ROMANIA
JUDETUL SATU MARE
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI RACSA

HOTARAREA NR 30/2026
pentru aprobarea Manualului de Proceduri previzut la art. 9, alin. (1) si (2) din Legea 197
din noiembrie 2012 (*actualizata*)
privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale
in vederea depunerii documentatiei de acreditare a Primiriei Racsa ca si furnizor de
servicii sociale
Consiliul local al Comunei Racsa, judetul Satu Mare,
Avénd in vedere:
- prevederile art.9 alin.1 lit.h), alin.2), art. 10 alin. (4) lit.i) din Legea nr. 197/2012 privind asigurarea
calitatii in domeniul serviciilor sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;
- HG nr.118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, cu modificérile si completarile
ulterioare,
- Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare,
- prevederile alin. (1) lit. h), din Legea 100 din 16 aprilie 2024 (pentru modificarea si completarea
unor acte normative in domeniul asistentei sociale)

Tinénd seama de:
- prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,
actualizata
- prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare,

Luéand act de :

-referatul de aprobare nr.3824 din 22.06.2026.al primarului comunei Racsa, in calitatea sa de
initiator,

-raportul de specialitate nr. 3825 din 22.06.2026

-proiectt de hotarare nr. 30 din 22.06.2026

In temeiul prevederilor art.84, art. 129 alin.2 lit.d), alin.7 lit.b), art.139 alin.1), art.5 lit. ee),
art. 196 alin.1 lit.a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,

HOTARASTE:

Art.1. - Se aprobd Manualul de proceduri interne, necesar pentru depunerea documentatiei
in vederea obtinerii acreditdrii ca si furnizor de servicii sociale de citre Primédria Comunei Racsa —
Compartimentul Asistentd Sociald si Autoritate Tutelard, conform Anexei 1, parte integrantd din
prezenta hotarare, din care fac parte urmatoarele proceduri:

a) procedura de prevenire a coruptiei, fraudelor si spalarii banilor

b) procedura privind asigurarea managementului resurselor umane, de respectare a

normativelor minime de personal si de selectie a acestuia

¢) procedura financiar - contabild si de achizitie a bunurilor, lucrarilor si serviciilor

d) procedura de evaluare si prevenire a riscurilor

e) procedura de prevenire a abuzului si exploatérii de orice fel

f) procedura privind respectarea principiului egalititii de sanse dintre femei si barbati si a

principiului nediscriminarii
Art.2. Cu ducere la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se incredinteazi Compartimentul
Asistentd Sociald si Autoritate Tutelard din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei
Racsa
Art.3. Prezenta se comunica cu :

- primarul comunei,

-Institutia Prefectului — Judetul Satu Mare,

983



- institutiilor interesate

trasemnezd Secretar General UAT
>Kercitare temporara de atributii
Sebo Mihai

Prezenta Hotardre a fost adoptatd cu respectarea prevede rt. 139, alin (1), din Ordonanta de
Urgenta numarul 57/2019, privind Codul Administrativ.

- Nr. total al consilierilor in functie - 11,

- Nr. total al consilierilor prezenti -11

- Nr. total al consilierilor absenti -0

- Voturi pentru -9

- Voturi impotriva - 0

- Abtineri—2

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARIT HOTARARII CONSILIULUI LOCAL|
NR.30/2026

Nr. | Operatiuni effectuate Data/ZZ/LL/AN | Semnatura persoanei
Crt responsabile sa
efectueze procedura

1 Adoptarea hotararii s-a facut cu majoritate o (6 ) g‘ A
simpld o absolutd o calificata? l © l 6

| i

2 Comunicarea citre primar?) | 26.96. LU

3 | Comunicarea citre prefectul judetului® '

4 Aducerea la cunostinta publica®"® £ .06. 3016 /
5 Comunicarea, numai in cazul celei cu

caractet individual®"
6 Hotdrarea devine obligatorie® sau produce é’é «EX LA y

efecte juridice”, dupa ca _ -
Extrase din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completdrile ulterioare:
U Art. 139 alin. (1): "Tn exercitarea atributiilor ce 1i revin, consiliul local adopta hotardri, cu majoritate
absolutd sau simpld, dupa caz. (2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), hotarérile privind dobéndirea sau
instrdinarea dreptului de proprietate in cazul bunurilor imobile se adopta de consiliul local cu majoritatea
calificatd definitd la art. 5 lit. dd), de doud treimi din numdrul consilierilor locali in functie."
2Art. 197 alin. (2 "Hotdrarile  consiliului  local se  comunica  primarului.”
3 Art. 197 alin. (1), adaptat: Secretarul general al comunei comunica hotararile consiliului local al comunei
prefectului  in  cel mult 10 zile lucritoare de la  data  adoptarii .
* Art. 197 alin. (4): "Hotdrdrile . . . se aduc la cunostinta publicd si se comunicd, in conditiile legii, prin grija
secretarului general al comunei."
> Art. 199 alin. (1): "Comunicarea hotararilor - cu caracter individual catre persoanele carora li se adreseazi
se face in cel mult S5 zile de la data comunicarii oficiale catre prefect.”
6 Art. 198 alin. (1): "Hotar4rile . .. cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostinta
publica.”

7 Art. 199 alin. (2): "Hotarérile . . . cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicarii cétre
persoanele cérora li se adreseaza." |
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MANUAL DE
PROCEDURI
INTERNE

necesar furnizorului de servicii sociale UAT RACSA, JUDETUL SATU
MARE
in vederea acreditirii ca si furnizor de servicii sociale a Compartimentului

Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara
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UAT RACSA, JUDETUL SATU MARE

1. Preambul:

Orice furnizor de servicii sociale, public sau privat trebuie s urmeze pasii necesari conform prevederilor legale
pentru:
- ase acredita ca gi furnizor de servicii sociale

- alicentia serviciile sociale infiintate in urma evaludrii nevoilor comunitatii.

In baza prevederilor art. 113 alin 4 si alin 5, art. 122, art. 125 din Legea nr. 292 / 2011 a asistentei sociale cu
modificarile si completérile ulterioare

“In aplicarea atributiilor previzute laart. 112 autorititile administratiei publice locale infiinteaza structuri
specializate denumite servicii publice de asistentd sociald si organizeazi, in aparatul de specialitate al consiliului
judetean/al primarului, compartimentul responsabil de contractarea serviciilor sociale.”

Ci‘lpartimentul asistenta sociald este structura specializata in administrarea si acordarea beneficiilor de asistentd
sociald si a serviciilor sociale, infiintata la nivel de compartiment functional in aparatul de specialitate al primarului
cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice,
persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala.

La nivelul Primiriei Racsa exista infiintat Compartimentul Asistentd Sociala si Autoritate Tutelara care, conform

prevederilor legale trebuie si realizeze demersurile necesare in vederea obtinerii statutului de furnizor de servicii

sociale.

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

Procesul de acreditare este reglementat de:

- Legea nr. 197 / 2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, cu modificarile i completérile

u_ ioare - prevederile art.9 alin.1 lith), alin.2), art. 10 alin. (4) lit.i)

-HG nr.118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 197/2012 privind
asigurarea calititii in domeniul serviciilor sociale, cu modificarile si completarile ulterioare
Legea nr.100/2024 pentru modificarea si completarea unor acte normative in domeniul asistentei sociale, precum si

pentru completarea Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitdtii de voluntariat in Roménia si pentru

modificarea Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, aduce o serie de modificéri la

lista documentelor ce trebuie depuse in vederea obtinerii acreditarii.

? Articolul 9 (1) Persoanele juridice prevazute la art. 37 din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile

si completdrile ulterioare, se acrediteaza ca furnizori de servicii sociale, daca intrunesc urmatoarele conditii:
a) sunt infiintate in conditiile legii;

b) au atributii stabilite de lege pentru infiintarea, acordarea si finantarea serviciilor sociale definite la art. 27 din

Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
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UAT RACSA, JUDETUL SATU MARE

¢) durata de functionare, conform actului de infiintare, permite dezvoltarea serviciilor sociale pe care intentioneaza
sa le infiinteze;
d) membrii structurilor de conducere si persoanele desemnate si se ocupe de administrarea serviciilor sociale nu
figureaza in cazierul judiciar si in Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni
sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor;
e) planul de dezvoltare a serviciilor sociale este intocmit cu respectarea principiilor calitatii in domeniul serviciilor
sociale, previzute la art. 3 alin. (2), si in concordanti cu politica nationala si sectoriala in domeniul asistentei sociale;
f) au depus situatia financiard anuald, pan la nivelul anului premergator solicitérii acreditarii, dacd este cazul;
g) au realizat rapoarte anuale de activitate, dacd este cazul, iar acestea sunt disponibile pe pagina de internet a
furnizorului de servicii sociale;
h) dispun de manual de proceduri interne, aprobat de organele de conducere.

=
Lucumentele justificative anexate cererii de acreditare sunt urmaétoarele:
a) actul de infiintare/actele constitutive;
b) certificatul de cazier judiciar al persoanei juridice de drept privat;
¢) certificatul de cazier judiciar si certificatul de integritate comportamentald, prevazut la art. 3 lit. a) din Legea nr.
118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, al membrilor
organelor de conducere si al persoanelor desemnate s se ocupe de administrarea serviciilor sociale;
d) angajamentul privind respectarea obligatiei prevazute la alin. (2);
e) planul de dezvoltare a serviciilor sociale, Intocmit cu respectarea principiilor calititii in domeniul serviciilor
sociale, prevazute la art. 3 alin. (2), si in concordanta cu politica nationald si sectoriala in domeniul asistentei sociale;
f)vuo‘nsim;éméntul prin care furnizorul de servicii sociale isi exprima acordul cu privire la efectuarea evaludrii,
monitorizirii si controlului la sediul serviciului social/furnizorului de servicii sociale, cu respectarea prevederilor
prezentei legi;
g) ultima situatie financiara anuald;
h) ultimul raport anual de activitate;
i) manualul de proceduri interne, aprobat de organele de conducere.
(5) In cazul furnizorilor publici de servicii sociale, documentul justificativ prevazut la alin. (4) lit. a) este actul de

N

infiintare a acestora.

Manualul de proceduri include cel putin urmatoarele proceduri:

a) procedura de prevenire a coruptiei, fraudelor si spaldrii banilor;



UAT RACSA, JUDETUL SATU MARE

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

¢) proceduri financiar-contabile si de achizitie a bunurilor, lucrarilor si serviciilor;

d) procedura de evaluare si prevenire a riscurilor;

¢) procedura de prevenire a abuzului si exploatérii de orice fel;

f) proceduri privind respectarea principiului egalititii de sanse dintre femei si barbati si a principiului
nediscriminarii.

Asadar, prezentul Manual de proceduri este Intocmit de UAT Comuna Racsa Compartiment Asistenta Sociald si
Autoritate Tutelara, necesar in vederea completarii documentatiei de obtinere a acreditarii ca si furnizor de servicii

sociale.
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UAT RACSA, JUDETUL SATU MARE

P1-PROCEDURA DE PREVENIRE A CORUPTIEIL, FRAUDELOR SI SPALARIT BANILOR

1. SCOPUL

Scopul acestei proceduri este clar si bine structurat, vizand crearea unui cadru unitar pentru gestionarea riscurilor de

coruptie, frauda si spélare de bani la nivel institutional. Printre obiectivele sale principale se numara:

- Stabilirea unor reguli clare pentru gestionarea riscurilor, inclusiv cele de coruptie.
- Identificarea si evaluarea riscurilor si vulnerabilitatilor in domeniul coruptiei, fraudei si spalarii banilor.
.- Cresterea implementérii masurilor anticoruptie, antifrauda si de combatere a spélérii banilor.
- Stabilirea clara a activitatilor, compartimentelor si persoanelor implicate.
- Asigurarea documentatiei adecvate pentru desfasurarea activitatilor.
- Asigurarea continuititii activitdtilor, chiar si in conditii de fluctuatie a personalului.
- Sprijinirea auditului si altor organisme abilitate in actiuni de auditare si control, si suport managerial in luarea
deciziilor.

- Alte scopuri specifice procedurii.
2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd la nivelul entitatii de cétre toate compartimentele functionale, in vederea
. identificarii si evaludrii riscurilor si vulnerabilitatilor la coruptie specifice institutiei. Procedura se

aplicd la identificarea obligatiilor introduse de Legea nr. 129/2019 privind spalarea banilor si

aplicarea corespunzitoare a prevederilor acestei legi.

Actiunea de contracarare a riscului reprezinta activitatea stabilitd a fi realizata in vederea eliminarii

si/sau reducerii impactului si a probabilitatii de producere a riscului.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Reglementiiri internationale

e SR ISO 37001:2016 — Sisteme de management anti-mitd. Cerinte cu ghid de utilizare.
e SR ENISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

¢ SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular
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UAT RACSA, JUDETUL SATU MARE

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1 Generalitati

Descrierea procedurii pentru gestionarea riscurilor si vulnerabilitdtilor in contextul prevenirii
coruptiei, fraudei si spaldrii banilor este bine structurat si detaliat, incluzand etapele esentiale ale

procesului ciclic si continuu de gestionare a riscurilor:

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

2. Colectarea datelor: Se colecteaza date pentru a identifica problemele reale si solutiile
acestora, asigurAndu-se ca masurile adoptate sunt fundamentate pe informatii concrete.

3. Evaluarea si analiza riscului/vulnerabilititii: Evaluarea riscurilor se face prin analiza
probabilitatii si impactului acestora, facilitind o prioritizare corecta a masurilor de
remediere.

4. Stabilirea rispunsului/actiunii de contracarare: Se stabileste un plan de actiune
pentru a contracara riscurile identificate, asigurandu-se ca exista masuri concrete pentru
fiecare risc.

5. Monitorizarea si controlul riscului/vulnerabilititii: Monitorizarea continud si
controlul riscurilor sunt esentiale pentru a adapta masurile de prevenire in functie de
evolutia situatiei.

6. Redactarea raportului de evaluare: Raportul de evaluare detaliaza riscurile identificate
si masurile de remediere adoptate, oferind o bazi documentara solida pentru audit si

control.
Factori de risc interni si externi:

Procedura recunoaste importanta factorilor interni §i externi in gestionarea riscurilor.
Printre factorii externi se numara modificarile legislative, cadrul legal insuficient dezvoltat
si responsabilitatile neclare ale institutiei. Factorii interni includ lipsa unei strategii,

proceduri ineficiente, nerespectarea termenelor si lipsa calificarilor corespunzatoare.
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Exemple de riscuri:

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

Factori interni: Lipsa unei strategii, lipsa procedurilor, procese ineficiente,
nerespectarea termenelor, comunicare deficitard, lipsa calificarilor adecvate si lipsa

formérii continue.

Activititi pentru identificarea vulnerabilitatilor:

Procedura descrie activitati specifice pentru identificarea vulnerabilitétilor, cum ar fi

elaborarea unei liste cu atributiile principale ale institutiei si analiza acestora pentru a

identifica nivelurile de monopol si putere de decizie.

Puncte Forte:
1. Structuri Clari: Procedura este bine structuratd, acoperind toate etapele esentiale
ale procesului de gestionare a riscurilor.
2. Aberdare Detaliata: Detalicrea factorilor interni §i externi oferd o intelegere
profunda a riscurilor posibile.
3. Activititi Concrete: Enumerarea activitatilor specifice pentru identificarea

vulnerabilitatilor demonstreaza o abordare proactiva si bine gandita.

Sugestii de Imbunititire:

Formare Continui: Integrarea unor programe de formare continua pentru personal
ar putea imbunatati capacitatea de identificare si gestionare a riscurilor.
Comunicare si Transparenta: Imbunatatirea comunicarii si transparentei in
procesul de luare a deciziilor ar putea reduce riscul de coruptie si frauda.
Utilizarea Tehnologiei: Adoptarea unor solutii tehnologice pentru monitorizarea

si raportarea riscurilor ar putea eficientiza procesul si ar reduce vulnerabilitatile.
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5.2 Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

v' lista cu atributiile vulnerabile la coruptie
v lista cu ariile de interventii

v’ rapoarte de evaluare riscuri si vulnerabilitati la coruptie

5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

v lista cu atributiile vulnerabile la coruptie
v" lista cu ariile de interventie

v’ rapoarte de evaluare riscuri si vulnerabilitati la coruptie
5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale
v" mobilier;
v’ PC, acces la baza de date, retea, posta electronicd, imprimanta, linie telefonica;

v' rechizite curente.

5.3.2 Resurse umane

v grupul de lucru din cadrul entitétii cu sarcini de serviciu stabilite In acest sens,
secretar comisie monitorizare SCIM, presedinte comisie SCIM, conducétorii

compartimentelor.

5.3.3 Resurse financiare

v cotd parte din bugetul institutiei, necesard acoperirii cheltuielilor generale ale
entitatii in vederea achizitiondrii materialelor consumabile necesare acesteil

activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.
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5.4 Modul de lucru

5.4.1 Identificarea si descrierea riscurilor de coruptie

Institutia are obligatia de a analiza sistematic, cel putin o datd pe an, riscurile legate de
desfasurarea activitatilor sale, sa elaboreze planuri corespunzdtoare in directia limitarii
posibilelor consecinte ale acestor riscuri si s& numeasca responsabili pentru aplicarea planurilor
respective. Procesul de identificare, analizd si gestionare a riscurilor de coruptie trebuie aplicat

la nivelul tuturor compartimentelor institutiei.

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

institutiei.

Este esentiald identificarea riscurilor asociate cu nevalorificarea unei oportunitati; identificarea
exhaustiva este decisiva, deoarece un risc neidentificat in aceasti etapd nu va fi inclus in analiza
ulterioara. Identificarea si descrierea riscurilor de coruptie constau in evidentierea amenintarilor
de coruptie, precum si a vulnerabilitatilor prezente in cadrul activitatilor curente derulate la

nivelul entititii, care ar putea conduce la savérsirea unor fapte de coruptie.
Metode si surse de identificare a riscurilor de coruptie:

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

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

« Rapoartele de audit: Utilizarea rapoartelor de audit intern si extern pentru identificarea
deficientelor si riscurilor.

« Rapoartele autorititilor de control: Analizarea rapoartelor Curtii de Conturi si ale altor

structuri de control.

2



« Chestionare: Aplicarea chestionarelor persoanelor cu functii de conducere sau
coordonare si, daca este necesar, angajatilor din structurile vulnerabile la coruptie.
« Alte surse: Luarea in considerare a informatiilor din articole de presa, reclamatii, petitii

adresate institutiei si hotarari judecatoresti.
Tipuri de activititi vulnerabile la coruptie:

« Contactele frecvente cu exteriorul institutiei: Interactiunile cu diverse categorii de
beneficiari ai serviciilor publice.

o Achizitia si gestionarea de bunuri, servicii si lucrari: Procesul de achizitie publica si
gestionarea contractelor.

« Gestionarea bunurilor aflate in administrare: Administrarea si intretinerea bunurilor
si resurselor materiale ale institutiei.

« Acordarea de aprobiri si autorizatii: Procedurile de emitere a aprobarilor si
autorizatiilor necesare pentru diverse activitati.

« Recrutarea si selectia personalului: Procesul de angajare si promovare a personalului
in cadrul institutiei.

« Gestionarea fondurilor externe: Administrarea fondurilor externe in cadrul proiectelor
finantate din surse externe.

o Functiile de control, monitorizare, evaluare si consiliere: Activititile de supraveghere

si evaluare a conformittii si performantei.
Analiza riscurilor:

Analiza riscului implicd dezvoltarea unei intelegeri aprofundate a riscurilor si furnizeaza date de
intrare pentru estimarea riscurilor, pentru luarea deciziilor privind necesitatea tratarii acestora si
pentru stabilirea celor mai potrivite strategii si metode de tratament. Aceasta implica luarea in
considerare a cauzelor si surselor de risc, a consecintelor pozitive sau negative, precum si a

plauzibilitatii producerii acestor consecinte.

in baza informatiilor obtinute, grupul de lucru procedeazi la analizarea activitatilor vulnerabile
la coruptie si a surselor posibile de riscuri, pentru consemnarea ulterioard in Registrul

Riscurilor de Coruptie.



Registrul riscurilor de coruptie, are urméatoarea structuri:
» domeniul de activitate;
» descrierea riscului;
» probabilitatea, impactul si expunerea la riscul de coruptie;
» misurile de prevenire si control;
» termenul de implementare;
» responsabilul de risc.
Registrul riscurilor de coruptie sta la baza actualizarii anuale, sau ori de cate ori este
nevoie, a Planului de integritate al entitatii.
Anual sunt verificate riscurile din Registrul de riscuri, respectiv care este stadiul

implementarii actiunilor prevazute si care este nivelul de risc.

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

Infractiuni de coruptie

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

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

3. Trafic de influentd - Promisiunea, oferirea sau darea de bani sau alte foloase unei
persoane care afirma ca are influenta asupra unui functionar public.

4. Cumpirare de influenti - Primirea de bani sau alte foloase pentru a interveni pe langa

un functionar public in vederea indeplinirii sau neindeplinirii unui act.

Infractiuni asimilate de coruptie

1. Abuz de serviciu contra intereselor publice - Fapta unui functionar public care, in
exercitarea atributiilor sale, incalca o dispozitie legala si cauzeazd o paguba.
2. Efectuare de operatiuni financiare incompatibile cu functia - Realizarea de tranzactii

financiare de catre un functionar public in situatii de incompatibilitate.



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

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

5. Santaj - Constringerea unei persoane prin amenintare cu scopul de a obtine foloase
necuvenite.

6. Folosirea influentei sau autoritatii - Abuzul de putere pentru a obtine avantaje
personale sau pentru altii.

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

8. Stabilirea unei valori diminuate a bunurilor - Subevaluarea bunurilor in documente

oficiale pentru a favoriza anumite persoane.
Infractiuni previzute in alte legi speciale

1. Evaziune fiscali - Sustragerea de la plata impozitelor si taxelor datorate statului.
2. Spilarea banilor - Transformarea sau transferul bunurilor provenite din infractiuni

pentru a ascunde originea lor ilegala.
Infractiuni previzute in Codul penal

1. Abuz in serviciu - Incalcarea legii de citre un functionar public in exercitarea atributiilor
sale, cauzand o paguba sau un prejudiciu.

2. Inseliciune - Inducerea in eroare a unei persoane pentru a obtine un beneficiu material.

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

4. Fals intelectual - inscrierea de date false intr-un document oficial de catre persoana care
are atributia de a intocmi acel document.

5 Fals in inscrisuri sub semnituria privata - Modificarea unui document sub semnaturd
privata in scopul obtinerii unui avantaj necuvenit.

6. Construirea unui grup infractional organizat - Formarea unui grup structurat pentru

sivarsirea de infractiuni.



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

8. Fals in declaratii - Falsificarea datelor intr-o declaratie oficiald.

9. Uz de fals - Utilizarea unui document fals in scopul obtinerii unui avantaj.

10. Mirturie mincinoasa - Falsificarea adevirului in declaratii date sub juramént.

11. Favorizarea faptuitorului - Ajutorul acordat unei persoane care a comis 0 infractiune
pentru a scdpa de urmarirea penald sau de pedeapsa.

12. Delapidare - Sustragerea de bani sau bunuri de cdtre un angajat din patrimoniul unei
organizatii.

13. Deturnare de fonduri - Utilizarea fondurilor in scopuri diferite de cele pentru care au
fost alocate.

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

5.4.2 Stabilirea misurilor de interventie

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

masuri.

O componenta cheie a tratarii riscului este identificarea, descrierea si evaluarea riscurilor de
coruptie, urmati de propunerea de masuri specifice pentru prevenirea si controlul acestora.
Aceasti abordare proactivi este esentiald pentru minimizarea riscurilor si asigurarea unui mediu

etic si transparent.
Miasurile de prevenire si control propuse sunt variate si bine gandite, incluzind:

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

eficiente.



2. Formare continui: Instruirea continui in domeniul managementului etic, asigurand ca
personalul este bine pregatit pentru a gestiona si preveni riscurile.

3. Tmbunititirea comuniciirii: Facilitarea comunicarii bidirectionale intre conducere si
angajati pe tema managementului etic, ceea ce contribuie la crearea unui climat de
incredere si transparenta.

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

5. Flaborarea procedurilor de lucru: Stabilirea unor proceduri clare si eficiente pentru
prevenirea si controlul riscurilor.

6. Audit si control periodic: Planificarea si realizarea regulata a activitatilor de audit si
control pentru activitatile vulnerabile.

7. Rotatia personalului: Implementarea rotatici personalului pentru a preveni situatiile de

coruptie.

Responsabilitatea pentru implementarea acestor masuri revine responsabilului de risc, care

trebuie sd asigure ca masurile sunt aplicate la timp si sd furnizeze documente justificative.
5.4.3 Monitorizarea, evaluarea si revizuirea riscurilor de coruptic

Monitorizarea constantd a riscurilor de coruptie presupune urmdrirea continua a activitatilor si

proceselor interne pentru a detecta eventualele semne de coruptie. Aceasta include:

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

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

3. Monitorizarea tranzactiilor si activititilor: Utilizarea de software si tehnici de analiza

pentru a urmiri tranzactiile financiare si alte activitdi relevante.
Evaluarea riscurilor de coruptie

Evaluarea riscurilor de coruptie implica identificarea, analizarea si prioritizarea riscurilor pentru

a putea dezvolta strategii de gestionare. Pasii includ:
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1.

4.

Identificarea riscurilor: Identificarea punctelor vulnerabile in procesele si activitdile
institutiei care pot fi exploatate pentru acte de coruptie.

Analiza riscurilor: Evaluarea impactului si probabilitdtii fiecdrui risc identificat,
folosind metode calitative si cantitative.

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

Revizuirea riscurilor de coruptie

Revizuirea periodica a riscurilor de coruptie este necesard pentru a asigura actualitatea si

eficacitatea masurilor de control. Acest proces include:

1.

Reevaluarea periodicii: Actualizarea evaluarii riscurilor pentru a reflecta schimbdrile in
mediul intern si extern al institutiei

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

Training si constientizare: Asigurarea ca angajatii sunt informati si instruiti cu privire

la noile riscuri si masurile de prevenire si detectie.

5.4.4 Atributii

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

Grupul de lucru este un organism esential in cadrul institutiei, creat pentru a implementa

metodologii de identificare si gestionare a riscurilor de coruptie. Acesta functioneazd in

conformitate cu prevederile HG nr. 599/2018 si HG nr. 1.269/2021, asigurand astfel alinierea la

standardele nationale anticoruptie. Atributiile principale ale grupului de lucru includ:

Identificarea si descrierea riscurilor de coruptie: Grupul de lucru trebuie si identifice
toate potentialele riscuri de coruptie in cadrul institutiei si sa le descrie detaliat.
Evaluarea riscurilor de coruptie: Dupi identificare, grupul de lucru evalueazi
gravitatea si probabilitatea fiecdrui risc.

Stabilirea misurilor de interventie: Grupul propune si dezvolta masuri adecvate pentru

a gestiona si mitiga riscurile de coruptie identificate.
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« Completarea Registrului riscurilor de coruptie: Mentinerea unui registru actualizat
cu toate riscurile de coruptie si masurile de gestionare asociate.

« Monitorizarea si revizuirea riscurilor de coruptie: Supravegherea continud a
riscurilor de coruptie si ajustarea masurilor de gestionare, pe masurd ce apar noi

informatii sau schimbdri in contextul operational.
2. Conduciitorii de compartimente din institutie

Acesti lideri au un rol crucial in evaluarea si gestionarea riscurilor de coruptie la nivelul fiecarui

compartiment. Atributiile lor sunt urmatoarele:

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

« Desemnarea responsabilului cu riscurile de coruptie: Numeste o persoand dedicata
care s gestioneze si sd monitorizeze riscurile de coruptie la nivel de compartiment.

o Aprobarea sectiunii din registrul riscurilor de coruptie: Verifica si aprobd
inregistrarile legate de riscurile de coruptie pentru compartimentul lor.

« Coordonarea si monitorizarea misurilor de interventie si control: Se asigurd ca
masurile de control i interventie sunt implementate eficient si monitorizeaza progresul
acestora.

o Aprobarea raportului anual privind gestionarea riscurilor de coruptie: Revizuieste

si aproba raportul anual inainte de a-1 transmite Secretariatului Grupului de lucru.
3. Conducitorul institutiei

Conducitorul institutiei are responsabilititi cheie in stabilirea si sustinerea cadrului de

management al riscurilor de coruptie. Atributiile sale includ:

o Desemnarea membrilor grupului de lucru: Numeste persoanele care vor face parte din
grupul de lucru, asigurand astfel diversitatea i competenta necesara.

o Aprobarea profilului si limitei de toleranta la risc de coruptie: Defineste cadrul
general si limitele in care institutia este dispusa si accepte riscurile de coruptie,

contribuind la claritatea si orientarea politicilor de gestionare a riscurilor.

10



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

1. Scop

Procedura are drept obiectiv principal stabilirea unui set clar si unitar de reguli care guverneaza
intocmirea statului de functii §i normarea personalului. Aceasta include responsabilitatile

specifice privind aceste aspecte, asigurand astfel:

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd la nivelul Primariei Racsa vederea identificarii si evaludrii riscurilor si
vulnerabilititilor la coruptie specifice institutiei. Procedura se aplicd pentru identificarea
obligatiilor introduse de Legea nr. 129/2019 privind spilarea banilor si aplicarea corespunzatoare
a prevederilor acestei legi.

Procedura se completeaza alte proceduri existente la nivelul Primariei precum: P.S.02.Atributii,
functii, sarcini; PS.3- Competentd, performanta; PS.04- Structura organizatorica; PS.07-

Monitorizarea performantelor; Procedurile specifice secretarului general,

3. Descrierea procedurii

3.1 Generalititi

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

b. Documentatie adecvatd: Se asigura ca toate activitatile desfasurate in cadrul
organizatiei sunt bine documentate, oferind astfel un nivel ridicat de transparentd si
control.

c. Continuitatea activititilor: Procedura prevede elementele minimale necesare pentru
desfasurarea continud a activitatilor, indiferent de fluctuatiile de personal, garantand

astfel stabilitatea operationala.
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Elemente Cheie ale Procedurii

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

fntocmirea Statului de Functii: Aceasta include pasii necesari pentru crearea si
actualizarea statului de functii, asigurdndu-se ca toate pozitiile din organizatie sunt bine
definite si alocate corect in functie de competente si responsabilitati.

Respectarea Normativelor: Procedura subliniaza importanta conformitatii cu actele
normative in vigoare, asigurand astfel ca toate reglementirile legale privind numérul
minim de personal si criteriile de selectie sunt respectate.

Selectia Personalului: Se detaliaza procesul de selectie, de la identificarea necesarului
de personal, la recrutare, evaluare si angajare, asigurandu-se astfel ca organizatia atrage

si retine personal calificat §i competent.

3.2 Mod de lucru

a.

Normarea Posturilor Fixe Generale. Procedura descrie in detaliu modul de normare a
posturilor fixe generale, care se face la nivelul intregii unititi. Repartizarea acestor
posturi pe categorii de personal este determinati de necesitatile concrete ale unitatii si
nevoile beneficiarilor, asigurand astfel o alocare optima a resurselor umane in functie de
cerintele specifice ale activitatilor desfasurate.

Statul de Functii. Propunerea privind Statul de Functii al unitatii este un document
complex, sub forma unei scheme generale, care cuprinde toate posturile unitétii,

organizate pe servicii si compartimente. Acesta include:

Nivelul studiilor necesare pentru fiecare post.
Cuantumul postului si salariul de baza.
Alte elemente componente precum perioada pentru care este infiintat postul, norma de

munci si gradul sau treapta profesionala.
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c. Organigrama Institutiei: completeaza Statul de Functii, cuprinzand aceleasi
compartimente organizatorice si stabilind ierarhizarea acestora. Aceasta este esentiald
pentru o intelegere clara a structurii institutiei si a relatiilor de subordonare.

d. Regulamentul de Organizare si Functionare

Regulamentul de organizare si functionare a institutiei detaliaza elementele de functionare si
atributiile de baza ale unitatii, precum si atributiile de serviciu ale fiecarui compartiment. Acesta
este corelat cu Organigrama si Statul de Functii pentru a reflecta toate posturile aprobate si

organizarea acestora pe structuri componente.
e. Modificarea Documentelor Organizatorice

Organigrama, Statul de Functii si Regulamentul de organizare si functionare se pot modifica la
initiativa primarului, secretar general, persoanei responsabile cu resursele umane. Modificarile
sunt necesare atunci cand se considerd necesard infiintarea sau desfiintarea de posturi sau
structuri organizatorice pentru o mai bund organizare a functionarii institutiei. Este important sa

se asigure finantarea necesard aferentd cheltuielilor de personal pe noua structura.
f. Procesul de Aprobare

Propunerile de modificare sunt intocmite si aprobate prin hotarare de consiliu local, conform
competentelor legale. Acest proces asigura ca orice schimbare majori este bine fundamentatd si
aprobatd de autoritatile competente, mentindnd astfel transparenta si conformitatea cu

reglementarile legale.

A. ORGANIZAREA CONCURSURILOR DE OCUPARE ALE POSTURILOR
VACANTE

» Ocuparea functiilor publice — conform modalitatilor prevazute expres de Codul
administrativ
> Ocuparea functiilor contractuale — se face conform prevederilor legale, Ocuparea unui

post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii contractuale se face prin
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concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporar vacante prevazute in statul

de functii.

Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant persoana

care indeplineste urmétoarele conditii:

a) are cetitenia roménd, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor

apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit

cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau In legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar

face-0 incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditiile specifice pe care trebuie sd le indeplineascd persoana care participa la concursul
pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza figei postului, la

propunerea structurilor in al caror stat de functii se afla functia vacanta.
in cazul in care la concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea postului se face

prin examen.

in vederea ocupdrii unui post vacant sau temporar vacant, structurile din cadrul institutiilor sau
autoritatilor publice transmit compartimentului de resurse umane propunerea privind organizarea

si desfagurarea concursurilor.

15

S1§-



o

Propunerea privind organizarea si desfagurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau

temporar vacant trebuie si cuprindd urmétoarele:
a) denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante;

b) fisele de post corespunzitoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante intocmite

si aprobate in conditiile legii;

¢) bibliografia si, daca este cazul, tematica stabilita de conducatorul structurii de specialitate care

propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant;

d) propuneri privind componenta comisiei de concurs, cit si a comisiei de solutionare a

contestatiilor;
e) tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practicd si interviu, dupa caz;
f) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.

(3) Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de
informare si documentare expres indicate, cu relevantd pentru functia contractuala vacanta sau
temporar vacantd pentru care se organizeazd concursul. Tematica concursului se stabileste pe

baza bibliografiei.

Dosarul de concurs se stabileste conform prevederilor legale in vigoare. Dintre actele obligatorii
fac parte cazierul judiciar si certificatul de integritate comportamentala, precum si avizele de
exercitare a profesiei in cazul scoaterii la concurs a unor posturii pentru profesii reglementate

legal.

o Comunicarea si publicitatea

Procedura de comunicare si publicitate pentru concursurile de ocupare a posturilor vacante
stabileste elementele esentiale care trebuie incluse in anuntul de concurs, asigurand astfel
transparenta si accesul egal la informatii pentru toti candidatii potentiali.

o Elementele Obligatorii ale Anuntului:
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Numirul si nivelul posturilor: Anuntul trebuie sa specifice clar numarul si
nivelul posturilor scoase la concurs, structurile in care se afla acestea, denumirea
postului si principalele cerinte conform fisei postului.

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

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

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

Bibliografia: Bibliografia si alte informatii necesare, aprobate de conducétorul

institutiei si intocmite de structura de specialitate.
Publicarea Anuntului:

Anuntul privind concursul se afiseazd de catre autoritatea sau institutia publica
organizatoare la sediul acesteia si, dupa caz, pe site-ul institutiei, cu cel putin 30

de zile lucritoare inainte de data desfasurdrii concursului.

In situatia in care autorititile sau institutiile publice considerd necesar, acestea

pot asigura publicarea anuntului si prin alte forme de publicitate suplimentare.

In cazul prosturilor din cadrul compartimentului de asistentd sociala, posturile

disponibile. Se comunicd, conform prevederilor legale si Colegiului National al

Asistentilor Sociali din Romania.

Comisiile de Concurs si de Solutionare a Contestatiilor:

Componenta: Fiecare comisie este formatd dintr-un presedinte si doi membri, asistati de

un secretar, desemnati prin Decizie a Directorului. Membrii comisiilor trebuie s aiba

pregitire si experientd profesionala in domeniul postului.

Conditii pentru membri: Membrii comisiilor trebuie si aibd probitate morald

recunoscuti, si detina o functie cel putin egald cu cea scoasa la concurs si si nu fie in

conflict de interese.
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- Atributiile comisiei de concurs si de solutionare a contestatiilor sunt stabilite conform
legii (selectare dosare, stabilire subiecte, planificare proba practica, planificarea si
realizarea interviului, notarea probelor, comunicarea rezultatelor, documentarea
procesului)

- Informarea Candidatilor:

- Publicarea listelor: Secretarul comisiei de concurs informeaza telefonic candidatii despre
publicarea listelor dosarelor admise si respinse.

- TPosibilitatea de contestatie: Publicarea informatiilor privind depunerea contestatiilor si
modul de depunere a acestora

- Atributiile Comisiei de Solutionare a Contestatiilor : Comisia de solutionare a
contestatiilor se ocupd de gestionarea si solutionarea plangerilor depuse de candidati:

Solutionarea contestatiilor, comunicarea rezultatelor finale.

Probele de Concurs : Proba scrisd, Proba practica, Interviul
o incadrarea : Incadrarea personalului admis este realizatd de catre reprezentantul

unititii administrativ teritoriale

B. INTOCMIREA, ACTUALIZAREA ST APROBAREA FISELOR DE POST

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

intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de post pentru personalul contractual.

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

angajatilor, conditiile de ocupare si competentele necesare.
Circuitul Documentelor

« fintocmirea: Fisa de post este intocmitd de superiorul ierarhic direct al angajatului./
responsabilul de resurse umane

o Aprobarea: Fisa de post este aprobatd de primar

« Luarea la cunostinti: Angajatul care ocupa postul semneaza pentru luare la cunostinta.

« Arhivarea: Fisa de post este arhivati la compartimentul Resurse umane
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Modul de Lucru

1.

intocmirea Fiselor de Post:
o Fisele se intocmesc atdt pentru posturile ocupate, cat si pentru cele vacante,
conform unui termen stabilit.
o Superiorul ierarhic direct intocmeste fisa de post, stabilind atributiile si
obiectivele specifice pentru fiecare angajat.
o Evaluarea performantelor profesionale se face anual, in perioada 1-31 ianuarie,
in baza atributiilor stabilite prin fisa de post.
Elaborarea pentru Persoanele Nou Angajate:
o Obiectivele individuale se stabilesc plecand de la atributiile din fisa de post.
Numairul Fisei de Post:
o Numirul fisei corespunde postului respectiv din statul de functii.
Semnarea si Contrasemnarea Fisei de Post:
o Superiorul ierarhic direct semneaza fisa la rubrica "intocmit" si adaugd data
semnarii.
o Fisa este contrasemnata de superiorul ierarhic al persoanei care a intocmit fisa,
verificand corelatia intre obiectivele individuale si atributiile postului.
Aprobarea Fisei de Post:
o Conducitorul institutiei sau persoana delegata verifica si aproba fisa de post,
semnand la rubrica "Aprob" si addugand data aprobarii.
Luarea la Cunostinta:
o Angajatul analizeaza continutul fisei si semneazi la rubrica "Luat la cunostintd",
mentionand data semndrii.
o O copie a fisei semnate este transmisa angajatului.
Coordonarea Procesului:
o Conducitorul compartimentului coordoneazi intocmirea fiselor de post si
anexele privind obiectivele individuale, asigurand respectarea termenelor de

transmitere si pastrarea copiilor.

EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE ALE
PERSONALULUI
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Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului are mai multe

obiective esentiale:

Stabilirea Etapelor si Responsabilitétilor
Documentatia Adecvatd
Continuitatea Activitatilor:

Sprijin pentru Audit si Decizii Manageriale:

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

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

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

Identificarea necesititilor de instruire: imbunitatirea rezultatelor activitatii prin
formare profesionald adecvata.

Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazd pe baza unor criterii

generale, diferentiate pentru functiile de executie si pentru functiile de conducere.

o FEtapele Evaluirii Performantelor

1.

Planificarea Evaluirii:

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

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

o Exceptii de 1a Evaluare: Evaluarea nu se face in cazurile de delegare, suspendare
a contractului de munca conform art. 50 din Legea nr. 53/2003 si incetarea
raporturilor de serviciu conform art. 56 din acceasi lege, precum si pentru

salariatii debutanti evaluati la sfarsitul perioadei de stagiu.
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Componentele Evaludrii: Evaluarea gradului si modului de atingere a
obiectivelor individuale; Evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de
evaluare.

Comunicarea Termenelor: Transmiterea termenelor si etapelor procesului de

evaluare citre toate compartimentele.

2. Desfasurarea Evaludrii:

O

intocmirea Fiselor de Evaluare: Fisele de evaluare sunt intocmite de superiorii
ierarhici directi ai salariatilor sau de persoana desemnata

Criterii de Evaluare: Evaluarea se face pe baza atributiilor si obiectivelor
stabilite in fisele de post si in functie de performantele individuale si realizdrile
din anul anterior.

Interviuri de Evaluare: Superiorii ierarhici directi desfasoara interviuri de

evaluare cu fiecare salariat pentru a discuta performantele i obiectivele.

3. Documentarea Evaluirii:

o

o]

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

profesionala.

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

salariatul evaluat.

4. Propuneri pentru Perfectionare:

O

Identificarea Nevoilor de Formare: Pe baza rezultatelor evaludrii, se identifica
nevoile de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare salariat.
Plan de Formare: Se elaboreazi un plan de formare profesionald, care este

aprobat de conducerea institutiei.

Realizarea evaluirii : oferd sprijin pentru decizii, suport pentru audituri §i decizii manageriale,

contribuind la imbunititirea continui a performantelor individuale si organizationale.

I. Functii de executie:

1. Capacitatea de autoperfectionare si valorificarea experientei
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Promptitudine si operativitate

Calitatea lucrdrilor si activitatilor
Capacitatea de asumare a responsabilitatilor
Capacitatea de analiza si sinteza

Adaptare, initiativa si creativitate
Capacitatea de a lucra independent

Capacitatea de a lucra in echipa

O ® N N kD

Competenta in gestionarea resurselor alocate

II. Functii de conducere (suplimentar):

Capacitatea de control

Capacitatea de a lua decizii optime
Capacitatea de organizare si coordonare
Abilitati de mediere si negociere
Obiectivitate in apreciere

Abilititi In gestionarea resurselor umane

Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului

® N S Nk whD =

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

Specifice activitdtilor desfasurate
Cuantificabile si concrete
Previzute cu termene de realizare

Realiste si fezabile

AEE I

Flexibile si revizuibile

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

Pentru fiecare obiectiv se stabilesc indicatori de performanta.

Notarea si Calcularea Punctajului — se realizeaza conform indicatiilor din instrumentul de

evaluare utilizat de institutie.
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D. STABILIREA NECESARULUI DE FORMARE PROFESIONALA  SI
IMPLEMENTAREA PROGRAMULUI ANUAL DE PERFECTIONARE

Conform prevederilor Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificdrile si completarile
ulterioare, angajatorii care au mai mult de 20 de salariati sunt obligati sa elaboreze si sd aplice
anual planuri de formare profesionala. Aceste planuri sunt realizate cu consultarea sindicatului

sau, dupd caz, a reprezentantilor salariatilor.

Se realizeazi conform INSTRUCTIUNILOR de elaborare a planului de perfectionare
profesionald a functionarilor publici, prevdzute de Ordinul nr. 233/2022 pentru aprobarea
continutului §i instructiunilor de elaborare a planului de perfectionare profesionald a
functionarilor publici, precum si a modalitéii de comunicare a datelor solicitate de Agentia
Nationala a Functionarilor Publici cu privire la perfectionarea profesionald a functionarilor
publici. fn caz de modificare a prevederilor legislative cu privire la formarea profesionala a

personalului din administratie publica, procedura va respecta noile prevederi legale.

Planificarea programelor de formare profesionald ar trebui sa tind cont de prevederile anuale
necesare pentru functionarii publici, precum si de rezultatele evalurii anuale a performantelor

profesionale.

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

domenii specifice.

Pentru personalul din Compartimentul de Asistenta Sociala si servicii sociale (la infiintare) se
va tine cont atat de prevederile Legii 202/2011 a asistentei sociale cu modificarile si completarile
ulterioare precum si Standardele minime specific din domeniul serviciilor sociale aferente

fiecdrui tip de serviciu social infiintat.
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Se acordi o atentie deosebita facilitarii participarii la programe de formare profesionald pentru

asistentii sociali in vederea respectdrii acumularii de credite profesionale conform normelor

profesionale.

E. CERCETAREA SI SANCTIONAREA DISCIPLINARA A PERSONALULUI

Stabilirea Modalititii de Derulare a Cercetirii Disciplinare: Definirea procesului de
investigare a abaterilor disciplinare.

Stabilirea Modalitatii de Aplicare a Sanctiunilor Disciplinare: Asigurarea unui cadru
clar pentru aplicarea sanctiunilor disciplinare.

Documentatie Adequatati: Asigurarea existentei unei documentatii complete si corecte
pentru toate activitatile desfasurate.

Continuitatea Activitatilor: Mentinerea functiondrii unitdtii chiar si in conditii de
fluctuatie a personalului.

Sprijin pentru Audit si Decizii Manageriale: Oferirea unui suport adecvat pentru

audituri si controale, precum si pentru manager in luarea deciziilor.

Prevederi specifice :

Codul Muncii stabileste cadrul legal pentru procedura disciplinard aplicabild personalului

contractual.

Prevederile specifice functionarilor publici sunt reglementate de catre Administratia Nationald a

Functionarilor Publici.

Modul de Lucru (generalitati)

Sesizare: Documentul care declanseazi procedura de cercetare disciplinara, continand
detalii despre abaterile disciplinare, persoana implicatd si reglementarile incilcate.
Decizie de Numire a Comisiei de Disciplind: Act administrativ al directorului care
desemneazi componenta comisiei.

Procese Verbale: Documente care consemneazi toate elementele si informatiile legate de

procedura de cercetare disciplinara.
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Circuitul Documentelor

Sesizarea: Se inregistreazi la registratura generald a institutiei si se comunicd

directorului.

Decizia de Numire a Comisiei de Disciplina: Se comunicd persoanelor nominalizate.

Procese Verbale: intocmite de secretarul comisiei de disciplind, semnate de membrii

comisiei §i alte persoane implicate, si arhivate la compartimentul resurse umane.

Principiile Activitatii Comisiei:

Prezumtia de nevinovatie
Garantarea dreptului la apdrare
Contradictorialitatea
Proportionalitatea

Legalitatea sanctiunii
Unicitatea sanctiunii
Celeritatea procedurii

Obligativitatea opiniei

Atributiile Membrilor Comisiei:

Respectarea legislatiei
Participarea la sedinte
Respectarea confidentialitétii

Abtinerea de la exprimarea publica a opiniilor

Procedura de Cercetare Disciplinari: conform prevederilor legale — Codul Muncii si Codul

adminsitrativ /prevederile specific functionarilor publici.

Tipuri de Sanctiuni:

Avertisment scris

Retrogradarea din functie

Reducerea salariului de baza

Reducerea salariului si/sau a indemnizatiei de conducere

Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca
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Finalizarea Procedurii: Procesul verbal al comisiei de disciplina este intocmit in scris si contine
detalii despre abaterea disciplinara si sanctiunea aplicata.

e Decizia se comunica salariatului si compartimentului resurse umane.

Contestarea Deciziei:

e Salariatul poate contesta decizia la instantele judecatoresti competente in termen de 30

de zile calendaristice de la data comunicarii.

P3 PROCEDURI FINANCIAR-CONTABILE S$I DE ACHIZITIE A
BUNURILOR, LUCRARILOR $I SERVICIILOR

I.  Scop: intelegerea si aplicarea unitara la nivelul compartimentului financiar contabil din
cadrul Primiriei precum si intelegerea procedurilor din partea celorlalte compartimente

implicate.

Procedura defineste elementele minime ce trebuie respectate in cadrul activitatilor financiare si

contabile. Acestea sunt in conformitate cu legislatia actuala si includ, dar nu se limiteaza la:

a. Colectarea si inregistrarea tranzactiilor financiare.
b. Reconcilierea conturilor.

c. Pregatirea si prezentarea rapoartelor financiare.

d. Proceduri de audit intern si extern.

e. Norme de achizitie pentru bunuri, lucrari si servicii, incluzand cerintele de

licitatie si evaluare a ofertelor.

2. Domeniu de Aplicare —in cadrul Primdriei Racsa. Se completeaza cu alte proceduri de
sistem sau operationale existente la nivelul Primdriei precum : PS.14- Raportarea

contabil si financiard, PS.16- Auditul intern si alte proceduri specifice de contabilitate

3. Definitii
e An Bugetar - Anul financiar pentru care se aproba bugetul, corespunzitor anului

calendaristic (1 ianuarie - 31 decembrie).
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Angajament Bugetar - Act prin care o autoritate competenta aloca fonduri publice unei
destinatii specifice, in limita creditelor bugetare aprobate.

Angajament Legal - Faza a executiei bugetare, reprezentand orice act juridic din care
rezulta sau ar putea rezulta o obligatie financiara pe scama fondurilor publice.

Articol Bugetar -Subdiviziune a clasificarii cheltuielilor bugetare, determinata de
caracterul economic al operatiunilor, desemnand natura unei cheltuieli.

Balanta de Verificare - Procedeu contabil de grupare si sistematizare a informatiilor in
conturi pentru a verifica respectarea dublei inregistrari.

Bilant - Document contabil de sinteza reflectand activul, pasivul si capitalul propriu al
unei organizatii la incheierea exercitiului financiar.

Balanta - Tabel statistic-economic pentru compararea si corelarea indicatorilor pe o
anumita perioada.

Buget - Document care prevede si aproba veniturile si cheltuielile anuale ale unei
institutii publice. ‘

Clasificatie Bugetari - Gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare dupa criterii unitare
si intr-o ordine obligatorie.

Control Financiar Preventiv - Activitatea de verificare a legalitatii si regularitatii
operatiunilor financiare inainte de aprobare.

Cont -Procedeu contabil de urmirire sistematicd a existentei si miscérii mijloacelor,
surselor acestora si a proceselor economice.

Creante - Valori avansate temporar de o organizatie tertilor pentru care urmeaza sa
primeascd un echivalent.

Credit - Partea dreaptd a oricdrui cont, reprezentdnd o relatie bineascd legatd de
imprumuturi sau amanarea platii.

Credit Bugetar - Suma aprobatd prin buget, reprezentdnd limita maxima pentru
ordonarea si efectuarea plétilor.

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

Evidentd Contabila - [nregistrare sistematici a informatiilor privind situatia

patrimoniala si rezultatele obtinute de un agent economico-social.
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Executie Bugetara - Activitatea de incasare a veniturilor si efectuare a platilor conform
bugetului aprobat.

Exercitiu Bugetar - Perioada egala cu anul bugetar pentru care se elaboreaza, aproba,
executi si raporteaza bugetul.

Extras de Cont - Document care atestd tranzactiile cu disponibilitati.

Fise de Cont - Document contabil unde se inregistreaza cronologic operatiile economice
dupa documentele de evidenta.

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

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

Lege Bugetari Anualid - Lege care prevede si autorizeaza veniturile si cheltuielile
bugetare pentru fiecare an bugetar.

Lege de Rectificare - Lege care modifica in cursul exercitiului bugetar legea bugetara
anuala.

Lichidarea Cheltuielilor - Faza in executia bugetard unde se verifica angajamentele si
se determina suma datorati pe baza documentelor justificative.

Nota Contabili - Document justificativ pentru inregistrarea in contabilitatea sintetica si
analitica.

Obligatie de Platd - Raport juridic prin care debitorul este obligat si dea o suma
creditorului sub sanctiunea constrangerii.

Ordonantarea Cheltuielilor - Faza in executia bugetara unde se confirma ca livrarile
de bunuri si servicii au fost efectuate si plata poate fi realizata.

Plata Cheltuielilor - Fazi finald a executiei bugetare prin care institutia publica achita
obligatiile fata de terti.

Plata - Actul final prin care institutia publica achité obligatiile fata de terti, eliberdndu-
se de obligatii.

Registru Jurnal - Document contabil pentru inregistrarea cronologica a tuturor

tranzactiilor, prezentnd sumele conturilor debitoare si creditoare.
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e Scadentar - Document de esalonare a cheltuielilor pentru perioadele viitoare, repartizate

lunar.

4. Descrierea procedurii

Situatiile financiare sunt documente oficiale care prezinti starea patrimoniului aflat in
administrarea unitatii si executia bugetului de venituri si cheltuieli la sfarsitul anului financiar.

Acestea sunt esentiale pentru transparenta si raportarea corecta a activititilor financiare.
Obligatiile Institutiei

Organizarea si Conducerea Contabilititii: Institutiile au obligatia, conform legii, sa
organizeze si si conducd contabilitatea proprie. Aceasta include contabilitatea financiara si, unde
este cazul, contabilitatea de gestiune adaptatd la specificul activitatii. Contabilitatea de gestiune

trebuie sa furnizeze informatii utile pentru management, facilitind luarea deciziilor corecte.

Respectarea Principiilor Contabile: Situatiile financiare trimestriale si anuale trebuie

intocmite respectand principiile contabilitatii de angajamente, care includ:

Principiul continuititii activitatii

Principiul permanentei metodelor

Principiul prudentei

Principiul contabilititii pe baza de angajamente

Principiul evaluirii separate a elementelor de activ si de datorii
Principiul intangibilitatii

Principiul necompensirii

Principiul comparabilititii informatiilor

© ® =N A R w D=

Principiul materialititii (pragul de semnificatie)

—
o

. Principiul prevalentei economicului asupra juridicului (realitatea asupra
aparentei)

Descrierea activititii financiare de la nivelul Primariei
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Urmireste intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili;

Gestioneazi documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un
dosar fiscal unic;

Verificd periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupa caz,
diferente fatd de impunerea inifiala;

Aplici sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor fizice/juridice care
incalca prevederile legale;

Efectueazd impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declarafiile
initiale;

fntocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de
amAniri sau esalondri, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si
conduce evidenta facilitdtilor acordate;

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

Efectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune
fiscald. In functiile de situatiile aparute, solicitd sprijinul altor compartimente din
Primarie;

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

fntocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor in evidentele
sintetice i analitice si asigurd gestionarea lor;

Asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a
tuturor persoanelor fizice/juridice care au calitatea de contribuabili;

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

Propune, in conditii prevazute de lege, restituirea de impozite si taxe, compensari intre
impozitele si taxele locale;

Solutioneazi in termen cererile depuse de contribuabili;
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Transmite documentatia pentru urmirire in cazul diferentelor de impozite si taxe,
penalititi de intdrziere i amenzi stabilite persoanelor fizice/juridice;

Efectueazi analize si intocmeste informari in legdturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate
pentru nerespectarea legislatiei;

Asigura pastrarea confidentialitdtii lucrarilor efectuate i a informatiilor detinute;
Indeplineste orice alte atributii repartizate de Primar privind impozitele si taxele locale;
Desfasoara activitate de executare silitd a persoanelor fizice/juridice si cea de stingere a
creantelor conform prevederilor legale in vigoare;

Evidentiaza si urmireste debitele restante primite spre urmarire;

Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alte unitati si asigurd
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor
executorii primite de la alte organe;

Intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silitd;

Efectueazi sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

Dispune pe baza .conventiei incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice,
transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetului local prin modalitatile prevazute de lege;
Intocmeste documentatiile §i propunerile privind debitorii insolvabili;

Verificd periodic contribuabilii inscrigi in evidenfa separatd si urmdreste starea de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie legal;

Solutioneazd cererile platitorilor prin care se solicita relatii referitoare la aplicarea
executarii silite si a modalitatilor de stingere a creantelor;

Elaboreaza, pe baza datelor detinute, informéri si situatii privind realizarea creantelor
bugetare;

Desfisoara activitatea de incasare pe teren a debitelor restante de la persoane fizice/
juridice, amenzile aplicate de serviciile proprii ale Primariei Blejoi si cele preluate de la
institutiile si agentii economici care constituie venituri la bugetul local;

Preia in evidentd debitele pentru titlurile executorii primite de la alte unitati, care in

prealabil au fost verificate si urmeaza a fi confirmate;
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e Asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea

titlurilor executorii primite de la alte organe.

Descrierea activitiitii contabile de la nivelul Primariei:

- organizeazd si conduce intreaga evidentd contabild la nivelul autoritatii publice in
conformitate cu prevederile legale in vigoare pe urmétoarele actiuni:

_ contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa
raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

_ contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar

_ contabilitatea sintetica se tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitica a
materialelor si obiectelor de inventar se {ine cantitativ si valoric;

— contabilitatea mijloacelor banesti;

— contabilitatea decontarilor;

_ contabilitatea cheltuielilor — se organizeaza pe clasificatia bugetara (capitole, articole
aliniate);

e Asigura respectarea legalitafii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar-contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

e Organizeazi, asigurd si rdspunde de exercitarea, conform prevederilor legale a
controlului financiar preventiv pe toate documentele conform OG nr. 119/1999 privind
controlul intern si controlul financiar preventiv si a dispozitiei Primarului;

e Organizeaza, ori de cate ori este nevoie, dar cel putin o datd pe an, inventarierea bunurilor
materiale si valorilor banesti ce apartin comunei;

e Asiguri intocmirea, circulafia §i pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

e Urmiregte intocmirea lunard a balantei de verificare si darea de seamd lunara trimestriald
si anuald;

e Asigurd persoanele pentru comisiile de specialitate ale Consiliului Local;

o Intocmeste rapoartele catre Consiliul Local pe linie de specialitate;

o Inregistreaza facturile in ordinea intrdrii in contabilitate si opereaza in calculator pe
fiecare furnizor si facturd in parte;

e Tine evidenta contabild a furnizorilor, face corespondenta cu furnizorii;
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Tine evidenta contabild a materialelor cantitativ si valoric. La primirea actelor primare,
verifici respectarea formularisticii, completarea datelor cerute de formular,
corectitudinea lor si existenta semnéturilor legale;

Inregistreaza intrdrile de materiale din sponsorizare, transferul material/obiecte de
inventor, inregistreaza intrarile in custodie;

Tine evidenta contabila a obiectelor de inventar, verifica si contabilizeaza documentele
primare;

intocmeste Nota de intrare-receptie, dacd achizitia se referd la un material sau obiect de
inventar, pe care o listeazi si o ataseaz la documentele de plata;

Introduce toate elementele necesare inregistrarii in evidenta de gestiune, contabila si
financiari a activelor fixe din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei;

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

Inregistreazi in contabilitate contractele de inchiriere din gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institutiei, leasing si plata chiriei si a ratelor de leasing in contul extra-
bilantier;

fnchide luna si deschide luna urmatoare in cazul gestiunilor;

Se ocupa de pregatirea pentru plata a facturilor. intocmeste ordinele de platd in operatiuni
de Trezorerie, semneazi ordinele de platd conform Dispozitiei Primarului.

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

Tine evidenta garantiilor de bund executie pe fiecare obiectiv de investitii in parte si pe
fiecare furnizor, semneazd din partea serviciului buget contabilitate, pe cererea de

restituire a garantiei catre furnizor, intocmeste nota contabild in contul extra-bilantier;
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Verifica inainte de efectuarea ultimei plati existenta constituirii integrale a garantiei de
buni executie, corelati cu platile efectuate pentru fiecare contract;

ntocmeste prognoza efectudrii cheltuiclilor, decadal, la termenele stabilite catre
Trezorerie;

intocmeste centralizatorul de salarii si ordinele de plata cu retinerile din salarii pentru
terti si sumele cuvenite bugetului statului. Se confrunta cu datele din evidenta contabil;
Verifici lunar soldul conturilor din balanta de verificare si concordanta dintre
conturilesintetice si cele analitice;

Rispunde de componenta soldului conturilor;

Listeaza Fisa cont operaiuni diverse si in Tranzactia Nota Contabila genereazd Raportul
Nota Contabild;

{ntocmeste CEC-ul in numerar;

Tine evidenta fondului de risc;

Inregistreaza operatiunile conform extraselor bancare;

Tine evidenta contului Furnizori debitori, Avansuri furnizori si Debitori, sesizeaza seful
ierarhic cu privire la recuperarea lor pana la sfarsitul anului;

Tine evidenta garantiilor pentru oferta depusa la licitatii pe fiecare platitor in parte §i pe
fiecare dosar de achizitie, semneaza din partea serviciului financiar contabil pe cererea
de restituire a garantiei citre platitor, intocmeste nota contabila in cont;

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

Urmireste listarea documentelor de evidenta contabild, lunar (registru jurnal, fige cont,
balante);

intocmeste la darea de seama lunara si trimestriala nota explicativa pentru conturile din
bilant la codurile care se raporteaza;

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

Efectueaza controlul financiar intern pentru operatiunile si documentele prevazute de
OMF nr. 1792/2002;

Intocmeste dispozitiile de plata sau incasare in numerar in casieria unitatii;
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Depune actele la Trezorerie si ridica extrasele de cont, verificand numarul contului si
actele justificative pentru sumele prevazute In extras;

Tine evidenta incasarilor si platilor cu ajutorul Registrului de casd, pe bazi de documente
justificative;

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

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

Intocmeste procesul verbal de inventariere;

intocmeste procesul verbal de casare pe baza propunerilor primite de la comisiile de
inventariere;

Tine evidenta contractelor in care Comuna Podenii Noi este parte;

Intocmeste trimestrial componenta soldurilor;

Arhiveaza documentele pe care le gestioneaza si documente comune la solicitarea sefului
ierarhic superior;

Participa la intocmirea darii de seama trimestriale si anuale;

Participd la inventarierea patrimoniului, urmirind confruntarea datelor din evidenta
contabild scriptica, cu rezultatul inventarierii faptice si inregistreaza rezultatele
inventarierii;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotirari ale Consiliului Local, dispozitii

ale Primarului.

Moneda si Modele de Situatii Financiare : Situatiile financiare sunt intocmite in moneda
nationald (lei), fard subdiviziuni. Pentru necesititi proprii sau la solicitarea unor organisme

internationale, situatiile financiare pot fi intocmite si intr-o altd moneda.

Semnare si Aprobare : Situatiile financiare sunt semnate de catre contabilul unitatii si de

conducatorul unitatii. in cazul obiectiilor, procedura este reluatd, tindnd cont de acestea.
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Monitorizare si Actualizare: Procedura este monitorizata permanent i actualizatd prin revizii

sau elaborarea de noi editii, asigurdnd conformitatea continua cu reglementdrile si nevoile

institutiei.

A. Intocmirea situatiilor financiare anuale

Componentele Situatiilor Financiare Anuale:

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

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

o Situatia fluxurilor de trezorerie: Detaliaza intrérile si iesirile de numerar.

o Situatia fluxurilor la binci comerciale: Specifica miscdrile financiare prin
conturile bancare.

o Situatia plitilor restante: Evidentiaza platile care nu au fost inca efectuate.

o Situatia datoriilor: Lista cu obligatiile financiare ale unitatii.

o Situatia modificirilor in structura activelor nete/capitalurilor: Prezintd
schimbirile in valoarea neti a activelor si capitalurilor.

o Conturile de executic bugetari: Reflecta realizarea efectiva a bugetului
aprobat.

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

detalii suplimentare si clarificari.

Operarea Datelor: Toate datele si informatiile externe si interne, provenind de la persoane
fizice sau juridice de drept privat sau public, precum si de la compartimentele functionale ale
institutiei, sunt operate in programul de contabilitate. Se includ modificarile aparute in structura
activelor, conturile bugetare si nebugetare, evidentele contabile, listele de inventar si stocurile

de materiale si materii prime ale institutiei.

Controlul Financiar Preventiv-Control Financiar Preventiv (CFPP): reprezintd o activitate
esentiald prin care se verifica respectarea legislatiei si a normelor financiare in toate documentele
privind plati si cheltuieli. Aceasta verificare are loc inainte de aprobarea si efectuarca

operatiunilor financiare, asigurand astfel legalitatea si regularitatea acestora.
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Scopul Controlului Financiar Preventiv:

o Legalitate: Se asigurd ca toate operatiunile financiare respecti cadrul legal si

reglementarile in vigoare.

o Regularitate: Verifica conformitatea operatiunilor cu normele financiare aplicabile.

« Prevenire: Identifica si corecteaza posibile erori sau abateri inainte de efectuarea

platilor, prevenind astfel pierderile financiare si sanctiunile legale.

Procedura Controlului Financiar Preventiv:

o Documente Supuse Controlului: Propuneri de plata, Angajamente de plata,

Ordonantiri de platd, Facturi de la furnizori, Deconturi

a. Procesul de Control:

e}

Colectare si Verificare: Se colecteaza toate documentele necesare si se verifica
conformitatea acestora cu legislatia si normele financiare.

Analizii Detaliati: Fiecare document este analizat in detaliu pentru a se asigura
ca respecti toate cerintele legale si procedurale.

Acordare Vizi CFPP: Dacd documentele sunt conforme, se acorda viza
controlului financiar preventiv (CFPP), atestdnd astfel ca au fost verificate si

aprobate pentru efectuarea platii.

b. Rolul Vizirii CFPP:

@)

Confirmare: Confirmi ci documentele au fost supuse unui control riguros si cd
respecti toate normele aplicabile.
Autorizare: Permite trezoreriei sau departamentului financiar sa procedeze la

efectuarea platii, avand garantia conformitatii documentelor.

c. Beneficiile Controlului Financiar Preventiv:

O

Reducerea Riscurilor: Minimiza riscurile de efectuare a platilor ilegale sau
neregulamentare.
imbunititirea Gestionirii Financiare: Contribuie la 0 mai buna gestionare a

resurselor financiare ale unitatii.
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o Transparenti si Rigoare: Asigurd transparentd si rigoare in procesul decizional

si in gestionarea fondurilor publice.

B. intocmirea registrelor de contabilitate si verificarea corectitudinii inregistririlor

contabile

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

acestei forme de inregistrare sunt:

o Registrul-Jurnal: Document contabil obligatoriu pentru inregistrarea cronologica si
sistematica a modificarii elementelor de activ si de pasiv ale institufiei. Se intocmeste
zilnic sau lunar si poate fi completat cu date din jurnalele auxiliare pentru operatiuni
recurente.

o Registrul-Inventar: Document contabil obligatoriu in care se inregistreazd toate
elementele de activ si de pasiv inventariate potrivit legii. Se intocmeste la infiintare,
anual, si in alte situatii speciale, cum ar fi fuziuni sau incetarea activitatii.

e Cartea Mare: Registru contabil obligatoriu in care se inregistreaza lunar si sistematic
miscarea elementelor de activ si de pasiv. Std la baza intocmirii balantei de verificare si
poate fi inlocuit cu figele de cont pentru operatiuni diverse.

o Balanta de Verificare: Document contabil utilizat pentru verificarea exactitétii
inregistrarilor contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea sinteticd si cea
analitici. Se intocmeste lunar si cuprinde soldurile initiale, rulajele curente si soldurile

finale pentru toate conturile institutiei.

C. Urmirirea si incasarea veniturilor cuvenite institutiei

Procesul de urmdrire si incasare a veniturilor proprii ale institutiei este esentiala pentru stabilirea

unui set unitar de reguli care sa asigure:

o Incasarea corectid si completd a veniturilor proprii.
o Existenta unei documentatii adecvate pentru derularea activitatii.
o Continuitatea activititilor institutiei, in pofida fluctuatiilor de personal, prin stabilirea

unor elemente minimale conforme cu legislatia in vigoare.
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Activititile de urmdrire §i incasare a veniturilor proprii se compun din:

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

o Emiterea Facturilor: Emiterea facturilor pentru veniturile aferente contractelor
incheiate si alte venituri datorate bugetului institutiei.

o Urmirirea Incasarilor: Monitorizarea incasarilor veniturilor cuvenite bugetului
institutiei pentru a asigura completitudinea si corectitudinea acestora.

o Somatii de Plata: fntocmirea si transmiterea somatiilor de platd catre debitori
pentru recuperarea sumelor datorate.

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

o Gestionarea Cererilor de Amanare si Reduceri: Primirea cererilor, conducerea
evidentei si elaborarea propunerilor legale referitoare la améanari, esalondri,
scutiri si reduceri la plata, precum si calcularea majorérilor de intarziere.

o Constituirea Garantiilor: Urmarirea i constituirea garantiilor materiale si/sau
banesti in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru a asigura acoperirea

riscurilor asociate neplatii.

D. INVENTARIEREA ANUALA

Procesul de inventariere anuald este cruciali pentru stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor

de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii ale entitatii. Acesta asigura:

o O imagine fidela a pozitiei financiare si a performantei entitétii pentru exercitiul financiar
respectiv.
« Documentatia adecvati pentru derularea activitatii.

o Continuitatea activitatilor in pofida fluctuatiilor de personal.

Descriere- Cu cel putin 7 zile inainte de inventariere, conducatorul unititii emite decizia de

inventariere care specifica:

« Componenta comisiilor de inventar si a comisiei centrale.
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o Modul si metoda de efectuare a inventarierii.

« Gestiunile supuse inventarierii si perioadele de inventariere.

Decizia trebuie s includd membri cu pregatire tehnica si economica, iar gestionarii depozitelor

si contabilii nu pot face parte din comisii.
Situatii de Obligatie a Inventarierii se poate efectua si in alte situatii precum :

o Cererea organelor de control.

e Indicii de lipsuri sau plusuri in gestiune.
o Predare-primire de gestiune.

o Reorganizarea gestiunilor.

« Calamititi naturale sau cazuri de fortd majora.

Efectuarea Inventarierii: Gestionarii si contabilii vor inregistra toate miscérile de active si
pasive pentru a avea o situatie la zi a patrimoniului. Comisia centrald distribuie formularele
pentru completarea informatiilor privind bunurile numarate, asigurandu-se ca toate documentele

sunt complete si corecte.
Fiecare comisie de inventariere trebuie sa:

o Identifice zonele de inventariat.

o Verifice si completeze listele de inventar.

« Numere, misoare si cantareascd bunurile.

« Evalueze stocurile si si observe integritatea si calitatea bunurilor.

« Consemneze bunurile depreciate, inutilizabile sau fara miscare in liste distincte.
Concluzii si Raportare - Dupa inventariere, comisia centrala:

« Analizeazi toate stocurile si soldurile din contabilitate.

e Corecteazi erorile si stabileste rezultatele inventarierii.

« Determina diferentele cantitative si valorice.

« Solicita explicatii scrise pentru plusurile si lipsurile constatate.

o Imputi bunurile lipsa la valoarea de inlocuire.
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Fiecare comisie intocmeste un proces verbal cu rezultatele inventarierii, care include datele
relevante si concluziile privind diferentele constatate. Comisia centrald intocmeste un proces
verbal centralizator cu rezultatele tuturor comisiilor si propunerea modului de recuperare a

pierderilor.

o ACHIZITIA DE BUNURI, SERVICII $I LUCRARI

Aceastd reglementare stabileste cadrul general pentru derularea procedurilor de achizitie de
bunuri, servicii si lucrari in cadrul unitatii, definind tipurile de proceduri de achizitii si modul de

lucru pentru fiecare tip de procedura.
Principiile de Bazi ale Deciziei de Achizitie

o Eficienta utilizirii fondurilor Unitatii: Utilizarea unui sistem concurential si a
criteriilor tehnico-economice pentru alegerea furnizorului optim fin raport
calitate-pret.

o Operativitate sporiti: Eficientizarea activititii de achizitie.

o Transparentd si integritate: Asigurarea unui proces de selectie si decizie
transparent si integru.

o Nediscriminare si egalitate de tratament: Asigurarea tratamentului egal pentru
toti ofertantii si furnizorii.

o Proportionalitate: Stabilirea criteriilor de calificare si selectie proportionale.

o Recunoasterea reciproca.

o Responsabilitate: Asumarea responsabilitatii asupra deciziilor de achizitie.
Etapele Procedurii de Achizitie

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

o Referate de necesitate sau note de fundamentare intocmite de unititile institutiei

interesate.
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o Aprobarea: Achizitia este aprobatd de catre factorul decizional competent,
conform reglementirilor interne si competentelor decizionale in vigoare.

o Stabilirea tipului de proceduri de achizitie: In functie de complexitatea si
costurile implicate, nivelul de dezvoltare si concurentd pe piatd, si alte
constrangeri (urgentd, existenta unui singur furnizor etc.), tipurile de proceduri
folosite sunt:

= Licitatia
= Cererea de oferte

= Achizitia dintr-o singurd sursa

Tipul de procedurd este stabilit de factorul decizional competent, conform reglementarilor

interne.

proportionalitatii, nediscriminarii, tratamentului egal si asumdrii raspunderii.

Propunerea de achizitie trebuie sa includa o analizi cost-beneficiu, tinand cont de criterii
minimale precum necesitatea achizitiei, comparatia cu valoarea contractelor anterioare, preturile

actuale de pe piatd si veniturile rezultate.
Criterii pentru Analiza Cost-Beneficiu

o Necesaritatea achizitiei: Raportata la nevoile unitatii (eficientizarea activitatii,
adaptarea produselor si serviciilor la cerintele pietei).

o Comparatia cu contractele anterioare: Analiza serviciilor
similare/comparabile.

o Preturile actuale de pe piata.

o Veniturile rezultate din achizitie.

Justificarea Achizitiilor Fird Analiza Cost-Beneficiu: Se poate face in baza necesitatilor
operationale curente, ex. nevoi de raportare, audituri, minimizarea riscurilor (operationale, de
frauds, reputationale, juridice), imbunatdtirea securitdtii si confidentialitatii, asigurarea

conformitatii cu cerintele legislative.
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Clasificarea Obiectului Achizitiei: Materialul propus trebuie sa includa analiza incadrarii

obiectului achizitiei in:

o Activitati externalizate.
o Servicii relevante.

o Conform prevederilor legislatiei aplicabile si reglementarilor interne.

Elaborarea documentatiei de atribuire

(1) Documentatia de atribuire:

Documentatia de atribuire este esentiald in procesul de achizitii publice, reprezentand baza pe
care operatorii economici isi fundamenteaza ofertele. Intr-o recenzie detaliatd, se pot evidentia

urmatoarele aspecte:

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

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

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

4. Claritate si completitudine: Documentatia trebuie sa fie clara, completd si fara echivoc.
Aceasta contribuie la evitarea ambiguitatilor si a disputelor ulterioare, asigurdnd o
intelegere comund a cerintelor si a asteptarilor.

5. Elaborare si colaborare: Documentatia este intocmita de compartimentul de specialitate
din cadrul Unitatii, in colaborare, dacd este cazul, cu unitatea initiatoare. Aceasta

colaborare interdepartamentald garanteaza cd toate aspectele relevante sunt luate in
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considerare si ca documentatia este completd si corectd inainte de publicarea anuntului

de participare.
6. Elaborarea caietului de sarcini/ instructiunilor de ofertare

Caietul de sarcini este un document esential in procesul de achizitii publice, fiind instrumentul
prin care o institutie isi defineste nevoile in mod clar si obiectiv. O recenzie a acestuia poate

evidentia urmétoarele aspecte:

1. Definirea clari a obiectului achizitiei: Caietul de sarcini descrie obiectiv bunurile,
serviciile sau lucrarile necesare institutiei. Aceastd descriere trebuie s fie completa s
precisd pentru a permite operatorilor economici si formuleze oferte corespunzatoare.

2.. Continut obligatoriu: Documentul trebuie sa includa specificatii tehnice, cerinte si
caracteristici tehnice detaliate. Acestea trebuie si fie suficiente pentru a permite 0
evaluare corectd a ofertelor si pentru a evita introducerea unor obstacole nejustificate care
ar putea restrange concurenta.

3. Specificatiile tehnice: Acestea trebuie sa acopere aspecte precum calitatea, performanta,
siguranta in exploatare, dimensiuni, terminologie, metode de testare si ambalare,
asigurarea calitatii si conformitatea cu standardele relevante. In cazul contractelor de
lucrari, specificatiile pot include si prescriptii de proiectare, verificarea §i receptia
lucrarilor, precum si conditii tehnice relevante.

4. Transparenta si accesibilitatea: Caietul de sarcini trebuie sa permita accesul liber si
egal al tuturor operatorilor economici, asigurdnd astfel un proces transparent si
competitiv. Cerintele si criteriile de atribuire trebuie sa fie clar definite si proportionale
cu obiectivul urmadrit.

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

6. Clarificiri si solutionarea contestatiilor: Procedura de clarificare a ofertelor inainte si
dupa deschiderea acestora, precum si modalitatea de solutionare a contestatiilor trebuie

si fie bine definite pentru a asigura un proces echitabil si transparent.
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7. Proportionalitate si relevanti: Cerintele de calificare si selectie, precum si criteriile de
atribuire, trebuie si fie direct legate de obiectul contractului si proportionale cu

obiectivele urmdrite, evitind astfel impunerea unor cerinte excesive.

Instructiunile de ofertare reprezinta un element crucial in cadrul procedurii de achizitie prin
cerere de oferte. Ele sunt destinate si asigure un proces clar, transparent si echitabil pentru toti

participantii. O recenzie a acestor instructiuni poate evidentia urmétoarele aspecte:

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

2. Selectia ofertantilor: Procesul de selectie are la baza criterii orientative si trebuie sd
includa minim trei ofertanti. Sursele de informatii pentru lista de ofertanti sunt diverse si
includ baza de date a unitdtii, site-uri web specializate, cataloage si publicatii de
specialitate. Aceasta diversitate contribuie la o competitie sanitoasa si la posibilitatea de
a obtine cele mai bune oferte.

3. Continutul instructiunilor de ofertare: Acestea includ descrierea detaliati a obiectului
achizitiei, specificatiile tehnice, cantitatea si calitatea necesare. De asemenea, se cer
documentele de calificare si informatiile de contact ale ofertantilor. Aceste detalii sunt
esentiale pentru ca ofertantii sa poata formula oferte corecte si complete.

4. Metodologia de punctare: Este crucial ca metodologia de punctare si fie clar definita,
pentru a asigura un proces de evaluare transparent si obiectiv. Aceasta ajuta la eliminarea
oriciror ambiguitati si la asigurarea unui tratament egal pentru toti ofertantii.

5. Clauze contractuale: Instructiunile trebuie sa includa termenele si conditiile de livrare,

conditiile de receptie, termenele de platd

Criteriile de calificare si selectie: sunt esentiale in asigurarea unui proces de achizitie publica
transparent, echitabil si eficient. Acestea au rolul de a defini clar cerintele pe care trebuie si le
indeplineasca ofertantii pentru a fi considerati eligibili. O recenzie a acestor criterii poate

evidentia urméatoarele aspecte:
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1. Principii fundamentale: Criteriile de calificare si selectie trebuie si respecte principiile
proportionalititii, transparentei, nediscrimindrii, tratamentului egal, competitivitatii si
asumdrii raspunderii. Aceste principii asigurd un proces corect si deschis pentru toti
participantii, evitand favoritismul si excluderea nejustificata.

2. Obiectivitate si masurabilitate: Criteriile trebuie sa fie obiective si masurabile, ceea ce
inseamni ci trebuie si fie clar definite si si permitd o evaluare precisd a ofertantilor.
Acest lucru este crucial pentru a asigura un proces de selectie echitabil si transparent.

3. Gestionarea riscurilor: Criteriile de eligibilitate sunt stabilite pentru a identifica si
gestiona riscurile financiare si non-financiare asociate cu contractul. Acestea asigurd ca
ofertantii selectati sunt capabili sa indeplineascd obligatiile contractuale fara a genera
riscuri suplimentare pentru autoritatea contractanta.

4. Imuabilitatea criteriilor: Odati stabilite, criteriile nu mai pot fi modificate pe parcursul
procedurii. Aceasta asigura stabilitate si predictibilitate in procesul de achizitie, evitand
schimbiri care ar putea dezavantaja anumiti ofertanti sau crea confuzii.

5. Aspectele acoperite de criterii:

o Situatia personalia: Documentele necesare pentru a demonstra ca ofertantul si
reprezentantii sii legali nu au fost condamnati pentru coruptie, frauda sau spéalare
de bani si nu sunt in proceduri legale de reorganizare, lichidare sau faliment.
Aceste masuri previn implicarea in contracte a entitatilor cu probleme legale sau
financiare.

o Capacitatea profesionald: Verificarea capacitatii ofertantilor de a exercita
activitatile profesionale necesare pentru indeplinirea contractului.

o Situatia economici si financiara: Evaluarea stabilitatii economice si financiare
a ofertantilor pentru a se asigura cé acestia pot sustine financiar contractul.

o Capacitatea tehnici si profesionald: Determinarea abilitatilor tehnice si
profesionale necesare pentru realizarea contractului.

o Standarde de calitate si protectie a mediului: Evaluarea conformitatii cu
standardele de asigurare a calitatii si, dac este cazul, cu standardele de protectie
a mediului.

6. Documente justificative: Ofertantii trebuie si prezinte documente edificatoare care sa

demonstreze indeplinirea criteriilor stabilite. Acestea includ certificate de la Registrul
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Comertului, declaratii privind neimplicarea in litigii sau conflicte de interese, si alte

documente relevante.

Documentatia de atribuire joaca un rol crucial in procesul de achizitii publice, stabilind clar ce

documente trebuie prezentate de catre operatorii economici i specificand criteriile care trebuie

indeplinite pentru a participa la procedura de atribuire. O recenzie a acestui aspect poate

evidentia urmitoarele puncte cheie:

A.

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

a. Respectarea termenelor de livrare/executare.

b. Respectarea calitatii solicitate.

c. Respectarea obligatiilor post-livrare/post-executare.

d. Remedierea prompti a deficientelor.

e. Dedicarea unei persoane responsabile pentru contract.

f. Disponibilitatea persoanei de contact.
Impactul asupra selectiei: Includerea acestor criterii de performanta in documentatia
de atribuire asigura ci doar ofertantii care au demonstrat competentd si fiabilitate in
trecut vor fi luati in considerare pentru noi contracte. Aceasta contribuie la crearea unui
parteneriat de incredere si la minimizarea riscurilor asociate cu neindeplinirea

obligatiilor contractuale.
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