structura organizatorica: departamente, directii generale, directii, servicii,
birouri, compartimente;

— Incadrarea cu personal de conducere si personal de executie a compartimentelor se
regdseste In statul de functii al unitatii si se realizeaza cu respectarea concordantei dintre
natura posturilor si competentele profesionale si manageriale necesare indeplinirii sarcinilor
salariatilor;
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— Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate
postului; acestea trebuie sa fie bine definite, clare, coerente si sa reflecte elementele avute in
vedere pentru realizarea obiectivelor entitatii publice;

— Conducerea unitatii analizeaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii
organizatorice la modificarile intervenite in interiorul si/sau exteriorul unitatii;

— 1In fiecare unitate, delegarea atributiilor se poate realiza prin regulamentul de
organizare si functionare, fisele posturilor si prin ordine/decizii exprese de a indeplini
anumite operatiuni si responsabilitati;

— Delegarea este condifionata in principal de potentialul si gradul de incarcare cu sarcini
a conducerii unitatii si a salariatilor implicati;

— Conducatorii compartimentelor entitatii publice au obligatia de a Intocmi si de a
actualiza, ori de cate ori este cazul, fisele posturilor pentru personalul din subordine;

— Sarcinile/Atributiile postului trebuie sa fie clar formulate si strdns relationate cu
obiectivele specifice si atributiile compartimentului;

— Conducatorii compartimentelor entitatii publice trebuie sa identifice sarcinile noi
si/sau cu un grad de complexitate ridicat ce revin salariatilor si sa le acorde sprijin in
realizarea acestora, oferindu-le o viziune concreta de lucru;

— Conducatorul entitatii publice dispune identificarea functiilor sensibile pe baza unor
factori de risc, centralizarea acestora la nivelul entitatii publice si stabilirea unei politici
adecvate de gestionare a acestora prin elaborarea unor masuri, astfel incat efectele negative
asupra activitatilor desfasurate in cadrul entitatii publice sa fie minime;

— Conducerea entitatii publice asigura ocuparea posturilor de catre persoane
competente, carora le incredinteaza sarcini potrivit competentelor, si asigura conditii pentru
imbunatatirea pregatirii profesionale a salariatilor;

— Performantele profesionale ale salariatilor sunt evaluate anual in raport cu obiectivele
postului;

— Conducerea entitatii publice si salariatii dispun de cunostintele, abilitatile si experienta
care fac posibila indeplinirea eficienta si efectiva a sarcinilor/atributiilor, precum si buna
intelegere si indeplinire a responsabilitatilor legate de controlul intern managerial;

— Performantele profesionale ale salariatilor se evalueaza cel putin o data pe an in raport
cu obiectivele anuale individuale si sunt discutate cu acestia de catre evaluator;

— Conducatorii entitatilor publice asigura fiecarui salariat participarea la cursuri de
pregatire profesionala in domeniul sau de competenta, conform legislatiei In domeniu;

— Conducatorul entitatii publice defineste structura organizatorica, competentele,
responsabilitatile, sarcinile, relatiile organizatorice si comunica salariatilor documentele
specifice ale structurii organizatorice;
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— Conducatorul entitatii publice stabileste, In scris, limitele competentelor si
responsabilitatilor pe care le deleagd, in conformitate cu cerintele legale;

— Structura organizatorica trebuie stabilita in concordanta cu misiunea si cu scopul
entitatii, astfel incit sa sprijine procesul decizional printr-o delegare adecvata a
responsabilitatilor si sa serveasca realizarii in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate
a obiectivelor stabilite;

— In temeiul actului normativ privind organizarea si functionarea entitatii publice,
conducatorul entitatii publice aproba structura organizatorica: servicii, birouri,
compartimente;

— TIncadrarea cu personal de conducere si personal de executie a compartimentelor se
regdseste In statul de functii al entitatii si se realizeaza cu respectarea concordantei dintre
natura posturilor si competentele profesionale si manageriale necesare indeplinirii sarcinilor
salariatilor;

— Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate
postului; acestea trebuie sa fie bine definite, clare, coerente si sa reflecte elementele avute in
vedere pentru realizarea obiectivelor entitatii publice;

— Conducerea entitatii publice analizeaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii
organizatorice la modificarile intervenite in interiorul si/sau exteriorul entitatii publice;

— In fiecare entitate publici, delegarea atributiilor se poate realiza prin regulamentul de
organizare si functionare, fisele posturilor si prin ordine/decizii exprese de a indeplini
anumite operatiuni si responsabilitati;

— Delegarea este conditionata in principal de potentialul si gradul de incarcare cu sarcini
a conducerii entitatii si a salariatilor implicati.

— Actul de delegare a atributiilor si competentelor este conform atunci cand:

e respecta raportul dintre complexitatea sarcinilor/atributiilor delegate si
cunostintele, experienta si capacitatea necesara efectuarii actului de autoritate incredintat;

e sunt precizate in cuprinsul acestuia termenele-limita de realizare si criteriile
specifice pentru indeplinirea cu succes a sarcinilor/atributiilor delegate;

e sunt furnizate de catre conducator toate informatiile asupra responsabilitatii ce
va fi Incredintata;

e este confirmat, prin semnaturd, de catre salariatul caruia i s-au delegat
sarcinile/atributiile.

— Salariatul delegat raspunde integral de realizarea sarcinii, iar conducatorul care a
delegat 1si mentine in fata superiorilor responsabilitatea finala pentru realizarea acesteia;

— Conducatorul entitatii publice dispune monitorizarea performantelor pentru

obiectivele si/sau activitatile compartimentelor, prin intermediul unor indicatori cantitativi
si/sau calitativi, inclusiv cu privire la economicitate, eficienta si eficacitate;
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— Conducatorii compartimentelor monitorizeaza performantele activitatilor aflate in
coordonare, prin elaborarea unui sistem adaptat dimensiunii si specificului activitatii
compartimentului;

— Monitorizarea performantelor activitatilor desfasurate se realizeaza la nivelul fiecarui
compartiment in vederea informarii conducerii entitatii publice privind realizarea
obiectivelor propuse;

— Conducatorii compartimentelor se asigura ca este stabilit cel pufin un indicator de
performanta pentru obiectivele stabilite si activitatile prevazute in plan si/sau desfasurate, cu
ajutorul caruia se monitorizeaza si se raporteaza realizarile. Pe baza indicatorilor stabiliti,
conducatorul compartimentului elaboreaza anual o raportare privind monitorizarea
performantelor, care poate fi inclusa intr-un raport mai amplu, precum un raport de activitate
sau alt document de raportare al entitatii publice;

— Pe baza raportdrilor anuale pentru monitorizarea performantelor primite de la
compartimente se intocmeste o informare privind monitorizarea performantelor la nivelul
entitatii publice catre conducatorului acesteia;

— Structura si complexitatea sistemului de monitorizare a performantelor sunt
conditionate de marimea si specificul activitatii entitatii publice, de modificarea obiectivelor
sau/si indicatorilor, de modul de acces al salariatilor la informatii;

— Conducerea entitatii publice dispune evaluarea periodica a performantelor, constata
eventualele abateri de la obiective si ia masurile preventive si corective ce se impun;

— Conducatorii compartimentelor verifica si aproba activitatile salariatilor, dau
instructiunile necesare pentru a asigura minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea
neregulilor si fraudei, respectarea legislatiei si corecta intelegere si aplicare a instructiunilor;

Supravegherea activitatilor este adecvata, in masura in care:
— fiecdrui salariat i se comunica atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta
atribuite;
— se evalueaza sistematic activitatea fiecarui salariat;
— se aproba rezultatele activitatii in diverse etape de realizare a acesteia.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului se face anual.

Procesul de evaluare reprezintd aprecierea obiectiva a performantelor profesionale
individuale ale personalului, prin compararea gradului si a modului de indeplinire a
obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod
efectiv.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului cuprinde urmatoarele
elemente:
— evaluarea gradului si a modului de atingere a obiectivelor individuale;
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— evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

Pentru aprecierea gradului de atingere a obiectivelor individuale se stabilesc indicatori de
performanta.

Stabilirea obiectivelor individuale si a indicatorilor de performanta trebuie sa aiba in
vedere corelarea cu atributiile si obiectivele institutiei.

Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu
Modificarea raporturilor de serviciu a personalului are loc prin:
— delegare;
— detasare;
— transfer;
— mutarea definitiva In cadrul unitatii ori in cadrul altei structuri fara personalitate
juridica a unitatii;
— mutarea temporarad in cadrul unitatii ori in cadrul altei structuri fara personalitate
juridica a unitatii;
— exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere;
— promovare;
— mobilitate.

In cazul functionarilor publici numiti pe durata determinata modificarea temporara a
raporturilor de serviciu se poate face pe o perioada mai mica sau egala cu perioada pentru
care au fost numiti.

Suspendarea raporturilor de serviciu ale personalului poate interveni de drept, la
initiativa angajatului sau prin acordul partilor. Suspendarea de drept a raporturilor de serviciu
si suspendarea raporturilor de serviciu la initiativa angajatului se constata prin act
administrativ, iar suspendarea prin acordul partilor se aproba prin act administrativ de catre
persoana care are competenta de numire, la cererea angajatului.

Incetarea raporturilor de serviciu ale salariatului se face prin act administrativ al
persoanei care are competenta legala de numire in functia publica, in urmatoarele conditii:
— dedrept;
— prin acordul partilor, consemnat in scris;
— prin eliberare din functia publica;
— prin destituire din functia publica;
— prin demisie.

Incadrarea salariatilor la institutiile si autorititile publice si la alte unititi bugetare se
face numai prin concurs sau examen, dupa caz.

Angajatorul poate cere informatii in legatura cu persoana care solicita angajarea de la
fostii sai angajatori, dar numai cu privire la activitatile indeplinite si la durata angajarii si
numai cu Incunostintarea prealabila a celui In cauza.

Incadrarea salariatilor la institutiile si autorititile publice si la alte unititi bugetare se
face numai prin concurs sau examen, dupa caz.
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In cazul in care la concursul organizat in vederea ocuparii unui post vacant nu s-au
prezentat mai multi candidati, incadrarea in munca se face prin examen.

Fiecare autoritate sau institutie publicd va intocmi un registru de evidenta a
functionarilor publici, denumit in continuare registru. Registrul se intocmeste in format
electronic, conform formatului standard.

Prima pagina a registrului cuprinde elementele de identificare ale autoritatii sau
institutiei publice.

Registrul cuprinde elementele de identificare ale angajatului, numarul si data actului
administrativ de numire, modificare, suspendare si Incetare a raporturilor de serviciu, temeiul
legal al modificarii, suspendarii si Incetarii raporturilor de serviciu, durata modificarii si
suspendarii raportului de serviciu, precum si numele, prenumele si functia detinuta de
persoana care a facut Inregistrarea. Fiecarui angajat 1i va fi alocat un spatiu individual in
registru.

Corectarea erorilor materiale se face astfel incat sa poata fi vizibile vechea inregistrare
si datele exacte.

Angajatul are dreptul de acces la datele cu caracter personal si profesional inscrise in
dosarul sau profesional, atat la cele intocmite pe suport hartie, cat si la cele Intocmite in
format electronic, precum si la datele sale Inscrise in registru.

Angajatul are dreptul, la solicitarea sa scrisa adresata compartimentului de resurse

umane sau persoanei care are atributii cu privire la evidenta personalului, de a primi:

a) copii de pe documentele intocmite pe suport hartie din dosarul sau profesional;

b) extrase de pe documentele Intocmite in format electronic, certificate prin semnatura de
persoana care are atributii cu privire la completarea dosarului sau profesional;

c) extrase de pe datele sale inscrise in registru, certificate prin semnatura de persoana
care are atributii cu privire la completarea dosarului sau profesional;

d) adeverinte care sa certifice informatii cuprinse in dosarul sau profesional sau in spatiul
sau individual in registru.

La datele cu caracter personal si profesional inscrise in dosarul profesional al
angajatului, atat la cele Intocmite pe suport hartie, cit si la cele intocmite In format electronic,
precum si la datele angajatului Inscrise in registru au acces, In prezenta conducatorului
compartimentului de resurse umane sau a persoanei care are atributii cu privire la evidenta
personalului, si pot obtine copii, extrase sau certificari ale acestor date, la solicitarea scrisa si
motivatd, numai urmatoarele persoane si autoritati sau institutii publice:

a) conducatorul autoritatii sau institutiei publice;

b) conducatorul compartimentului In care isi desfasoara activitatea angajatul sau, dupa
caz, alt functionar public care are calitatea de evaluator al angajatului;

c) persoanele Imputernicite ale unor autoritati sau institutii publice cu atributii de
control;

d) presedintele si/sau membrii comisiei de discipling;

e) consilierii juridici din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea angajatul titular al dosarului profesional, in situatia in care autoritatea sau

27 /105



ROMANIA
JUDETUL VRANCEA
COMUNA GOLESTI
PRIMAR

institutia publica este parte intr-un proces cu acesta, iar datele prezentate sunt relevante
pentru solutionarea cauzei;
f) functionarii publici din cadrul compartimentului de resurse umane care au atributii in
acest sens;
g) instantele judecatoresti si organele de cercetare penala.

Accesul la dosarul profesional se face In prezenta titularului dosarului profesional.
Accesul la dosarul profesional se notifica angajatului In cauza, atunci cand nu este posibila
prezenta acestuia.

Persoanele care au acces la datele cuprinse in dosarul profesional au obligatia de a
pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal, in conditiile legii.

Datele cuprinse in dosarul profesional sau in registru pot fi rectificate sau completate in
urmatoarele situatii:

a) lasolicitarea scrisa si motivata a angajatului;

b) la solicitarea scrisa si motivata a conducatorului compartimentului de resurse umane
sau, dupa caz, a persoanei care are atributii cu privire la evidenta personalului, prevazute in
fisa postului, cu aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice si cu instiintarea
angajatului in cauza;

c) pe baza hotararii judecatoresti definitive si irevocabile.

In cererea de solicitare a rectificirii sau completirii se mentioneazi informatia
considerata a fi incorecta sau incompleta.

Rectificarea, completarea datelor din dosarul profesional sau, dupa caz, refuzul
efectuarii acestor operatiuni se aduce la cunostinta angajatului In cauza.

Rectificarea sau completarea datelor din dosarul profesional se face pe baza documentelor
prezentate in original.

Actele originale doveditoare se restituie titularului. Copiile de pe acestea, certificate
pentru conformitate cu originalul de catre persoana care are atributii cu privire la evidenta
personalului, se pastreaza in dosarul profesional.

In cazurile de transfer sau de incetare a raporturilor de serviciu, autoritatea sau
institutia publica va pastra o copie de pe dosarul profesional si va Inmana documentele
intocmite pe suport hartie, in original, precum si documentele intocmite in format electronic,
pe suport magnetic, pe baza de semnatura, angajatului.

In cazurile de transfer sau de incetare a raportului de serviciu al angajatului,
conducatorul compartimentului de resurse umane sau, dupa caz, persoana care are atributii
cu privire la evidenta personalului certifica valabilitatea si exactitatea inregistrarilor.

Angajatul are obligatia sa predea originalul dosarului profesional autoritatii sau
institutiei in care se transferd, in termen de 5 zile de la realizarea transferului.

Dosarul profesional al angajatului al carui raport de serviciu este suspendat in conditiile legii
se pastreaza de catre autoritatea sau institutia publica.

In cazul reorganizirii autorititii sau institutiei publice, dosarele profesionale ale
angajatilor ale caror raporturi de serviciu cu autoritatea sau institutia publica nu se modifica
sau nu inceteaza, precum si registrul/registrele de evidenta ale functionarilor publici se
pastreaza de catre aceasta.

In cazul desfiintirii autorititii sau institutiei publice si al preluirii atributiilor acesteia
de catre o autoritate sau institutie publica nou-infiintatd, dosarele profesionale ale angajatilor
preluati de catre autoritatea sau institutia publica nou-infiintata, precum si
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registrul /registrele de evidenta al angajatilor vor fi transmise acesteia pe baza de protocol de
catre autoritatea sau institutia publica supusa reorganizarii.

In cazul desfiintirii, in conditiile legii, a unei autorititi sau institutii publice, fird ca
activitatea acesteia sa fie continuata de o alta autoritate ori institutie publica, copiile de pe
dosarele profesionale, precum si de pe registre, in baza carora se elibereaza copii certificate si
extrase privind drepturile individuale ale angajatilor, sunt preluate si pastrate la casele
judetene de pensii.

In cazul detasirii angajatului, dosarul profesional se pistreazi de citre autoritatea sau
institutia publica de la care angajatul este detasat. Eventualele completari intervenite pe
perioada detasarii sunt transmise sub semndtura conducatorului autoritatii sau institutiei
publice la care angajatul a fost detasat.

In cazurile de transfer sau de incetare a raporturilor de serviciu, autoritatea sau
institutia publica va inmana o copie de pe fila/filele personale din registru. Copiile dosarelor
profesionale ale functionarilor publici ale caror raporturi de serviciu cu o autoritate sau
institutie publica inceteaza se arhiveaza, in conditiile legii.

Documentele se arhiveaza in cadrul autoritatii sau institutiei publice, dupa 5 ani de la
intocmirea lor.

In caz de furt, pierdere sau distrugere a dosarului profesional, se va intocmi si se va
elibera angajatului In cauza un duplicat, de catre ultima autoritate sau institutie publica cu
care acesta a avut raporturi de serviciu. In cazul in care autoritatea sau institutia publici a fost
supusa reorganizarii, duplicatul se va elibera de catre autoritatea sau institutia publica care
detine arhivele autoritatii sau institutiei supuse reorganizarii.

Contractul individual de munca se incheie dupa verificarea prealabila a aptitudinilor
profesionale si personale ale persoanei care solicita angajarea.

Modalitatile in care urmeaza sa se realizeze verificarea sunt stabilite In contractul colectiv de
munca aplicabil,in statutul de personal - profesional sau disciplinar - si in regulamentul intern,
in masura In care legea nu dispune altfel.

Informatiile cerute, sub orice forma, de catre angajator persoanei care solicita angajarea cu
ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor nu pot avea un alt scop decéat acela de a aprecia
capacitatea de a ocupa postul respectiv, precum si aptitudinile profesionale.

Angajatorul poate cere informatii in legatura cu persoana care solicita angajarea de la
fostii sai angajatori, dar numai cu privire la activitatile indeplinite si la durata angajarii si
numai cu Incunostintarea prealabila a celui In cauza.

Persoanele si institutia sunt obligate sa depuna la casele de asigurari de sanatate in a
caror raza administrativteritoriala 1si au sediul social, respectiv domiciliul, pe suport hartie
sau prin mijloace de transmitere la distanta, exemplarul 2 al certificatelor de concediu medical
in conditiile in care se solicita restituirea sumelor reprezentand indemnizatii platite
asiguratilor, care sunt suportate din bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de
sanatate.

Documentele pot fi transmise casei de asigurari de sanatate care elibereaza certificatul
de concediu medical de catre persoane pe suport hartie sau prin mijloace electronice de
transmitere la distanta sau, dupa caz, de catre persoanele care autentifica documentele prin
mijloace electronice de transmitere la distantd, iar casa de asigurari, la randul sau, poate
transmite certificatul de concediu medical, pe suport hartie sau prin mijloace electronice de
transmitere la distanta, beneficiarilor/persoanelor in drept/angajatorilor, dupa caz.
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Documentele, precum si certificatele de concediu medical, atunci cand sunt transmise
prin mijloace electronice de transmitere la distantd, sunt semnate cu semnatura electronica
calificata.

Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum si prin orice alte
documente justificative care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.
Statele de platd, precum si celelalte documente justificative se pastreaza si se arhiveaza de
catre angajator in aceleasi conditii si termene ca in cazul actelor contabile, conform legii.

Conducatorul entitatii publice organizeaza si gestioneaza procesul de creare, revizuire,
organizare, stocare, utilizare, identificare si arhivare a documentelor interne si a celor
provenite din exteriorul entitatii, oferind control asupra ciclului complet de viata al acestora si
accesibilitate conducerii si salariatilor entitatii, precum si tertilor abilitati.

In fiecare entitate publici sunt definite reguli clare si sunt stabilite proceduri cu privire la
inregistrarea, expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea
documentelor.

Conducatorul entitatii publice organizeaza si monitorizeaza procesul de primire,
inregistrare si expediere a documentelor; iar la nivelul fiecarui compartiment se tine, in mod
obligatoriu, o evidenta a documentelor primite si expediate.

In entitatea publica sunt implementate masuri de securitate pentru protejarea
documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc., precum si masuri de
respectare a reglementarilor privind protectia datelor cu caracter personal.

Conducerea entitatii publice asigura conditiile necesare cunoasterii si respectarii de
catre salariati a reglementarilor legale privind accesul la documentele clasificate si modul de
gestionare a acestora.

In entitatea publici este creat un sistem de pastrare/arhivare a documentelor, potrivit
unei proceduri, In vederea asigurarii conservarii lor In bune conditii si pentru a fi accesibile
personalului competent in a le utiliza.

VALORIFICAREA REZULTATELOR ACTIVITATII

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din
Institutie.

VI. ABATERI DISCIPLINARE:

Nerespectarea prezentei proceduri de catre persoanele responsabile atrage dupa sine masuri
disciplinare conform prevederilor Legii 53/2003(CM).
VII. RESPONSABILITATI

Conducatorul institutiei:
— Aproba procedura;
— Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
Responsabil cu atributii in resurse umane:
— Realizeaza activitatile descrise In prezenta procedura;
— Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
— Monitorizeaza prezenta procedura.
Conducatorii de compartimente /persoanele desemnate:
— Aplica si mentin procedura;
— Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite In prezenta procedura.
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PROCEDURA FINANCIAR-CONTABILA

SI DE ACHIZITIE A BUNURILOR,
LUCRARILOR SI SERVICIILOR

COD: PO-03

Editia

Revizia
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I. SCOPUL PROCEDURII:

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele
implicate

Procedura descrie activitatile desfasurate in cursul circuitului documentelor in cadrul
compartimentului.

Contabilitate si are ca scop principal asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si
legal al documentelor.

De asemenea, are ca scop respectarea dispozitiilor legale cu privire la intocmirea,
avizarea, aprobarea si circuitul documentelor emise in cadrul entitatii.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii
activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie ale
personalului

Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager, in luarea deciziei

- Nueste cazul
5. Alte scopuri
- Nueste cazul
II. DOMENIUL DE APLICARE:

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica in cadrul compartimentului Contabilitate si contine a descriere
amanuntata a documentelor financiar-contabile din cadrul institutiei, modul de intocmire si
circuitul a acestora.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de
activitati desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca important3, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor
proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate
ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date: toate structurile

4.2 Compartimente beneficiare de rezultate: toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii: compartimentul contabilitate
I1I. DOCUMENTE DE REFERINTA:

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul
2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4.058/2024 pentru completarea Ordinului ministrului finantelor publice
nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile, Publicat In Monitorul Oficial nr.
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754/2024;

- Ordinul nr. 1.447/2023 pentru modificarea si completarea unor reglementari privind
documentele financiarcontabile, Publicat In Monitorul Oficial nr. 453/2023;

- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea Contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018.

4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

— Programul de dezvoltare a SCIM;

— Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare;

— Regulamentul de organizare si functionare a institutiei;

— Regulamentul Intern al Institutiei;

— Dispozitii ale Conducatorului Institutiei;

— Circuitul documentelor;

— Alte acte normative.
IV. DEFINITII SI ABREVIERI:

1. Definitii ale termenilor:

NR.
CRT. TERMENUL DEFINITIA
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
1 Procedura editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile
" | documentata documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.
Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
9 operationala desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
" | (procedura dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
de lucru) publice.

Act prin care se adevereste, se constatad sau se preconizeaza un
fapt, se confera un drept, se recunoaste o obligatie respectiv
text scris sau tiparit inscriptie sau alta marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut.

3. | Document

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
4. | Aprobare desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului
document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt
satisfacute cerintele specificate, inclusiv

cerintele Comisiei de Monitorizare.

5. | Verificare

Gestionarea Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice,
6. pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul Intregii lor

documentelor . A .
durate de viata, de la Inceput, prin procesul de creare,
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revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;
Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei

7. | Editie procedura proceduri sau atunci cand modificarile din

structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei

8. | Revizie procedura proceduri, modificari ce implica de regula sub 50% din
continutul procedurii;.
9. | Valuta Alta moneda decat moneda nationala.
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate
nationald, regie autonomd, societate la care statul sau o
unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
10. | Entitate publica personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu publicadministrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.
11. | Departament Directie General3,Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Conducatorul . Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
12. | departamentului .
- .. | compartiment
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1 PO Procedura operationala

2 Ed Editie

3 SCIM Sistem de Control Intern/Managerial
4 ouG Ordonanta de Urgenta a Guvernului
5 HG Hotarare de Guvern

6 EP Entitate Publica

7 BF Bon fiscal

8 NIR Nota de intrare receptie

9 PV Proces verbal

10 OP Ordin de plata

11 RC Registrul de casa

V. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI:

1. Generalitati:
Documentele contabile (registre, jurnale, fise, note etc.) care servesc la prelucrarea,

centralizarea si

inregistrarea

in contabilitate a operatiunilor economico-financiare

consemnate in documentele justificative, Intocmite manual sau prin utilizarea sistemelor
informatice de prelucrare automata a datelor, trebuie sa cuprinda elemente cu privire la:
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- denumirea entitatii;

- data intocmirii documentului contabil;

- felul, numarul si data documentului justificativ;

- sumele corespunzatoare operatiunilor efectuate;

- conturile sintetice si analitice debitoare si creditoare;

- semnadtura persoanei responsabile cu intocmirea documentelor contabile.
Documentele justificative trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente principale:

- denumirea documentului;

- denumirea/numele si prenumele si, dupa caz, sediul persoanei juridice/adresa
persoanei fizice care Intocmeste documentul;- numadrul documentului si data
intocmirii acestuia;

- mentionarea partilor care participa la efectuarea operatiunii economico-financiare
(cand este cazul);

- continutul operatiunii economico-financiare si, atunci cand este necesar, temeiul legal
al efectuarii acesteia;

- datele cantitative si valorice aferente operatiunii economico-financiare efectuate, dupa
caz;- numele si prenumele, precum si semndturile persoanelor care raspund de
efectuarea operatiunii economico-financiare.

In cuprinsul oricirui document emis de citre o entitate trebuie si se mentioneze si
elementele prevazute de legislatia in domeniu, respectiv forma juridica, codul de identificare
fiscala si capitalul social, dupa caz.

In cazul in care prelucrarea documentelor financiar-contabile se face de citre terti (persoane
fizice sau juridice), in relatiile dintre terti si entitatile beneficiare este necesar ca, pentru
efectuarea corespunzatoare a inregistrarilor in contabilitate, sa se respecte urmatoarele
reguli:

- documentele justificative sa fie intocmite corect si la timp de catre entitatile
beneficiare, acestea raspunzand de realitatea datelor inscrise In documentele respective;

- documentele contabile, Intocmite de terti pe baza documentelor justificative, trebuie
predate entitatilor beneficiare, impreuna cu documentele justificative, la termenele stabilite
prin contractele sau conventiile civile Incheiate, tertii raspunzdnd de corectitudinea
prelucrarii datelor.

In vederea inregistrarii in jurnale, fise si in celelalte documente contabile a
operatiunilor economico-financiare consemnate in documentele justificative, potrivit
formelor de inregistrare in contabilitate utilizate de entitafi, se poate face contarea
documentelor justificative, indicindu-se simbolurile conturilor sintetice si analitice, debitoare
si creditoare, in conformitate cu planul de conturi aplicabil.

Inregistririle in contabilitate se fac prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare
automata a datelor sau manual.

2. Documente utilizate:
2.1. Lista si provenienta documentelor:

— Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enuGolestite la
Documentele de referinta, precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:

— Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa
modalitatea de implementare a activitatii procedurate;

— Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitatii.
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2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza
procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.
3. Resurse necesare:
3.1. Resurse materiale:
— Computer;
— Imprimanta;
— Copiator;
— Consumabile (cerneald/toner);
— Hartie xerox;
— Dosare.
3.2. Resurse umane:
— Conducatorul institutiei;
— Compatimentul Contabilitate.
3.3. Resurse financiare:
— Conform Bugetului aprobat al Institutiei.
4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre
compartimentul financiar contabil, conform instructiunilor din prezenta procedura.
4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Conform nomenclatorului, documentele financiar contabile sunt:
1. REGISTRUL-JURNAL (Cod 14-1-1)

- Registrul-jurnal este documentul contabil obligatoriu in care se Inregistreaza
cronologic toate operatiunile economico-financiare efectuate de entitate;

- Registrul-jurnal se Intocmeste lunar prin Inregistrarea cronologica a documentelor
financiar-contabile in care se reflecta miscarea elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii ale entitatii;

- In cazul in care o entitate are subunititi dispersate teritorial care conduc contabilitatea
pana la balanta de verificare, Registrul-jurnal se intocmeste de catre subunitati;

- Numerotarea paginilor registrului se face in ordine crescatoare, iar volumele se
numeroteaza in ordinea completarii lor;

- In conditiile conducerii contabilitatii cu ajutorul sistemelor informatice de prelucrare
automata a datelor, fiecare operatiune economico-financiara se Inregistreaza prin articole
contabile, in mod cronologic, dupa data deintocmire sau de intrare a documentelor in entitate;

- In cazul in care entitatea foloseste jurnale auxiliare, in Registrul-jurnal se poate trece
totalul lunar al fiecaruia;
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- In coloana 1 se inscrie numarul curent al operatiunilor inregistrate incepand de la 1
ianuarie, sau de la inceputul activitatii, pana la sfarsitul exercitiului financiar, sau incetarea
activitatii;

- 1n coloana 3 se trece felul, numarul si data documentului justificativ care sti la baza
operatiunilor economice (factura, chitanta etc.) sau ale jurnalului auxiliar (jurnalul privind
operatiunile de casa si banca, jurnalul decontarilor cu furnizorii etc.);

- In coloana 4 se inscriu explicatiile In legatura cu operatiunea respectiva. Aceasta
coloana se completeaza numai atunci cand este cazul;

- incoloanele 5 si 6 se trece simbolul conturilor debitoare si, respectiv, creditoare;

- In coloanele 7 si 8 se trec sumele totale, debitoare si creditoare din documentul
justificative;

- Sumele debitoare si sumele creditoare se totalizeaza lunar;

- Registrul-jurnal se editeaza la cererea organelor de control si pentru necesitatile
entitatii.

2. REGISTRUL-INVENTAR (Cod 14-1-2)

- Registrul-inventar serveste ca document contabil obligatoriu de inregistrare a
rezultatelor inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

- Registrul-inventar se Intocmeste la inceputul activitatii, la sfarsitul exercitiului
financiar sau cu ocazia incetarii activitatii, fara stersaturi si fara spatii libere, pe baza datelor
cuprinse in listele de inventariere si, respectiv, in procesele-verbale de inventariere a
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, prin gruparea acestora pe
conturi sau grupe de conturi, dupa caz;

- Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii grupate dupa natura lor, conform posturilor
din bilant;

- In cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din
operatiunea de inventariere se actualizeaza cu intrarile si iesirile din perioada cuprinsa intre
data inventarierii si data incheierii exercitiului financiar, datele actualizate fiind apoi cuprinse
in Registrul-inventar;

- Operatiunea de actualizare a datelor rezultate din inventariere se va efectua astfel
incat la sfarsitul exercifiului financiar sa fie reflectata situatia reala a elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor propria;

- Creantele si obligatiile fata de terti sunt supuse inventarierii pe baza confirmarii
extraselor soldurilor conturilor analitice debitoare si creditoare, sau a punctajelor reciproce,
in functie de necesitati;
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- In cazul incetarii activitatii, Registrul-inventar se completeaza cu valoarea elementelor
de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii inventariate faptic la acea data;

- Incazul in care o entitate are subunitati dispersate teritorial care conduc contabilitatea
pana la nivel de balanta de verificare, Registrul-inventar se intocmeste de catre subunitati;

- In coloana 1 se Inscrie numarul curent al operatiunilor inregistrate in ordine
cronologica, de la deschiderea registrului pana la sfarsitul exercitiului financiar, sau incetarea
activitatii;

- In coloana 2 vor fi recapitulate elementele inventariate, detaliat pe fiecare cont de activ
si de pasiv, conturile de valori materiale putand fi defalcate pe gestiuni;

- In coloana 3 se inscrie valoarea contabild a elementelor inventariate. Valoarea
contabild a unui activ este valoarea la care acesta este recunoscut dupa ce se deduc
amortizarea acumulata, pentru activele amortizabile si ajustarile acumulate din depreciere
sau pierdere de valoare;

- In coloana 4 se inscrie valoarea de inventar a elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, stabilita cu ocazia evaluarii la inventariere (pe baza listelor
de inventariere si a proceselor-verbale de inventariere);

- In coloana 5 se trec diferentele din evaluare, calculate ca diferenta intre valoarea
contabila si valoarea de inventor;

- In coloana 6 se mentioneaza cauzele diferentelor (deprecieri, dezmembrari,
dezasortari, calamitati, terti neidentificati etc.).

3. CARTEA MARE (Cod 14-1-3)

Cartea mare este documentul contabil care sta la baza:
- stabilirii rulajelor lunare si a soldurilor pe conturi sintetice, la entitatile care aplica
forma de inregistrare"pe jurnale";
- verificarii inregistrarilor contabile efectuate;
- Intocmirii balantei de verificare.

Se intocmeste lunar, pe masura inregistrarii operatiunilor, pentru debitul si, respectiv,
pentru creditul fiecarui cont sintetic.

Se completeaza pe baza documentelor justificative, documentelor centralizatoare si
jurnalelor, dupa caz, astfel:

- rulajul creditor se reporteaza din jurnalul contului respectiv, intr-o singura suma, fara
desfasurarea pe conturi corespondente;

- sumele cu care a fost debitat contul respectiv in diverse jurnale se reporteaza din acele
jurnale, obtindndu-se defalcarea rulajului debitor pe conturi corespondente;

- soldul debitor sau creditor al fiecarui cont se stabileste in functie de rulajele debitoare
si creditoare ale contului respectiv, tindndu-se seama de soldul de la Inceputul exercitiului
financiar (care se inscrie pe randul destinat in acest scop).
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Registrul Cartea mare poate fi Inlocuit cu Fisa de cont pentru operatiuni diverse.
4. CARTEA MARE (SAH - Cod 14-1-3/a)

- Cartea mare (sah) este documentul contabil care se utilizeaza pentru: t{inerea
contabilitatii sintetice a operatiunilor economico-financiare la entitatile care utilizeaza forma
de Inregistrare contabild "maestru-sah";

- Cartea mare (sah) serveste la intocmirea balantei de verificare a conturilor sintetice;

- Aceasta se Intocmeste lunar, separat pentru debitul si separat pentru creditul fiecarui
cont sintetic, pe masura Inregistrarii operatiunilor;

- Cartea mare (sah) se completeaza pe baza documentelor justificative, documentelor
centralizatoare si a notelor de contabilitate;

- La inceputul exercitiului financiar, la deschiderea fiselor, pe primul rand al coloanei
"Suma" se inregistreaza soldul initial, pe baza balantei conturilor sintetice incheiata la finele
exercitiului financiar precedent. Soldul inscris in fisa se bareaza si apoi se efectueaza
inregistrarea operatiunilor lunii ianuarie/prima luna a exercitiului financiar;

- Registrul Cartea mare (sah) poate fi Inlocuit cu Fisa de cont pentru operatiuni diverse.
5. REGISTRUL NUMERELOR DE INVENTAR (Cod 14-2-1)

- Registrul numerelor de inventar este utilizat pentru atribuirea numerelor de inventar
mijloacelor fixe (imobilizarilor corporale) existente in entitate, In vederea identificarii lor.

- In Registrul numerelor de inventar se inregistreaza cronologic mijloacele fixe intrate in
entitate.

- Se poate folosi cate un registru pentru fiecare grupa de mijloace fixe, sau un registru
pentru mai multe grupe, in functie de numarul mijloacelor fixe existente si al celor care
urmeaza a intra in entitate.

- Grupele de mijloace fixe corespund categoriilor contabile de imobilizari corporale sau
grupelor din Catalogul privind clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor
fixe, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 2.139/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare.

- In scopul asigurarii controlului asupra existentei mijloacelor fixe, se atribuie fiecarui
mijloc fix, care constituie obiect de evidentd, un numar de inventar in momentul intrarii In
entitate (cu exceptia celor luate cu chirie), care se consemneaza in Registrul numerelor de
inventar.

- Numerotarea mijloacelor fixe In cadrul registrului se face, de reguld, In ordinea
succesiva a numerelor si/sau pe grupe de mijloace fixe.

- Numarul de inventar atribuit unui mijloc fix urmeaza sa fie trecut in toate documentele
care privesc mijlocul fix respectiv.
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- Modul de numerotare a mijloacelor fixe cat si modul de imprimare a numarului de
inventar atribuit se stabilesc prin proceduri proprii ale entitatii.

6. FISA MIJLOCULUI FIX (Cod 14-2-2)
- Fisa mijlocului fix serveste ca document pentru evidenta analitica a mijloacelor fixe;
- Fisa mijlocului fix se Intocmeste pentru fiecare mijloc fix;

- In cazul mijloacelor fixe de aceeasi natura si de aceeasi valoare, care au aceleasi cote de
amortizare si sunt puse In functiune in aceeasi luna, poate fi Intocmita o singura fisa a
mijloacelor fix;

- Se pastreaza pe grupe de mijloace fixe, In ordinea codurilor din clasificarea
imobilizarilor corporale conform legislatiei in vigoare, iar In cadrul acestora, fisele mijloacelor
fixe se grupeaza pe locuri de folosinta;

- Fisele mijloacelor fixe scoase din functiune sau transferate se arhiveaza;

- Fisa mijlocului fix se completeaza pe baza documentelor justificative privind miscarea
mijloacelor fixe sau modificarea valorii de intrare a acestora, ca urmare a completarii,
imbunatatirii, modernizarii sau reevaluarii lor.

7. BON DE MISCARE A MIJLOACELOR FIXE (Cod 14-2-3A)

Bonul de miscare a mijloacelor fixe serveste ca:

- document justificativ de predare-primire a mijloacelor fixe intre doua locuri de
folosinta ale entitatii;

- document de insofire a mijloacelor fixe pe timpul transportului de la sectia sau
subunitatea predatoare la cea primitoare;

- document justificativ de inregistrare in evidenta responsabilului cu mijloacele fixe la
locurile de folosinta si In contabilitate.

8. PROCES-VERBAL DE SCOATERE DIN FUNCTIUNE A MIJLOACELOR FIXE/DE
DECLASARE A UNOR BUNURI MATERIALE (Cod 14-2-3/aA)

Serveste ca:

- document de constatare a indeplinirii conditiilor necesare scoaterii din functiune a
mijloacelor fixe, de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta
si de declasare a unor bunuri materiale, altele decat mijloacele fixe, potrivit dispozitiilor
legale;

- document de consemnare a scoaterii efective din functiune a mijloacelor fixe, de
scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta sau de declasare a
altor bunuri materiale;

- document de predare la magazie a ansamblelor, subansamblelor, pieselor componente
si materialelor rezultate din scoaterea efectiva din functiune a mijloacelor fixe;
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- document justificativ de inregistrare in evidenta magaziilor (depozitelor) si in
contabilitate.

Formularul se completeaza de catre comisia constituita in acest scop, dupa caz, astfel:

- capitolele I si II, cu constatarile si concluziile rezultate din analiza documentatiei
primite si din verificarea starii mijloacelor fixe propuse a fi scoase din functiune, scoaterii din
uz a materialelor de natura obiectelor de inventar sau a altor bunuri materiale propuse
pentru declasare;

- capitolul III, dupa aprobarea propunerilor si efectuarea scoaterii din functiune, din uz
sau declasarii, cu informatii referitoare la ansamblele, subansamblele, piesele, componentele
si materialele rezultate.

In cazul scoaterii din functiune a mijloacelor fixe, numirul de inventar se va trece la capitolul
II in coloanal "Denumirea”. In situatia in care capitolul III se completeazad in alte exercitii
financiare, este necesar sa se intruneasca o noua comisie care sa intocmeasca un nou proces-
verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe/de declasare a unor bunuri materiale, care
sa confirme datele completate Tn acest capitol.

9. PROCES-VERBAL DE RECEPTIE (Cod 14-2-5)
PROCES-VERBAL DE RECEPTIE PROVIZORIE (Cod 14-2-5/a)
PROCES-VERBAL DE PUNERE iN FUNCTIUNE (Cod 14-2-5/b)
Serveste ca:
- document de Inregistrare in evidenta operativa si in contabilitate;
- document de consemnare a stadiului in care se afld obiectivul de investitii;
- document de aprobare a receptiei (cod 14-2-5);

- document de constatare a indeplinirii conditiilor de receptie provizorie a obiectivului
de investitii (cod 14-2-5/a);

- document de aprobare a receptiei provizorii a obiectivului de investitii (cod 14-2-

5/a);
- document de punere in functiune a obiectivului de investitii (cod 14-2-5/b).
Se intocmeste la data punerii in functiune a mijlocului fix, astfel:

- Procesul-verbal de receptie (cod 14-2-5) se intocmeste pentru mijloacele fixe
independente care nu necesita montaj si nici probe tehnologice, acestea considerandu-se puse
in functiune la data achizitionarii lor;

- Procesul-verbal de receptie provizorie (cod 14-2-5/a) se Intocmeste pentru utilajele
care necesita montaj, dar care nu necesitd probe tehnologice, produse cu ciclu lung de
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fabricatie care depasesc un exercitiu financiar/bugetar, realizate pe faze de fabricatie, precum
cladirile si constructiile speciale care nu deserves procese tehnologice, acestea considerandu-
se puse in functiune la data terminarii montajului, respectiv la data terminarii constructiei;

- Procesul-verbal de punere in functiune (cod 14-2-5/b) se intocmeste pentru utilajele si
instalatiile care necesita montaj si probe tehnologice, precum si cladirile si constructiile
speciale care deservesc procese

- tehnologice, acestea considerandu-se puse in functiune la terminarea probelor
tehnologice.

10. NOTA DE RECEPTIE SI CONSTATARE DE DIFERENTE (Cod 14-3-1A)

— Nota de receptie si constatare de diferente (NIR) serveste ca:
¢ document pentru receptia bunurilor aprovizionate;
e document justificativ pentru Incarcare in gestiune;
e document justificativ de Inregistrare in contabilitate.

— Nota de receptie si constatare de diferente se foloseste ca document de receptie

obligatoriu numai in cazul:

e bunurilor materiale cuprinse intr-o factura sau aviz de Insotire a marfii, care fac
parte din gestiuni diferite;

e bunurilor materiale primite spre prelucrare, in custodie sau in pastrare;

¢ bunurilor materiale procurate de la persoane fizice;

¢ bunurilor materiale care sosesc neinsotite de documente de livrare;

¢ bunurilor materiale care prezinta diferente la receptie;

e marfurilor intrate in gestiunile la care evidenta se tine la pret de vanzare.

11. BON DE PREDARE, TRANSFER, RESTITUIRE (Cod 14-3-3A)

— Bonul de predare, transfer, restituire (pentru produse finite, materiale refolosibile,
semifabricate, materiale nefolosite) serveste ca:
e document justificativ pentru incarcare/descarcare in/din gestiune;
e document justificativ de inregistrare in contabilitate.

— In situatia In care se foloseste ca bon de predare la magazie a produselor finite,
materialelor refolosibile, semifabricatelor, materialelor nefolosite se intocmeste pe masura
predarii acestora la magazie, de catre sectie, atelier etc.

— In cazul utilizirii ca bon de transfer intre dou gestiuni aflate in incinta entititii, bonul
de predare, transfer, restituire se intocmeste pe masura ce se efectueaza transferul.
Transferul se efectueazi numai intre gestiuni din incinta aceleiasi entititi. In cazul gestiunilor
dispersate teritorial se Intocmeste Aviz de insotire a marfii (cod 14-3-6A).

— In cazul utilizarii ca bon de restituire se intocmeste pe masura restituirii la magazie a
valorilor materiale.
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12. BON DE CONSUM (Cod 14-3-4A)
BON DE CONSUM (colectiv - Cod 14-3-4/aA)
— Bonul de consum serveste ca:
e document de eliberare din magazie a materialelor;
e document justificativ de scadere din gestiune;
e document justificativ de inregistrare in contabilitate.
— Se intocmeste pe masura eliberarii materialelor din magazie pentru consum.
13. LISTA ZILNICA DE ALIMENTE (Cod 14-3-4/dA)

—Lista zilnica de alimente serveste:
e ]a stabilirea meniurilor zilnice;
e la calculul alocatiei de hrana si urmarirea incadrarii in nivelul acesteia;

e ca document pentru eliberarea din magazie a alimentelor necesare pregatirii
hranei;

e ca document justificativ de inregistrare in contabilitate.

— Se intocmeste de catre cantinele de pe langa institutiile publice (invatamant, sanatate,
asistenta sociala etc.), organizatii fara scop patrimonial finantate din alocatii bugetare etc.

— Documentul se completeaza de catre persoana desemnata de ordonatorul de credite
sau conducatorul entitatii, pe baza centralizatorului intocmit pe meniuri.

14. DISPOZITIE DE LIVRARE (Cod 14-3-5A)
Dispozitia de livrare serveste ca:

- document pentru eliberarea din magazie a produselor, marfurilor sau a altor valori
materiale destinate vanzarii, a bunurilor cedate cu titlu gratuit sau acordate pentru
stimularea vanzarii, dupa caz;

- document justificativ de scadere din gestiunea magaziei predatoare;

- document de baza pentru Intocmirea avizului de insotire a marfii sau a facturii, dupa
caz;

- document justificativ de Inregistrare in contabilitate.

15. AVIZ DE INSOTIRE A MARFII (Cod 14-3-6A)

— Avizul de Insotire a marfii serveste ca:
¢ document de insotire a marfii pe timpul transportului, dupa caz;
e document ce sta la baza intocmirii facturii, dupa caz;
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e dispozitie de transfer al valorilor materiale de la o gestiune la alta, dispersate
teritorial, ale aceleiasi entitati;

e document de primire in gestiune, dupa caz;

e document de descarcare din gestiune a bunurilor cedate cu titlu gratuit.

— Avizul de Insotire a marfii se intocmeste de catre entitatile care nu au posibilitatea
intocmirii facturii in momentul livrarii produselor, marfurilor sau altor valori materiale,
precum si in alte situatii stabilite prin procedurile proprii ale entitatii.

— In conditiile in care datele valorice (preful unitar si valoarea) nu se inscriu in Avizul de
insotire a marfii, aceste date trebuie sa se regaseasca Intr-un alt document justificativ care sta
la baza inregistrarii in contabilitate a valorii bunurilor.

— In cazul transferului de bunuri intre gestiunile aceleiasi entititi, dispersate teritorial,
precum si al transportului bunurilor cedate cu titlu gratuit (mostre, bunuri date pentru
stimularea vanzarii sau testari la locul de desfacere, premii, materiale promotionale etc.),
Avizul de insotire a marfii va purta mentiunea "Fara factura"”, dupa caz.

16. AVIZ DE INSOTIRE A MARFII 54(Cod CASH AND CARRY 14-3-6aA)

- Avizul de insotire a marfii (Cod CASH AND CARRY 14-3-6aA) se intocmeste de catre
entitatile care desfasoara activitate de comert cash and carry, in momentul livrarii din
magazinele cash and carry a produselor, marfurilor sau a altor valori materiale, precum si in
alte situatii stabilite prin procedurile proprii ale entitatii.

- Avizul de insotire a marfii (Cod CASH AND CARRY 14-3-6aA) serveste ca:
e document de insotire a marfii pe timpul transportului, dupa caz;
e document ce sta la baza intocmirii facturii, dupa caz;
e document de primire/descarcare din gestiune, dupa caz;
e document de Inregistrare in registrul de casa si in contabilitate a Incasarilor si
platilor efectuate in numerar, situatie in care tine loc de chitanta.

- Avizul de insotire a marfii (Cod CASH AND CARRY 14-3-6aA) se intocmeste de catre
entitatile care desfasoara activitate de comert cash and carry, in momentul livrarii produselor,
marfurilor sau a altor valori materiale, precum si In alte situatii stabilite prin procedurile
proprii ale entitatii, cel tarziu pana la data transmiterii facturii in sistemul national privind
factura electronica RO eFactura.

17. FISA DE MAGAZIE (Cod 14-3-8)

- Fisa de magazie serveste ca document de evidenta a intrarilor, iesirilor si stocurilor de
bunuri materiale.

- Fisele de magazie se tin pe fiecare loc de depozitare a valorilor materiale, pe feluri de
materiale, ordonate pe conturi, grupe, eventual subgrupe, sau in ordine alfabetica.

- Pentru valori materiale primite spre prelucrare de la terti sau in custodie se intocmesc
fise distincte, care se tin separat de cele aferente propriilor valori materiale.
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- Inregistrarile in fisele de magazie se fac document cu document.

18. FISA DE EVIDENTA A MATERIALELOR DE NATURA OBIECTELOR DE INVENTAR iN
FOLOSINTA (Cod 14-3-9)

- Serveste ca document de evidenta a materialelor de natura obiectelor de inventar, date
in folosinta personalului, pana la scoaterea lor din uz.

- Se intocmeste pe masura darii in folosinta a bunurilor, pentru fiecare persoana care le
primeste.

19. LISTA DE INVENTARIERE (Cod 14-3-12) si (Cod 14-3-12/b)

LISTA DE INVENTARIERE (pentru gestiuni global-valorice - Cod 14-3-12/a)

— Lista de inventariere serveste ca:

¢ document pentru inventarierea bunurilor aflate In gestiunile entitatii;

e document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri (imobilizari,
stocuri materiale) si a altor valori (elemente de trezorerie etc.);

e document justificativ de inregistrare in evidenfa magaziilor (depozitelor) si in
contabilitate a plusurilor si minusurilor constatate;

¢ document pentru intocmirea Registrului-inventar;

e document pentru determinarea ajustarilor pentru depreciere/pierdere de

valoare;
e document centralizator al operatiunilor de inventariere.

— Se Intocmeste la locurile de depozitare, anual sau in situatiile prevazute de dispozitiile
legale, de catre comisia de inventariere, pe gestiuni, conturi de valori materiale, eventual
grupe sau subgrupe, separat pentru bunurile entitatii si separat pentru cele apartinand altor
entitati, aflate asupra personalului entitatii la data inventarierii, primite pentru prelucrare etc.
si se semneaza de catre membrii comisiei de inventariere si de catre gestionar

— In cazul bunurilor primite in custodie si/sau consignatie, pentru prelucrare etc., o
copie a Listei de inventariere se inainteaza entitatii care detine bunurile respective.

— Listele de inventariere intocmite pentru bunurile apartinand altor entitati trebuie sa
contind, pe langa elementele comune (felul materialului sau produsului finit, cantitatea,
valoarea etc.), numarul si data actului de predare-primire.

20. DISPOZITIE DE PLATA/INCASARE CATRE CASIERIE (Cod 14-4-4)
Dispozitia de platda/incasare catre casierie serveste ca:

- dispozitie pentru casierie, in vederea achitarii in numerar a unor sume, potrivit
dispozitiilor legale, inclusiv avansurilor aprobate pentru cheltuieli de deplasare, precum si a
diferentei de Incasat de catre titularul de avans in cazul justificarii unor sume mai mari decat
avansul primit, pentru procurare de materiale etc,;

- dispozitie pentru casierie, In vederea incasdrii In numerar a unor sume care nu
reprezinta venituri din activitatea de exploatare, potrivit dispozitiilor legale;
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- document justificativ de inregistrare in Registrul de casa si in contabilitate, in cazul
platilor in numerar efectuate fara alt document justificativ.
Dispozitia de platda/incasare catre casierie se Intocmeste:

- in cazul utilizarii ca dispozitie de platd, cand nu existda alte documente prin care se
dispune plata (ex.: stat de salarii sau lista de avans chenzinal etc.);

- 1n cazul utilizarii ca dispozitie de plata a avansurilor pentru cheltuielile de deplasare,
procurare de materiale etc.;

- 1n cazul utilizarii ca dispozitie de Incasare, cand nu exista alte documente prin care se
dispune incasarea (avize de plata, somatii de plata etc.).
21. REGISTRUL DE CASA (Cod 14-4-7A si Cod 14-4-7bA)

REGISTRUL DE CASA (in valuti - Cod 14-4-7/aA si Cod 14-4-7/cA)
Registrul de casa serveste ca:

- document de inregistrare operativa a incasarilor si platilor in numerar (lei sau valuta),
efectuate prin casieria entitatii;

- document de stabilire, la sfarsitul fiecarei zile, a soldului de cas3;

- document de Inregistrare in contabilitate a operatiunilor de casa.
Registrul de casa se intocmeste zilnic, pe baza documentelor justificative de incasari si plati.
22. BORDEROU DE ACHIZITIE (Cod 14-4-13)
BORDEROU DE ACHIZITIE (de la producatori individuali) (Cod 14-4-13/b)*

* Conform art. 20 lit. a) din Legea nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de
reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, dupa data de 2 mai 2015 (180 de zile de
la data intrarii in vigoare a Legii nr. 145/2014) se interzice utilizarea borderoului de achizitie
(de la producatori individuali) (cod 14-4-13/b) pentru achizitiile de la producatorii agricoli,
persoane fizice, definifi potrivit prevederilor respectivei legi.

Borderoul de achizitie serveste ca:
- document de Inregistrare in gestiune a bunurilor cumparate de la persoane fizice;
- document justificativ de inregistrare in contabilitate a valorii bunurilor cumparate;
- document pentru justificarea sumelor primite ca avans spre decontare pentru achizitii
sau pentru decontarea sumelor platite pentru achizitii de la persoane fizice.

Borderoul de achizitie se Intocmeste de catre persoana care efectueaza aprovizionarea cu
bunuri de la personae fizice, In momentul achizitiei.

23. DECONT PENTRU OPERATIUNI iN PARTICIPATIE (Cod 14-4-14)

— Decontul pentru operatiuni in participatie se utilizeaza in toate domeniile de activitate
in care se efectueaza operatiuni in participatie.

— Acesta serveste ca document pe baza caruia se deconteaza cheltuielile si veniturile
realizate din operatiuni In participatie, precum si sumele virate intre asociati.

— Se Intocmeste de catre entitatea care tine contabilitatea asocierii in participatie, lunar,
pe fiecare asociat, cu veniturile si cheltuielile ce revin acestuia, pentru Inregistrarea in
contabilitatea proprie, potrivit cotelor prevazute In contractele de asociere incheiate.
Cheltuielile si veniturile vor fi grupate pe conturi din clasele de conturi de cheltuieli si
venituri, potrivit planului de conturi aplicabil.
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— In decont se Inscriu si alte transferuri, reprezentand valoarea mijloacelor banesti, a
profitului realizat, amortizarea mijloacelor fixe si alte sume rezultate din operatiunile in
participatie.

24. STAT DE SALARII (Cod 14-5-1)

— Statul de salarii serveste ca:
o document pentru calculul drepturilor banesti cuvenite salariatilor,
precum si al contributiilor si al altor sume datorate;
e document justificativ de Inregistrare in contabilitate.
o Statul de salarii se Intocmeste lunar, pe baza documentelor de evidenta a
timpului lucrat efectiv, a evidentei si a documentelor privind retinerile legale, a listelor de
avans chenzinal, concediilor de odihn4g, a certificatelor medicale etc.

— Statul de salarii se semneaza, pentru confirmarea exactitatii calculelor, de catre
persoana care determina salariul cuvenit si intocmeste statul de salarii;

— Platile facute in cursul lunii, cum sunt: avansul chenzinal, lichidarile, indemnizatiile de
concediu etc. se include in statele de salarii, pentru a cuprinde astfel intreaga suma a salariilor
calculate si toate retinerile legale din perioada de decontare respectiva.

25. ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE - Cod 14-5-4)

— Ordinul de deplasare (delegatie) serveste ca:
e dispozitie catre persoana delegata sa efectueze deplasarea pe teritoriul tarii;
e document pentru decontarea cheltuielilor efectuate;
¢ document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de titularul de
avans;
e document justificativ de Inregistrare in contabilitate.

— Ordinul de deplasare (delegatie) se intocmeste pentru fiecare deplasare, de catre
persoana care urmeaza a efectua deplasarea, precum si pentru justificarea avansurilor
acordate in vederea procurarii de valori materiale cu plata in numerar. in cazul in care la
decontarea avansului suma cheltuielilor efectuate este mai mare decat avansul primit, pentru
diferenta de primit de catre titularul de avans se intocmeste Dispozitie de plata catre casierie
(cod 14-4-4).

— 1In cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decat
avansul primit, diferenta de restituit de catre titularul de avans se depune la casierie pe baza
de dispozitie de Incasare catre casierie (cod 14-4-4).

26. ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE) iN STRAINATATE (transporturi internationale
- Cod 14-5-4/a)

Ordinul de deplasare (delegatie) 1n strainatate (transporturi internationale) serveste ca:
e dispozitie catre conducatorii auto sa efectueze transporturi in strdindtate cu
autovehiculele entitatii;
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e document de stabilire a avansului In valuta, pentru deplasarile conducatorilor auto
care urmeaza sa efectueze transporturi in strainatate, pe baza caruia acestia ridica avansul de
la casierie;

e document pentru justificarea valutei ridicate de la casierie, precum si a valutei de
restituit la inapoiere in tara;

e document justificativ de inregistrare in Registrul de casa (in valuta) si in contabilitate.

27.NOTA DE DEBITARE-CREDITARE (Cod 14-6-1A)

— Nota de debitare-creditare serveste ca:

e document de Inregistrare a operatiunilor de decontare intervenite intre entitate
si subunitati care tin contabilitate proprie si Intre subunitati ale aceleiasi entitati, care tin
contabilitate proprie;

e document justificativ de Inregistrare in contabilitate.

— Se Intocmeste pe baza documentelor justificative care stau la baza operatiunii.
28.NOTA DE CONTABILITATE (Cod 14-6-2A)

— Nota de contabilitate serveste ca document justificativ de inregistrare in contabilitatea
sintetica si analitica, de reguld pentru operatiunile care nu au la baza documente justificative
(stornari, repartizare profit, constituire provizioane si ajustari pentru depreciere sau pierdere
de valoare etc.).

29. FISA DE CONT PENTRU OPERATIUNI DIVERSE (Cod 14-6-22)

FISA DE CONT PENTRU OPERATIUNI DIVERSE (in valuti si in lei - Cod 14-6-22/a)

— Fisa de cont pentru oparatiuni diverse serveste:
e la tinerea contabilitatii analitice a conturilor de clienti, debitori, furnizori,
creditori etc.;
¢ latinerea contabilitatii sintetice a operatiunilor economico-financiare.

— 1In cazul in care se utilizeazi pentru tinerea contabilititii sintetice a operatiunilor
economico-financiare, fisele de cont se deschid pentru fiecare cont sintetic de gradul I care nu
se desfasoara pe conturi sintetice de gradul II, precum si pentru conturile de gradul II
prevazute in planul de conturi aplicabil;

— Se completeaza la Inceputul exercitiului financiar, pe baza soldurilor de la sfarsitul
exercitiului financiar precedent, iar in cursul exercitiului financiar, pe baza documentelor
justificative referitoare la operatiunile intervenite;

— La sfarsitul fiecarei perioade, in fisele analitice se totalizeaza rulajele pe perioada
respectiva si cumulat de la inceputul anului, In vederea intocmirii balantei de verificare a
conturilor analitice sau a situatiilor de solduri, iar in fisele de cont sintetic se face totalul
cumulat al rulajului pe debit si credit, precum si soldul contului, in vederea Intocmirii balantei
de verificare a conturilor sintetice.

30. BALANTA DE VERIFICARE (cu patru egalititi - Cod 14-6-30 si Cod 14-6-30/A)
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BALANTA DE VERIFICARE (cu cinci egalititi - Cod 14-6-30/a, Cod 14-6-30/b1, Cod 14-6-
30/b2)

BALANTA DE VERIFICARE (cu sase egalititi - Cod 14-6-30/b)
BALANTA ANALITICA A STOCURILOR (Cod 14-6-30/c)

— Balanta de verificare serveste la:
e verificarea Inregistrarii corecte in contabilitate a operatiunilor efectuate;
e controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si analitica;
¢ intocmirea situatiilor financiare si raportarilor contabile stabilite potrivit legii.

— Balanta de verificare se intocmeste cel putin la incheierea exercitiului financiar, la
termenele de Intocmire a situatiilor financiare, a raportarilor contabile, precum si la finele
perioadei pentru care entitatea trebuie sa intocmeasca declaratia privind impozitul pe
profit/venit, potrivit legii;

— Balanta de verificare cuprinde urmatoarele elemente: simbolul si denumirea
conturilor; soldurile initiale debitoare si creditoare; totalul sumelor debitoare si creditoare
ale lunii precedente, dupa caz; rulajele curente debitoare si creditoare; totalul rulajelor
debitoare si creditoare, dupa caz; totalul sumelor debitoare si creditoare; soldurile finale
debitoare sau creditoare;

— Balanta de verificare la 1 ianuarie se completeaza cu soldurile finale debitoare si
creditoare ale lunii decembrie a anului precedent;

— Situatia activelor gajate sau ipotecate (Cod 14-8-1);
— Situatia bunurilor sechestrate (Cod 14-8-1/a);

— Cele doua formulare se utilizeaza ca jurnale auxiliare pentru tinerea contabilitatii
angajamentelor asumate de catre entitate, reflectand eventuala datorie a entitatii fata de terti,
generata de angajamentele asumate;

— Acestea se Intocmesc pe masura incheierii contractelor care au la baza active gajate
sau ipotecate, respective dupa incheierea procesului-verbal de sechestru de catre executorul
fiscal.

31. DECIZIE DE IMPUTARE (Cod 14-8-2)

— Decizia de imputare serveste ca:
e document de imputare a valorii pagubelor produse;
e titlu executoriu din momentul comunicarii;
e document de inregistrare in contabilitate.
— Decizia de imputare se intocmeste pe baza actelor de constatare (procese-verbale,
referate etc.).

32. ANGAJAMENT DE PLATA (Cod 14-8-2/a)
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— Angajamentul de plata serveste ca:
¢ titlu executoriu pentru recuperarea pagubelor;
e titlu executoriu pentru executarea silitd, In caz de nerespectare a
angajamentului;
e angajament de platd a unei sume ce reprezinta o paguba adusa entitatii.

— Acesta se Intocmeste de catre persoana care isi ia angajamentul de plata, in conditiile
in care exista documente din care rezulta pagube sau alte obligatii de plata (proces-verbal de
control, proces-verbal al comisiei de inventariere, referat de rebut sau alte documente).

— Documentele care stau la baza inregistrarilor in contabilitate pot dobandi calitatea de
document justificativ numai In conditiile in care furnizeaza toate informatiile prevazute de
normele legale in vigoare.

— Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza
raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au
inregistrat in contabilitate.

— Documentele justificative provenite din tranzactii/ operatiuni de cumparare a unor
bunuri de la persoane fizice, pe baza de borderou de achizitie/carnet de comercializare, pot fi
inregistrate in contabilitate numai in cazul in care se face dovada intrarii in gestiune a
bunurilor respective.

— Documentele financiar-contabile pot fi Intocmite si intr-o alta limba si alta moneds,
daca acest fapt este prevazut expres printr-un act normativ.

— Documentele contabile (registre, jurnale, fise, note etc.) care servesc la prelucrarea,
centralizarea si Inregistrarea in contabilitate a operatiunilor economico-financiare
consemnate in documentele justificative, Intocmite manual sau prin utilizarea sistemelor
informatice de prelucrare automata a datelor, trebuie sa cuprinda elemente cu privire la:

e denumirea entitatii;- data intocmirii documentului contabil;

e felul, numarul si data documentului justificativ;

e sumele corespunzatoare operatiunilor efectuate;

e conturile sintetice si analitice debitoare si creditoare;

e semnadtura persoanei responsabile cu intocmirea documentelor contabile.

— 1In conditiile in care documentele financiar-contabile (documentele justificative si
documentele contabile) sunt intocmite si preluate in contabilitate prin utilizarea sistemelor
informatice de prelucrare automata a datelor, semnitura nu constituie element obligatoriu. in
astfel de situatii trebuie sa se stabileasca prin proceduri proprii modalitati de identificare a
persoanelor care au initiat, dispus si aprobat, dupa caz, efectuarea operatiunilor respective.

— Documentele financiar-contabile pot fi prezentate ca documente pe suport hartie sau
in format electronic, cu conditia intocmirii acestora potrivit legii.

— Prin document in format electronic se intelege documentul care contine informatiile
prevazute de lege si care a fost emis si primit In format electronic.

— Inscrierea datelor in documente se face cu cerneald, cu pix cu pasta sau prin utilizarea
sistemelor informatice de prelucrare automata a datelor, dupa caz.

— In documentele financiar-contabile nu sunt admise stersaturi, modificari sau alte
asemenea procedee, si nici lasarea de spatii libere intre operatiunile inscrise in acestea sau
file lipsa.Erorile se corecteaza prin tdierea cu o linie a textului sau a cifrei gresite, concomitent
inscriindu-se alaturi textul sau cifra corecta.Corectarea se face in toate exemplarele
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documentului si se confirma prin semnatura persoanei care a intocmit/corectat documentul,
mentionandu-se si data efectuarii corecturii.

— 1n cazul documentelor financiar-contabile la care nu se admit corecturi, cum sunt cele
pe baza carora se primeste, se elibereaza sau se justificd numerarul, ori al altor documente
pentru care normele de utilizare prevad asemenea restrictii, documentul intocmit gresit se
anuleaza si se pastreaza sau ramane in carnetul respectiv.

— La corectarea documentului justificativ In care se consemneaza operatii de predare-
primire a valorilor materiale si a mijloacelor fixe este necesara confirmarea, prin semnatura,
atat a predatorului, cat si a primitorului.Grupele de mijloace fixe corespund categoriilor
contabile de imobilizari corporale sau grupelor din Catalogul privind clasificarea si duratele
normale de functionare a mijloacelor fixe, aprobat prin Hotdararea Guvernului nr. 2.139/2004,
cu modificarile ulterioare.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din
Institutie.

VI. RESPONSABILITATI:

Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Compartimentul Contabilitate
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
VII. SCOPUL PROCEDURII DE ACHIZITIE A BUNURILOR, LUCRARILOR SI SERVICIILOR

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele
implicate

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind organizarea si
desfasurarea procedurii de achizitie publica.

De asemenea, prin prezenta procedurda se urmareste stabilirea unui mod unitar de
lucru pentru indeplinirea sarcinilor aferente fisei postului pentru salariatii institutiei implicati
in activitatea procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii
activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie ale
personalului

Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager, in luarea deciziei

51/ 105



ROMANIA
JUDETUL VRANCEA
COMUNA GOLESTI
PRIMAR

Nu este cazul
5. Alte scopuri
Nu este cazul

VIII. DOMENIUL DE APLICARE:
1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la organizarea si desfasurarea procedurii de achizitie publica.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca important3, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea proceduratda depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei,
datorita rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor
proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:
4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
4.2 Compartimente beneficiare de rezultate:
Toate structurile
4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Achizitii Publice
IX. DOCUMENTE DE REFERINTA:

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul
2. Legislatie primara:

- Ordonanta de urgenta nr. 52/2024 pentru modificarea si abrogarea unor
prevederi din acte normative In domeniul achizitiilor publice si achizitiilor sectoriale, Publicat
in Monitorul Oficial nr. 483/2024

- Legea nr. 208/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 98/2016
privind achizitiile publice, Legii nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, Legii nr. 100/2016
privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, precum si a Legii nr. 101/2016
privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie publica, a
contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii,
precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor, Publicata in Monitorul Oficial nr. 697 din 12 iulie 2022

- Legea nr. 256/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 98/2016
privind achizitiile publice, pentru modificarea Legii nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale,
pentru modificarea Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de
servicii, precum si pentru modificarea art. 25 alin. (1) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea
si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora,
Publicata in Monitorul Oficial nr. 744 din 25 iulie 2022

- Legea 86/2022 pentru completarea Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice
si pentru modificarea si completarea Legii nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale. Publicata
in Monitorul Oficial nr. 366 din 13 aprilie 2022

52 /105



ROMANIA
JUDETUL VRANCEA
COMUNA GOLESTI
PRIMAR

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare

- Hotadrarea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare

- Hotararea nr. 336/2023 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului
sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, aprobate prin
Hotararea Guvernului nr. 394/2016, a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, aprobate prin Hotardrea Guvernului nr. 395/2016,
precum si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii din Legea nr. 100/2016 privind
concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, aprobate prin Hotararea Guvernului nr.
867/2016, Publicat in Monitorul Oficial nr. 328/2023.
3. Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018
4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM;

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare;

- Regulamentul de organizare si functionare a institutiei;

- Regulamentul Intern al Institutiei;

- Dispozitii ale Conducatorului Institutiei;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

X. DEFINITII ST ABREVIERI:

1. Definitii ale termenilor:

NR.
CRT. TERMENUL DEFINITIA
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
1 Procedura editat pe suport de hartie sau In format electronic;
" | documentata procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si

proceduri operationale.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate
nationald, regie autonomad, societate la care statul sau o
2. | Entitate publica unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public.

3. | Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment.
Conducatorul . . . .
. Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
4. | departamentului .
. . compartiment
(compartimentului)
5 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
" | operationala desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
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(procedura dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
de lucru) publice
Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a
. . o unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
6. | Revizie procedura

proceduri, modificari ce implica de regulda sub 50%din
continutul procedurii;

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Gestionarea
documentelor

Procesul de administrare a documentelor unei entitati
publice, pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul
intregii lor durate de viata, de la inceput, prin procesul de
creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare,
identificare, arhivare si pana la distrugerea lor;

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective
de catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca
sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv

cerintele Comisiei de Monitorizare.

10.

Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a
autoritatii desemnate de a fi de acord cu aplicarea
respectivului document in unitate.

11.

Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza
un fapt, se confera un drept, se recunoaste o obligatie
respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau alta marturie
servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1 PO Procedura operationala

2 E Elaborare

3 \Y% Verificare

4 A Aprobare

5 SCIM Sistem de Control Intern/Managerial

6 Ed. Editie

7 Rev. Revizie

XI. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI:

1. Generalitati:
Procedurile de atribuire, aplicabile pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica/acordurilor-cadru sau organizarea concursurilor de solutii cu o valoare estimata
egald sau mai mare decat 270.120 lei in cazul produse sau serviciilor si 900.400 lei in cazul

lucrarilor, sunt urmatoarele:

a) licitatia deschisa;
b) licitatia restransa;
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c) negocierea competitiva;

d) dialogul competitiv;

e) parteneriatul pentru inovare;

f) negocierea fara publicare prealabila;

g) concursul de solutii;

h) procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specifice;

i) procedura simplificata.

Prin exceptie de la aceste prevederi, autoritatea contractanta are dreptul de a aplica
parteneriatul pentru inovare, procedurile de negociere competitiva si dialog competitiv,
procedura de negociere fara publicarea prealabilda a unui anunt de participare, de a organiza
un concurs de solutii sau de a atribui contractele de achizitie publica/acordurile- cadru avand
ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice, in conditiile prevazute de procedurile de
atribuire din legislatia aplicabila privind achizitiile publice.

In cazul in care autoritatea contractanti are in structura sa unititi operationale
separate, valoarea estimata se calculeaza prin luarea in considerare a valorii estimate totale
pentru toate unitatile operationale luate separat.

Prin exceptie de la aceste prevederi, daca o unitate operationala este responsabila in
mod independent pentru achizitiile sale sau pentru anumite categorii ale acestora, valorile
estimate se pot calcula la nivelul unititii in cauzi. In aceste sens, o unitate operationald este
responsabilda iTn mod independent pentru achizitiile sale sau pentru anumite categorii ale
acestora daca sunt indeplinite in mod cumulativ urmatoarele conditii:

a) unitatea operationala desfasoara in mod independent procedurile de atribuire;

b) unitatea operationala ia in mod independent deciziile privind achizitiile;

€) unitatea operationala are la dispozitie In buget surse de finantare identificate in mod
distinct pentru achizitii;

d) unitatea operationald incheie in mod independent contractele de achizitii publice;

e) unitatea operationala asigura plata contractelor de achizitii publice din bugetul pe care
il are la dispozitie.

Autoritatea contractanta nu are dreptul de a utiliza metode de calcul al valorii estimate
a achizitiei cu scopul de a evita aplicarea procedurilor de atribuire prevazute de legislatia
aplicabila privind achizitiile publice.

Autoritatea contractanta nu are dreptul de a diviza contractul de achizitie publica in
mai multe contracte distincte de valoare mai mica si nici de a utiliza metode de calcul care sa
conduca la o subevaluare a valorii estimate a contractului de achizitie publica, cu scopul de a
evita aplicarea procedurilor de atribuire prevazute de legislatia aplicabila privind achizitiile
publice.

Valoarea estimata a achizitiei se determina inainte de initierea procedurii de atribuire
si este valabila la momentul initierii procedurii de atribuire. Initierea procedurii de atribuire
se realizeaza prin una dintre urmatoarele modalitati:

a) transmiterea spre publicare a anunfului de participare;

b) in cazul achizitiei de servicii sociale ori alte servicii specifice, transmiterea spre
publicare a anunfului de participare ori a anunfului de intentie care este valabil in mod
continuu;

c) transmiterea invitatiei de participare la procedura de negociere fara publicarea
prealabila a unui anunt de participare.
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In cazul concursului de solutii organizat in cadrul unei proceduri de atribuire a unui
contract de achizitie publicd de servicii, valoarea estimata se calculeaza pe baza valorii
estimate, fara TVA, a contractului de achizitie publica de servicii, inclusiv a oricaror eventuale
premii sau plagi catre participanti publica de servicii, inclusiv a oricaror eventuale premii sau
plati catre participanti.

In cazul concursului de solutii organizat ca o procedurd de atribuire distinctd, cu
premii sau plati acordate participantilor, valoarea estimata se calculeaza prin raportare la
valoarea totald a premiilor sau platilor catre participanti si include valoarea estimata, fara
TVA, a contractului de achizitie publica de servicii care poate fi Incheiat prin procedura de
negociere fara publicarea prealabila a unui anunt de participare, In cazul in care autoritatea
contractanta si-a exprimat in anuntul de concurs intentia de a atribui acest contract.

In cazul acordului-cadru sau al sistemului dinamic de achizitii, valoarea estimata a
achizitiei se considera a fi valoarea maxima estimata, fara TVA, a tuturor contractelor de
achizitie publica subsecvente care se anticipeaza ca vor fi atribuite in baza acordului-cadru
sau prin utilizarea sistemului dinamic de achizitii pe intreaga sa durata.

In cazul parteneriatului pentru inovare, valoarea estimati a achizitiei se consider a fi
valoarea maxima estimata, fara TVA, a activitatilor de cercetare si dezvoltare care urmeaza sa
se realizeze pe durata tuturor etapelor parteneriatului avut in vedere, precum si a produselor,
serviciilor sau lucrdrilor care urmeaza sa fie realizate si achizitionate la sfarsitul
parteneriatului respectiv.

In cazul contractelor de achizitie publici de lucriri valoarea estimati a achizitiei se
calculeaza luand in considerare atat costul lucrarilor, cat si valoarea totald estimata a
produselor si serviciilor puse la dispozitia contractantului de catre autoritatea contractanta,
necesare pentru executarea lucrarilor.

In cazul in care autoritatea contractanti intentioneaza sa achizitioneze o lucrare sau
servicii, iar atribuirea contractelor poate fi realizata pe loturi separate, valoarea estimata a
achizitiei se determina luand in considerare valoarea globala estimata a tuturor loturilor.

In cazul in care valoarea cumulati a loturilor este egald sau mai mare decat pragurile
valorice corespunzatoare prevazute in prezenta procedurd, procedurile de atribuire se aplica
pentru atribuirea fiecarui lot, indiferent de valoarea estimata a acestuia.

In cazul in care autoritatea contractanti intentioneazi si achizitioneze produse
similare, iar atribuirea contractelor poate fi realizata pe loturi separate, valoarea estimata a
achizitiei se determina luand in considerare valoarea globala estimata a tuturor loturilor.

In cazul in care valoarea cumulati a loturilor este egald sau mai mare decat pragurile
valorice corespunzatoare prevazute in prezenta procedurd, procedurile de atribuire se aplica
pentru atribuirea fiecarui lot.

Prin produse similare se intelege acele produse care indeplinesc in mod cumulativ
urmatoarele conditii:

a) suntdestinate unor utilizari identice sau similare;
b) fac parte din gama normala de produse care sunt furnizate/comercializate de catre
operatori economici cu activitate constanta in sectorul respectiv.

Prin exceptie de la prevederile paragrafului anterior, autoritatea contractanta poate
aplica procedura simplificata sau achizitia directa, pentru atribuirea contractelor pe loturi
individuale, in cazul in care sunt indeplinite in mod cumulativ urmatoarele conditii:

a) valoarea estimata, fara TVA, a lotului respectiv este mai mica de 394 864 lei, in cazul
achizitiei de produse sau servicii, sau mai mica de 4 935 800 lei, in cazul achizitiei de lucrari;
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b) valoarea cumulata a loturilor pentru care este indeplinita conditia prevazuta la lit. a) si
care sunt sau au fost atribuite In temeiul legii nu depaseste 20% din valoarea globala a tuturor
loturilor in care a fost Impartita lucrarea avuta in vedere, achizitia de produse similare ori
serviciile avute in vedere.

In cazul contractelor de achizitie publici de produse sau de servicii cu caracter de
regularitate ori care se intentioneaza sa fie reinnoite In cursul unei anumite perioade,
valoarea estimata a achizitiei se calculeaza pe baza urmatoarelor:

a) fie valoarea reala globala a tuturor contractelor similare succesive atribuite in ultimele
12 luni sau in anul bugetar anterior, ajustatd, acolo unde este posibil, pentru a lua in
considerare modificarile cantitative si valorice care pot surveni intr-un interval de 12 luni de
la data contractului initial;

b) fie valoarea estimata globala a tuturor contractelor succesive atribuite intr-un interval
de 12 luni de la prima livrare.

In cazul contractelor de achizitie publici de produse prin cumpirare in rate, prin
inchiriere sau prin leasing cu sau fara optiune de cumparare, valoarea estimata a achizitiei se
calculeaza in functie de durata contractului, astfel:

a) 1n cazul contractelor de achizitie publica incheiate pe durata determinata mai mica sau
egald cu 12 luni, valoarea estimata este valoarea totald estimata pentru intreaga durata a
contractului respectiv;

b) 1n cazul contractelor de achizitie publica incheiate pe durata determinata mai mare de
12 luni, valoarea estimata este valoarea totala estimata pentru intreaga durata a contractului
respectiv la care se adauga valoarea reziduala estimata a produselor la sfarsitul perioadei
pentru care s-a Incheiat contractul;

c) in cazul contractelor de achizitie publica incheiate pe durata nedeterminata sau in
cazul in care durata acestora nu poate fi stabilita la data estimarii, valoarea estimata se
calculeaza prin inmultirea cu 48 a valorii lunare a contractului.

In cazul contractelor de achizitie publici de servicii avand ca obiect servicii de
asigurare, valoarea estimata a achizitiei se calculeaza pe baza primelor de asigurare ce
urmeaza a fi platite si a oricaror altor forme de remunerare aferente serviciilor respective.

In cazul contractelor de achizitie publicd de servicii avand ca obiect servicii bancare
sau alte servicii financiare, valoarea estimata a achizitiei se calculeaza pe baza onorariilor,
comisioanelor ce urmeaza a fi platite, dobanzilor si a oricaror altor forme de remunerare
aferente serviciilor respective.

In cazul contractelor de achizitie publici de servicii avand ca obiect servicii de
proiectare, valoarea estimata a achizitiei se calculeaza pe baza onorariilor, comisioanelor ce
urmeaza a fi platite si a oricaror altor forme de remunerare aferente serviciilor respective.

In cazul contractelor de achizitie publici de servicii care nu previd un pret total,
valoarea estimata a achizitiei se calculeaza in functie de durata contractului, astfel:

a) In cazul contractelor de achizitie publica incheiate pe durata determinata mai mica sau
egald cu 48 de luni, valoarea estimata este valoarea totala a contractului pentru intreaga
durata a acestuia;

b) 1n cazul contractelor de achizitie publica incheiate pe durata nedeterminata sau pe
durata determinata mai mare de 48 de luni, valoarea estimata se calculeaza prin inmultirea cu
48 a valorii lunare a contractului.

2. Documente utilizate:
2.1. Lista si provenienta documentelor:
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Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enuGolestite la
Documentele de referinta, precum si anexele, daca este cazul.
2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea
de implementare a activitatii procedurate.
Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza
procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.
3. Resurse necesare:
3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Birotica
3.2. Resurse umane:
- Conducatorul Institutiei
- Seful compartimentului responsabil de achizitii
3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei
4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Etapele procesului de achizitie publica: atribuirea unui contract de achizitii publica/acord-
cadru este rezultatul unui proces ce se deruleaza in mai multe etape.
Autoritatea contractanta are obligatia de a se documenta si de a parcurge pentru fiecare
proces de achizitie publica trei etape distincte:
a) etapa de planificare/pregatire;
b) etapa de organizare a procedurii si atribuirea contractului/acordului-cadru;
c) etapa postatribuire contract/acord-cadru, respectiv executarea si monitorizarea
implementarii contractului/ acordului-cadru.
A. Etapa de planificare/pregatire se inifiaza prin identificarea necesitatilor si elaborarea
referatelor de necesitate si se Incheie cu aprobarea de catre conducatorul autoritatii
contractante/ unitatii de achizitii centralizate a documentatiei de atribuire, inclusiv a
documentelor-suport, precum si a strategiei de contractare pentru procedura respectiva.
Prin intermediul strategiei de contractare se documenteaza deciziile din etapa de
planificare/pregatire a achizitiei in legatura cu:
a) relatia dintre obiectul, constrangerile asociate si complexitatea contractului, pe de o
parte, si resursele disponibile la nivel de autoritate contractanta pentru derularea activitatilor
din etapele procesului de achizitie publica, pe de alta parte;
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b) procedura de atribuire aleasa, precum si modalitatile speciale de atribuire a
contractului de achizitie publica asociate, daca este cazul;

c) tipul de contract propus si modalitatea de implementare a acestuia;

d) mecanismele de plata In cadrul contractului, alocarea riscurilor in cadrul acestuia,
masuri de gestionare a acestora, stabilirea penalitdtilor pentru neindeplinirea sau
indeplinirea defectuoasa a obligatiilor contractuale;

e) justificarile privind determinarea valorii estimate a contractului/acordului-cadru,
precum si orice alte elemente legate de obtinerea de beneficii pentru autoritatea contractanta
si/sau indeplinirea obiectivelor comunicate la nivelul sectorului administratiei publice in care
activeaza autoritatea contractanta;

f) justificarile privind alegerea procedurii de atribuire in situatiile prevazute la art. 69
alin. (2)-(5) din Lege si, dupa caz, decizia de a reduce termenele in conditiile legii, decizia de a
nu utiliza impartirea pe loturi, criteriile de calificare privind capacitatea si, dupa caz, criteriile
de selectie, criteriul de atribuire si factorii de evaluare utilizati;

g) obiectivul din strategia localda/regionald/nationala de dezvoltare la a carui realizare
contribuie contractul/acordul-cadru respectiv, daca este cazul;

h) orice alte elemente relevante pentru indeplinirea necesitatilor autoritatii contractante.

B. Etapa de organizare a procedurii si atribuire a contractului/acordului-cadru incepe
prin transmiterea documentatiei de atribuire in SEAP si se finalizeaza odata cu incheierea
contractului de achizitie publica/ acordului-cadru.

Autoritatea contractanta are obligatia de a realiza un proces de achizitie publica prin
utilizarea uneia dintre urmatoarele abordari:

a) cu resursele profesionale necesare celor trei etape mai sus identificate existente la
nivel de autoritate contractanta;

b) prin recurgerea la unitati centralizate de achizitie Infiintate prin hotarare a Guvernului,
in conditiile legii;

c) cu ajutorul unui furnizor de servicii de achizifie, selectat in conditiile legii.

Strategia anuala de achizitie publica se realizeaza in ultimul trimestru al anului
anterior anului caruia 1i corespund procesele de achizitie publica cuprinse in aceasta, si se
aproba de catre conducatorul autoritatii contractante.

Autoritatea contractanta are dreptul de a opera modificari sau completari ulterioare in
cadrul strategiei anuale de achizitie publica, modificari/completari care se aproba conform
prevederilor anterioare.

In cazul in care modificirile previzute anterior au ca scop acoperirea unor necesititi
ce nu au fost cuprinse initial in strategia anuala de achizitii publice, introducerea acestora in
strategie este conditionata de identificarea surselor de finantare.

In conditiile sus mentionate, autoritatea contractanti utilizeazi ca informatii pentru
elaborarea strategiei anuale de achizitii publice cel putin urmatoarele elemente estimative:

a) nevoile identificate la nivel de autoritate contractanta ca fiind necesar a fi satisfacute
ca rezultat al unui proces de achizifie, asa cum rezulta acestea din solicitarile transmise de
toate compartimentele din cadrul autoritatii contractante;

b) valoarea estimata a achizitiei corespunzatoare fiecarei nevoi;

c) capacitatea profesionala existenta la nivel de autoritate contractanta pentru derularea
unui proces care sa asigure beneficiile anticipate;

d) resursele existente la nivel de autoritate contractanta si, dupa caz, necesarul de resurse
suplimentare externe, care pot fi alocate derularii proceselor de achizitii publice.
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Autoritatea contractanta are obligatia de a elabora programul anual al achizitiilor
publice, ca instrument managerial utilizat pentru planificarea si monitorizarea portofoliului
de procese de achizitie la nivel de autoritate contractantd, pentru planificarea resurselor
necesare deruldrii proceselor si pentru verificarea modului de indeplinire a obiectivelor din
strategia locald/regionald/nationala de dezvoltare, acolo unde este aplicabil.

Programul anual al achizitiilor publice se elaboreaza, in forma initiala, in trimestrul IV
al anului anterior, pe baza referatelor de necesitate transmise de compartimentele
autoritatilor  contractante, si cuprinde totalitatea contractelor de achizitie
publica/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractanta intentioneaza sa le atribuie in
decursul anului urmator.

C. Etapa postatribuire contract a fiecarui proces de achizitie incepe la momentul incheierii
contractului/acordului-cadru si se finalizeaza prin realizarea unei analize la nivel de
Autoritate Contractanta a performantei contractorului, in care se prezinta, daca este cazul,
concluziile rezultate din procesul de achizitie derulat, inclusiv prin analiza obtinerii
beneficiilor pentru Autoritatile Contractante, asa cum sunt acestea identificate in etapa de
planificare/pregatire a procedurii in cadrul strategiei de contractare.
Elementele acestei etape sunt urmatoarele:

a) subcontractarea;

b) modificarea contractului de achizitie publica/acordului-cadru;

c) cazuri specifice de Incetare a contractului de achizitie publica;

d) finalizarea contractului de achizitie publica.

Autoritatea contractanta are dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii in
cazul in care valoarea estimata a achizitiei, fara TVA, este mai mica de 270.120 lei, respectiv
lucrari, in cazul in care valoarea estimata a achizitiei, fara TVA, este mai mica de 900.400 lei.
Consultarea pietei

Inainte de initierea procedurii de atribuire, autoritatea contractanti are dreptul de a
organiza consultari ale pietei In vederea pregatirii achizifiei, prin raportare la obiectul
contractului de achizitie publica, si pentru a informa operatorii economici cu privire la
planurile de achizitie si cerintele avute In vedere in legatura cu acestea, facand cunoscut acest
lucru prin intermediul SEAP, precum si prin orice alte mijloace.

In cadrul consultirilor, autoritatea contractanti are dreptul de a invita experti
independenti, autoritati publice sau operatori economici, inclusiv organizatii reprezentative
ale acestora.

Autoritatea contractanta are dreptul de a utiliza sau implementa opiniile, sugestiile sau
recomanddrile primate in cadrul consultarilor pentru pregatirea achizitiei si pentru
organizarea si desfasurarea procedurii de atribuire, cu conditia ca utilizarea sau
implementarea acestor opinii, sugestii sau recomandari sa nu aiba ca effect denaturarea
concurentei si/sau Incalcarea principiilor nediscriminarii si transparentei.

Modalitatile, conditiile si procedura de organizare si de desfasurare a consultarilor se
stabilesc prin normele metodologice de aplicare a Legii nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

In situatia in care un candidat/ofertant sau o entitate care are legituri cu un
candidat/ofertant a oferit opinii, sugestii sau recomandari autoritatii contractante in legatura
cu pregatirea procedurii de atribuire, in cadrul consultarilor prevazute de lege sau in orice alt
mod, inclusiv ca parte a unor servicii de consultanta, ori a participat in alt mod la pregatirea
procedurii de atribuire, autoritatea contractanta ia toate masurile necesare pentru a se
asigura ca participarea respectivului candidat/ofertant la procedura de atribuire nu este de
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naturd a denatura concurenta. Masurile pot include, printre altele, comunicarea catre ceilalti
candidati/ofertanti a informatiilor relevante care au fost transmise in contextul participarii
candidatului/ofertantului la pregatirea procedurii de atribuire sau care decurg din aceasta
participare si stabilirea unor termene corespunzatoare pentru depunerea ofertelor.

In conditiile art. 139 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile
si completarile ulterioare, autoritatea contractanta poate derula un proces de consultare a
pietei, ca parte a procesului de achizitie publica, In cadrul etapei de planificare/pregatire, care
se initiaza prin publicarea in SEAP, precum si prin orice alte mijloace, a unui anunt privind
consultarea, in cazul in care doreste achizitionarea unor produse/servicii/lucrari cu grad
ridicat de complexitate tehnica, financiara sau contractuald, ori din domenii cu un rapid
progres tehnologic.

Anuntul trebuie sa contina cel putin urmatoarele elemente:

a) denumirea autoritatii contractante si datele de contact;

b) adresa de internet unde sunt publicate informatiile cu privire la procesul de consultare

a pietei;

c) descrierea necesitatilor obiective si constrangerilor de natura tehnica, financiara
si/sau contractuald cecaracterizeaza nevoia autoritatii contractante in raport cu care se
organizeaza respectiva consultare;

d) aspectele supuse consultarii;

e) termenul pana la care se transmit propunerile persoanelor interesate in cadrul
procesului de consultare;

f) termenul pana la care se desfasoara procesul de consultare;

g) descrierea modalitatii de desfasurare a consultarii, respectiv modul in care se va
realiza interactiunea cu operatorii economici ce raspund la invitatia autoritatii contractante.

Aspectele supuse consultdrii vizeaza, fara a se limita la acestea, potentiale solutii
tehnice, financiare sau contractuale pentru satisfacerea nevoii autoritafii contractante,
precum si aspecte legate de strategia de contractare, inclusiv divizare pe loturi sau
posibilitatea solicitarii de oferte alternative.

In sensul art. 139 alin (2) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, orice persoand/organizatie interesata transmite
autoritatii contractante opinii, sugestii sau recomandari cu privire la aspectele supuse
consultarii, utilizdnd formele si mijloacele de comunicare precizate In anunful privind
consultarea.

Autoritatea contractanta poate decide ca opiniile, sugestiile sau recomandarile sa fie
transmise numai prin mijloace electronice la o adresa dedicata.

Autoritatea contractanta poate lua in considerare opiniile, sugestiile sau recomandarile
primite, in cazul in care le considera relevante.

Autoritatea contractanta poate organiza Intalniri individuale sau comune ori
evenimente deschise pentru persoanele/organizatiile interesate, in cadrul carora se poarta
discutii cu privire la opiniile, sugestiile sau recomandarile pe care acestea le-au transmis sau
la subiecte de interes general, cum ar fi, dar fara a se limita la acestea, structura pietei,
tendintele preturilor si alte elemente comerciale specifice in sectorul de interes, aspect
tehnice, inovative, de integrare sociala sau legate de protectia mediului, care pot fi valorificate
in cadrul procedurii de atribuire.

Autoritatea contractanta are obligatia de a publica in SEAP rezultatul procesului de
consultare a pietei, dar nu mai tarziu de momentul initierii procedurii de atribuire.
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Impartirea pe loturi

Autoritatea contractantad va stabili obiectul fiecarui lot, pe baze cantitative, adaptand
dimensiunea contractelor individuale astfel incat sa corespunda mai bine capacitatii
intreprinderilor mici si mijlocii, sau pe baze calitative, in conformitate cu diferitele meserii si
specializari implicate, pentru a adapta continutul contractelor individuale mai indeaproape la
sectoarele specializate ale IMM-urilor sau In conformitate cu diferitele faze ulterioare ale
proiectului.

In situatia in care autoritatea contractantd nu recurge la atribuirea contractului pe
loturi, aceasta are obligatia de a justifica decizia de a nu atribui contractul pe loturi.

Autoritatea contractanta precizeaza In anuntul de participare daca ofertele pot fi
depuse pentru unul, pentru mai multe sau pentru toate loturile.

Autoritatea contractanta are dreptul, chiar si in cazul in care pot fi depuse oferte pentru mai
multe sau pentru toate loturile, sa limiteze numarul de loturi care pot fi atribuite aceluiasi
ofertant.

In situatia previzuti anterior, autoritatea contractanti precizeazi in anuntul de
participare numarul maxim de loturi care pot fi atribuite unui ofertant.

Autoritatea contractanta are obligatia de a indica In documentele achizitiei criteriile si
regulile obiective si nediscriminatorii care se vor aplica pentru stabilirea loturilor care vor fi
atribuite aceluiasi ofertant, in cazul in care in urma aplicarii criteriului de atribuire si a
factorilor de evaluare ar rezulta atribuirea catre un ofertant a unui numar de loturi mai mare
decat numarul maxim admis.

In cazul in care aceluiasi ofertant ii pot fi atribuite mai multe loturi, autoritatea
contractanta are dreptul de a decide atribuirea contractului/contractelor prin reunirea mai
multor loturi sau a tuturor loturilor si atribuirea acestora aceluiasi ofertant, daca a precizat in
anuntul de participare faptul ca isi rezerva dreptul de a face acest lucru si a indicat loturile sau
grupurile de loturi care pot fi reunite.

in cazul in care aceluiasi ofertant 1i pot fi atribuite mai multe loturi, autoritatea
contractanta efectueaza o evaluare comparativa a ofertelor, pentru a stabili daca ofertele
depuse de catre un ofertant pentru o anumita combinatie de loturi luate in ansamblu ar primi
un punctaj superior prin aplicarea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare stabiliti in
documentatia de atribuire prin raportare la loturile respective fata de punctajul total obtinut
de ofertele pentru loturile individuale in cauza luate separat.

Autoritatea contractanta efectueaza evaluarea comparativa prin stabilirea In primul
rand a punctajelor ofertelor pentru fiecare lot In parte prin aplicarea criteriului de atribuire si
a factorilor de evaluare stabiliti in documentatia de atribuire si, apoi, prin compararea
punctajului total astfel ob{inut cu punctajul atribuit ofertelor depuse de catre un ofertant
pentru combinatia de loturi respectiva, in ansamblu.

Autoritatea contractanta are obligatia de a asigura transparenta procedurii de
atribuire a contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru prin publicarea, in
conformitate cu dispozitiile prezentei legi, a anunturilor de intentie, anunturilor de
participare si a anunfurilor de atribuire.

Elaborarea documentatiei de atribuire

Autoritatea contractanta are obligatia de a elabora documentatia de atribuire care
contine toate informatiile necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare
completd, corecta si precisa cu privire la cerinfele achizitiei, obiectul contractului si modul de
desfasurare a procedurii de atribuire.
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Autoritatea contractanta are dreptul de a solicita ofertantilor constituirea garantiei de
participare a carei perioada de valabilitate este cel putin egala cu perioada de valabilitate a
ofertei. Valoarea garantiei de participare nu poate depasi 1% din valoarea estimata a
contractului de achizitie publica sau, In cazul acordului-cadru, din valoarea estimata a celui
mai mare contract subsecvent.

Autoritatea contractanta are obligatia de a solicita contractantului constituirea
garantiei de buna executie In cuantum de maximum 10% din pretul contractului, fara TVA. Cu
exceptia contractelor de servicii de proiectare si a contractelor de lucrari, a caror valoare
estimata este mai mica decat valoarea, precum si in cazul unui contractatribuit in urma
aplicarii procedurii de negociere, fara publicarea prealabilda a unui anunt de participare,
autoritatea contractanta are dreptul de a nu solicita contractantului constituirea garantiei de
buna executie.

Garantia de participare sau, dupa caz, garantia de buna execufie trebuie sa fie
irevocabild, neconditionata si seconstituie prin:

a) virament bancar;
b) instrumente de garantare emise in conditiile legii astfel:

— scrisori de garantie emise de institutii de credit bancare din Romania sau din alt

stat;

- scrisori de garantie emise de institutii financiare nebancare din Romania sau
din alt stat pentru achizitiile de lucrari a caror valoare estimata este mai mica sau egala cu
40.000.000 lei fara TVA si respectiv pentru achizitiile de produse sau servicii a caror valoare
estimata este mai mica sau egala cu 7.000.000 lei fara TVA;

- asigurari de garantii emise: fie de societati de asigurare care detin autorizatii de
functionare emise In Romania sau intr-un alt stat membru al Uniunii Europene si/sau care
sunt inscrise in registrele publicate pe siteul Autoritatii de Supraveghere Financiara, dupa caz;
- fie de societati de asigurare din state terte prin sucursale autorizate in Romania de catre
Autoritatea de Supraveghere Financiara;

c) depunerea la casierie a unor sume in numerar daca valoarea este mai mica de 5.000
lei;

d) retineri succesive din sumele datorate pentru facturi partiale, in cazul garantiei de
buna executie;

e) combinarea a doua sau mai multe dintre modalitatile de constituire prevazute la lit. a)-

f), in cazul garantiei de buna executie.

Garantia de participare, constituitd de ofertantul a carui oferta a fost stabilita ca fiind
castigatoare, se restituie de catre autoritatea contractanta in cel mult 3 zile lucratoare de la
data constituirii garantiei de buna executie.

In cazul unei proceduri de atribuire a unui acord-cadru, precum si in cazul atribuirii
unui contract pentru care nu este obligatorie constituirea garantiei de buna executie, garantia
de participare constituita de ofertantul a carui oferta a fost stabilita castigatoare se restituie
de catre autoritatea contractanta in cel mult 3 zile lucratoare de la data semnarii acordului-
cadru/contractului.

Garantia de participare, constituita de ofertantii a caror oferta nu a fost stabilita
castigatoare, se restituie de catre autoritatea contractanta dupa semnarea contractului de
achizitie publica/acordului-cadru cu ofertantul/ofertantii ale carui/caror oferte au fost
desemnate castigatoare, dar nu mai tarziu de 3 zile lucratoare de la data semnarii contractului
de achizitie publica/acordului-cadru cu ofertantul declarat castigator.
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In cazul in care autoritatea contractanti se afld, in situatia de a anula procedura de
atribuire, garantia de participare se restituie dupa data expirarii termenului de depunere a
unei contestatii cu privire la aceasta decizie, dar nu mai tarziu de 3 zile lucratoare de la
aceasta data.

Dupa primirea comunicarii, ofertantii ale caror oferte au fost declarate necastigatoare
au dreptul de a obtine eliberarea garantiei de participare inainte de expirarea perioadei, daca
transmit autoritatii contractante o solicitare In acest sens. Autoritatea contractanta are
obligatia de a restitui garantia de participare in cel mult 3 zile lucratoare de la primirea unei
solicitari In acest sens.

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

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

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

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

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

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

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

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

In cazul contractelor de lucrdri, autoritatea contractanti are obligatia de a
elibera/restitui garantia de buna executie dupa cum urmeaza:

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

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

Procesele-verbale de receptie la terminarea lucrarilor si, respectiv, de receptie finala
pot fi intocmite si pentru parti/obiecte din/de lucrare, daca acestea sunt distincte din punct
de vedere fizic si functional, proportional cu valoarea lucrarilor receptionate.
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Specificatiile tehnice sunt stabilite prin documentatia de atribuire si definesc
caracteristicile solicitate privind lucrarea, serviciul sau produsele care fac obiectul achizitiei.

Caracteristicile pot de asemenea sa vizeze procesul sau metoda specifica de executie a
lucrarilor, fabricatie a produselor sau prestare a serviciilor solicitate sau un proces specific
pentru un alt stadiu al ciclului de viata al acestora, chiar daca aceste elemente nu fac parte din
continutul material al produselor, lucrarilor sau serviciilor care urmeaza sa fie achizitionate,
dar cu conditia ca aceste caracteristici sa aiba legatura cu obiectul contractului de achizitie
publica/acordului-cadru si sa fie proportionale prin raportare la valoarea si obiectivele
acestuia.

Prin specificatiile tehnice se poate de asemenea stabili daca se solicita transferul
drepturilor de proprietate intelectuala.

Pentru toate achizitiile destinate utilizarii de catre persoane fizice, indiferent daca este
vorba de publicul larg sau de personalul autoritatii contractante, specificatiile tehnice se
definesc astfel Incat sa tind seama de cerinfele de accesibilitate ale persoanelor cu dizabilitati
sau de conceptul de proiectare pentru toate categoriile de utilizatori, cu exceptia cazurilor
temeinic justificate.

In cazul in care printr-un act normativ adoptat la nivelul Uniunii Europene sunt
introduse cerinte de accesibilitate obligatorii, specificatiile tehnice se definesc, in ceea ce
priveste cerintele de accesibilitate pentru persoanele cu dizabilitdti sau conceptul de
proiectare pentru toate categoriile de utilizatori, prin trimitere la cerintele obligatorii astfel
introduse.

Specificatiile tehnice trebuie sa permita tuturor operatorilor economici accesul egal la
procedura de atribuire si nu trebuie sa aiba ca efect introducerea unor obstacole nejustificate
fata de asigurarea unei concurente efective intre operatorii economici.

Fara a aduce atingere normelor tehnice obligatorii de la nivel national, In masura in
care sunt compatibile cu actele normative adoptate la nivelul Uniunii Europene, specificatiile
tehnice se stabilesc In una dintre urmatoarele modalitati:

a) prin raportare la cerinte de performanta sau cerinte functionale, inclusiv caracteristici
de mediu, cu conditia ca parametrii sa fie suficient de precisi pentru a permite ofertantilor sa
determine obiectul contractului si autoritatile contractante sa atribuie contractul;

b) prin trimitere la specificatii tehnice si, ca ordine de prioritate, la standarde nationale
care transpun standarde europene, evaludri tehnice europene, specificatii tehnice comune,
standarde internationale, alte sisteme de referinta tehnice instituite de catre organismele de
standardizare europene sau, in lipsa oricarora dintre acestea, la standarde nationale, la
agremente tehnice nationale sau specificatii tehnice nationale referitoare la proiectarea,
calcularea si executia lucrarilor si la utilizarea produselor; fiecare trimitere este insotita de
mentiunea "sau echivalent”;

c) prin raportare la cerinte de performanta sau cerinte functionale, potrivit lit. a), si prin
trimitere la specificatiile tehnice prevazute la lit. b) ca modalitate de a prezuma conformitatea
cu respectivele cerinte de performanta sau cerinte functionale;

d) prin trimitere la specificatiile tehnice prevazute la lit. b) pentru unele caracteristici si
prin raportare la cerinte de performanta sau cerinte functionale prevazute la lit. a) pentru alte
caracteristici.

Cu exceptia cazului in care acest lucru este justificat de obiectul contractului,
specificatiile tehnice nu precizeaza un anumit producator, o anumita origine sau un anumit
procedeu care caracterizeaza produsele sau serviciile furnizate de un anumit operator
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economic si nici nu se refera la marci, brevete, tipuri, la o origine sau la o productie specifica,
care ar avea ca efect favorizarea sau eliminarea anumitor operatori economici sau produse.

Prin exceptie, stabilirea specificatiilor tehnice prin precizarea elementelor prevazute
de lege, este permisa in situatii exceptionale, In cazul in care nu este posibila o descriere
suficient de precisa si de inteligibila a obiectului contractului in conformitate cu dispozitiile
legale; in aceste situatii, precizarea elementelor este insotita de cuvintele "sau echivalent".

In cazul in care autoritatea contractanti stabileste specificatiile tehnice potrivit
dispozitiilor lit. b), aceasta nu respinge o oferta pe motiv ca lucrarile, produsele sau serviciile
oferite nu sunt conforme cu specificatiile tehnice la care se face trimitere, daca ofertantul
demonstreaza in oferta sa, prin orice mijloace adecvate, ca solutiile propuse indeplinesc intr-
un mod echivalent cerintele definite prin specificatiile tehnice.

In cazul in care autoritatea contractanti stabileste specificatiile tehnice potrivit
dispozitiilor lit. a), aceasta nu respinge o oferta pentru lucrari, produse sau servicii care sunt
conforme cu un standard national care transpune un standard european, cu un agrement
tehnic european, cu o specificatie tehnica comuna, cu un standard international sau cu un
sistem de referinta tehnic elaborat de un organism european de standardizare, daca aceste
specificatii vizeaza cerintele de performante sau cerintele functionale stabilite de autoritatea
contractanta.

Ofertantul demonstreaza in oferta sa, prin orice mijloace adecvate, ca lucrarile,
produsele sau serviciile conforme standardului satisfac cerintele de performanta sau cerintele
functionale stabilite de autoritatea contractanta.

In cazul in care autoritatea contractanti intentioneazi si achizitioneze lucrari, produse
sau servicii cu anumite caracteristici de mediu, sociale sau de alta naturd, aceasta poate
solicita prin specificatiile tehnice, factorii de evaluare sau prin conditiile de executare a
contractului o eticheta specifica drept dovada ca lucrarile, serviciile sau produsele corespund
cerintelor solicitate, daca urmatoarele conditii sunt indeplinite In mod cumulativ:

a) cerintele de etichetare se refera numai la criterii care sunt legate de obiectul
contractului si sunt potrivite pentru a defini caracteristicile lucrarilor, produselor sau
serviciilor care constituie obiectul contractului;

b) cerintele de etichetare se bazeaza pe criterii nediscriminatorii si verificabile in mod
obiectiv;

c) etichetele sunt create printr-o procedura deschisa si transparenta, in cadrul careia pot
participa toate entitatile interesate relevante, inclusiv organisme guvernamentale,
consumatori, parteneri sociali, producatori, distribuitori si organizatii neguvernamentale;

d) etichetele sunt accesibile tuturor entitatilor interesate;

e) cerintele de etichetare sunt stabilite de o entitate terta asupra careia operatorul
economic care solicit acordarea etichetei nu poate exercita o influenta determinanta.

In cazul in care nu impune ca lucririle, produsele sau serviciile si indeplineasci toate
cerintele de etichetare, autoritatea contractanta precizeaza cerintele de etichetare care
trebuie indeplinite.

In situatia in care autoritatea contractanti impune in legitura cu lucrarile, produsele
sau serviciile pe care le achizitioneaza o eticheta specifica, aceasta accepta toate etichetele
care confirma ca lucrarile, produsele sau serviciile indeplinesc cerinte de etichetare
echivalente.

In cazul in care operatorul economic poate demonstra ci nu are nicio posibilitate de a
obtine eticheta specifica solicitata de autoritatea contractanta sau o eticheta echivalenta in
termenele stabilite, din motive care nu 1i sunt imputabile, autoritatea contractanta are
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obligatia de a accepta si alte mijloace de proba adecvate, care pot include un dosar tehnic al
producatorului, cu conditia ca operatorul economic in cauza sa demonstreze ca lucrarile,
produsele sau serviciile pe care urmeaza sa le execute/furnizeze/presteze indeplinesc
cerintele etichetei specifice sau cerintele specifice solicitate de autoritatea contractanta.

In cazul in care o eticheti indeplineste conditiile previzute la lit. b)-e), dar stabileste si
cerinte care nu sunt legate de obiectul contractului, autoritatea contractanta nu solicita
eticheta ca atare, dar poate define specificatiile tehnice prin trimitere la acele specificatii
detaliate ale etichetei respective sau, atunci cand este necesar, la parti ale acestora, care sunt
legate de obiectul contractului si sunt potrivite pentru a define caracteristicile obiectului
contractului.

Pentru determinarea ofertei celei mai avantajoase din punct de vedere economic in
conformitate cu dispozitiile legii, autoritatea contractanta are dreptul de a aplica unul dintre
urmatoarele criterii de atribuire:

a) cel mai bun raport calitate-pret;

b) cel mai bun raport calitate-cost;

c) costul cel mai scazut;

d) pretul cel mai scazut.

Autoritatea contractanta poate utiliza criteriul pretul cel mai scazut numai in situatia
in care achizitioneaza produse, servicii sau lucrari a caror valoare estimata a contractului nu
depaseste pragurile, precum si In situatia aplicarii procedurii de negociere fara publicare
prealabild a unui anunt de participare.

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

Pentru atribuirea contractelor de achizitie publica al caror obiect are impact asupra
mediului pe durata intregului ciclu de viata, autoritatea contractanta va include in cadrul
criteriului de atribuire factori de evaluare privind protectia mediului.

Cu exceptia aplicarii procedurii de negociere fara publicarea prealabila a unui anunt de
participare, autoritatea contractanta nu va utiliza costul cel mai scazut/pretul cel mai scazut
drept criteriu de atribuire in cazul:

a) categoriilor de contracte de achizitie publica/acorduri-cadru de lucrari sau de servicii
care au ca obiect servicii intelectuale;

b) contractelor de achizifie publici/acorduri-cadru de proiectare si executie sau de
servicii care sunt aferente proiectelor de infrastructura de transport transeuropene, si
drumuri judetene.

c) anumitor categorii de contracte de achizitie publica/ acorduri-cadru de produse care
au impact asupra mediului, pe durata intregului ciclu de viata.

In cazul in care doui sau mai multe oferte sunt echivalente, autoritatile contractante
pot aplica un criteriu suplimentar, de exemplu: combaterea somajului, ce se va mentiona
explicit in anuntul de participare.

Factorii de evaluare au legatura directa cu obiectul contractului de achizitie
publica/acordului-cadru atunci cand se refera in orice mod la produsele, serviciile sau
lucrarile care urmeaza a fi furnizate/prestate/executate in temeiul contractului de achizitie
publica/acordului-cadru si in orice stadiu al ciclului lor de viata, chiar daca acesti factori nu
fac parte din substanta materiala a produselor, serviciilor sau lucrarilor respective.

Autoritatea contractanta poate avea in vedere factori de evaluare in legatura cu:
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a) procesul specific de productie, furnizare sau comercializare a lucrarilor, produselor
sau serviciilor;

b) un proces specific pentru un alt stadiu al ciclului de viata a lucrarilor, produselor sau
serviciilor.

Pentru categoriile de contracte de achizifie publica/acorduri-cadru, autoritatea
contractanta va avea in vedere cel putin factori de evaluare in legatura cu:

a) contributia procesului de fabricatie la protectia mediului;

b) lantul de aprovizionare - canale scurte de aprovizionare;

c) cea mai scurta distanta de la locul de productie la locul de consum.

Autoritatea contractanta nu are dreptul de a utiliza factori de evaluare care sa conduca
la o libertate de apreciere nelimitata.

Autoritatea contractanta precizeaza in documentele achizitiei ponderea relativa pe
care o acorda fiecarui factor de evaluare ce va fi aplicat pentru determinarea ofertei celei mai
avantajoase din punct de Vedere economic, cu exceptia cazului in care oferta cea mai
avantajoasa din punct de vedere economic este determinate prin aplicarea criteriului pretului
cel mai scazut. Ponderile relative pot fi acordate prin raportare la intervale valorice.

In cazul in care stabilirea unei ponderi nu este posibild din motive obiective,
autoritatea contractanta indica factorii de evaluare in ordinea descrescatoare a importantei.

Calcularea costurilor pe parcursul ciclului de viata acopera, In masura in care sunt
relevante, toate sau o parte dintre urmatoarele costuri pe parcursul ciclului de viata al unui
produs, serviciu sau al unei lucrari:

a) costuri suportate de autoritatea contractanta sau de alti utilizatori, cum ar fi costuri
legate de achizitie, costuri de utilizare, precum consumul de energie si de alte resurse, costuri
de intretinere, costuri de la sfarsitul ciclului de viata, precum costurile de colectare si
reciclare;

b) costuri determinate de efecte externe asupra mediului in legatura cu produsul,
serviciul sau lucrarea pe parcursul ciclului lor de viata, cu conditia ca valoarea pecuniara a
acestora sa poata fi determinata si verificatd; aceste costuri pot sa includa costul emisiilor de
gaze cu efect de sera si al altor emisii poluante si alte costuri de atenuare a efectelor
schimbarilor climatice.

In cazul in care autoritatea contractantd evalueazi costurile folosind o abordare pe
baza costului pe parcursul ciclului de viata, aceasta indica in documentele achizitiei datele
care trebuie furnizate de catre ofertanti, precum si metoda pe care autoritatea contractanta
urmeaza sa o utilizeze pentru a stabili costurile pe parcursul ciclului de viata pe baza datelor
respective.

Autoritatea contractanta stabileste oferta castigatoare pe baza criteriului de atribuire
si a factorilor de evaluare precizati in invitatia de participare/anuntul de participare si in
documentele achizitiei, daca sunt indeplinite in mod cumulativ urmatoarele conditii:

a) oferta respectiva indeplineste toate cerintele, conditiile si criteriile stabilite prin
anuntul de participare si documentele achizitiei;

b) oferta respectiva a fost depusa de un ofertant care indeplineste criteriile privind
capacitatea si, daca este cazul, criteriile de selectie si nu se afla sub incidenta motivelor de
excludere.

In cazul in care autoritatea contractantd nu poate incheia contractul /acordul-cadru cu
ofertantul a carui oferta a fost stabilita ca fiind castigatoare, din cauza faptului ca ofertantul in
cauza se afla intr-o situatie de forta majora sau in imposibilitatea fortuita de a executa
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contractul/acordul-cadru, autoritatea contractanta are obligatia sa declare castigatoare oferta
clasata pe locul urmator, in conditiile in care aceasta exista si este admisibila.

In cazul in care informatiile sau documentele prezentate de citre operatorii economici
sunt incomplete saueronate sau in cazul in care lipsesc anumite documente, autoritatea
contractanta are dreptul de a solicita intr-un anumit termen ofertantilor/candidatilor
clarificari si, dupa caz, completari ale documentelor prezentate de acestia in cadrul ofertelor
sau solicitarilor de participare, cu respectarea principiilor tratamentului egal si transparentei.

In cazul procedurilor simplificate organizate pentru atribuirea contractelor din cadrul
proiectelor de infrastructura finantate din fonduri europene, in situatia in care informatiile
sau documentele prezentate de catre operatorii economici sunt incomplete sau eronate sau in
situatia in care lipsesc anumite documente, autoritatea contractanta are dreptul de a solicita
ofertantilor/candidatilor, de reguld, cel mult de doua ori in cursul procesului de evaluare,
clarificari/completari ale documentelor prezentate de acestia In cadrul ofertelor sau
solicitarilor de participare, cu respectarea principiilor tratamentului egal si al transparentei.

Autoritatea contractanta nu are dreptul ca prin clarificarile/completarile solicitate sa
determine aparitia unui avantaj evident in favoarea unui ofertant/candidat.

Termenul acordat ofertantilor/candidatilor pentru transmiterea raspunsului la
solicitarea, inclusiv cu eventuala prelungire solicitata justificat de operatorul economic, este
de cel mult 15 zile lucratoare si va fi stability in functie de complexitatea solicitarii.

Procedura de atribuire se finalizeaza prin:

a) Incheierea contractului de achizitie publica/acordului- cadru; sau

b) anularea procedurii de atribuire.

Autoritatea contractanta are obligatia de a anula procedura de atribuire a contractului
de achizitie publica/acordului-cadru in urmatoarele cazuri:

a) daca nu a fost depusa nicio ofertd/solicitare de participare sau daca nu a fost depusa
nicio oferta admisibila;

b) daca au fost depuse oferte admisibile care nu pot fi comparate din cauza modului
neuniform de abordare a solutiilor tehnice si/ori financiare;

c) daca incalcari ale prevederilor legale afecteaza procedura de atribuire sau daca este
imposibila incheierea contractului;

d) Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor sau instan{a de judecata dispune
modificarea/eliminarea unor specificatii tehnice/cerinte din caietul de sarcini ori din alte
documente emise in legatura cu procedura de atribuire astfel incat nu mai poate fi atins in
mod corespunzator scopul achizitiei, iar autoritatea contractanta se afla in imposibilitatea de
a adopta masuri de remediere, fara ca acestea sa afecteze principiile achizitiilor publice

e) daca contractul/acordul-cadru nu poate fi incheiat cu ofertantul a carui oferta a fost
stabilita castigatoare din cauza faptului ca ofertantul in cauza se afla intr-o situatie de forta
majora sau in imposibilitatea fortuita de a executa contractul/acordul-cadru si nu exista o
oferta clasata pe locul urmator admisibila.

Autoritatea contractanta are obligatia de a face publica decizia de anulare a procedurii
de atribuire a contractului de achizifie publica/acordului-cadru, insotita de justificarea
anularii procedurii de atribuire, prin atenuare a efectelor schimbarilor climatice.

In cazul in care autoritatea contractanti evalueazi costurile folosind o abordare pe
baza costului pe parcursul ciclului de viata, aceasta indica in documentele achizitiei datele
care trebuie furnizate de catre ofertanti, precum si metoda pe care autoritatea contractanta
urmeaza sa o utilizeze pentru a stabili costurile pe parcursul ciclului de viata pe baza datelor
respective.
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Autoritatea contractanta stabileste oferta castigatoare pe baza criteriului de atribuire
si a factorilor de evaluare precizati in invitatia de participare/anuntul de participare si in
documentele achizitiei, daca sunt indeplinite in mod cumulativ urmatoarele conditii:

a) oferta respectiva indeplineste toate cerintele, conditiile si criteriile stabilite prin
anuntul de participare si documentele achizitiei;

b) oferta respectiva a fost depusa de un ofertant care indeplineste criteriile privind
capacitatea si, daca este cazul, criteriile de selectie si nu se afla sub incidenta motivelor de
excludere.

In cazul in care autoritatea contractantd nu poate incheia contractul/acordul-cadru cu
ofertantul a carui oferta a fost stabilita ca fiind castigatoare, din cauza faptului ca ofertantul in
cauza se afla intr-o situatie de forta majora sau in imposibilitatea fortuita de a executa
contractul/acordul-cadru, autoritatea contractanta are obligatia sa declare castigatoare oferta
clasata pe locul urmator, in conditiile in care aceasta exista si este admisibila.

In cazul in care informatiile sau documentele prezentate de citre operatorii economici
sunt incomplete sau eronate sau in cazul in care lipsesc anumite documente, autoritatea
contractanta are dreptul de a solicita intr-un anumit termen ofertantilor/candidatilor
clarificari si, dupa caz, completari ale documentelor prezentate de acestia In cadrul ofertelor
sau solicitarilor de participare, cu respectarea principiilor tratamentului egal si transparentei.

In cazul procedurilor simplificate organizate pentru atribuirea contractelor din cadrul
proiectelor de infrastructura finantate din fonduri europene, in situatia in care informatiile
sau documentele prezentate de catre operatorii economici sunt incomplete sau eronate sau in
situatia in care lipsesc anumite documente, autoritatea contractanta are dreptul de a solicita
ofertantilor/candidatilor, de reguld, cel mult de doua ori in cursul procesului de evaluare,
clarificari/completari ale documentelor prezentate de acestia In cadrul ofertelor sau
solicitarilor de participare, cu respectarea principiilor tratamentului egal si al transparentei.

Autoritatea contractanta nu are dreptul ca prin clarificarile/completarile solicitate sa
determine aparitia unui avantaj evident in favoarea unui ofertant/candidat.

Termenul acordat ofertantilor/candidatilor pentru transmiterea raspunsului la
solicitarea, inclusiv cu eventuala prelungire solicitata justificat de operatorul economic, este
de cel mult 15 zile lucratoare si va fi stability in functie de complexitatea solicitarii.
Procedura de atribuire se finalizeaza prin:

a) Incheierea contractului de achizitie publica/acordului - cadru;

b) anularea procedurii de atribuire.

Autoritatea contractanta are obligatia de a anula procedura de atribuire a contractului
de achizitiepublica/acordului-cadru in urmatoarele cazuri:

a) daca nu a fost depusa nicio ofertd/solicitare de participare sau daca nu a fost depusa
nicio oferta admisibila;

b) daca au fost depuse oferte admisibile care nu pot fi comparate din cauza modului
neuniform de abordare a solutiilor tehnice si/ori financiare;

c) daca incalcari ale prevederilor legale afecteaza procedura de atribuire sau daca este
imposibila incheierea contractului;

d) Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor sau instanfa de judecata dispune
modificarea/eliminarea unor specificatii tehnice/cerinte din caietul de sarcini ori din alte
documente emise in legatura cu procedura de atribuire astfel incat nu mai poate fi atins in
mod corespunzator scopul achizitiei, iar autoritatea contractanta se afla in imposibilitatea de
a adopta masuri de remediere, fara ca acestea sa afecteze principiile achizitiilor publice
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e) daca contractul/acordul-cadru nu poate fi incheiat cu ofertantul a carui oferta a fost
stabilita castigatoare din cauza faptului ca ofertantul in cauza se afla intr-o situatie de forta
majorad sau in imposibilitatea fortuita de a executa contractul/acordul-cadru si nu exista o
oferta clasata pe locul urmator admisibila.

Autoritatea contractanta are obligatia de a face publica decizia de anulare a procedurii
de atribuire a contractului de achizitie publica/acordului-cadru, insotita de justificarea
anularii procedurii de atribuire, prin intermediul platformei electronice, in termen de o zi
lucratoare de la adoptarea deciziei de anulare.

Autoritatea contractanta are obligatia de a transmite ofertantului declarat castigator o
comunicare privind acceptarea ofertei sale, prin care isi manifesta acordul de a incheia
contractul de achizitie publica/acordul-cadru.

Pentru procedurile cu mai multe loturi, in cazuri temeinic justificate si cu aprobarea
conducatorului autoritatii contractante, termenul de intocmire a raportului procedurii se
poate prelungi o singura data, cu un termen ce nu poate depasi 50 de zile lucratoare.

Autoritatea contractanta informeaza fiecare candidat/ofertant cu privire la deciziile
luate in ceea ce priveste rezultatul selectiei, rezultatul procedurii, respectiv
atribuirea/incheierea contractului de achizitie publica/acordului- cadru sau admiterea intr-
un sistem dinamic de achizitii, inclusiv cu privire la motivele care stau la baza oricarei decizii
de a nu atribui un contract, de a nu incheia un acord-cadru, de a nu implementa un sistem
dinamic de achizitii ori de a relua procedura de atribuire, cat mai curand posibil, dar nu mai
tarziu de 3 zile de la emiterea deciziilor respective.

Oferta admisibila este oferta care nu este inacceptabild, neconforma sau neadecvata.

Oferta este considerata neconforma daca nu respecta cerinele prezentate in documentele
achizitiei, a fost primita cu intarziere, prezinta indicii de intelegeri anticoncurentiale sau
coruptie sau a fost considerata de autoritatea contractanta ca fiind neobisnuit de scazuta.
Oferta este considerata neadecvata daca este lipsita de relevanta fata de obiectul contractului,
neputand in mod evident satisface, fara modificari substantiale, necesitatile si cerinfele
autoritatii contractante indicate in documentele achizitiei.

Autoritatea contractanta are dreptul de a nu comunica anumite informatii privind
atribuirea contractului de achizitie publica, incheierea acordului-cadru sau admiterea intr-un
sistem dinamic de achizitii, in situatia In care dezvaluirea acestora:

a) ar impiedica aplicarea unor dispozitii legale sau ar fi contrara interesului public;

b) ar aduce atingere intereselor comerciale legitime ale unui operator economic, publice
sau private, sau ar putea aduce atingere concurentei loiale Intre operatorii economici.

Autoritatea contractanta are obligatia de a intocmi raportul procedurii de atribuire
pentru fiecare contract de achizifie publica atribuit sau acord-cadru incheiat, precum si
pentru fiecare sistem dinamic de achizitii lansat.

Raportul procedurii de atribuire trebuie sa cuprinda cel putin urmatoarele
documente/informatii:

a) denumirea si adresa autoritatii contractante, obiectul si valoarea contractului de
achizitie publica/acorduluicadru sau a sistemului dinamic de achizitii;

b) daca este cazul, rezultatele procesului de calificare si/sau selectie a
candidatilor/ofertantilor si/sau reducerea numarului acestora pe parcursul procedurii de
atribuire;

c) motivele respingerii unei oferte care are un pret neobisnuit de scazut;

d) denumirea ofertantului declarat castigator si motivele pentru care oferta acestuia a
fost desemnata castigatoare;
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e) In masura in care sunt cunoscute, partea/partile din contractul de achizitie
publica/acordul-cadru pe care ofertantul declarat castigator intentioneaza sa o/le
subcontracteze unor terti si denumirea subcontractantilor;

f) justificarea motivelor privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul aplicarii
procedurilor de negociere competitiva, dialog competitiv sau negociere fara publicarea
prealabild a unui anunt de participare;

g) justificarea motivelor pentru care autoritatea contractanta a decis anularea procedurii
de atribuire;

h) atunci cand este cazul, motivele pentru care au fost folosite alte mijloace de
comunicare decat cele electronice pentru depunerea ofertelor;

i) atunci cand este cazul, conflictele de interese identificate si masurile luate in acest
sens.

Informatiile care fac obiectul de la lit. b) sunt urmatoarele:

a) denumirea candidatilor/ofertantilor calificati si/sau selectati si motivele care au stat la

baza acestor decizii;

b) denumirea candidatilor/ofertantilor respinsi si motivele respingerii.

Autoritatea contractanta nu este obligatd sa redacteze raportul in legatura cu
contractele subsecvente atribuite In executarea unui acord-cadru, in situatia in care acordul-
cadru este incheiat In conformitate cu dispozitiile legii.

In masura in care anuntul de atribuire a contractului de achizitie publici/acordului-
cadru contine informatiile prevazute de lege, autoritatea contractanta poate face referire la
acest anunt in cuprinsul raportului procedurii de atribuire.

Raportul procedurii de atribuire sau orice elemente importante din cuprinsul acestuia
vor fi communicate Comisiei Europene sau autoritatilor si institutiilor publice competente, la
solicitarea acestora.

Autoritatea contractanta are obligatia de a Intocmi dosarul achizitiei publice pentru
fiecare contract de achizitie publica/acord-cadru incheiat, respectiv pentru fiecare sistem
dinamic de achizitii lansat.

Dosarul achizitiei publice se pastreaza de catre autoritatea contractanta atat timp cat
contractul de achizitie publica/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5
ani de la data incetarii contractului respectiv.

In cazul anulirii procedurii de atribuire, dosarul se pastreaza cel putin 5 ani de la data
anularii respectivei proceduri.

Ulterior finalizarii procedurii de atribuire, dosarul achizitiei publice are caracter de

document public.
Accesul persoanelor la dosarul achizitiei publice se realizeaza cu respectarea termenelor si
procedurilor prevazute de reglementarile legale privind liberul acces la informatiile de interes
public si nu poate fi restrictionat decat in masura in care aceste informatii din cadrul
propunerilor tehnice, propunerilor financiare si/sau fundamentarile/justificarile de pret
/cost au fost declarate si probate ca fiind confidentiale, potrivit legii.

Dupa comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, autoritatea contractanta este
obligata sa permitd, la cerere, intr-un termen care nu poate depasi o zi lucratoare de la data
primirii cererii, accesul neingradit al oricarui ofertant/candidat la raportul procedurii de
atribuire si la informatiile care nu fac parte din propunerile tehnice, propunerile financiare
si/sau fundamentarile/justificarile de pret/cost. Autoritatea contractanta este obligata sa
permitd, la cerere, intr-un termen care nu poate depasi o zi lucratoare de la data primirii
cererii, accesul neingradit al oricarui ofertant/candidat si la informatiile din cadrul
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propunerilor tehnice si/sau la fundamentarile/justificarile de pref/cost care nu au fost
declarate si probate de catre ofertanti ca fiind confidentiale.
In cazul achizitiei directe, autoritatea contractanti:

a) are obligatia de a utiliza catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP sau de a publica
un anunf intr-o sectiune dedicata a website-ului propriu sau al SEAP, insotit de descrierea
produselor, serviciilor sau a lucrarilor care urmeaza a fi achizifionate, pentru achizitiile a
caror valoare estimata este mai mare de 200.000 lei, fara TVA, pentru produse si servicii,
respectiv 560.000 lei, fara TVA, pentru lucrari;

b) are obligatia de a consulta minimum trei operatori economici pentru achizitiile a caror
valoare estimata este mai mare de 140.000 lei, fara TVA, pentru produse si servicii, respectiv
300.000 lei, fara TVA, pentru lucrari, dar mai mica sau egala cu valoarea mentionata la lit. a);
daca In urma consultarii autoritatea contractanta primeste doar o oferta valabila din punctul
de vedere al cerintelor solicitate, achizitia poate fi realizats;

c) are dreptul de a achizitiona pe baza unei singure oferte daca valoarea estimata a
achizitiei este mai mica sau egala cu 140.000 lei, fara TVA, pentru produse si servicii, respectiv
300.000 lei, fara TVA, pentru lucrari;

d) are dreptul de a plati direct, pe baza angajamentului legal, fara acceptarea prealabila a
unei oferte, daca valoarea estimata a achizitiei este mai mica de 9.000 lei, fara TVA.

Autoritatea contractanta are obligatia trimestrial de a transmite in SEAP o notificare cu
privire la achizitiile directe, grupate pe necesitate, care sa cuprinda cel pufin obiectul,
cantitatea achizifionata, valoarea si codul CPV, cu exceptia achizitiilor realizate prin utilizarea
catalogului electronic SEAP.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate departamentele din Institutie.
XII. RESPONSABILITATI:

Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
Compartimentul Achizitii Publice
- Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeaza prezenta procedura
Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate
- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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PROCEDURA DE EVALUARE SI PREVENIRE A

RISCURILOR
COD: PO - 04

Editia

Revizia

74 /105




ROMANIA
JUDETUL VRANCEA
COMUNA GOLESTI
PRIMAR

I. SCOPUL PROCEDURII:

Procedura are ca scop Imbunatatirea continua a etapelor aferente procesului de
management al riscurilor, respectiv identificarea, evaluarea si gestionarea/tratarea acestora.
Procedura furnizeaza personalului institutiei un instrument de lucru care faciliteaza
gestionarea riscurilor intr-un mod metodic si eficient, pentru indeplinirea obiectivelor
entitatii publice.

In acest sens, procedura isi propune:

a) Elaborarea unui tablou general cu riscurile ce pot afecta institutia, continand, de
asemenea si o descriere a modului in care sunt stabilite, implementate si monitorizate
masurile de control menite sa limiteze posibilele amenintari, sau sa fructifice posibilele
oportunitati din mediul organizational;

b) Sprijinirea conducerii institutiei in vederea desfasurarii adecvate si la termen a
etapelor privind procesul de management al riscului;

c) Asigurarea continuitatii procesului de management al riscului, inclusiv in conditii de
fluctuatie a personalului.

II. DOMENIUL DE APLICARE:

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura de sistem reglementeaza modul in care se realizeaza managementul riscului in
cadrul institutiei.

Managementul riscului reprezinta un instrument managerial prin care se ofera o asigurare
rezonabila pentru indeplinirea obiectivelor entitatii.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca important3, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceasta activitate 1l are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor
proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:

Procedura se utilizeaza de catre toate compartimentele din cadrul institutiei in vederea
gestionarii riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor specifice ale compartimentelor.

I1I. DOCUMENTE DE REFERINTA:

1. Reglementari internationale:

— Nu este cazul.

2. Legislatie primara:

— Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
3. Legislatie secundara:

— Nu este cazul.

4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

— Programul de dezvoltare a SCIM;

— Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare;
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— Regulamentul de organizare si functionare a institutiei;
— Regulamentul Intern al Institutiei;

— Dispozitii ale Conducatorului Institutiei;

— Circuitul documentelor;

— Alte acte normative.

IV. DEFINITII SI ABREVIERI:

1. Definitii ale termenilor:

Acceptarea (tolerarea) riscului - tip de raspuns la risc care consta in neluarea unor masuri
de control al riscurilor si este adecvat pentru riscurile inerente a caror expunere este mai
mica decat toleranta la risc;

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

Clasarea riscului - procedeu aplicabil riscurilor apreciate, de catre EGR, ca nerelevante in
raport de obiectivele specifice compartimentului, constind in indosarierea si arhivarea
formularelor de alerta la risc inclusiv a documentatiei utilizatd pentru fundamentarea
riscurilor respective;

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

Control intern managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si
cu reglementadrile legale, In vederea asigurarii administrarii fondurilor In mod economic,
eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurile;

Evaluarea riscului - evaluarea consecintelor materializarii riscului in combinatie cu
evaluarea probabilitatii de materializare a riscului;

Expunere la risc - consecintele, ca o combinatie de probabilitate si impact, pe care le poate
resimti o entitate in raport cu obiectivele prestabilite in cazul in care riscul se materializeaza;
Evitarea riscului - tip de raspuns la risc care consta In eliminarea/restrangerea
circumstantelor/activitatilor care genereaza riscul;

Escaladarea riscului - procedeu prin care conducerea unui compartiment alerteaza nivelul
ierarhic imediat superior sau secretarul de stat coordonator/secretarul general cu privire la
riscurile pentru care compartimentul nu poate desfasura un control satisfacator al acestora;
Gestionarea riscurilor sau managementul riscurilor - toate procesele implicate de
identificarea, evaluarea, luarea de masuri de atenuare sau anticipare a acestora, revizuirea
periodica si monitorizarea progresului, stabilirea responsabilitatilor;

Impactul - consecinta (efectul) asupra rezultatelor (obiectivelor) daca riscul s-ar materializa;
Materializarea riscului - Translatarea riscului din domeniul incertitudinii (posibilului) in cel
al certitudinii (al faptului implinit). Riscul materializat se transforma dintr-o problema
posibild intr-o problema dificila, daca riscul reprezinta o amenintare, sau Intr-o situatie
favorabila, daca riscul reprezinta o oportunitate;

Monitorizarea - tip de raspuns la risc care consta in acceptarea riscului cu conditia mentinerii
sale sub o permanenta supraveghere, parametrul supravegheat cu precadere fiind
probabilitatea;
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Prioritizarea riscurilor - actiune determinata de caracterul limitat al resurselor si de
necesitatea de a se stabili un raspuns optim la risc, pentru fiecare risc identificat si evaluat, si
care consta In stabilirea ordinii de prioritati in tratarea riscurilor, printr-o alocare eficienta si
judicioasa a resurselor;
Probabilitatea de materializare a riscului - posibilitatea sau eventualitatea ca un risc sa se
realizeze;
Profilul de risc - un tablou cuprinzand evaluarea generala documentata si prioritizata a gamei
de riscuri specifice cu care se confrunta entitatea publica;
Registrul de riscuri - document integrator al gestiunii riscurilor, cuprinzand o sinteza a
informatiilor si deciziilor luate in urma analizei riscurilor;
Responsabilul cu riscurile - Persoana desemnata de catre conducatorul unui compartiment,
care colecteaza formularele de alerta la risc, elaboreaza si actualizeaza registrul de riscuri la
nivelul compartimentului;
Risc - posibilitatea de a se produce un eveniment care ar putea avea un impact asupra
indeplinirii obiectivelor;
Risc inerent - expunerea la un anumit risc Inainte sa fie luata vreo masura de tratare
(atenuare) a lui;
Risc rezidual - expunerea cauzata de un anumit risc dupa ce au fost luate masuri de tratare
(atenuare) a lui, presupunand ca masurile sunt eficace;
Strategia de risc - abordarea generala pe care o are entitatea in privinta riscurilor;
Toleranta la risc - cantitatea de risc pe care entitatea este pregatita sa o tolereze sau la care
este dispusa sa se expuna la un moment dat;
Transferarea (externalizarea) riscului - tip de raspuns la risc recomandat in cazul riscurilor
financiare si patrimoniale si care consta in incredintarea gestionarii riscului unui tert care are
expertiza necesara gestionarii acelui risc, incheindu-se 1n acest scop un contract;
Tratarea (atenuarea) riscului - tip de raspuns la risc care consta in luarea de masuri
(implementarea masurilor de control intern) pentru a mentine riscul in limite acceptabile
(tolerabile); reprezinta abordarea cea mai frecventa pentru majoritatea riscurilor cu care se
confrunta entitatea;
2. Abrevieri ale termenilor:

e (M - Comisia de monitorizare a entitdtii publice;

e EGR - Echipa de gestionare a riscurilor;

e EP - Entitate publicd;

e MR - Managementul riscurilor;

e Planul de masuri - Planul pentru implementarea mdsurilor de control;

e Raportul EGR - Raportul cu privire la desfdsurarea procesului de gestionare a riscurilor

de la nivelul entitatii.

® RR - Registrul de riscuri;

e SCIM - Sistemul de control intern managerial.
V. DESCRIEREA ACTIVITATII/PROCESULUI:
5.1. Generalitati privind managementul riscului (MR)

“Managementul riscului” este unul dintre cele mai importante standarde de control
intern managerial aprobate prin Ordinul 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice, cu modificdrile si completdrile ulterioare.
Acesta prevede ca fiecare entitate publica are obligatia de a analiza sistematic, cel putin o data
pe an, riscurile legate de desfasurarea activitatilor sale, sa elaboreze planuri corespunzatoare
in directia limitarii posibilelor consecinte ale acestor riscuri si sa numeasca responsabili
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pentru aplicarea planurilor respective.

Sarcina implementarii acestui standard revine conducatorilor compartimentelor, prin
numirea responsabililor cu riscurile, asumarea registrelor de risc de la nivelul
compartimentelor coordonate si luarea de masuri de control ale riscurilor identificate. In ceea
ce priveste responsabilitatea gestionarii riscurilor semnificative/strategice, aceasta revine
conducerii institutiei.

Principalele elemente, de care depinde realizarea procesului de management al riscului, sunt:

— existenta obiectivelor definite care sd rdspundd cerintelor SMART;

— alocarea unor resurse adecvate pentru punerea in practicd a mdsurilor de gestionare a
riscurilor, in vederea diminudrii posibilitdtii ca obiectivul sau activitatea sd nu fie
indeplinite.

— utilizarea informatiilor privind managementul riscului in luarea deciziilor (in functie de
riscurile semnificative/strategice);

In ceea ce priveste evaluarea riscurilor, intocmirea Registrului de riscuri, elaborarea
profilului de risc si a Planului de masuri se va tine cont de prevederile Ordinul 600 din 20
aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice, cu
modificdrile si completdrile ulterioare.

5.2. Contextul organizatoric

La nivelul compartimentelor/entitatii se constituie Echipa de gestionare a riscurilor
(EGR) si se nominalizeaza presedintele, secretarul si inlocuitorul acestuia.

Pentru o buna gestionare a riscurilor, conducatorul fiecarui compartiment, numeste prin
decizie internd, responsabilul cu riscurile, care il asista in gestionarea riscurilor.

Responsabilul cu riscurile pe compartiment consiliaza personalul din cadrul
compartimentului pentru gestionarea riscurilor.

In conformitate cu ROF-ul EGR, sedintele EGR se organizeazi de citre secretarul EGR,
ori de cdte ori este nevoie, sau cel putin semestrial si sunt conduse de presedintele EGR, care
decide asupra ordinii de zi.

Conducdtorul compartimentului asigura cadrul organizational si procedural pentru
punerea in aplicare, de catre persoanele responsabile, a masurilor de control stabilite pe baza
proceselor-verbale transmise de secretarul EGR.

Intreg personalul din cadrul entitatii isi identificd, evalueaza, revizuieste riscurile si
aplica masurile de control corespunzatoare pentru riscurile activitatilor repartizate prin fisa
postului, pana la sfarsitul anului si le transmite responsabilului cu riscurile de la nivelul
compartimentului.

Implementarea SCIM, implicit a MR, trebuie sa fie adaptatd dimensiunii, complexitdtii si mediului specific
entitdtii publice.

Pentru entitatile publice a cdror dimensiune si structurd organizatoricd nu permite constituirea EGR,
procesul de gestionare a riscurilor se poate realiza la nivelul Comisiei de monitorizare.

5.3. Modul de lucru
5.3.1. Identificarea riscurilor
Conducatorii compartimentelor si intregul personal au obligatia de a identifica riscurile care
afecteaza atingerea obiectivelor specifice, inclusiv riscurile de coruptie.
Persoana care identificd un risc analizeaza preliminar riscul identificat, procedand la:
» definirea corecta a riscului, cu respectarea urmatoarelor reguli:
a) riscul este o situatie, un eveniment care poate sa apara, o incertitudine si nu ceva sigur;
b) riscurile care nu afecteaza obiectivele/activitatile nu se identifica ca riscuri;
c) problemele dificile identificate nu trebuie ignorate. Ele pot deveni riscuri in situatii
repetitive din cadrul aceleiasi entitati, sau pentru alte entitati in care astfel de riscuri nu s-au
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materializat;
d) riscurile nu trebuie definite prin impactul lor asupra obiectivelor. Impactul nu este
risc, ci consecinta materializarii riscurilor asupra realizarii obiectivelor;
e) riscurile nu se definesc prin negarea obiectivelor;
f) problemele care vor aparea cu siguranta nu constituie riscuri, ci certitudini;
g) problemele a caror aparitie este imposibild nu constituie riscuri, ci fictiuni.
» prezentarea cauzelor, descrierea circumstantelor care favorizeaza aparitia riscului;
» analizarea consecintelor, in cazul materializarii riscului, asupra realizarii obiectivelor.

In procesul de identificare a riscurilor primul pas il reprezinti completarea
Formularului de alertd la risc, impreund cu documentatia aferentd (Anexa nr. 1), care prezinta:
= Descrierea narativa a riscului;

- riscul identificat;
- obiectivul specific;
- cauze;
- consecinte;
» Evaluarea riscului:
- evaluarea probabilitatii;
- evaluarea impactului;
- expunerea la risc.
* Tipul de raspuns la risc
- strategia adoptata
- masurile de control recomandate

Responsabilul cu riscurile din cadrul compartimentului analizeaza fiecare Formular de

alertd la risc, primit de la persoanele care au identificat riscurile si propune:

a) clasarea riscului aferent Formularului de alertd la risc, daca riscul este nerelevant;

b) escaladarea riscului la nivelurile superioare ale managementului;

c) refinerea riscurilor ce apartin compartimentului, caz in care propune una dintre
strategiile de raspuns la risc (acceptarea, monitorizarea, evitarea, transferarea, tratarea).

Dupa finalizarea actiunii de analiza a riscurilor nou-identificate, responsabilul cu
riscurile transmite conducatorului compartimentului spre analiza Formularul de alerta la risc,
impreuna cu documentatia aferenta, care decide asupra acestora.

Responsabilul cu riscurile pe compartiment consiliaza personalul din cadrul
compartimentului pentru gestionarea riscurilor, pe care le centralizeaza, in vederea Intocmirii
Registrului de riscuri si il transmite spre aprobare conducatorului compartimentului si apoi
secretarului EGR.

Secretarul EGR analizeaza RR de la nivelul compartimentelor si centralizeaza riscurile
medii si ridicate, cu scopul de a evita un volum exagerat si necontrolat de riscuri si de a
gestiona eficient riscurile de la nivelul entitatii. Astfel, riscurile mici sunt gestionate la nivelul
compartimentelor care le-au identificat.

Secretarul EGR elaboreaza Registrul de riscuri pe entitate, care cuprinde riscurile
medii si ridicate, ce pot avea un impact substantial si o probabilitate ridicata de manifestare si
care vizeaza entitatea, in Intregimea ei.

5.3.2. Evaluarea riscurilor

Evaluarea expunerii la risc se realizeaza de catre responsabilul cu
riscurile/conducatorul compartimentului prin RR, astfel:

— estimarea probabilitatii de aparitie a riscului, pe o scald de trei trepte, ca fiind:
scdzutd, medie, mare.
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— estimarea impactului asupra obiectivului, pe o scald de trei trepte, ca fiind: scdzut,
mediu, ridicat.

— estimarea expunerii la risc, respectiv consecintele, ca o combinatie de probabilitate si
impact, pe care le poate resimti compartimentul in raport cu obiectivele prestabilite, in cazul in
care riscul se materializeazd.

Explicatiile asociate denumirii fiecarei trepte a scalelor de masurare a probabilitatii de
aparitie si a impactului riscului sunt prezentate in Metodologia de management al riscurilor.

Ca instrument de evaluare se pot utiliza scale de probabilitati. Valorile acestor scale
sunt generate de experienta celor care lucreaza in procesul de gestionare a riscurilor la
nivelul entitatii publice.

5.3.3. Gestionarea/tratarea riscurilor
5.3.3.1 Stabilirea si implementarea masurilor de control ale riscurilor

In procesul de gestionare a riscurilor, pentru fiecare risc identificat si evaluat, se aplica
o strategie adoptatd, respectiv tipul de raspuns la risc, considerat cel mai adecvat, de catre
responsabilul cu riscurile/secretarul EGR prin resgistrele de riscuri, astfel:

a) acceptarea (tolerarea) riscului, In cazul riscurilor cu expunere scazuta sau atunci cand
aplicarea unei strategii de raspuns la risc nu este posibila;

b) monitorizarea permanenta a riscului, in cazul riscurilor cu impact semnificativ, dar cu
probabilitate mica de aparitie;

c) evitarea riscului, cu precizarea ca aplicarea acestei strategii este limitata in cazul
activitatilor care tin de scopul (misiunea) procedurii;

d) transferarea (externalizarea) riscului, indeosebi in cazul riscurilor financiare si
patrimoniale;

e) tratarea (atenuarea) riscului, caz in care se identifica masurile posibile ce pot fi luate
astfel Incat riscurile sa fie controlate satisfacator, se grupeaza In variante alternative, se alege
varianta cea mai avantajoasa din perspectiva raportului cost/beneficiu.

In cadrul strategiei de risc se defineste toleranta la risc, care are caracter obligatoriu
pentru compartimente si opereaza pana la o noua analiza si revizuire a acestora.

Toate riscurile care au un nivel al expunerii peste limita de toleranta la risc acceptata
de catre entitate, necesita masuri de control prin care aceste riscuri sa devina reziduale.

Dupa stabilirea tolerantei la risc, se realizeaza profilul de risc al entitatii publice.
Profilul de risc ofera o imagine de ansamblu, cuprinzand evaluarea generald, documentata si
prioritizatd, a gamei de riscuri specifice cu care se confrunta entitatea si se realizeaza pe baza
Registrului de riscuri pe entitate.
5.3.3.2 Monitorizarea mdsurilor de control

Dupa elaborarea Registrului de riscuri pe entitate, pe baza profilului de risc si prin
stabilirea tipului de strategie, secretarul EGR, pana la finele lunii decembrie a anului in curs,
intocmeste, anual, un Plan de mdsuri, care cuprinde riscurile semnificative/strategice din
cadrul entitatii publice.

Planul de masuri cuprinde:

» denumirea riscului

* madsurile de control

» termenele de implementare

» responsabilii cu implementarea mdsurilor de control
Nota: Planul de masuri poate sa cuprinda inclusiv recomandarile cu privire la masurile de
control, cuprinse in rapoartele de audit (structura interna de audit; Curtea de Conturi;
Autoritatea de audit; structurile de audit ale Comisiei Europene).
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Procesul de monitorizare vizeaza stadiul implementarii masurilor prevazute in Planul de
masuri prin completarea Fiselor de urmdrire a riscurilor

Astfel, la nivelul compartimentului se va completa fisa de urmarire a riscurilor (FUR) pentru
fiecare risc mediu si ridicat identificat si va cuprinde:

» descrierea riscului monitorizat

» actiuni/mdsuri preventive/corective propuse

» stadiul implementdrii actiunilor/mdsurilor preventive/corective propuse

» dificultdtile intdmpinate

» responsabili si termene
In momentul evaluirii riscului analizat, se va completa data la care a avut loc aceasta.

Dupa aprobare, secretarul EGR transmite persoanelor responsabile cu implementarea
masurilor de control, cate un exemplar al acestuia, pentru aplicare.

Responsabilii cu implementarea masurilor de control il informeaza ori de cate ori este
cazul, pe presedintele EGR, cu privire la stadiul implementarii masurilor de control, pentru
analiza si decizie.
5.3.3.3 Revizuirea si raportarea periodica a riscurilor

In cadrul procesului de revizuire, responsabilul cu riscurile pe compartiment, asigura
analizarea stadiului implementarii masurilor de control, a eficacitatii acestora, precum si
reevaluarea riscurilor din sfera lor de responsabilitate, ori de cate ori este cazul, sau cel putin
o data pe an, In urmatoarele situatii :

a) riscurile persista;
b) au aparut riscuri noi;
c) impactul si probabilitatea riscurilor au suferit modificari, caz in care membrii EGR
revizuiesc calificativele riscurilor (expunerea la risc);
d) masurile de control ineficiente;
e) modificarea termenelor pentru implementarea masurilor de control;
f) anumite riscuri trebuie escaladate la nivelurile de management superioare;
g) se impune reprioritizarea riscurilor;
h) riscurile tratate pot fi inchise, ca urmare a:
— constatdrii, de cdtre membrii EGR, a elimindrii cauzelor care favorizau aparitia
riscurilor respective;
— renuntdrii la unele activitdti la care erau asociate riscurile respective;
— alte situatii, motivate de EGR.
Raportarea cu privire la procesul de gestionare a riscurilor se realizeaza la nivelul
compartimentelor, prin elaborarea unor rapoarte anuale, care cuprind o sinteza a activitatilor
desfasurate, continand cel putin urmatoarele aspecte:
a) activitatile derulate in perioada pentru care se intocmeste raportul, in scopul tratarii
riscurilor identificate;
b) riscuri noi si masurile de control instituite;
c) numadrul de riscuri de coruptie identificate la nivelul compartimentului, precum si
numarul de masuri de control adoptate pentru prevenirea acestora;
d) rezultatele reevaluarii riscurilor, in cazul in care riscurile au fost reevaluate in
perioada raportats;
e) mentiuni cu privire la intocmirea/actualizarea Registrului riscurilor;
i) alte aspecte/probleme considerate relevante, in legatura cu modul in care au fost
gestionate riscurile la nivelul compartimentului.
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Secretarul EGR, elaboreaza Informarea privind desfdsurarea procesului de gestionare a
riscurilor de la nivelul entitatii, pe bza rapoartelor transmise de catre compartimente, care
cuprinde distinct, o sectiune referitoare la:

a) riscurile cu un nivel al expunerii ridicat, care ar putea afecta indeplinirea obiectivelor
specifice ale compartimentelor;

b) stadiul implementdrii Planului de mdsuri, la data raportadrii.

c) Informarea privind desfdsurarea procesului de gestionare a riscurilor de la nivelul
entitdtii elaborata se discuta si se analizeaza in sedinta EGR, si se transmite spre aprobare
presedintelui CM.

Responsabilitati

La nivelul compartimentelor se parcurg urmdtoarele etape in procesul de gestionare a
riscurilor:

1. Persoana care a identificat un risc efectueaza urmatoarele operatiuni:

a) analizeaza preliminar riscul identificat, cauzele sau circumstantele care favorizeaza
aparitia/repetarea acestuia;

b) realizeaza expunerea la risc pe baza probabilitatii si impactului riscului, in
conformitate cu "Metodologia de management a riscurilor” ;

c) formuleaza o opinie/solutie cu privire la masurile necesare a fi luate pentru a controla
riscurile identificate;

d) completeaza Formularul de alertd la risc atasand la acesta documentatia riscului pe
care le va transmite responsabilului de risc de la nivelul compartimentului din care face parte.
2. Responsabilul cu riscurile:

a) colecteaza Formularele de alertd la risc si documentatiile aferente de la persoanele care
au identificat riscurile din cadrul compartimentului;

b) analizeaza si evalueaza fiecare Formular de alertd la risc si transmite conducatorului
riscurile identificate;

c) elaboreaza si transmite Registrul de riscuri al compartimentului Secretarului EGR;

d) monitorizeaza implementarea masurilor de control aferente Planului de mdsuri,
aprobat la nivelul entitatii, prin Formularele de urmdrire a riscurilor;

e) elaboreaza Raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor pe compartiment,
pe care il transmite spre aprobare conducatorului compartimentului.

3. Conducatorul compartimentului:

a) desemneaza responsabilul cu riscurile de la nivelul compartimentului;

b) anlizeaza, evalueaza si decide asupra riscurile incluse in FAR;

c) aproba RR la nivelul compartimentului;

d) este responsabil cu monitorizarea implementarii masurilor de control aferente
Planului de mdsuri aprobat la nivelul entitatii;

e) aproba Raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor pe compartiment, pe
care il transmite secretarului EGR.

La nivelul entitdtii se parcurg urmdtoarele etape in procesul de gestionare a riscurilor:
Membrii EGR:

a) asigurad implementarea etapelor aferente procesului de management al riscurilor

b) analizeaza RR pe entitate

c) decid asupra nivelul tolerantei la risc al entitatii;

d) analizeaza si propun profilul de risc al entitatii

e) stabilesc masurile de control pentru Planul de mdsuri de la nivelul entitatii

f) analizeaza rapoartele de audit, retinandu-se riscurile identificate prin acestea si
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masurile recomandate a fi implementate, functie de caz;
Secretarul EGR:

a) elaboreaza Regulamentul de organizare si de functionare a EGR si il transmite
presedintelui EGR, pentru aprobare;

b) organizeaza sedintele EGR, In vederea analizarii si tratarii riscurilor si Intocmeste
procesele verbale ale intalnirilor;

c) colecteaza RR de la nivelul compartimentelor si selecteaza riscurile medii si mari;

d) intocmeste Registrul de riscuri centralizat la nivelul entitatiisi 1l transmite spre
aprobare presedintelui EGR;

e) propune limita de toleranta la risc, profilul de risc si strategia de risc ale entitatii;

f) intocmeste Planul de mdsuri si monitorizeaza progresele inregistrate in vederea
implementarii acestora;

g) monitorizeaza procesul de gestionare a riscurilor, conform proceselor verbale ale EGR;

h) analizeaza si centralizeaza rapoartele anuale privind desfasurarea procesului de
gestionare a riscurilor de la nivelul compartimentelor;

i) elaboreaza Informarea privind desfdsurarea procesului de gestionare a riscurilor.
Presedintele EGR:

a) aproba Regulamentul de organizare si de functionare a Echipei de gestionare a
riscurilor;

b) emite ordinele de zi a sedintelor si conduce sedintele EGR;

c) aproba Procesele-verbale ale sedintelor EGR;

d) aproba Registrul de riscuri pe entitate.

e) aproba Limita de tolerantd si avizeaza profilul de risc al entitatii, discutate in EGR;

f) semneaza Planul de mdsuri cu riscurile semnificative, care vor fi analizate in Comisia
de monitorizare si transmise spre aprobare conducatorului entitatii;

g) avizeaza Informarea privind desfdsurarea procesului de gestionare a riscurilor de la
nivelul entitatii.
Presedintele Comisiei de monitorizare:

a) avizeaza Planul de mdsuri;

b) aproba Informarea privind desfdsurarea procesului de gestionare a riscurilor de la

nivelul entitatii.

Conducatorul entitatii:

a) aproba profilul de risc al entitatii;

b) aproba Planul de mdsuri.
Auditul EP:
Cu toate ca evaluarea si gestionarea riscurilor este responsabilitatea managementului, este
necesara si implicarea auditului intern in acest proces.
Astfel, reprezentantii Compartimentului de Audit Intern:

a) participa, in calitate de invitat permanent, fara drept de vot, la sedintele EGR;

b) fac recomandari pe parcursul misiunilor de audit, in vederea imbunatatirii

controalelor existente si urmareste indeplinirea recomandarilor.

VI. ABATERI DISCIPLINARE:

Nerespectarea prezentei proceduri de catre persoanele responsabile atrage dupa sine masuri
disciplinare conform prevederilor Legii 53/2003(CM).
VII. RESPONSABILITATI

Conducatorul institutiei:
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— Aproba procedura;
— Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
Responsabil cu atributii in resurse umane:
— Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura;
— Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
— Monitorizeaza prezenta procedura.
Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate:
— Aplica si mentin procedura;

— Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite In prezenta procedura.
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PROCEDURA DE PREVENIRE A ABUZULUI $1

EXPLOATARII DE ORICE FEL

COD: PO - 05

Editia

Revizia
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I. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:
1.1. Procedura descrie etapele si documentatia adecvata derularii activitatii furnizorului de
servicii sociale Primadria comunei Golesti - Compartimentul de Asistenta Sociala privind

prevenirea abuzului si a exploatarii de orice fel.

1.2. Procedura stabileste masurile privind prevenirea si combaterea oricaror forme de
tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale infiintate si
administrate de furnizorul de servicii sociale. Instruirea angajatilor cu privire la cunoasterea

si combaterea formelor de abuz si neglijare. Modul de realizare a sesizarilor si a reclamatiilor.

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE:

Procedura se aplica de catre personalul serviciilor sociale infiintate si administrate de
furnizorul de servicii sociale si care va avea ca rezultat prevenirea abuzului si exploatarii de

oriece fel asupra beneficiarilor.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA:

e Legii nr. 217/2003 pentru prevenirea si combaterea violentei domestice, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicats,
cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotdrédrea nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative de personal, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr.197/2012 - privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale;

e Ordin nr. 600/2018 al Secretariatului general al Guvernului privind aprobarea
controlului intern managerial al entitatilor publice;
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e Ordinul Ministerului Muncii si Justitiei Sociale nr. 2525/2018 privind aprobarea
Procedurii pentru interventia de urgenta in cazurile de violenta domestica;

e Ordinul Ministerului Afacerilor Interne nr. 146 si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale
nr. 2578/2018 privind modalitatea de gestionare a cazurilor de violenta domestica de catre
politisti;

o Legea 174/2018 privind modificarea si completarea Legii nr. 217/2003 pentru
prevenirea si combaterea violentei domestice;

e H.G. nr. 49/2011 pentru aprobarea Metodologiei - cadru privind prevenirea si
interventia in echipa multidisciplinara si In retea in situatiile de violenta asupra copilului si de
violenta domestica si a Metodologiei de interventie multidisciplinara si interinstitufionala
privind copiii exploatati si aflati in situatii de risc de exploatare prin munca, copiii victime ale
traficului de persoane, precum si copiii romani migranti victime ale altor forme de violenta pe
teritoriul altor state;

e Ordonanta 57/2019 privind codul administrativ.

4. DEFINITII SI ABREVIERI:

4.1 Definitii ale termenilor:

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul

Prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru
realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv activitatile de
control implementate, responsabilitatile si atributiile
personalului de conducere si de executie din cadrul entitatii
publice.

1 Procedura

Obligatia de a Indeplini sarcina atribuitd, a carei

2 Responsabilitate N . . “ <
neindeplinire atrage o sanctiune corespunzatoare, dupa caz.

Actiune de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale editiei unei proceduri,
modificari ce implica de regula sub 50% din continutul
procedurii;

3 Revizia procedurii

Gestionarea Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si
documentelor arhivarea documentelor;

Reprezinta persoana care primeste beneficii de asistenta

5 Beneficiarul e . o .
sociala si/sau, dupa caz, servicii sociale;

Desemneaza persoane sau familii care sunt in risc de a-si
pierde capacitatea de satisfacere a nevoilor zilnice de trai
din cauza unor situatii de boala, dizabilitate, saracie,
dependenta de droguri sau de alcool ori a altor situatii care

6 Grupul vulnerabil
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conduc la vulnerabilitate economica si sociala;
Se refera la orice actiune fizica sau verbala, savarsita cu
7 Violenta domestica intentie de cdtre un membru de familie Impotriva altui

membru al aceleiasi familii, care provoaca o suferinta fizic3,
psihica, sexuald sau un prejudiciu material;

Violenta verbala

Adresarea printr-un limbaj jignitor, brutal, precum
utilizarea de insulte, amenintari, cuvinte si expresii
degradante sau umilitoare;

Violenta psihologica

Impunerea vointei sau a controlului personal, provocarea de
stari de tensiune si de suferinta psihica in orice mod si prin
orice mijloace, prin amenintare verbala sau in orice alta
modalitate, santaj, violenta demonstrativa asupra obiectelor
si animalelor, afisare ostentativa a armelor, neglijare,
controlul vietii personale, acte de gelozie, constrangerile de
orice fel, urmarirea fara drept, supravegherea locuintei, a
locului de munca sau a altor locuri frecventate de victima,
efectuarea de apeluri telefonice sau alte tipuri de
comunicari prin mijloace de transmitere la distanta, care
prin frecventd, continut sau momentul in care sunt emise
creeaza temere, precum si alte actiuni cu efect similar;

10

Violenta fizica

Vatamarea corporala ori a sanatatii prin lovire, imbrancire,
trantire, tragere de par, intepare, tdiere, ardere, strangulare,
muscare, In orice forma si de orice intensitate, inclusiv
mascate ca fiind rezultatul unor accidente, prin otravire,
intoxicare, precum si alte actiuni cu efect similar, supunerea
la eforturi fizice epuizante sau la activitati cu grad mare de
risc pentru viatd sau sanatate si integritate corporala;

11

Violenta sexuala

Agresiune sexuald, impunere de acte degradante, harfuire,
intimidare, manipulare, brutalitate in vederea intretinerii
unor relatii sexuale fortate, viol conjugal;

12

Violenta economica

Interzicerea activitatii profesionale, privare de mijloace
economice, inclusiv lipsire de mijloace de existenta primara,
cum ar fi hrana, medicamente, obiecte de prima necesitate,
actiunea de sustragere intentionata a bunurilor persoanei,
interzicerea dreptului de a poseda, folosi si dispune de
bunurile comune, control inechitabil asupra bunurilor si
resurselor comune, refuzul de a sustine familia;

13

Violenta sociala

Impunerea izolarii persoanei de familie, de comunitate si de
prieteni, interzicerea frecventarii institutiei de Invatamant
sau a locului de munc3, interzicerea/limitarea realizarii
profesionale, impunerea izolarii, inclusiv in locuinta
comuna, privarea de acces in spatiul de locuit, deposedarea
de acte de identitate, privare intentionata ele acces la
informatie, precum si alte actiuni cu efect similar;

14

Violenta spirituala

Subestimarea sau diminuarea importantei satisfacerii
necesitatilor moral-spirituale prin interzicere, limitare,
ridiculizare, penalizare a aspiratiilor membrilor de familie, a
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accesului la wvalorile culturale, etnice,
religioase, interzicerea dreptului de a vorbi in limba
materna si de a Invata copiii sa vorbeasca in limba materna,
impunerea aderarii la credinte si practici spirituale si
religioase inacceptabile, precum si alte actiuni cu efect
similar sau cu repercusiuni similare;

lingvistice ori

15

Coping

Totalitatea modalitatilor prin care oamenii incearca sa faca
fata evenimentelor stresante si moduleaza trairile afective
(reduc sau cresc distresul), cu referire la mecanisme de
aparare/defensive (angajate In mod automat si inconstient)
si mecanisme de adaptare (angajate voluntar si constient);

16

Criza

Situatie dificila sau periculoasa, cu un pronuntat grad de
surprindere, care necesita o atentie semnificativa din partea
unei persoane si care presupune luarea unei decizii intr-o
perioada scurta de timp;

17

Distres

Consecinte nesandtoase, negative si distructive ale
evenimentelor cu potential traumatic, care depasesc
resursele fiziologice si psihologice ale unei persoane si care
pot conduce la scaderea performantelor, insatisfactie si/sau
diferite tipuri de tulburari;

18

Eveniment cu potential
traumatic

Eveniment care reprezintd o amenintare la adresa vietii
proprii sau a unei/unor persoane apropiate, trait in mod
direct, indirect sau ca martor si care poate determina un
raspuns emotional semnificativ, putand conduce la criza
psihologica;

19

Incident critic

Eveniment din categoria celor cu potential traumatic, care
survine iIn mod neasteptat si are o semnificatie negativa
pentru persoanele direct implicate, putand conduce la criza
psihologica;

20

Persoana afectata de
evenimentul cu
potential traumatic

Orice persoana care a fost expusa direct unui eveniment cu
potential traumatic, aflandu-se in situatia de a fi ranita, de a
suferi pierderi ca urmare a producerii evenimentului sau
care a fost martora la ori a aflat despre ranirea sau moartea
altor persoane si care, in urma acestei expuneri, se afla intr-
o situatie de criza psihologica;

21

Victima traficului de
persoane

Reprezinta persoana fizica, subiect pasiv al faptelor de
amenintare, violenta sau al altor forme de constrangere,
rapire, frauda, inseldciune si abuz de autoritate, indiferent
daca participa sau nu in procesul penal in calitate de parte
vatamata;

22

Urgenta sociala

Se refera la situatiile de risc in care se pot afla persoane
apartinand unor grupuri vulnerabile care necesita
interventie imediata, constand in addpost, alimente,
imbracaminte, Ingrijire medicalda sau medico - legala,
terapie/ consiliere psihologica, acces la servicii de suport
pentru persoanele victime ale abuzului, neglijentei,
abandonului, infractiunii; declansatorul situatiei de urgenta
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poate fi o situatie de calamitate naturald, accidente, incendii,
ori actiuni si comportamente umane violente, cu consecinte
traumatizante asupra victimelor; mecanismul de interventie
in situatia de wurgenta sociala presupune interventia
coordonata si rapida, pe o durata determinata de timp, a
tuturor actorilor publici si privati cu rol in domeniul social si
medico - social, sanitar sau al protectiei civile.
4.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt
1. | CAS Compartimentul de Asistenta Sociala
2. | FSS Furnizorul de servicii sociale

5. DESCRIEREA ACTIVITATII/PROCEDURII:

5.1. PROCEDURA PENTRU IDENTIFICAREA, SEMNALAREA SI SOLUTIONAREA
CAZURILOR DE ABUZ, NEGLIJARE SI EXPLOATARE DE ORICE FEL

Primarul prin coordonatorul/coordonatorii serviciului social ia masuri pentru
prevenirea si combaterea oricaror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra
tratamentului degradant sau inuman prin aplicarea semestriala a chestionarului privind
identificarea tratamentului abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor atat pentru
beneficiari, cat si pentru familia sa, dupa caz.

Chestionarele sunt centralizate si Indosariate intr-un dosar special infiintat pentru
aceasta activitate si sunt pastrate de catre furnizorul de servicii sociale, acesta punandu-le la
dispozitia organelor de control.

Chestionarele si centralizatoarele se vor elabora personalizat pentru fiecare serviciu
social Infiintat, in functie de misiunea si obiectivele acestora.

Centralizarea rezultatelor si masurile care se impun, dupa caz, sunt inaintate
primarului spre avizare.

Personalul care are suspiciunea sau identifica situatii de abuz, neglijare sau exploatare
a beneficiarilor, in cadrul serviciului sau in afara acestuia, are obligatia de a instiin{a imediat
coordonatorul serviciului.

Beneficiarii sunt incurajati si sprijiniti sa sesizeze orice forma de abuz sau alte forme
de tratament degradant din partea personalului, a altor persoane din comunitate sau din
partea familiei, in scris sau verbal.

Coordonatorul serviciului este persoana responsabila pentru gestionarea situatiilor de
abuz, neglijare sau exploatare a beneficiarilor, in cadrul serviciului sau in afara acestuia.
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Coordonatorul serviciului va Inregistra cazul in Registrul de evidenta a cazurilor de
abuz, neglijare, discriminare, incidente deosebite si exploatare de orice fel si va informa
imediat primarul.

De asemenea, va aduce la cunostinta membrilor familiei beneficiarului si organelor de
specialitate situatia de abuz identificatd/forme de tratament degradant si exploatare de orice
fel, de Indat3, in maxim 24 de ore de la constatare.

In Registrul de evidenta a cazurilor de abuz, neglijare, discriminare, incidente
deosebite si exploatare de orice fel se va consemna cazurile de abuz identificate, institutiile
sesizate si, dupa caz, masurile Intreprinse.

Registrul de evidenta a cazurilor de abuz este disponibil, pe suport de hartie, la sediul
serviciului.

5.2. INSTRUIREA PERSONALULUI CU PRIVIRE LA CUNOASTEREA SI COMBATEREA
ORICAROR FORME DE TRATAMENT ABUZIV, NEGLIJENT, DEGRADANT ASUPRA
BENEFICIARILOR SI A EXPLOATARII DE ORICE FEL

Primarul comunei in calitate de reprezentant al furnizorului de servicii sociale
organizeaza sesiuni de instruire a personalului care furnizeaza servicii sociale cu privire la
prevenirea si combaterea oricarei forme de abuz in relatia cu beneficiarii, precum si cu privire
la modalitatile de Incurajare a beeneficiarilor sa sesizeze eventualele forme de abuz la care pot
fi supusi, in familie sau comunitate, conform Planificarii intocmite la inceputul fiecarui an.

Personalul care furnizeaza servicii sociale este instruit si cu privire la interdictia de a
solicita sau accepta recompense financiare sau materiale de la benficiari, familia acestuia sau
reprezentantul sau legal.

Sesiunile de instruire a personalului sunt consemnate intr-un Proces verbal disponibil
la sediul serviciului intr-un dosar special infiintat.

Procesul verbal intocmit va fi inregistrat in Registrul de evidenta privind
perfectionarea continua a personalului.

Furnizorul de servicii sociale elaboreaza si actualizeaza ori de cate ori este nevoie,
Ghidul cu privire la politica de protectie a beneficiarilor disponibil la sediul furnizorului si la
serviciului/serviciilor sociale si adus la cunostinfa beneficiarilor/reprezentantilor legali si
altor persoane interesate.

Ghidul cu privire la politica de protectie a beneficiarilor este aprobat de primarul
comunei prin dispozitie.

Furnizorul de servicii sociale ia toate masurile, prin activitati de instruire si infomare,
de protejare a personalul de ingrijire fata de riscurile la care este supus in cursul derularii
activitatii.

Orice sesizare a personalului de Ingrijire cu privire la un eventual abuz asupra lui se
consemneaza in Registrul de evidenta a cazurilor de abuz asupra personalului (anexa 4) si
solutioneaza de angajator In maxim 7 zile de la Inregistrarea acesteia.

5.3. SESIZARI SI RECLAMATII:
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Furnizorul de servicii sociale si reprezentantii serviciului social incurajeaza beneficiarii
sa-si exprime opinia cu privire la serviciile primite, sa ofere sugestii pentru imbunatatirea
vietii cotidiene si sa sesizeze orice nemultumire referitoare la serviciile oferite si activitatea
personalului, inclusiv aspecte privind cazurile de abuz si neglijare.

La momentul accesarii serviciului, beneficiarii sunt informati cu privire la dreptul de a
face sugestii, sesizari si reclamatii, precum si asupra modalitatilor de formulare si transmitere
a acestora, aceasta activitate se va consemna in minuta de informare. Dovada informarii se
pastreaza la dosarul beneficiarului.

Sesizarea/reclamatia trebuie sa contina:
- datele de identificare ale persoanei care sesizeaza/reclama;
- obiectul sesizarii/reclamatiei;
- eventuale dovezi.

Se constituie un Registru de evidenta a sesizarilor/reclamatiilor beneficiarilor in care
sunt inregistrate toate sesizarile /reclamatiile.

Sesizarile/reclamatiile, cat si modul de solutionare al acestora, se arhiveaza intr-un
dosar special infiintat si se pastreaza la sediul furnizorului de servicii sociale cel putin 2 ani de
la Inregistrare.

Orice incident deosebit care afecteaza beneficiarii si personalul serviciului se
consemneaza in Registrul de evidenta a cazurilor de abuz, neglijare, discriminare si incidente
deosebite.

Coordonatorul serviciului va aduce la cunostinta (notificarea) membrilor familiei
beneficiarului si organelor de specialitate, incidentele deosebite (afectiuni acute care necesita
serviciile ambulantei si/sau internarea de urgenta in spital, accidente, furturi, agresiuni,
decese si alte contraventii si infractiuni, orice alte evenimente care afecteaza siguranta
beneficiarilor si a personalului) de indatd, in maxim 24 de ore de la constatare.

5.4. REZOLVAREA SESIZARILOR/RECLAMATIILOR CARE AU CA OBIECT ACTIVITATEA
PERSONALULUI SERVICIULUI SOCIAL

Pentru situatiile in care sesizarile/reclamatiile au ca obiect activitatea personalului
serviciului social, primarul va constitui prin dispozitie, Comisia de analiza, formata din
functionari din aparatul de specialitate al primarului.

Coordonatorul serviciului va informa primarul cu privire la existenta unei
sesizadri/reclamatii cu privire la activitatea personalului serviciului, iar primarul convoaca
comisia constituitd pentru solutionarea sesizarilor/reclamatiilor, Instiinteaza asupra
continutului pangerii si deleaga comisia spre rezolvarea plangerii.

Comisia Intrunita analizeaza cauza, solicita si obtine, daca este nevoie, probe sau
informatii suplimentare si decide asupra obiectului plangerii, prin consemnarea in procesul
verbal al Comisiei de analiza.
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Presedintele Comisiei de analiza inmaneaza procesul verbal catre primarul comune,
care avizeaza solutia propusa si dispune masurile care se impun.

In cazul in care primarul nu este de acord cu solutia propusa, considerand ci se incalci
prevederile legale, acesta poate supune problema atentiei Consiliului Local al comunei Golesti,
prezentand concluziile din procesul verbal al Comisiei de analiza si solicitand Consiliului Local
un punct de vedere.

Se va transmite o scrisoare cu detalii privind rezultatul investigatiei si solutia propusa
si aprobata cdtre persoana care a depus sesizarea/reclamatia.

Rezolvarea sesizarilor/reclamatiilor e va face in cel mai scurt timp posibil avand in
vedere ca termentul legal de 30 de zile de la data inregistrarii sa fie respectat.

In functie de complexitatea plangerii cand se consideri a fi necesard o cercetare mai
amanuntita, primarul poate prelungi termenul legal de 30 de zile, cu cel mult 15 zile sau 5 zile
in cazul cand acestea vor fi redistribuite catre alt institutii.

Sesizarile si reclamatiile sunt pastrate intr-un dosar special infiintat si sunt disponibile
la sediul serviciului social, fiind puse la dispozitia organelor de control ori de cate ori sunt
solicitari.

6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII:

6.1. Primarul:
e Aproba prin dispozitie prezenta procedura si anexele;
6.2. Coordonatorul serviciului:

e Se asigura de respectarea prezentei proceduri.
6.3. Personalul serviciului:

e Respecta prevederile prezentei proceduri.
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PROCEDURI PRIVIND RESPECTAREA
PRINCIPIULUI EGALITATII DE SANSE
DINTRE FEMEI SI BARBATI SI A
PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII
COD: PO - 06

Editia

Revizia
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I. SCOPUL PROCEDURII:

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind egalitatea
de sanse Inttre femei si barbati.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru
pentru indeplinirea sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati
direct sau indirect in activitatea procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei activitati.

Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei
- Nu este cazul
5. Alte scopuri
- Nu este cazul
II. DOMENIUL DE APLICARE:
1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la egalitatea de sanse inttre femei si barbati.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca important3, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei,
datorita rolului pe care aceasta activitate il are In cadrul derularii corecte si la timp a tuturor
proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:
4.1 Compartimente furnizare de date
- Toate structurile
4.2 Compartimente beneficiare de rezultate:
- Toate structurile
4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Administrativ
I1I. DOCUMENTE DE REFERINTA:

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul
2. Legislatie primara:

- Legeanr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
cu modificarile si completarile ulterioare

- HGnr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, Publicat
in MONITORUL OFICIAL nr. 333 din 2 mai 2019.
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3. Legislatie secundara:

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
Regulamentul Intern al Institutiei

Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

Circuitul documentelor

Alte acte normative

IV. DEFINITII SI ABREVIERI:

1. Definitii ale termenilor:

NR.
CRT.

TERMENUL DEFINITIA

12.

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
Procedura editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile
documentata documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

13.

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un
fapt, se confera un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text
scris sau tipdrit inscriptie sau altda marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut.

Document

14.

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
Aprobare desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document
in unitate.

15.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt
satisfacute cerintele specificate, inclusiv

cerintele Comisiei de Monitorizare.

Verificare

16.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice,
pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor
durate de viata, de la Inceput, prin procesul de creare, revizuire,
organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare si
pana la distrugerea lor;

Gestionarea
documentelor

17.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
Editie procedura proceduri sau atunci cand modificarile din

structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare;

18.

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implicdA de regula sub 50% din continutul
procedurii;.

Revizie procedura

19.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate
Entitate publica nationald, regie autonomad, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
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juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu  publicadministrativ-teritoriala  este  actionar
majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

20.| Departament Directie Generald,Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Conducatorul . Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
21.| departamentului .
. .y | compartiment
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1 PO Procedura operationala

2 Ed Editie

3 SCIM Sistem de Control Intern/Managerial

4 REV Revizie

5 \Y Verificare

6 A Aprobare

7 E Elaborare

V. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI:

1. Generalitati:

Unitatea elaboreaza si implementeaza politici si programe in vederea realizarii si
garantdrii egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati si eliminarii tuturor
formelor de discriminare pe criteriul de sex.

Prin egalitate de sanse si de tratament intre femei si barbati se intelege luarea in considerare
a capacitatilor, nevoilor si aspiratiilor diferite ale persoanelor de sex masculin si, respectiv,
feminin si tratamentul egal al acestora.

In cadrul relatiilor de munci functioneaza principiul egalititii de tratament fati de toti
salariatii si angajatorii.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enuGolestite la
Documentele de referintd, precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa
modalitatea de implementare a activitatii procedurate.

Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:

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

3. Resurse necesare:
3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
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- Consumabile (cerneala/toner)

- Hartie xerox

- Dosare
3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei

- Compartimentul Administrativ

- Conducatorii de compartimente si salariatii entitatii, In scopul aplicarii procedurii
3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei
4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca se intelege
accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

c) venituri egale pentru munca de valoare egalg;

d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionald, inclusiv ucenicia;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de incadrare iIn munca si de munca ce respectd normele de sanatate si
securitate in munca, inclusiv conditiile de concediere;

g) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la sistemele publice si private
de securitate sociala;

h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile
acordate de acestea;

i) beneficii si servicii sociale.

De egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca
beneficiaza toti lucratorii, inclusiv persoanele care exercita o activitate independentd, precum
si sotiile/sotii lucratorilor independenti care nu sunt salariate/salariati sau asociate/asociati
la Intreprindere, in cazul in care acestea/acestia, In conditiile prevazute de dreptul intern,
participa in mod obisnuit la activitatea lucratorului independent si indeplinesc fie aceleasi
sarcini, fie sarcini complementare.

Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare
bazata pe criteriul de sex, angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, In cadrul
relatiilor de munca de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii pentru interzicerea
discrimindrilor bazate pe criteriul de sex in regulamentele de organizare si functionare si in
regulamentele interne ale unitatilor;

b) sa prevada in regulamentele interne ale unitatilor sanctiuni disciplinare, pentru
angajatii care Incalca demnitatea personala a altor angajati prin crearea de medii degradante,
de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare;
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c) sa li informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de
tratament intre femei si barbati in relatiile de munc3;

d) sa informeze imediat dupa ce a fost sesizat autoritatile publice abilitate cu aplicarea si
controlul respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati.

Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de muncag, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori
de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitate sociala;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionals;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Sunt exceptate locurile de munca in care, datorita naturii activitatilor profesionale
respective sau cadrului in care acestea sunt desfasurate, o caracteristica legata de sex este o
cerinta profesionalad autentica si determinanta, cu conditia ca obiectivul urmarit sa fie legitim
si cerinta sa fie proportionala.

Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare. Orice tratament mai putin
favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de maternitate constituie
discriminare.

Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, pe motiv ca a
solicitat sau a efectuat concediul pentru cresterea copiilor, concediul paternal, concediul de
ingrijitor ori ca si-a exercitat dreptul de a solicita formule flexibile de lucru, constituie
discriminare.

Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test de
graviditate si/sau sa semneze un angajament ca nu va ramane insarcinata sau ca nu va naste
pe durata de valabilitate a contractului individual de munca.

Sunt exceptate acele locuri de munca interzise femeilor gravide si/sau care alapteaza,
datorita naturii ori conditiilor particulare de prestare a muncii.

Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:

a) salariata este gravida sau se afla in concediu de maternitate;

b) salariata/salariatul se afla In concediul pentru cresterea copiilor in varsta de pana la 2
ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati;

c) salariatul se afla in concediu paternal;

d) salariata/salariatul se afla in concediul de ingrijitor;

e) salariata/salariatul si-a exercitat dreptul de a solicita formule flexibile de lucru.
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Este exceptata concedierea pentru motive ce intervin ca urmare a reorganizarii judiciare, a
falimentului sau a dizolvarii angajatorului.

La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in
varsta de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati, a concediului paternal
sau a concediului de Ingrijitor, salariata/salariatul are dreptul de a se Intoarce la ultimul loc
de munca ori la un loc de munca echivalent, avand conditii de munca echivalente, si, de
asemenea, de a beneficia de orice Imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut
dreptul in timpul absentei.

La revenirea la locul de munca, salariata/salariatul are dreptul la un program de
reintegrare profesionald, a carui durata este prevazuta in regulamentul intern de organizare
si functionare si nu poate fi mai mica de 5 zile lucratoare.

In vederea prevenirii, combaterii si eliminarii discriminarii bazate pe criteriul de sex,
angajatorul trebuie sa aplice urmatoarele masuri de prevenire si actiune:

a) elaborarea unei politici interne clare in domeniul relatiilor de munca care sa vizeze
eliminarea tolerantei la hartuirea la locul de munca si masuri antihartuire;

b) realizarea unor proiecte, programe de instruire, actiuni, campanii de informare,
educare si constientizare a angajatilor in scopul asigurarii unei intelegeri comune, asupra
politicii interne privind hartuirea la locul de munca si a cunoasterii modalitatilor de raportare
a unei astfel de situatii;

c) asigurarea unor sesiuni de informare si formare specializata in domeniul egalitatii de
sanse si de tratament intre femei si barbati pentru conducerea institutiei si celelalte posturi
de conducere;

d) promovarea unei atitudini bazate pe respect reciproc si buna colaborare care sa
genereze un comportament profesional In orice moment, inclusiv In cadrul intélnirilor
organizate in afara sediului si in afara orelor de serviciu, precum si in mediul on-line;

e) informarea angajatilor privind procedura de depunere a unei plangeri de hartuire
sexualda/comportament inadecvat la locul de munca si cu privire la modul de solutionare a
sesizarilor/reclamatiilor formulate de catre persoanele prejudiciate prin asemenea fapte.

Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterala de catre angajator a
relatiilor sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o
sesizare ori o reclamatie la nivelul unitatii sau care a depus o plangere, la instantele
judecatoresti competente si dupa ce sentinta judecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia
unor motive Intemeiate si fara legatura cu cauza.

Pentru prevenirea actiunilor de discriminare bazate pe criteriul de sex in domeniul
muncii, atat la negocierea contractului colectiv de munca la nivel de sector de activitate, grup
de unitati si unitati, partile contractante vor stabili introducerea de clauze de interzicere a
faptelor de discriminare si, respectiv, clauze privind modul de solutionare a
sesizdrilor/reclamatiilor formulate de persoanele prejudiciate prin asemenea fapte.

Este interzisa orice forma de discriminare bazata pe criteriul de sex in ceea ce priveste
accesul femeilor si barbatilor la toate nivelurile de instruire si de formare profesionala,
inclusiv ucenicia la locul de munca, la perfectionare si, in general, la educatia continua.

Unitatea care se implica In procese instructiv-educative, precum si toti ceilalti furnizori
de servicii de formare si de perfectionare, va include in programele nationale de educatie
teme si activitati referitoare la egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.
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Unitatea are obligatia de a institui, In activitatea lor, practici nediscriminatorii bazate
pe criteriul de sex, precum si masuri concrete de garantare a egalitatii de sanse si de
tratament intre femei si barbati.

Restrictionarea accesului unuia dintre sexe se face pe criterii obiective, anuntate
public, in conformitate cu prevederile legislatiei antidiscriminare.

Este interzisa orice forma de discriminare bazata pe criteriul de sex in ceea ce priveste
accesul femeilor si barbatilor la toate nivelurile de asistenta medicala si la programele de
prevenire a Imbolnavirilor si de promovare a sanatatii.

Unitatea asigura accesul la informatiile din sferele lor de activitate, solicitantilor, femei
sau barbati, fara discriminare.

Informatiile distribuite prin mass-media vor respecta egalitatea de sanse si de
tratament Intre femei si barbati si nu vor contine, promova sau provoca nicio forma de
discriminare bazata pe criteriul de sex.

Unitatea care isi desfdasoara activitatea in baza unor statute proprii, promoveaza si
sustin participarea echilibrata a femeilor si barbatilor la conducere si la decizie si adopta
masurile necesare pentru asigurarea participarii echilibrate a femeilor si barbatilor la
conducere si decizie.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate departamentele din Institutie.

VI. RESPONSABILITATI:

Conducatorul institutiei
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
Compartimentul Administrativ
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei procedure;
- Monitorizeaza procedura.
Conducatorii de compartimente si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura.
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FORMULARE DE ANALIZA SI DE DIFUZARE

A PROCEDURILOR

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA, AVIZAREA, APROBAREA,
DISTRIBUIREA, ACTUALIZAREA SI ARHIVAREA PROCEDURII OPERATIONALE:

NF. crt Elemente privind Numele si
T responsabilii/ 3 Functia Data Semnatura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborare
1.2 Verificare
Analiza
1.3 .
conformitate
1.4 Avizare
1.5 Aprobare
1.6 Distribuire
1.7 Arhivare
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LISTA PROCEDURI

1. PO - 1: Procedura de prevenire a coruptiei, fraudelor si
spalarii banilor;

2. PO - 2: Procedura privind asigurarea managementului
resurselor umane, de respectare a normativelor minime

de personal si de selectie a acestuia;

3. PO - 3: Procedura financiar - contabila si de achizitie a
bunurilor, lucrarilor si serviciilor;

4. PO - 4: Procedura de evaluare si prevenire a riscurilor;

5. PO - 5: Procedura de prevenire a abuzului si exploatarii
de orice fel;

6. PO - 6: Proceduri privind respectarea principiului
egalitafii de sanse dintre femei si barbati si a principiului
nediscriminarii.
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Cuprins:
COD < NUMAR
PROCEDURA DENUMIRE PROCEDURA PAGINA
PO - 01 PROCEDURA DE PREVENIRE A CORUPTIEI, 4
FRAUDELOR SI SPALARII BANILOR
PROCEDURA PRIVIND ASIGURAREA
PO - 02 MANAGEMENTULUI RESURSELOR UMANE, DE s
RESPECTARE A NORMATIVELOR MINIME DE
PERSONAL SI DE SELECTIE A ACESTUIA
PROCEDURA FINANCIAR-CONTABILA
PO - 03 SI DE ACHIZITIE A BUNURILOR, LUCRARILOR §I 31
SERVICIILOR
PO - 04 PROCEDURA DE EVALUARE $I PREVENIRE A 74
RISCURILOR
PROCEDURA FINANCIAR-CONTABILA
PO - 05 SI DE ACHIZITIE A BUNURILOR, LUCRARILOR $I 85
SERVICIILOR
PROCEDURI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
PO - 06 EGALITATII DE SANSE DINTRE FEMEI SI BARBATI 96

SI A PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII
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PROCEDURA DE PREVENIRE A CORUPTIE],
FRAUDELOR SI SPALARII BANILOR

COD: PO-01

Editia

Revizia
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I. SCOPUL PROCEDURII:

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind prevenirea coruptiei,
fraudelor si spalarii banilor.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru
pentru indeplinirea sarcinilor aferente fisei postului pentru salariatii institutiei implicati In
activitatea procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind Intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente
acestei activitati.

= mgwrms =

Prin procedura se urmadreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor.

II. DOMENIUL DE APLICARE:
1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la prevenirea coruptiei, fraudelor si spalarii banilor.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca important3, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceasta activitate 1l are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor
proceselor.

III. DOCUMENTE DE REFERINTA:

1. Reglementari internationale:

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

2. Legislatie primara:

— Hotdrarea nr. 599 din 2 august 2018 pentru aprobarea Metodologiei standard de
evaluare a riscurilor de coruptie in cadrul autoritatilor si institutiilor publice centrale,
impreuna cu indicatorii de estimare a probabilitatii de materializare a riscurilor de coruptie,
cu indicatorii de estimare a impactului in situatia materializarii riscurilor de coruptie si
formatul registrului riscurilor de coruptie, precum si pentru aprobarea Metodologiei de
evaluare a incidentelor de integritate In cadrul autoritatilor si institutiilor publice centrale,
impreuna cu formatul raportului anual de evaluare a incidentelor de integritate, Publicata in
Monitorul Oficial nr. 751 din 30 august 2018;

— Hotararea nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-
2025 si a documentelor aferente acesteia, publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 1218 din
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22 decembrie 2021;

— Ordinul ANI nr. 3468/06.02.2023 de aprobare a formularului de raportare anuala a
datelor statistice;

— Legeanr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

— Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea
datelor cu caracter personal de catre autoritdfile competente In scopul prevenirii,
descoperirii, cercetdrii, urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executarii
pedepselor, masurilor educative si de siguranta, precum si privind libera circulatie a acestor
date, Publicat in Monitorul Oficial nr. 13/2019;

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

— Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

— Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Ordonanta de urgenta 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

— Legeanr.251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit
cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei, Publicata in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 561 din 24 iunie 2004;

— Legea nr. 129/2019 pentru prevenirea si combaterea spalarii banilor si finantarii
terorismului, precum si pentru modificarea si completarea unor acte normative, cu
modificarile si completarile ulterioare.

3. Legislatie secundara:

— Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018.
4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

— Programul de dezvoltare a SCIM

— Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
— Regulamentul de organizare si functionare a institutiei
— Regulamentul Intern al Institutiei

— Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

— Circuitul documentelor

— Alte acte normative

IV. DEFINITII SI ABREVIERI:

1. Definitii ale termenilor:

NR.
CRT. TERMENUL DEFINITIA

< Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
Procedura A R . .
1. . | pe suport de hartie sau In format electronic. Procedurile
documentata : : . . . .
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.
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Procedura < . L
. . | Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
operationala y N . : . . .
2. < desfasoara la nivelu unuia sau mai multor compartimente dintr-o
(procedura . e e . . e .
de lucru) entitate, fara aplicabilitate la nivelul Intregii entitati publice.

3. Document

Act prin care se adevereste, se constatad sau se preconizeaza un fapt,
se confer un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
tiparit inscriptie sau alta marturie servind la cunoasterea unui fapt
real actual sau din trecut.

4. | Aprobare

Confirmarea scrisda, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
unitate.

5. | Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute
cerintele specificate, inclusive cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica

6 Editie atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri
" | procedura sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50%
din continutul reviziei anterioare;
Revizie Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor
7. o informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
procedura oo N . . .
modificari ce implica de reguld sub 50% din continutul procedurii;
Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationala,
3 Entitate regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-
" | publica teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeaza /administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.
Procesul de administrare a documentelor unei entitdti publice,
Gestionarea pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate
9. de viata, de la inceput, prin procesul de creare, revizuire,
documentelor

organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare si
pana la distrugerea lor;

2. Abrevieri ale termenilor:

2}; Abrevierea Termenul abreviat
1. | PO Procedura operationala
2. | SCIM SCIM Sistem de Control Intern/Managerial
3. | E Elaborare
4. |V Verificare
5. |A Aprobare
6. | Ed Editie
7. | Rev. Revizie

V. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

1. Generalitati:

Politica antifrauda si anticoruptie este elaborata pentru a consolida controalele interne, care
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sa ajute detectarea si prevenirea fraudei si a altor activitati ilegale desfasurate in detrimentul
intereselor financiare, patrimoniale si de imagina ale Primariei.
Scopul principal al Politicii este cearea unui mediu consitutional intern care sa defavorizeze,
inhibarea fraudei, contribuind la constientizarea riscurilor si a consecintelor de frauda si
anticoruptie.
Frauda reprezinta orice act ilegal, caracterizat prin inselaciune, disimulare sau tradare, a
increderii, comisii de persoane si de entitati in scopul obtinerii avantajelor financiare,
bunurilor sau serviciilor, eschivarii de la efectuarea platii obligatorii, sau garantarea altor
avantaje personale ori de afaceri. Frauda presupune inclusive obtinerea la moment sau
provocarea pe viitor a unor beneficii sau avantaje necuvenite, ca rezultat al raportarii
financiare frauduloase, insusirii ilegale de active, neconformitatii cu actele normative si
legislative, stirbirii imaginii si reputatiei Primariei.
Coruptie se numeste un abuz, activ sau pasiv, al functionarilor publici (fie numiti, fie alesi), in
scopul obtinerii de avantaje financiare private sau de alte beneficii. Coruptia reprezinta
folosirea abuziva a puterii publice, in scopul satisfacerii unor interese personale sau de grup.
Ca act antisocial, coruptia este foarte frecvent intalnita in societate si este deosebit de grava
deoarece favorizeaza interesele unor particulari, mai ales in aria economica, afectand
interesele colective prin: insusirea, deturnarea si folosirea resurselor publice in interes
personal, ocuparea unor functii publice prin relatii preferentiale, incheierea unor tranzactii
prin eludarea normelor morale si legale.
Spalarea banilor este partea financiara de facto a tuturor infractiunilor prin care se obtine
profit. Este procesul prin care infractorii incearca sa ascunda originea si posesia realda a
veniturilor provenind din activitatile lor infractionale.
2. Documente utilizate:
2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enuGolestite la sectiunea
“Documentele de referinta”, precum si anexele daca este cazul.
2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea
de implementare a activitatii procedurate.
Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza
procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.
3. Resurse necesare:
3.1. Resurse materiale:

— Computer;

— Imprimanta;

— Copiator;

— Consumabile (cerneald/toner);

— Hartie xerox;

— Dosare;

— Conexiune internet.
3.2. Resurse umane:

— Primarul comunei;
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— Secretarul general al comunei.
3.3. Resurse financiare:
— Conform Bugetului aprobat al Institutiei.

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitdtii:

A. PREVENIREA CORUPTIEI
Se instituie masuri de prevenire, descoperire si sanctionare a faptelor de coruptie si se aplica
urmatoarelor persoane:

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

b) care indeplinesc, permanent sau temporar, potrivit legii, o functie sau o Insarcinare, in
masura in care participa la luarea deciziilor sau le pot influenta, in cadrul serviciilor publice,
regiilor autonome;

c) care exercita atributii de control, potrivit legii;

d) care acorda asistenta specializata unitatilor in masura in care participa la luarea
deciziilor sau le pot influenta;

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

Salariatii sunt obligati sa indeplineasca indatoririle ce le revin din exercitarea
functiilor, atributiilor sau insarcinarilor incredintate, cu respectarea stricta a legilor si a
normelor de conduita profesionald, si sa asigure ocrotirea si realizarea drepturilor si
intereselor legitime ale cetatenilor, fara sa se foloseasca de functiile, atributiile ori
insarcinarile primite, pentru dobandirea pentru ele sau pentru alte persoane de bani, bunuri
sau alte foloase necuvenite.

Persoanele sunt obligate sa indeplineasca indatoririle ce le revin din exercitarea
functiilor, atributiilor sau insarcinarilor incredintate, cu respectarea stricta a legilor si a
normelor de conduitda profesionala, si sa asigureocrotirea si realizarea drepturilor si
intereselor legitime ale cetatenilor, fara sa se foloseasca de functiile,
atributiile ori insarcindrile primite, pentru dobandirea pentru ele sau pentru alte persoane de
bani, bunuri sau alte foloase necuvenite.

Persoanele cu atributii de control sunt obligate sa instiinteze organul de urmarire
penald sau, dupa caz, organul de constatare a savarsirii infractiunilor, abilitat de lege, cu
privire la orice date din care rezulta indicii ca s-a efectuat o operatiune sau un act ilicit ce
poate atrage raspunderea penala.

Persoanele cu atributii de control sunt obligate, in cursul efectuarii actului de control,
sa procedeze la asigurarea si conservarea urmelor infractiunii, a corpurilor delicte si a
oricaror mijloace de proba ce pot servi organelor de urmarire penala.
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Persoanele care cunosc operatiuni ce antreneaza circulatia de capitaluri sau alte
activitati privind sume de bani, bunuri sau alte valori ce se presupune ca provin din
infractiuni de coruptie sau asimilate acestora ori din infractiuni ce au legatura cu acestea, au
obligatia sa sesizeze organele de urmarire penala sau, dupa caz, organele de constatare a
savarsirii infractiunii ori organele de control, abilitate de lege.

Indeplinirea cu buni - credintd a obligatiilor nu constituie o incilcare a secretului
profesional sau bancar si nu atrage raspunderea penalg, civila sau disciplinara.

Masurile de transparenta institutionala si de prevenire a coruptiei

Cod etic/deontologic/de conduita

Valorile etice si principiile general acceptate privind conduita sunt incorporate in
coduri de conduiti. In general, codul de conduiti reprezinti un set de reguli adoptat in mod
voluntar de grupul caruia i se adreseaza si nu este obligatoriu ca acesta sa prevada sanctiuni
specifice pentru incalcarea regulilor prevazute.

Consilierul de etica

In scopul respectirii si monitorizirii implementirii principiilor si normelor de
conduita de catre functionarii publici, conducatorii institutiilor publice desemneaza un
consilier de etica, functionar public, de regula din cadrul compartimentului de resurse umane.
Consilierul de etica exercitd un rol activ In domeniul prevenirii incalcarii normelor de
conduita in conformitate cu prevederile art. 452 din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

De asemenea, institutiile publice au obligatia de a coordona, controla si monitoriza
respectarea normelor de conduita de catre personalul contractual, din aparatul propriu sau
din institutiile aflate in subordine, coordonare sau sub autoritate, cu respectarea prevederilor
in domeniul legislatiei muncii si a legislatiei specifice aplicabile.

Declararea cadourilor
Persoanele care au obligatia sa-si declare averea, potrivit legii, au obligatia de a
declara si prezenta la conducatorul institutiei, In termen de 30 de zile de la primire, bunurile
pe care le-au primit cu titlu gratuit In cadrul unor activitati de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei.
Sunt exceptate de la prevederile de mai sus:

a) medaliile, decoratiile, insignele, ordinele, esarfele, colanele si altele asemenea, primite

in exercitarea demnitatii sau a functiei;

b) obiectele de birotica cu o valoare de panala 50 euro.
Declararea averilor si a intereselor
Declaratiile de avere si declaratiile de interese reprezinta acte personale. Declaratiile de avere
se fac in scris, pe propria raspundere, si cuprind drepturile si obligatiile declarantului, ale
sotului/sotiei, precum si ale copiilor aflati In Intretinere.
Declaratiile de interese se fac in scris, pe propria raspundere, si cuprind functii si activitati.
Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun in termen de 30 de zile de la data
numirii sau a alegerii In functie ori de la data inceperii activitatii. Salariatii au obligatia sa
depuna sau sa actualizeze declaratiile de avere si declaratiile de interese anual, cel mai tarziu
la data de 15 iunie.
Declaratiile de avere se Intocmesc dupa cum urmeaza: pentru anul fiscal anterior incheiat la
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31 decembrie, in cazul veniturilor, respectiv situatia la data declararii pentru celelalte capitole
din declaratie.

Persoanele suspendate din exercitiul functiei sau al demnitatii publice pentru o
perioada ce acopera integral un an fiscal vor actualiza declaratiile in termen de 30 de zile de la
data incetarii suspendarii. In termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului
sau a Incetarii activitatii, persoanele prevazute de lege au obligatia sa depuna noi declaratii de
avere si declaratii de interese.

Conflictele de interese

Conflictul de interese de natura penala este definit de art. 301 din Codul penal, sub
denumirea de folosirea functiei pentru favorizarea unor persoane, ca fiind fapta angajatului
care, In exercitarea atributiilor de serviciu, a indeplinit un act prin care s-a obtinut un folos
patrimonial pentru sine, pentru sotul sau, pentru o ruda ori un afin pana la gradul II inclusiv.

Existenta unui conflict de interese de natura administrativa nu presupune existenta
automata a unei fapte de coruptie. Aparitia unui conflict intre interesele personale ale unui
functionar public si Indatoririle lui legale, fara ca acesta sa fie rezolvat sau sanctionat, poate
avea ca rezultat coruptia; un conflict de interese se poate concretiza, asadar, in cele din urma,
intr-o infractiune de coruptie sau de serviciu. Solutionarea conflictelor de interese vizeaza, in
consecintd, adoptarea deciziilor in cadrul administratiei publice exclusiv in baza interesului
public.

In aplicarea prevederilor legale, salariatii trebuie si exercite un rol activ, avand
obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict
de interese si de a actiona pentru prevenirea aparitiei sau solutionarea legala a acestora.

In situatia intervenirii unei incompatibilititi sau a unui conflict de interese, salariatii au
obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilitatii sau a
conflictului de interese, in termen legal.

Incompatibilitati

Problematica incompatibilitatilor este reglementata de Legea nr. 176/2010 privind
integritatea In exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si
completarea Legii nr. 144/2007 privind Infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative si
Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparenfei In exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare.

Pentru a evita confundarea conflictelor de interese cu incompatibilitafile este necesar
de avut In vedere faptul ca daca, pentru existenta unui conflict de interese persoanele publice
trebuie sa ia o decizie care sa influenteze un interes personal, pentru a se afla intr-o situatie
de incompatibilitate un oficial public nu trebuie sa ia nicio decizie, fiind suficient faptul ca
exercita concomitent doud sau mai multe functii al caror cumul este interzis de lege.

Salariatii trebuie sa exercite un rol activ, avand obligatia de a evalua situatiile care pot
genera o situatie de incompatibilitate si de a actiona pentru prevenirea aparitiei sau
solutionarea legala a acestora.

In situatia intervenirii unei incompatibilititi, salariatii au obligatia de a actiona
conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilitatii, in termen legal.

Functia de primar si viceprimar, presedinte si vicepresedinte al consiliului judetean
este incompatibila cu exercitarea urmatoarelor functii sau calitati:

a) functia de prefect sau subprefect;
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b) calitatea de functionar public sau angajat cu contract individual de munca, indiferent
de durata acestuia;

c) functia de presedinte, vicepresedinte, director general, director, manager,
administrator, membru al consiliului de administratie ori cenzor sau orice functie de
conducere ori de executie la societatile reglementate de Legea societatilor nr. 31/1990,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, inclusiv bancile sau alte institutii de
credit, societatile de asigurare si cele financiare, la regiile autonome de interes national, la
companiile si societdtile nationale, precum si la institutiile publice, cu exceptia
reprezentantilor In adunarea generala a actionarilor la societatile reglementate de Legea nr.
31/1990, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, a membrilor in consiliile de
administratie ale unitatilor si institutiilor de invatamant de stat sau confesionale si ale
spitalelor publice din reteaua autoritatilor administratiei publice locale sau a altor
reprezentanti ai institutiilor publice din subordinea unitatilor administrativ-teritoriale sau la
care unitatea administrativ-teritoriala pe care o conduce detine participatie;

d) functia de presedinte sau de secretar al adunarilor generale ale actionarilor sau
asociatilor la o societate reglementata de Legea nr. 31/1990, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e) calitatea de comerciant persoana fizica;

f) calitatea de membru al unui grup de interes economic;

g) calitatea de deputat sau senator;

h) functia de ministru, secretar de stat, subsecretar de stat sau o alta functie asimilata
acestora;

i) orice alte functii publice sau activitati remunerate, In tara sau in strainatate, cu
exceptia functiei de cadru didactic sau a functiilor in cadrul unor asociatii, fundatii sau alte
organizatii neguvernamentale.

Incompatibilitati privind functionarii publici

Calitatea de functionar public este incompatibild cu exercitarea oricarei alte functii
publice sau calitati decat cea in care a fost numit, precum si cu functiile de demnitate publica.
Functionarii publici nu pot detine alte functii si nu pot desfasura alte activitati, remunerate
sau neremunerate, dupa cum urmeaza:

a) 1n cadrul autoritatilor sau institutiilor publice;

b) 1n cadrul cabinetului demnitarului, cu exceptia cazului in care angajatul este suspendat
din functia

c) publica, in conditiile legii, pe durata numirii sale;

d) in cadrul regiilor autonome, societdtilor reglementate de Legea nr. 31/1990,
republicatd, cu modificarile si

e) completarile ulterioare, ori In alte unitati cu scop lucrativ din sectorul public;

f) 1in calitate de membru al unui grup de interes economic.

Interdictii dupa incheierea angajarii in cadrul institutiilor publice (pantouflage)
Domeniul achizitiilor publice

Ofertantul declarat castigator cu care autoritatea contractanta a incheiat contractul de
achizitie publica nu are dreptul de a angaja sau incheia orice alte Intelegeri privind prestarea
de servicii, direct ori indirect, in scopul indeplinirii contractului de achizitie publica, cu
persoane fizice sau juridice care au fost implicate In procesul de verificare/evaluare a
solicitarilor de participare/ofertelor depuse in cadrul unei proceduri de atribuire ori
angajati/fosti angajati ai autoritatii contractante sau ai furnizorului de servicii de achizitie
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implicat in procedura de atribuire cu care autoritatea contractanta/furnizorul de servicii de
achizitie implicat in procedura de atribuire a ncetat relatiile contractuale ulterior atribuirii
contractului de achizitie publica, pe parcursul unei perioade de cel putin 12 luni de la
incheierea contractului, sub sanctiunea rezolutiunii ori rezilierii de drept a contractului
respectiv.

Domeniul auditului public intern

Auditorilor interni nu trebuie sa li se incredinteze misiuni de audit public intern in
sectoarele de activitate in care acestia au detinut functii sau au fost implicati In alt mod;
aceasta interdictie se poate ridica dupa trecerea unei perioade de 3 ani.

Functionari publici

Functionarii publici nu pot detine alte functii si nu pot desfasura alte activitati,
remunerate sau neremunerate in cadrul regiilor autonome, societatilor reglementate de
Legea nr. 31/1990, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, ori in alte unitati cu
scop lucrativ din sectorul public.

Astfel, functionarii publici care, In exercitarea functiei publice, au desfasurat activitati
de monitorizare si control cu privire la societati reglementate de Legea nr. 31/1990,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, sau alte unitati cu scop lucrativ de
natura celor prevazute la alineatul precedent, nu pot sa-si desfasoare activitatea si nu pot
acorda consultanta de specialitate la aceste societati timp de 3 ani dupa iesirea din corpul
functionarilor publici.

Domeniul fondurilor europene

Beneficiarii persoane fizice/juridice de drept privat nu au dreptul de a angaja persoane
fizice sau juridice care au fost implicate In procesul de verificare/evaluare a cererilor de
finantare in cadrul procedurii de selectie pe parcursul unei perioade de cel putin 12 luni de la
semnarea contractului de finantare.

Fapta persoanei care, avand sarcina de a supraveghea, a controla, a reorganiza sau a
lichida un operator economic privat, Indeplineste pentru acesta vreo Insdrcinare,
intermediaza ori Inlesneste efectuarea unor operatiuni comerciale sau financiare ori participa
cu capital la un asemenea operator economic, daca fapta este de natura a-i aduce direct sau
indirect un folos necuvenit, constituie infractiune si se pedepseste cu inchisoare de la un an la
5 ani si interzicerea unor drepturi.

Daca fapta a fost savarsita intr-un interval de 5 ani de la incetarea insarcinarii,
pedeapsa este inchisoare de la 6 luni la 3 ani sau amenda.

Transparenta in procesul decizional

Transparenfa organizationala si decizionala in cadrul unei institutii constituie
instrumente optime In descurajarea si combaterea abuzurilor si a faptelor de coruptie.
Transparenta organizationala si decizionala in cadrul unei institutii are drept scop:

a) sa sporeasca gradul de responsabilitate a administratiei publice fata de cetatean, ca
beneficiar al deciziei administrative;

b) sa implice participarea activa a cetatenilor in procesul de luare a deciziilor
administrative si in procesul de elaborare a actelor normative;

c) sasporeasca gradul de transparenta la nivelul intregii administratii publice.
Accesul la informatii de interes public

Conform art. 31 alin. (1) din Constitutia Romaniei, dreptul persoanei de a avea acces la
orice informatie de interes public nu poate fi ingradit, iar potrivit dispozitiilor alin. (2) al
aceluiasi articol, autoritatile publice, potrivit competentelor ce le revin, sunt obligate sa
asigure informarea corectd a cetatenilor asupra treburilor publice si asupra problemelor de

13 /105



ROMANIA
JUDETUL VRANCEA
COMUNA GOLESTI
PRIMAR

interes personal.

Asadar, accesul la informatiile de interes public reprezinta un drept al persoanelor,
caruia 1i corespunde obligatia corelativa a institutiilor publice de a asigura exercitarea lui
corespunzadtoare. Astfel, orice persoana are dreptul sa solicite si sa obtina de la institutiile
publice informatiile de interes public, in conditiile reglementate de Legea nr. 544/2001, iar
institutiile publice sunt obligate sa asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de
interes public solicitate 1n scris sau verbal.

Solicitarea in scris a informatiilor de interes public trebuie sa cuprinda urmatoarele:
a) Numele institutiei la care se adreseaza cererea;
b) Informatia solicitata, astfel Tncat sa permita institutiei identificarea informatiei de
interes public;
c) Numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicita
primirea raspunsului.

Protectia avertizorului in interes public
Semnalarea unor fapte de incalcare a legii ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau
infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
legatura directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau
in legatura cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor
autoritatilor si institutiilor publice;

d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic In exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor

alese sau numite politic;

g) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

k) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu

nerespectarea legii;

1) emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau

clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al
autoritatilor publice, institutiilor publice;

n) iIncalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei
administrari si cel al ocrotirii interesului public.

Functiile sensibile

Functiile considerate ca fiind sensibile in cadrul entitdtii sunt acele functii care, in
exercitarea atributiilor, prezinta factori de risc cu privire la realizarea obiectivelor entitatii, de
reguld urmatoarele:

a) functii cu acces exclusiv la resursele materiale, financiare si informationale;

b) functii care au acces la informatii confidentiale;

c) functii implicate in gestionarea banilor, a bunurilor materiale;
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d) functii prin care se realizeaza achizitii publice;

e) functii prin care se realizeaza activitati cu influenta directa asupra cetatenilor,
politicienilor si companiilor;

f) functii in care titularii acestora se afla in conflict de interese, precum si functii in care
riscul de frauda este semnificativ;

g) functia ocupata de superiorul ierarhic al unui salariat care exercita o functie sensibila.

Conducatorul entitatii dispune:
a) identificarea functiilor sensibile pe baza unor factori de risc;
b) centralizarea acestora la nivelul entitatii;
c) stabilirea unei politici adecvate de gestionare a functiilor sensibile prin elaborarea
unor masuri, astfel Incat efectele negative asupra activitatilor desfasurate in cadrul
entitatii publice sa fie minime.
Riscuri si vulnerabilitati la coruptie in administratia publica

Un element strategic al activitatii de prevenire a coruptiei si de asigurare a unui nivel
ridicat de integritate il constituie managementul riscurilor.

Managementul riscurilor de coruptie in cadrul administratiei publice locale presupune
identificarea, analizarea, evaluarea si monitorizarea riscurilor de coruptie, precum si
stabilirea si implementarea masurilor de prevenire si control al acestora.

B. PREVENIREA FRAUDELOR
Invalidarea alegerii primarului se poate pronunta in cazul in care se constatd, potrivit legii
privind alegerea autoritatilor administratiei publice locale, incalcarea conditiilor de
eligibilitate sau daca alegerea acestuia s-a facut prin frauda electorala.
Mandatul primarului declarat ales este validat in termen de 20 de zile de la data desfasurarii
alegerilor de catre judecatoria In a carei raza teritoriala se afla circumscriptia electorala
pentru care au avut loc alegeri, in procedura necontencioasa. Validarea se realizeaza la
judecatorie, dupa depunerea raportului detaliat al veniturilor si cheltuielilor electorale,
potrivit legii privind finantarea partidelor politice si a campaniilor electorale, prin incheiere
pronuntata in caGolesti de consiliu, fara a fi aplicabila procedura de regularizare a cererii.
Principii si instrumente
1. Conducerea Primariei promoveaza o politica de toleranta zero in legatura cu frauda,
mobilizand toti angajatii sa actioneze, in toate circumstantele, demn si impartial, cu onestitate
si integritate, sa nu faca abuz de pozitia ocupata, sa protejeze toate resursele incredintate.
2. La nivelul Primariei si entitatilor din subordine, politica antifrauda este promovata prin:
— Investigarea interna a oricaror semnaldri de frauda, daca acestea contin suficiente
probe sau detalii privind frauda comisa sau presupusa;
— Sesizarea organelor abilitate In cazul constatarii faptelor de frauda;
— Intreprinderea masurilor in vederea recuperarii oricaror pierderi materiale si de
imagine, rezultate din frauda;
— Aplicarea masurilor disciplinare asupra responsabililor de stabilire a masurilor de
control si supraveghere in admiterea erorii, care au conditionat frauda;
— Raportarea imediata a tuturor fraudelor/suspiciunilor de frauda conducatorului U.A.T-
ului;
— Asigurarea transparentei politicii antifrauda, prin plasarea acesteia pe pagina web a
Primariei.
Detectarea fraudelor
1. Detectarea fraudelor se poate realiza prin receptionarea informatiei din diferite surse, cum
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ar fi: audienta, scrisori, telefon de Incredere, posta electronica, controale, inspectii, etc.

2. In incinta Primariei urmeazi a fi instalate cutia postala si telefonul de incredere, destinate
detectarii fraudelor/suspiciunilor de frauda, comise de catre angajatii autoritatii publice
locale, care vor putea fi utilizate atat de salariati, cat si de persoanele din exterior, pentru a
semnala fraudele/suspiciunile de frauda.

Investigarea si raportarea fraudelor

1. Orice frauda care este detectatd sau suspectata trebuie sa fie raportata imediat
conducerii Primariei. in cazul in care vor exista argumente temeinice, conducerea Primariei
va dispune initierea procedurii de investigare a fraudei.

2. In acest sens se va constiui o comisie de investigare a fraudei, stabilitd prin
dispozitie a primarului.

3. In vederea aplicarii eficiente a prezentei politici, angajatii institutiei sunt incurajati
sa semnaleze fraude/suspiciuni de frauda, in cazurile in care dispun de astfel de informatii.

4. Mesajele care semnaleaza fraude/suspiciuni de fraude, provenite atat din interiorul
entitatii publice cat si din exterior la sediul Primariei.

5. Angajatii care semnaleaza fraude sunt In drept sa-si pastreze anonimatul, desi
indicarea datelor persoanele ale acestora ar facilita desfasurarea investigarii
fraudei/suspiciunii de frauda.

6. Informatia semnalata trebuie sa fie exacta cu referinte detaliate, cum ar fi:
persoanele implicate, locul si perioada desfasurarii faptei, etc.

7. Rezultatele investigarii vor fi raportate Primarului de catre presedintele comisiei
prin intermediul unui raport semnat de catre toti membrii desemnati.

8. Daca fapta semnalata este infractiune, avand in vedere dispozitiile codul penal si al
codului de procedura penalad in vigoare, comisia de specialitate, prin organul superior, are
obligatia sa sesizeze de indata organul de urmarire penala si sa ia masuri pentru ca urmele
infractiunii, corpurile delicte si orice alte mijloace de proba sa nu dispara.

9. Daca fapta semnalata reprezinta o abatere disciplinara sau o fapta ce atrage doar
raspunderea civild, comisia de specialitate dispune masurile prevazute de legislatia In vigoare.
Confidentialitatea

1. Toate informatiile primite/cunoscute cu privire la fraude/suspiciuni de frauda vor fi
tratate iIn mod confidential pe parcursul investigarii;

2. Confidentialitatea informatiei aferenta actelor frauduloase raportate este
importanta pentru a evita deteriorarea reputatiei persoanelor suspecte, ulterior gasite
nevinovate.

C. PREVENIREA SPALARII BANILOR
La nivelul Primariei si entitdtilor din subordine, politica impotriva spalarii banilor este
promovata prin:
a) Investigarea interna a oricaror semnalari de infractiune, daca acestea contin suficiente
probe sau detalii privind infractiunea comisa sau presupusa;
b) Sesizarea organelor abilitate in cazul constatarii infractiunii;
c) Intreprinderea masurilor in vederea recuperarii oricaror pierderi materiale si de
imagine, rezultate din infractiune;
d) Aplicarea masurilor disciplinare asupra responsabililor de stabilire a masurilor de
control si supraveghere in admiterea erorii, care au conditionat infractiunea;
e) Raportarea imediata a infractiunii/suspiciunilor conducatorului U.A.T-uluij;
f) Asigurarea transparentei politicii impotriva spalarii banilor, prin plasarea acesteia pe
pagina web a Primariei.
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Detectarea infractiunii de spalare de bani

1. Detectarea se poate realiza prin receptionarea informatiei din diferite surse, cum ar
fi: audienta, scrisori, telefon de incredere, posta electronica, controale, inspectii, etc.

2. In incinta Primiriei urmeazi a fi instalate cutia postala si telefonul de incredere,
destinate detectdrii infractiunilor/suspiciunilor, comise de catre angajatii autoritatii publice
locale, care vor putea fi utilizate atat de salariati, cat si de persoanele din exterior, pentru a
semnala neregularitatilor/suspiciunile de spalare de bani.

Investigarea si raportarea infractiunii spalarea banilor

1. Orice infractiune care este detectata sau suspectata trebuie sa fie raportata imediat
conducerii Primariei. In cazul in care vor exista argumente temeinice, conducerea Primariei
va dispune initierea procedurii de investigare a neregularitatilor.

2. 1n acest sens se va constiui o comisie de investigare a neregularitatilor, stabilitd prin
dispozitie a primarului.

3. In vederea aplicirii eficiente a politicii, angajatii institutiei sunt incurajati sa
semnaleze infractiunea/suspiciunea, in cazurile In care dispun de astfel de informatii.

4. Mesajele care semnaleaza suspiciunile provenite atat din interiorul entitatii publice
cat si din exterior la sediul Primariei.

5. Angajatii care semnaleaza neregularitatile sunt In drept sa-si pastreze anonimatul,
desi indicarea datelor persoanele ale acestora ar facilita desfasurarea investigarii suspiciunii
cu privire la spalarea banilor.

6. Informatia semnalata trebuie sa fie exacta cu referinte detaliate, cum ar fi:
persoanele implicate, locul si perioada desfasurarii faptei, etc.

7. Rezultatele investigarii vor fi raportate Primarului de catre presedintele comisiei
prin intermediul unui raport semnat de catre toti membrii desemnati.

8. Comisia de specialitate, prin organul superior, are obligatia sa sesizeze de indata
organul de urmarire penala si sa ia masuri pentru ca urmele infractiunii, corpurile delicte si
orice alte mijloace de proba sa nu dispara.

4.3. Responsabilitati
Conducatorul institutiei:
— Aproba procedura;
— Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
Secretar
— Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura;
— Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
— Monitorizeaza prezenta procedura.
Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate
Aplica si mentin procedura;
Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite In prezenta procedura.
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PROCEDURA PRIVIND ASIGURAREA
MANAGEMENTULUI RESURSELOR UMANE,
DE RESPECTARE A NORMATIVELOR
MINIME DE PERSONAL SI DE SELECTIE A
ACESTUIA
COD: PO -02

Editia

Revizia
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I. SCOPUL PROCEDURII:

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele
implicate

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind asigurarea
managementului de resurse umane.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de
lucru pentru indeplinirea sarcinilor aferente fisei postului pentru salariatii institutiei implicati
in activitatea procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii
activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie ale
personalului

Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager, in luarea deciziei

- Nu este cazul

5. Alte scopuri

- Nu este cazul
II. DOMENIUL DE APLICARE:

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la asigurarea managementului de resurse umane.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de
activitati desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca important3, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor
proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate
ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente beneficiare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Resurse Umane

I1I. DOCUMENTE DE REFERINTA:

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
2. Legislatie primara:
— Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
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3. Legislatie secundara:

cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile

ulterioare.

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

Programul de dezvoltare a SCIM;

Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare;

Regulamentul de organizare si functionare a institutiei;

Regulamentul Intern al Institutiei;

Dispozitii ale Conducatorului Institutiei;

Circuitul documentelor;

Alte acte normative.

IV. DEFINITII SI ABREVIERI:

1. Definitii ale termenilor:

NR.
TERMENUL DEFINITIA
CRT.
< Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
Procedura . Ao A . .
10. documentati editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.
Procedura < . -
. < Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
operationala y 9 . . ) : .
11. N desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
(procedura . v et . A o .
entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.
de lucru)
Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un
12. | Document fapt, se confera un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text
) scris sau tiparit inscriptie sau alta marturie servind la cunoasterea
unui fapt real actual sau din trecut.
Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
13. | Aprobare desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
unitate.
Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
. catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt
14. | Verificare . : e X .
satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.
Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice,
Gestionarea pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate
15. de viata, de la Inceput, prin procesul de creare, revizuire,
documentelor . . : . . . .
organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,arhivare si
pana la distrugerea lor;
Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
16. | Editie procedura proceduri sau atunci cand modificarile din

structura procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei
anterioare;
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Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor
17. | Revizie procedura informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
) modificari ce implica de reguld sub 50% din continutul
procedurii;.
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate

national3, regie
autonoma3, societate la care statul sau o unitate administrativ-

18. | Entitate publica teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu pu
19. | Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Conducatorul
20. | departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1 PO Procedura operationala

2 Ed Editie

3 Rev Revizie

4 SCIM Sistem de Control Intern/Managerial
5 EP Entitate Publica

6 CS Compartiment de specialitate

7 A Aplicare

8 Ah Arhivare

9 Ap Aprobare

10 E Elaborare

V. DESCRIEREA ACTIVITATII/PROCESULUI:

1. Generalitati:
In cadrul unitatii se modifica si se actualizeazi Statul de Personal pentru intregul personal
angajat.
La baza Statului de personal stau Statul de Functii, Dispozitiile de modificare a Statutului
profesional al angajatului (schimbari ale locului de munca, noi abilitati profesionale atestate,
promovari/retrogradari in functie, cresteri/scaderi In grad sau treapta de salarizare,
aparitia/disparitia unor sporuri sau alte drepturi, stimulente/penalitati).
2. Documente utilizate:
2.1. Lista si provenienta documentelor:
— Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enuGolestite la
Documentele de referinta, precum si anexele, daca este cazul.
2.2. Continutul si rolul documentelor:
— Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa
modalitatea de implementare a activitatii procedurate.
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— Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:

— Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariafii
entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va
difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:
3.1. Resurse materiale:

— Computer;

— Imprimanta;

— Copiator;

— Consumabile (cerneald/toner);

— Hartie xerox;

— Dosare;

— Conexiune internet;

— Mijloace de transport.

3.2. Resurse umane:

— Conducatorul Institutiei;

— Conducatorul Compartimentului Resurse Umane;

— Comisia de concurs.

3.3. Resurse financiare:
— Conform Bugetului aprobat al Institutiei.
4. Modul de lucru:
Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura, respectiv:

— Conducatorul  unitatii  defineste  structura  organizatorica, = competentele,
responsabilitatile, sarcinile, relatiile organizatorice si comunica salariatilor documentele
specifice ale structurii organizatorice;

— Conducatorul unitatii stabileste, in scris, limitele competentelor si responsabilitatilor
pe care le deleagd, In conformitate cu cerintele legale;

— Structura organizatorica trebuie stabilita in concordanta cu misiunea si cu scopul
unitatii, astfel incat sa sprijine procesul decizional printr-o delegare adecvata a
responsabilitatilor si sa serveasca realizarii in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate
a obiectivelor stabilite;

— In temeiul actului normativ privind organizarea si functionarea unitatii, conducatorul
unitatii aproba structura organizatorica: departamente, directii generale, directii, servicii,
birouri, compartimente;

— Incadrarea cu personal de conducere si personal de executie a compartimentelor se
regdseste In statul de functii al unitatii si se realizeaza cu respectarea concordantei dintre
natura posturilor si competentele profesionale si manageriale necesare indeplinirii sarcinilor
salariatilor;
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— Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate
postului; acestea trebuie sa fie bine definite, clare, coerente si sa reflecte elementele avute in
vedere pentru realizarea obiectivelor entitatii publice;

— Conducerea unitatii analizeaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii
organizatorice la modificarile intervenite in interiorul si/sau exteriorul unitatii;

— 1In fiecare unitate, delegarea atributiilor se poate realiza prin regulamentul de
organizare si functionare, fisele posturilor si prin ordine/decizii exprese de a indeplini
anumite operatiuni si responsabilitati;

— Delegarea este condifionata in principal de potentialul si gradul de incarcare cu sarcini
a conducerii unitatii si a salariatilor implicati;

— Conducatorii compartimentelor entitatii publice au obligatia de a Intocmi si de a
actualiza, ori de cate ori este cazul, fisele posturilor pentru personalul din subordine;

— Sarcinile/Atributiile postului trebuie sa fie clar formulate si strdns relationate cu
obiectivele specifice si atributiile compartimentului;

— Conducatorii compartimentelor entitatii publice trebuie sa identifice sarcinile noi
si/sau cu un grad de complexitate ridicat ce revin salariatilor si sa le acorde sprijin in
realizarea acestora, oferindu-le o viziune concreta de lucru;

— Conducatorul entitatii publice dispune identificarea functiilor sensibile pe baza unor
factori de risc, centralizarea acestora la nivelul entitatii publice si stabilirea unei politici
adecvate de gestionare a acestora prin elaborarea unor masuri, astfel incat efectele negative
asupra activitatilor desfasurate in cadrul entitatii publice sa fie minime;

— Conducerea entitatii publice asigura ocuparea posturilor de catre persoane
competente, carora le incredinteaza sarcini potrivit competentelor, si asigura conditii pentru
imbunatatirea pregatirii profesionale a salariatilor;

— Performantele profesionale ale salariatilor sunt evaluate anual in raport cu obiectivele
postului;

— Conducerea entitatii publice si salariatii dispun de cunostintele, abilitatile si experienta
care fac posibila indeplinirea eficienta si efectiva a sarcinilor/atributiilor, precum si buna
intelegere si indeplinire a responsabilitatilor legate de controlul intern managerial;

— Performantele profesionale ale salariatilor se evalueaza cel putin o data pe an in raport
cu obiectivele anuale individuale si sunt discutate cu acestia de catre evaluator;

— Conducatorii entitatilor publice asigura fiecarui salariat participarea la cursuri de
pregatire profesionala in domeniul sau de competenta, conform legislatiei In domeniu;

— Conducatorul entitatii publice defineste structura organizatorica, competentele,
responsabilitatile, sarcinile, relatiile organizatorice si comunica salariatilor documentele
specifice ale structurii organizatorice;
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— Conducatorul entitatii publice stabileste, In scris, limitele competentelor si
responsabilitatilor pe care le deleagd, in conformitate cu cerintele legale;

— Structura organizatorica trebuie stabilita in concordanta cu misiunea si cu scopul
entitatii, astfel incit sa sprijine procesul decizional printr-o delegare adecvata a
responsabilitatilor si sa serveasca realizarii in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate
a obiectivelor stabilite;

— In temeiul actului normativ privind organizarea si functionarea entitatii publice,
conducatorul entitatii publice aproba structura organizatorica: servicii, birouri,
compartimente;

— TIncadrarea cu personal de conducere si personal de executie a compartimentelor se
regdseste In statul de functii al entitatii si se realizeaza cu respectarea concordantei dintre
natura posturilor si competentele profesionale si manageriale necesare indeplinirii sarcinilor
salariatilor;

— Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate
postului; acestea trebuie sa fie bine definite, clare, coerente si sa reflecte elementele avute in
vedere pentru realizarea obiectivelor entitatii publice;

— Conducerea entitatii publice analizeaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii
organizatorice la modificarile intervenite in interiorul si/sau exteriorul entitatii publice;

— In fiecare entitate publici, delegarea atributiilor se poate realiza prin regulamentul de
organizare si functionare, fisele posturilor si prin ordine/decizii exprese de a indeplini
anumite operatiuni si responsabilitati;

— Delegarea este conditionata in principal de potentialul si gradul de incarcare cu sarcini
a conducerii entitatii si a salariatilor implicati.

— Actul de delegare a atributiilor si competentelor este conform atunci cand:

e respecta raportul dintre complexitatea sarcinilor/atributiilor delegate si
cunostintele, experienta si capacitatea necesara efectuarii actului de autoritate incredintat;

e sunt precizate in cuprinsul acestuia termenele-limita de realizare si criteriile
specifice pentru indeplinirea cu succes a sarcinilor/atributiilor delegate;

e sunt furnizate de catre conducator toate informatiile asupra responsabilitatii ce
va fi Incredintata;

e este confirmat, prin semnaturd, de catre salariatul caruia i s-au delegat
sarcinile/atributiile.

— Salariatul delegat raspunde integral de realizarea sarcinii, iar conducatorul care a
delegat 1si mentine in fata superiorilor responsabilitatea finala pentru realizarea acesteia;

— Conducatorul entitatii publice dispune monitorizarea performantelor pentru

obiectivele si/sau activitatile compartimentelor, prin intermediul unor indicatori cantitativi
si/sau calitativi, inclusiv cu privire la economicitate, eficienta si eficacitate;
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— Conducatorii compartimentelor monitorizeaza performantele activitatilor aflate in
coordonare, prin elaborarea unui sistem adaptat dimensiunii si specificului activitatii
compartimentului;

— Monitorizarea performantelor activitatilor desfasurate se realizeaza la nivelul fiecarui
compartiment in vederea informarii conducerii entitatii publice privind realizarea
obiectivelor propuse;

— Conducatorii compartimentelor se asigura ca este stabilit cel pufin un indicator de
performanta pentru obiectivele stabilite si activitatile prevazute in plan si/sau desfasurate, cu
ajutorul caruia se monitorizeaza si se raporteaza realizarile. Pe baza indicatorilor stabiliti,
conducatorul compartimentului elaboreaza anual o raportare privind monitorizarea
performantelor, care poate fi inclusa intr-un raport mai amplu, precum un raport de activitate
sau alt document de raportare al entitatii publice;

— Pe baza raportdrilor anuale pentru monitorizarea performantelor primite de la
compartimente se intocmeste o informare privind monitorizarea performantelor la nivelul
entitatii publice catre conducatorului acesteia;

— Structura si complexitatea sistemului de monitorizare a performantelor sunt
conditionate de marimea si specificul activitatii entitatii publice, de modificarea obiectivelor
sau/si indicatorilor, de modul de acces al salariatilor la informatii;

— Conducerea entitatii publice dispune evaluarea periodica a performantelor, constata
eventualele abateri de la obiective si ia masurile preventive si corective ce se impun;

— Conducatorii compartimentelor verifica si aproba activitatile salariatilor, dau
instructiunile necesare pentru a asigura minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea
neregulilor si fraudei, respectarea legislatiei si corecta intelegere si aplicare a instructiunilor;

Supravegherea activitatilor este adecvata, in masura in care:
— fiecdrui salariat i se comunica atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta
atribuite;
— se evalueaza sistematic activitatea fiecarui salariat;
— se aproba rezultatele activitatii in diverse etape de realizare a acesteia.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului se face anual.

Procesul de evaluare reprezintd aprecierea obiectiva a performantelor profesionale
individuale ale personalului, prin compararea gradului si a modului de indeplinire a
obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod
efectiv.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului cuprinde urmatoarele
elemente:
— evaluarea gradului si a modului de atingere a obiectivelor individuale;
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— evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

Pentru aprecierea gradului de atingere a obiectivelor individuale se stabilesc indicatori de
performanta.

Stabilirea obiectivelor individuale si a indicatorilor de performanta trebuie sa aiba in
vedere corelarea cu atributiile si obiectivele institutiei.

Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu
Modificarea raporturilor de serviciu a personalului are loc prin:
— delegare;
— detasare;
— transfer;
— mutarea definitiva In cadrul unitatii ori in cadrul altei structuri fara personalitate
juridica a unitatii;
— mutarea temporarad in cadrul unitatii ori in cadrul altei structuri fara personalitate
juridica a unitatii;
— exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere;
— promovare;
— mobilitate.

In cazul functionarilor publici numiti pe durata determinata modificarea temporara a
raporturilor de serviciu se poate face pe o perioada mai mica sau egala cu perioada pentru
care au fost numiti.

Suspendarea raporturilor de serviciu ale personalului poate interveni de drept, la
initiativa angajatului sau prin acordul partilor. Suspendarea de drept a raporturilor de serviciu
si suspendarea raporturilor de serviciu la initiativa angajatului se constata prin act
administrativ, iar suspendarea prin acordul partilor se aproba prin act administrativ de catre
persoana care are competenta de numire, la cererea angajatului.

Incetarea raporturilor de serviciu ale salariatului se face prin act administrativ al
persoanei care are competenta legala de numire in functia publica, in urmatoarele conditii:
— dedrept;
— prin acordul partilor, consemnat in scris;
— prin eliberare din functia publica;
— prin destituire din functia publica;
— prin demisie.

Incadrarea salariatilor la institutiile si autorititile publice si la alte unititi bugetare se
face numai prin concurs sau examen, dupa caz.

Angajatorul poate cere informatii in legatura cu persoana care solicita angajarea de la
fostii sai angajatori, dar numai cu privire la activitatile indeplinite si la durata angajarii si
numai cu Incunostintarea prealabila a celui In cauza.

Incadrarea salariatilor la institutiile si autorititile publice si la alte unititi bugetare se
face numai prin concurs sau examen, dupa caz.
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In cazul in care la concursul organizat in vederea ocuparii unui post vacant nu s-au
prezentat mai multi candidati, incadrarea in munca se face prin examen.

Fiecare autoritate sau institutie publicd va intocmi un registru de evidenta a
functionarilor publici, denumit in continuare registru. Registrul se intocmeste in format
electronic, conform formatului standard.

Prima pagina a registrului cuprinde elementele de identificare ale autoritatii sau
institutiei publice.

Registrul cuprinde elementele de identificare ale angajatului, numarul si data actului
administrativ de numire, modificare, suspendare si Incetare a raporturilor de serviciu, temeiul
legal al modificarii, suspendarii si Incetarii raporturilor de serviciu, durata modificarii si
suspendarii raportului de serviciu, precum si numele, prenumele si functia detinuta de
persoana care a facut Inregistrarea. Fiecarui angajat 1i va fi alocat un spatiu individual in
registru.

Corectarea erorilor materiale se face astfel incat sa poata fi vizibile vechea inregistrare
si datele exacte.

Angajatul are dreptul de acces la datele cu caracter personal si profesional inscrise in
dosarul sau profesional, atat la cele intocmite pe suport hartie, cat si la cele Intocmite in
format electronic, precum si la datele sale Inscrise in registru.

Angajatul are dreptul, la solicitarea sa scrisa adresata compartimentului de resurse

umane sau persoanei care are atributii cu privire la evidenta personalului, de a primi:

a) copii de pe documentele intocmite pe suport hartie din dosarul sau profesional;

b) extrase de pe documentele Intocmite in format electronic, certificate prin semnatura de
persoana care are atributii cu privire la completarea dosarului sau profesional;

c) extrase de pe datele sale inscrise in registru, certificate prin semnatura de persoana
care are atributii cu privire la completarea dosarului sau profesional;

d) adeverinte care sa certifice informatii cuprinse in dosarul sau profesional sau in spatiul
sau individual in registru.

La datele cu caracter personal si profesional inscrise in dosarul profesional al
angajatului, atat la cele Intocmite pe suport hartie, cit si la cele intocmite In format electronic,
precum si la datele angajatului Inscrise in registru au acces, In prezenta conducatorului
compartimentului de resurse umane sau a persoanei care are atributii cu privire la evidenta
personalului, si pot obtine copii, extrase sau certificari ale acestor date, la solicitarea scrisa si
motivatd, numai urmatoarele persoane si autoritati sau institutii publice:

a) conducatorul autoritatii sau institutiei publice;

b) conducatorul compartimentului In care isi desfasoara activitatea angajatul sau, dupa
caz, alt functionar public care are calitatea de evaluator al angajatului;

c) persoanele Imputernicite ale unor autoritati sau institutii publice cu atributii de
control;

d) presedintele si/sau membrii comisiei de discipling;

e) consilierii juridici din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea angajatul titular al dosarului profesional, in situatia in care autoritatea sau
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institutia publica este parte intr-un proces cu acesta, iar datele prezentate sunt relevante
pentru solutionarea cauzei;
f) functionarii publici din cadrul compartimentului de resurse umane care au atributii in
acest sens;
g) instantele judecatoresti si organele de cercetare penala.

Accesul la dosarul profesional se face In prezenta titularului dosarului profesional.
Accesul la dosarul profesional se notifica angajatului In cauza, atunci cand nu este posibila
prezenta acestuia.

Persoanele care au acces la datele cuprinse in dosarul profesional au obligatia de a
pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal, in conditiile legii.

Datele cuprinse in dosarul profesional sau in registru pot fi rectificate sau completate in
urmatoarele situatii:

a) lasolicitarea scrisa si motivata a angajatului;

b) la solicitarea scrisa si motivata a conducatorului compartimentului de resurse umane
sau, dupa caz, a persoanei care are atributii cu privire la evidenta personalului, prevazute in
fisa postului, cu aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice si cu instiintarea
angajatului in cauza;

c) pe baza hotararii judecatoresti definitive si irevocabile.

In cererea de solicitare a rectificirii sau completirii se mentioneazi informatia
considerata a fi incorecta sau incompleta.

Rectificarea, completarea datelor din dosarul profesional sau, dupa caz, refuzul
efectuarii acestor operatiuni se aduce la cunostinta angajatului In cauza.

Rectificarea sau completarea datelor din dosarul profesional se face pe baza documentelor
prezentate in original.

Actele originale doveditoare se restituie titularului. Copiile de pe acestea, certificate
pentru conformitate cu originalul de catre persoana care are atributii cu privire la evidenta
personalului, se pastreaza in dosarul profesional.

In cazurile de transfer sau de incetare a raporturilor de serviciu, autoritatea sau
institutia publica va pastra o copie de pe dosarul profesional si va Inmana documentele
intocmite pe suport hartie, in original, precum si documentele intocmite in format electronic,
pe suport magnetic, pe baza de semnatura, angajatului.

In cazurile de transfer sau de incetare a raportului de serviciu al angajatului,
conducatorul compartimentului de resurse umane sau, dupa caz, persoana care are atributii
cu privire la evidenta personalului certifica valabilitatea si exactitatea inregistrarilor.

Angajatul are obligatia sa predea originalul dosarului profesional autoritatii sau
institutiei in care se transferd, in termen de 5 zile de la realizarea transferului.

Dosarul profesional al angajatului al carui raport de serviciu este suspendat in conditiile legii
se pastreaza de catre autoritatea sau institutia publica.

In cazul reorganizirii autorititii sau institutiei publice, dosarele profesionale ale
angajatilor ale caror raporturi de serviciu cu autoritatea sau institutia publica nu se modifica
sau nu inceteaza, precum si registrul/registrele de evidenta ale functionarilor publici se
pastreaza de catre aceasta.

In cazul desfiintirii autorititii sau institutiei publice si al preluirii atributiilor acesteia
de catre o autoritate sau institutie publica nou-infiintatd, dosarele profesionale ale angajatilor
preluati de catre autoritatea sau institutia publica nou-infiintata, precum si
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registrul /registrele de evidenta al angajatilor vor fi transmise acesteia pe baza de protocol de
catre autoritatea sau institutia publica supusa reorganizarii.

In cazul desfiintirii, in conditiile legii, a unei autorititi sau institutii publice, fird ca
activitatea acesteia sa fie continuata de o alta autoritate ori institutie publica, copiile de pe
dosarele profesionale, precum si de pe registre, in baza carora se elibereaza copii certificate si
extrase privind drepturile individuale ale angajatilor, sunt preluate si pastrate la casele
judetene de pensii.

In cazul detasirii angajatului, dosarul profesional se pistreazi de citre autoritatea sau
institutia publica de la care angajatul este detasat. Eventualele completari intervenite pe
perioada detasarii sunt transmise sub semndtura conducatorului autoritatii sau institutiei
publice la care angajatul a fost detasat.

In cazurile de transfer sau de incetare a raporturilor de serviciu, autoritatea sau
institutia publica va inmana o copie de pe fila/filele personale din registru. Copiile dosarelor
profesionale ale functionarilor publici ale caror raporturi de serviciu cu o autoritate sau
institutie publica inceteaza se arhiveaza, in conditiile legii.

Documentele se arhiveaza in cadrul autoritatii sau institutiei publice, dupa 5 ani de la
intocmirea lor.

In caz de furt, pierdere sau distrugere a dosarului profesional, se va intocmi si se va
elibera angajatului In cauza un duplicat, de catre ultima autoritate sau institutie publica cu
care acesta a avut raporturi de serviciu. In cazul in care autoritatea sau institutia publici a fost
supusa reorganizarii, duplicatul se va elibera de catre autoritatea sau institutia publica care
detine arhivele autoritatii sau institutiei supuse reorganizarii.

Contractul individual de munca se incheie dupa verificarea prealabila a aptitudinilor
profesionale si personale ale persoanei care solicita angajarea.

Modalitatile in care urmeaza sa se realizeze verificarea sunt stabilite In contractul colectiv de
munca aplicabil,in statutul de personal - profesional sau disciplinar - si in regulamentul intern,
in masura In care legea nu dispune altfel.

Informatiile cerute, sub orice forma, de catre angajator persoanei care solicita angajarea cu
ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor nu pot avea un alt scop decéat acela de a aprecia
capacitatea de a ocupa postul respectiv, precum si aptitudinile profesionale.

Angajatorul poate cere informatii in legatura cu persoana care solicita angajarea de la
fostii sai angajatori, dar numai cu privire la activitatile indeplinite si la durata angajarii si
numai cu Incunostintarea prealabila a celui In cauza.

Persoanele si institutia sunt obligate sa depuna la casele de asigurari de sanatate in a
caror raza administrativteritoriala 1si au sediul social, respectiv domiciliul, pe suport hartie
sau prin mijloace de transmitere la distanta, exemplarul 2 al certificatelor de concediu medical
in conditiile in care se solicita restituirea sumelor reprezentand indemnizatii platite
asiguratilor, care sunt suportate din bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de
sanatate.

Documentele pot fi transmise casei de asigurari de sanatate care elibereaza certificatul
de concediu medical de catre persoane pe suport hartie sau prin mijloace electronice de
transmitere la distanta sau, dupa caz, de catre persoanele care autentifica documentele prin
mijloace electronice de transmitere la distantd, iar casa de asigurari, la randul sau, poate
transmite certificatul de concediu medical, pe suport hartie sau prin mijloace electronice de
transmitere la distanta, beneficiarilor/persoanelor in drept/angajatorilor, dupa caz.
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Documentele, precum si certificatele de concediu medical, atunci cand sunt transmise
prin mijloace electronice de transmitere la distantd, sunt semnate cu semnatura electronica
calificata.

Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum si prin orice alte
documente justificative care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.
Statele de platd, precum si celelalte documente justificative se pastreaza si se arhiveaza de
catre angajator in aceleasi conditii si termene ca in cazul actelor contabile, conform legii.

Conducatorul entitatii publice organizeaza si gestioneaza procesul de creare, revizuire,
organizare, stocare, utilizare, identificare si arhivare a documentelor interne si a celor
provenite din exteriorul entitatii, oferind control asupra ciclului complet de viata al acestora si
accesibilitate conducerii si salariatilor entitatii, precum si tertilor abilitati.

In fiecare entitate publici sunt definite reguli clare si sunt stabilite proceduri cu privire la
inregistrarea, expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea
documentelor.

Conducatorul entitatii publice organizeaza si monitorizeaza procesul de primire,
inregistrare si expediere a documentelor; iar la nivelul fiecarui compartiment se tine, in mod
obligatoriu, o evidenta a documentelor primite si expediate.

In entitatea publica sunt implementate masuri de securitate pentru protejarea
documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc., precum si masuri de
respectare a reglementarilor privind protectia datelor cu caracter personal.

Conducerea entitatii publice asigura conditiile necesare cunoasterii si respectarii de
catre salariati a reglementarilor legale privind accesul la documentele clasificate si modul de
gestionare a acestora.

In entitatea publici este creat un sistem de pastrare/arhivare a documentelor, potrivit
unei proceduri, In vederea asigurarii conservarii lor In bune conditii si pentru a fi accesibile
personalului competent in a le utiliza.

VALORIFICAREA REZULTATELOR ACTIVITATII

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din
Institutie.

VI. ABATERI DISCIPLINARE:

Nerespectarea prezentei proceduri de catre persoanele responsabile atrage dupa sine masuri
disciplinare conform prevederilor Legii 53/2003(CM).
VII. RESPONSABILITATI

Conducatorul institutiei:
— Aproba procedura;
— Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
Responsabil cu atributii in resurse umane:
— Realizeaza activitatile descrise In prezenta procedura;
— Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
— Monitorizeaza prezenta procedura.
Conducatorii de compartimente /persoanele desemnate:
— Aplica si mentin procedura;
— Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite In prezenta procedura.
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SI DE ACHIZITIE A BUNURILOR,
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I. SCOPUL PROCEDURII:

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele
implicate

Procedura descrie activitatile desfasurate in cursul circuitului documentelor in cadrul
compartimentului.

Contabilitate si are ca scop principal asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si
legal al documentelor.

De asemenea, are ca scop respectarea dispozitiilor legale cu privire la intocmirea,
avizarea, aprobarea si circuitul documentelor emise in cadrul entitatii.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii
activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie ale
personalului

Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager, in luarea deciziei

- Nueste cazul
5. Alte scopuri
- Nueste cazul
II. DOMENIUL DE APLICARE:

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica in cadrul compartimentului Contabilitate si contine a descriere
amanuntata a documentelor financiar-contabile din cadrul institutiei, modul de intocmire si
circuitul a acestora.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de
activitati desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca important3, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor
proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate
ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date: toate structurile

4.2 Compartimente beneficiare de rezultate: toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii: compartimentul contabilitate
I1I. DOCUMENTE DE REFERINTA:

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul
2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4.058/2024 pentru completarea Ordinului ministrului finantelor publice
nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile, Publicat In Monitorul Oficial nr.
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754/2024;

- Ordinul nr. 1.447/2023 pentru modificarea si completarea unor reglementari privind
documentele financiarcontabile, Publicat In Monitorul Oficial nr. 453/2023;

- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea Contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018.

4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

— Programul de dezvoltare a SCIM;

— Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare;

— Regulamentul de organizare si functionare a institutiei;

— Regulamentul Intern al Institutiei;

— Dispozitii ale Conducatorului Institutiei;

— Circuitul documentelor;

— Alte acte normative.
IV. DEFINITII SI ABREVIERI:

1. Definitii ale termenilor:

NR.
CRT. TERMENUL DEFINITIA
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
1 Procedura editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile
" | documentata documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.
Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
9 operationala desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
" | (procedura dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
de lucru) publice.

Act prin care se adevereste, se constatad sau se preconizeaza un
fapt, se confera un drept, se recunoaste o obligatie respectiv
text scris sau tiparit inscriptie sau alta marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut.

3. | Document

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
4. | Aprobare desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului
document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt
satisfacute cerintele specificate, inclusiv

cerintele Comisiei de Monitorizare.

5. | Verificare

Gestionarea Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice,
6. pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul Intregii lor

documentelor . A .
durate de viata, de la Inceput, prin procesul de creare,

33 /105



ROMANIA

JUDETUL VRANCEA

COMUNA GOLESTI

PRIMAR
revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;
Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei

7. | Editie procedura proceduri sau atunci cand modificarile din

structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei

8. | Revizie procedura proceduri, modificari ce implica de regula sub 50% din
continutul procedurii;.
9. | Valuta Alta moneda decat moneda nationala.
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate
nationald, regie autonomd, societate la care statul sau o
unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
10. | Entitate publica personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu publicadministrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.
11. | Departament Directie General3,Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Conducatorul . Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
12. | departamentului .
- .. | compartiment
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1 PO Procedura operationala

2 Ed Editie

3 SCIM Sistem de Control Intern/Managerial
4 ouG Ordonanta de Urgenta a Guvernului
5 HG Hotarare de Guvern

6 EP Entitate Publica

7 BF Bon fiscal

8 NIR Nota de intrare receptie

9 PV Proces verbal

10 OP Ordin de plata

11 RC Registrul de casa

V. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI:

1. Generalitati:
Documentele contabile (registre, jurnale, fise, note etc.) care servesc la prelucrarea,

centralizarea si

inregistrarea

in contabilitate a operatiunilor economico-financiare

consemnate in documentele justificative, Intocmite manual sau prin utilizarea sistemelor
informatice de prelucrare automata a datelor, trebuie sa cuprinda elemente cu privire la:
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- denumirea entitatii;

- data intocmirii documentului contabil;

- felul, numarul si data documentului justificativ;

- sumele corespunzatoare operatiunilor efectuate;

- conturile sintetice si analitice debitoare si creditoare;

- semnadtura persoanei responsabile cu intocmirea documentelor contabile.
Documentele justificative trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente principale:

- denumirea documentului;

- denumirea/numele si prenumele si, dupa caz, sediul persoanei juridice/adresa
persoanei fizice care Intocmeste documentul;- numadrul documentului si data
intocmirii acestuia;

- mentionarea partilor care participa la efectuarea operatiunii economico-financiare
(cand este cazul);

- continutul operatiunii economico-financiare si, atunci cand este necesar, temeiul legal
al efectuarii acesteia;

- datele cantitative si valorice aferente operatiunii economico-financiare efectuate, dupa
caz;- numele si prenumele, precum si semndturile persoanelor care raspund de
efectuarea operatiunii economico-financiare.

In cuprinsul oricirui document emis de citre o entitate trebuie si se mentioneze si
elementele prevazute de legislatia in domeniu, respectiv forma juridica, codul de identificare
fiscala si capitalul social, dupa caz.

In cazul in care prelucrarea documentelor financiar-contabile se face de citre terti (persoane
fizice sau juridice), in relatiile dintre terti si entitatile beneficiare este necesar ca, pentru
efectuarea corespunzatoare a inregistrarilor in contabilitate, sa se respecte urmatoarele
reguli:

- documentele justificative sa fie intocmite corect si la timp de catre entitatile
beneficiare, acestea raspunzand de realitatea datelor inscrise In documentele respective;

- documentele contabile, Intocmite de terti pe baza documentelor justificative, trebuie
predate entitatilor beneficiare, impreuna cu documentele justificative, la termenele stabilite
prin contractele sau conventiile civile Incheiate, tertii raspunzdnd de corectitudinea
prelucrarii datelor.

In vederea inregistrarii in jurnale, fise si in celelalte documente contabile a
operatiunilor economico-financiare consemnate in documentele justificative, potrivit
formelor de inregistrare in contabilitate utilizate de entitafi, se poate face contarea
documentelor justificative, indicindu-se simbolurile conturilor sintetice si analitice, debitoare
si creditoare, in conformitate cu planul de conturi aplicabil.

Inregistririle in contabilitate se fac prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare
automata a datelor sau manual.

2. Documente utilizate:
2.1. Lista si provenienta documentelor:

— Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enuGolestite la
Documentele de referinta, precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:

— Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa
modalitatea de implementare a activitatii procedurate;

— Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitatii.
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2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza
procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.
3. Resurse necesare:
3.1. Resurse materiale:
— Computer;
— Imprimanta;
— Copiator;
— Consumabile (cerneald/toner);
— Hartie xerox;
— Dosare.
3.2. Resurse umane:
— Conducatorul institutiei;
— Compatimentul Contabilitate.
3.3. Resurse financiare:
— Conform Bugetului aprobat al Institutiei.
4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre
compartimentul financiar contabil, conform instructiunilor din prezenta procedura.
4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Conform nomenclatorului, documentele financiar contabile sunt:
1. REGISTRUL-JURNAL (Cod 14-1-1)

- Registrul-jurnal este documentul contabil obligatoriu in care se Inregistreaza
cronologic toate operatiunile economico-financiare efectuate de entitate;

- Registrul-jurnal se Intocmeste lunar prin Inregistrarea cronologica a documentelor
financiar-contabile in care se reflecta miscarea elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii ale entitatii;

- In cazul in care o entitate are subunititi dispersate teritorial care conduc contabilitatea
pana la balanta de verificare, Registrul-jurnal se intocmeste de catre subunitati;

- Numerotarea paginilor registrului se face in ordine crescatoare, iar volumele se
numeroteaza in ordinea completarii lor;

- In conditiile conducerii contabilitatii cu ajutorul sistemelor informatice de prelucrare
automata a datelor, fiecare operatiune economico-financiara se Inregistreaza prin articole
contabile, in mod cronologic, dupa data deintocmire sau de intrare a documentelor in entitate;

- In cazul in care entitatea foloseste jurnale auxiliare, in Registrul-jurnal se poate trece
totalul lunar al fiecaruia;
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- In coloana 1 se inscrie numarul curent al operatiunilor inregistrate incepand de la 1
ianuarie, sau de la inceputul activitatii, pana la sfarsitul exercitiului financiar, sau incetarea
activitatii;

- 1n coloana 3 se trece felul, numarul si data documentului justificativ care sti la baza
operatiunilor economice (factura, chitanta etc.) sau ale jurnalului auxiliar (jurnalul privind
operatiunile de casa si banca, jurnalul decontarilor cu furnizorii etc.);

- In coloana 4 se inscriu explicatiile In legatura cu operatiunea respectiva. Aceasta
coloana se completeaza numai atunci cand este cazul;

- incoloanele 5 si 6 se trece simbolul conturilor debitoare si, respectiv, creditoare;

- In coloanele 7 si 8 se trec sumele totale, debitoare si creditoare din documentul
justificative;

- Sumele debitoare si sumele creditoare se totalizeaza lunar;

- Registrul-jurnal se editeaza la cererea organelor de control si pentru necesitatile
entitatii.

2. REGISTRUL-INVENTAR (Cod 14-1-2)

- Registrul-inventar serveste ca document contabil obligatoriu de inregistrare a
rezultatelor inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

- Registrul-inventar se Intocmeste la inceputul activitatii, la sfarsitul exercitiului
financiar sau cu ocazia incetarii activitatii, fara stersaturi si fara spatii libere, pe baza datelor
cuprinse in listele de inventariere si, respectiv, in procesele-verbale de inventariere a
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, prin gruparea acestora pe
conturi sau grupe de conturi, dupa caz;

- Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii grupate dupa natura lor, conform posturilor
din bilant;

- In cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din
operatiunea de inventariere se actualizeaza cu intrarile si iesirile din perioada cuprinsa intre
data inventarierii si data incheierii exercitiului financiar, datele actualizate fiind apoi cuprinse
in Registrul-inventar;

- Operatiunea de actualizare a datelor rezultate din inventariere se va efectua astfel
incat la sfarsitul exercifiului financiar sa fie reflectata situatia reala a elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor propria;

- Creantele si obligatiile fata de terti sunt supuse inventarierii pe baza confirmarii
extraselor soldurilor conturilor analitice debitoare si creditoare, sau a punctajelor reciproce,
in functie de necesitati;
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- In cazul incetarii activitatii, Registrul-inventar se completeaza cu valoarea elementelor
de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii inventariate faptic la acea data;

- Incazul in care o entitate are subunitati dispersate teritorial care conduc contabilitatea
pana la nivel de balanta de verificare, Registrul-inventar se intocmeste de catre subunitati;

- In coloana 1 se Inscrie numarul curent al operatiunilor inregistrate in ordine
cronologica, de la deschiderea registrului pana la sfarsitul exercitiului financiar, sau incetarea
activitatii;

- In coloana 2 vor fi recapitulate elementele inventariate, detaliat pe fiecare cont de activ
si de pasiv, conturile de valori materiale putand fi defalcate pe gestiuni;

- In coloana 3 se inscrie valoarea contabild a elementelor inventariate. Valoarea
contabild a unui activ este valoarea la care acesta este recunoscut dupa ce se deduc
amortizarea acumulata, pentru activele amortizabile si ajustarile acumulate din depreciere
sau pierdere de valoare;

- In coloana 4 se inscrie valoarea de inventar a elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, stabilita cu ocazia evaluarii la inventariere (pe baza listelor
de inventariere si a proceselor-verbale de inventariere);

- In coloana 5 se trec diferentele din evaluare, calculate ca diferenta intre valoarea
contabila si valoarea de inventor;

- In coloana 6 se mentioneaza cauzele diferentelor (deprecieri, dezmembrari,
dezasortari, calamitati, terti neidentificati etc.).

3. CARTEA MARE (Cod 14-1-3)

Cartea mare este documentul contabil care sta la baza:
- stabilirii rulajelor lunare si a soldurilor pe conturi sintetice, la entitatile care aplica
forma de inregistrare"pe jurnale";
- verificarii inregistrarilor contabile efectuate;
- Intocmirii balantei de verificare.

Se intocmeste lunar, pe masura inregistrarii operatiunilor, pentru debitul si, respectiv,
pentru creditul fiecarui cont sintetic.

Se completeaza pe baza documentelor justificative, documentelor centralizatoare si
jurnalelor, dupa caz, astfel:

- rulajul creditor se reporteaza din jurnalul contului respectiv, intr-o singura suma, fara
desfasurarea pe conturi corespondente;

- sumele cu care a fost debitat contul respectiv in diverse jurnale se reporteaza din acele
jurnale, obtindndu-se defalcarea rulajului debitor pe conturi corespondente;

- soldul debitor sau creditor al fiecarui cont se stabileste in functie de rulajele debitoare
si creditoare ale contului respectiv, tindndu-se seama de soldul de la Inceputul exercitiului
financiar (care se inscrie pe randul destinat in acest scop).

38 /105



ROMANIA
JUDETUL VRANCEA
COMUNA GOLESTI
PRIMAR

Registrul Cartea mare poate fi Inlocuit cu Fisa de cont pentru operatiuni diverse.
4. CARTEA MARE (SAH - Cod 14-1-3/a)

- Cartea mare (sah) este documentul contabil care se utilizeaza pentru: t{inerea
contabilitatii sintetice a operatiunilor economico-financiare la entitatile care utilizeaza forma
de Inregistrare contabild "maestru-sah";

- Cartea mare (sah) serveste la intocmirea balantei de verificare a conturilor sintetice;

- Aceasta se Intocmeste lunar, separat pentru debitul si separat pentru creditul fiecarui
cont sintetic, pe masura Inregistrarii operatiunilor;

- Cartea mare (sah) se completeaza pe baza documentelor justificative, documentelor
centralizatoare si a notelor de contabilitate;

- La inceputul exercitiului financiar, la deschiderea fiselor, pe primul rand al coloanei
"Suma" se inregistreaza soldul initial, pe baza balantei conturilor sintetice incheiata la finele
exercitiului financiar precedent. Soldul inscris in fisa se bareaza si apoi se efectueaza
inregistrarea operatiunilor lunii ianuarie/prima luna a exercitiului financiar;

- Registrul Cartea mare (sah) poate fi Inlocuit cu Fisa de cont pentru operatiuni diverse.
5. REGISTRUL NUMERELOR DE INVENTAR (Cod 14-2-1)

- Registrul numerelor de inventar este utilizat pentru atribuirea numerelor de inventar
mijloacelor fixe (imobilizarilor corporale) existente in entitate, In vederea identificarii lor.

- In Registrul numerelor de inventar se inregistreaza cronologic mijloacele fixe intrate in
entitate.

- Se poate folosi cate un registru pentru fiecare grupa de mijloace fixe, sau un registru
pentru mai multe grupe, in functie de numarul mijloacelor fixe existente si al celor care
urmeaza a intra in entitate.

- Grupele de mijloace fixe corespund categoriilor contabile de imobilizari corporale sau
grupelor din Catalogul privind clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor
fixe, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 2.139/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare.

- In scopul asigurarii controlului asupra existentei mijloacelor fixe, se atribuie fiecarui
mijloc fix, care constituie obiect de evidentd, un numar de inventar in momentul intrarii In
entitate (cu exceptia celor luate cu chirie), care se consemneaza in Registrul numerelor de
inventar.

- Numerotarea mijloacelor fixe In cadrul registrului se face, de reguld, In ordinea
succesiva a numerelor si/sau pe grupe de mijloace fixe.

- Numarul de inventar atribuit unui mijloc fix urmeaza sa fie trecut in toate documentele
care privesc mijlocul fix respectiv.
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- Modul de numerotare a mijloacelor fixe cat si modul de imprimare a numarului de
inventar atribuit se stabilesc prin proceduri proprii ale entitatii.

6. FISA MIJLOCULUI FIX (Cod 14-2-2)
- Fisa mijlocului fix serveste ca document pentru evidenta analitica a mijloacelor fixe;
- Fisa mijlocului fix se Intocmeste pentru fiecare mijloc fix;

- In cazul mijloacelor fixe de aceeasi natura si de aceeasi valoare, care au aceleasi cote de
amortizare si sunt puse In functiune in aceeasi luna, poate fi Intocmita o singura fisa a
mijloacelor fix;

- Se pastreaza pe grupe de mijloace fixe, In ordinea codurilor din clasificarea
imobilizarilor corporale conform legislatiei in vigoare, iar In cadrul acestora, fisele mijloacelor
fixe se grupeaza pe locuri de folosinta;

- Fisele mijloacelor fixe scoase din functiune sau transferate se arhiveaza;

- Fisa mijlocului fix se completeaza pe baza documentelor justificative privind miscarea
mijloacelor fixe sau modificarea valorii de intrare a acestora, ca urmare a completarii,
imbunatatirii, modernizarii sau reevaluarii lor.

7. BON DE MISCARE A MIJLOACELOR FIXE (Cod 14-2-3A)

Bonul de miscare a mijloacelor fixe serveste ca:

- document justificativ de predare-primire a mijloacelor fixe intre doua locuri de
folosinta ale entitatii;

- document de insofire a mijloacelor fixe pe timpul transportului de la sectia sau
subunitatea predatoare la cea primitoare;

- document justificativ de inregistrare in evidenta responsabilului cu mijloacele fixe la
locurile de folosinta si In contabilitate.

8. PROCES-VERBAL DE SCOATERE DIN FUNCTIUNE A MIJLOACELOR FIXE/DE
DECLASARE A UNOR BUNURI MATERIALE (Cod 14-2-3/aA)

Serveste ca:

- document de constatare a indeplinirii conditiilor necesare scoaterii din functiune a
mijloacelor fixe, de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta
si de declasare a unor bunuri materiale, altele decat mijloacele fixe, potrivit dispozitiilor
legale;

- document de consemnare a scoaterii efective din functiune a mijloacelor fixe, de
scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta sau de declasare a
altor bunuri materiale;

- document de predare la magazie a ansamblelor, subansamblelor, pieselor componente
si materialelor rezultate din scoaterea efectiva din functiune a mijloacelor fixe;
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- document justificativ de inregistrare in evidenta magaziilor (depozitelor) si in
contabilitate.

Formularul se completeaza de catre comisia constituita in acest scop, dupa caz, astfel:

- capitolele I si II, cu constatarile si concluziile rezultate din analiza documentatiei
primite si din verificarea starii mijloacelor fixe propuse a fi scoase din functiune, scoaterii din
uz a materialelor de natura obiectelor de inventar sau a altor bunuri materiale propuse
pentru declasare;

- capitolul III, dupa aprobarea propunerilor si efectuarea scoaterii din functiune, din uz
sau declasarii, cu informatii referitoare la ansamblele, subansamblele, piesele, componentele
si materialele rezultate.

In cazul scoaterii din functiune a mijloacelor fixe, numirul de inventar se va trece la capitolul
II in coloanal "Denumirea”. In situatia in care capitolul III se completeazad in alte exercitii
financiare, este necesar sa se intruneasca o noua comisie care sa intocmeasca un nou proces-
verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe/de declasare a unor bunuri materiale, care
sa confirme datele completate Tn acest capitol.

9. PROCES-VERBAL DE RECEPTIE (Cod 14-2-5)
PROCES-VERBAL DE RECEPTIE PROVIZORIE (Cod 14-2-5/a)
PROCES-VERBAL DE PUNERE iN FUNCTIUNE (Cod 14-2-5/b)
Serveste ca:
- document de Inregistrare in evidenta operativa si in contabilitate;
- document de consemnare a stadiului in care se afld obiectivul de investitii;
- document de aprobare a receptiei (cod 14-2-5);

- document de constatare a indeplinirii conditiilor de receptie provizorie a obiectivului
de investitii (cod 14-2-5/a);

- document de aprobare a receptiei provizorii a obiectivului de investitii (cod 14-2-

5/a);
- document de punere in functiune a obiectivului de investitii (cod 14-2-5/b).
Se intocmeste la data punerii in functiune a mijlocului fix, astfel:

- Procesul-verbal de receptie (cod 14-2-5) se intocmeste pentru mijloacele fixe
independente care nu necesita montaj si nici probe tehnologice, acestea considerandu-se puse
in functiune la data achizitionarii lor;

- Procesul-verbal de receptie provizorie (cod 14-2-5/a) se Intocmeste pentru utilajele
care necesita montaj, dar care nu necesitd probe tehnologice, produse cu ciclu lung de
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fabricatie care depasesc un exercitiu financiar/bugetar, realizate pe faze de fabricatie, precum
cladirile si constructiile speciale care nu deserves procese tehnologice, acestea considerandu-
se puse in functiune la data terminarii montajului, respectiv la data terminarii constructiei;

- Procesul-verbal de punere in functiune (cod 14-2-5/b) se intocmeste pentru utilajele si
instalatiile care necesita montaj si probe tehnologice, precum si cladirile si constructiile
speciale care deservesc procese

- tehnologice, acestea considerandu-se puse in functiune la terminarea probelor
tehnologice.

10. NOTA DE RECEPTIE SI CONSTATARE DE DIFERENTE (Cod 14-3-1A)

— Nota de receptie si constatare de diferente (NIR) serveste ca:
¢ document pentru receptia bunurilor aprovizionate;
e document justificativ pentru Incarcare in gestiune;
e document justificativ de Inregistrare in contabilitate.

— Nota de receptie si constatare de diferente se foloseste ca document de receptie

obligatoriu numai in cazul:

e bunurilor materiale cuprinse intr-o factura sau aviz de Insotire a marfii, care fac
parte din gestiuni diferite;

e bunurilor materiale primite spre prelucrare, in custodie sau in pastrare;

¢ bunurilor materiale procurate de la persoane fizice;

¢ bunurilor materiale care sosesc neinsotite de documente de livrare;

¢ bunurilor materiale care prezinta diferente la receptie;

e marfurilor intrate in gestiunile la care evidenta se tine la pret de vanzare.

11. BON DE PREDARE, TRANSFER, RESTITUIRE (Cod 14-3-3A)

— Bonul de predare, transfer, restituire (pentru produse finite, materiale refolosibile,
semifabricate, materiale nefolosite) serveste ca:
e document justificativ pentru incarcare/descarcare in/din gestiune;
e document justificativ de inregistrare in contabilitate.

— In situatia In care se foloseste ca bon de predare la magazie a produselor finite,
materialelor refolosibile, semifabricatelor, materialelor nefolosite se intocmeste pe masura
predarii acestora la magazie, de catre sectie, atelier etc.

— In cazul utilizirii ca bon de transfer intre dou gestiuni aflate in incinta entititii, bonul
de predare, transfer, restituire se intocmeste pe masura ce se efectueaza transferul.
Transferul se efectueazi numai intre gestiuni din incinta aceleiasi entititi. In cazul gestiunilor
dispersate teritorial se Intocmeste Aviz de insotire a marfii (cod 14-3-6A).

— In cazul utilizarii ca bon de restituire se intocmeste pe masura restituirii la magazie a
valorilor materiale.
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12. BON DE CONSUM (Cod 14-3-4A)
BON DE CONSUM (colectiv - Cod 14-3-4/aA)
— Bonul de consum serveste ca:
e document de eliberare din magazie a materialelor;
e document justificativ de scadere din gestiune;
e document justificativ de inregistrare in contabilitate.
— Se intocmeste pe masura eliberarii materialelor din magazie pentru consum.
13. LISTA ZILNICA DE ALIMENTE (Cod 14-3-4/dA)

—Lista zilnica de alimente serveste:
e ]a stabilirea meniurilor zilnice;
e la calculul alocatiei de hrana si urmarirea incadrarii in nivelul acesteia;

e ca document pentru eliberarea din magazie a alimentelor necesare pregatirii
hranei;

e ca document justificativ de inregistrare in contabilitate.

— Se intocmeste de catre cantinele de pe langa institutiile publice (invatamant, sanatate,
asistenta sociala etc.), organizatii fara scop patrimonial finantate din alocatii bugetare etc.

— Documentul se completeaza de catre persoana desemnata de ordonatorul de credite
sau conducatorul entitatii, pe baza centralizatorului intocmit pe meniuri.

14. DISPOZITIE DE LIVRARE (Cod 14-3-5A)
Dispozitia de livrare serveste ca:

- document pentru eliberarea din magazie a produselor, marfurilor sau a altor valori
materiale destinate vanzarii, a bunurilor cedate cu titlu gratuit sau acordate pentru
stimularea vanzarii, dupa caz;

- document justificativ de scadere din gestiunea magaziei predatoare;

- document de baza pentru Intocmirea avizului de insotire a marfii sau a facturii, dupa
caz;

- docu