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ANUNT

UA.T, orasul Bicaz a inifiat procedura de consultare publicd, in conformitate cu
prevederile Legii ne 52/2003 privind consultarca publicd si transparenja decizionald cu privire
la;

- Profectul de hotdrdre privind aprobarea Manualulul de proceduri interne, a Planului de
dezvoltare a serviclilor sociale sl desemnarea persoanel responsabile cu ducerea la
indeplinire a obfectivelor Planulul de dezvoltare a serviciilor secifale 1a nivelul orasuluil
Bicaz
Potrivit art.7, alin.2 din Legea nr.52/2003 privind consultarea publicd 51 transparen{a
decizionald, republicatd — Anunful referitor la elaborarca unui proicct de act normativ va fi
adus la cunostinta publiculwd, in condijiile alm. (1), cu cel pulin 30 de zile lucritosre inainle de
supunerea spre avizare de clitre autorititile publice.
in conformitate cu prevederile art.7, alind din Legea nr.52/2003, - La publicarea

anunfului, smoritaten administragiel publice va stabili o perioadd de cel putin 10 zile
calendaristice pentru proiectele de acte normative previizute la alin. (2), pentru a primi in scris
propunerl, sugestil sau opinii cu privire la proieciul de act normativ supus desbaterii publice,

Proiectele de acte normative supuse dezbaterii publice, pot fi consultate;

- Pe site-ul Primérici Oragului Bicaz — dezbateri publice

Termen pentru transmiteres de propuneri, sogestil, opinii cu valoare de recomandare
privind protectele supuse dezbaterii publice: data afisirii; 17.06.2026, termen: 27.06.2026

Transmiterea propunerilor. sugestiilor $i opiniilor s¢ poate face:

- Prin e-mail pe adresa primarishicasiav ahoo. com

- Prin fax la numdrul 0233/234310

- Prin post pe adresa: Primfiria Bicaz, Str.Barajulud, nr.4, judejul Neam|

- Persoana responsabild pentru relagia cu publicol este: d-na Grigoras Alexandra Elena |
consilier

Recomandari la la Proiectul de hotdrdre privind aprobarea Manualulul de proceduri
interne, a Planului de dezvoltare a serviciilor sociale sl desemnarea persoanei
responsabile cu ducerea la indeplinire a obiectivelor Planului de dezvoltare a serviciilor
sociale la nivelul orasulul Bicaz
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Referat de aprobare

la Proiectul de hotirire privind aprobarea Manualului de proceduri interne, a
Planului de dezvoltare a serviciilor sociale 5i desemnarea persoanei responsabile cu
ducerea la indeplinire a obiectivelor Planului de dezvoltare a serviciilor sociale

la nivelul orasului Bicaz

Subsemnatul MATASA lulian Traian in calitate de Primar, avind in vedere:

- prevederile art. 10 alin. (12) din legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitagil in
domeniul serviciilor sociale, cu modificirile si completdrile ulterioare;

-prevederile art. 8 alin. (3} din legea nr. 100,/2024 pentru modificarea si completarea unor
acte normative in domeniul asistentei sociale, precum $i pentru completarea legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitdfii de voluntariat in Romdnia §i pentru modificarea
legii nr. 272/2004 privind protectia §i promovarea drepturilor copilului;

-atributiile Consiliului Local conform O.U.G. nr. 57 /2019 privind Codul administrativ;
supun atentiei urmatoarele:

in vederea respectirii cadrului legal aplicabil serviciilor sociale si a consolidarii
capacititii administrative a Serviciului de asistentd sociald din cadrul aparatulul de
specialitate al Primarulul Orasului Bicaz, se impune aprobarea unor instrumente necesare
organizarii, functiondrii §i dezveltirii activititli in domeniul asistentei sociale.

Manualul de proceduri interne reprezintd documentul care stabileste cadrul
operational de desfisurare a activititii serviciului, contribuind la asigurarea unui
managementunitar, transparent §i eficient, precum i la respectarea standardelor de calitate
previizute de legislagia in vigoare.

Planul de dezvoltare a serviciilor sociale constituie documentul strategic prin care
sunt identificate directiile de actiune si misurile necesare pentru adaptarea si dezvoltarea
servicillor sociale in raport cu nevoile comunitatii locale, in scopul prevenirii 5i combaterii
excluziunii sociale i al cresterii calitigii viefii persoanelor vulnerabile.

Pentru asigurarea implementirii eficiente a obiectivelor §i mdsurilor prevazute in
Planul de dezvoltare a serviciilor sociale, este necesard desemnarea unei persoane
responsabile cu coordonarea, monitorizarea i evaluarea activi tatilor aferente, precum sl cu
raportarea rezultatelor catre autoritdtile administratiei publice locale.



Fatd de cele prezentate, propun spre analiz3 si aprobare Consiliului Local al Orasului
Bicaz proiectul de hotirire privind aprobarea Manualului de proceduri interne, aprobarea
Planului de dezvoltare a serviciilor sociale si desemnarea persoanel responsabile cu ducerea
la indeplinire a obiectivelor Planului de dezvoltare a serviclilor sociale la nivelul orasului
Bicaz.

Primar,

MATASA lulian Traian
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Raport de specialitate

la Proiectul de hotdrire privind aprobarea Manualului de proceduri interne, a
Planului de dezvoltare a serviciilor sociale 5i desemnarea persoanei responsabile cu
ducerea la indeplinire a obiectivelor Planului de dezvoltare a serviciilor sociale

la nivelul orasului Bicaz

Subsemnata CAIA Oana, coordonator asistenta sociala in Cadrul Serviciului de
Asistenta Sociala Bicaz, analizand referatul de aprobare a Primarului Orasului Bicaz prin care
se propune se aprobare Manualului de procedurt interne, a Planului de dezveltare a servicitlor
sociale 5| desemnarea persoanei responsabile cu ducerea la indeplinire a obiectivelor Planuiui
de dezvoltare a serviciilor sociale, fac cunascut urmdatoarele

- prevederile art. 10 alin. (12) din legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitdtii in
domeniul serviciilor sociale, cu modificirile si completirile ulterioare;

-prevederile art. 8 alin. (3) din legea nr. 100/2024 pentru modificarea gi completarea unor

acte normative in domeniul asistentel sociale, precum sl pentru completarea legli nr.
78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Rominia §i pentru modificarea
legii nr. 272,/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului;

-atributiile Consiliului Local conform 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;
supun atenfiei urmitoarele considerente:
1. Necesitatea aprobdrii Manualulul de proceduri interne

In vederea respectirii cadrului legal privind organizarea gi functionarea serviciilor sociale,
este necesard elaborarea si adoptarea unui Monwal de proceduri interne, document
fundamental pentru asigurarea unui management coerent i transparent al activitatilor
desfasurate de Serviciul de asistentd sociali din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Orasului Bicaz.

Manualul de proceduri interne reprezinti un instrument operational prin care sunt definite,
standardizate si reglementate fluxurile de lucry, responsabilitatile personalulul, modul de
aplicare a legislatiei in domeniul social si misurile de asigurare a calitdfil serviciilor furnizate
catre comunitate.

Adoptarea acestul document are o dubld importanta:

« pede o parte, contribuie la imbundtitirea eficientei sl transparentei activitatii interne
a serviciului de asistentd sociala,

« pe de altd parte, constitule conditie obligatorie pentru procesul de acreditare a
Serviciului de asistentd sociald, conform cerintelor legislative in vigoare.



2. Necesitatea aprobdrif Planuiui de dezvoltare a servictiior sociale

Planul de dezvoltare a serviciilor sociale cuprinde masuri specifice de imbunititire a
sistemului de asistentd sociald, date privind numdérul si categoriile de beneficiarl, serviciile

sociale existents, §i dezvoltarea unui sistem de asistentd sociald coerent adaptat nevoilor
locale ale oragulul Bicaz.

Acordarea serviciilor de asistentd sociald se realizeaza ca un sistem de actiuni specifice care
trebule s3 asigure:

- realizarea obiectivului sdu major;

- asistarea perscanelor care, din cauza unor motive de naturd economicd, fizicd, psihicd sau
sociald, nu au posibilitatea sd-si asigure nevoile sociale, si-si dezvolte propriile capacitiyi
si competente pentru integrare sociald

Grupul fintd care face obiectul mdsurilor propuse in planul de dezvoltare este format din:

- ¢opil i tineri cu virsta cupringa intre 6 si 26 de ani, aflati in situatii de risc sodal,
dificultdti de integrare familiald, scolara sau comunitard;

- copii 5i tineri proveniti din familii cu venituri reduse, familii monoparentale, familii
numerpase sau familii aflate in situatil de dificultate;

- copii si tineri expusgi riscului de abandon scolar, excluziune sociald, marginalizare sau
institutionalizare;

- copil sl tinerl care necesitd sprijin pentru dezvoltarea autonomiel personale, a
competentelor sociale sl a deprinderilor necesare unel vietl independente;

- tineri care urmeazi s piriseascd sistemul de protectie speciali sl au nevole de sprijin
pentru (ntegrarea socialad si profesionald;

- alte categorii de copii si tineri identificati de serviciul de asistentd sociald al orasului
Bicaz ca avind nevoie de servicii specializate pentru dezvoltarea deprinderilor de
viatd independentd si prevenirea excluziunii sociale.

Implementarea masuriler §i actiunilor stabilite in cadrul Planului presupune un proces de

planificare bazat pe obiectivele si nevoile locale, dar mai ales pe resursele materiale,
financiare si umane disponibile.

Pe parcursul procesulul de monitorizare si evaluare se vor avea In vedere:
- Prevenirea 51 combaterea sirdciel si risculul de excluziune sociali;

- Stabilirea unor madsuri de imbunitdtire a calitifii vietii, a unor proceduri flexibile de
lucru cu cetdtenii, in functie de nevoile fiecaruia.

3. Necesitatea desemndrii unei persoane responsabile cu ducerea la indeplinire a obiectivelor
Planului de dezvoltare u serviciilor sociale

Implementarea Planului de dezvoltare a serviciilor soclale presupune un proces complex,
care implicd planificarea si coordonarea activititilor, mobilizarea resurselor, respectarea
cadrului legal, precum si monitorizarea permanenti a rezultatelor obtinute. Pentru a asigura
coerenta si eficienta acestui proces, este esentiala desemnarea unei persoane responsabile,
cu atributii clare in ceea ce priveste coordonarea i urmdrirea Implementdrii masurilor
prevazute.

Aceasta persoana va avea rolul de a:

= Coordona aplicarea obiectivelor si misurilor din plan la nivelul Serviciului de
asistentd sociald, asigurdnd respectarea termenelor 5i a procedurilor legale;



Monitoriza indicatorii de progres i evalua periodic stadiul implementarii, pentru a
identifica dificultitile si pentru a propune solutii adecvate;

Mentine legitura intre Primar, Consiliul Local si compartimentele implicate, precum
si cu partenerii externi (institutli publice, ONG-uri, furnizori de servicii sociale,
comunitatea locald);

Intocmi rapoarte si informiri periodice, care si reflecte gradul de realizare 3
obiectivelor si 53 sprijine procesul decizional al autoritdtilor locale;

Asigura transparenta §i responsabilitatea in gestionares resurselor materiale,
financiare sl umane alocate implementarii planului;

Coordona activititile de evaluare a nevoilor sociale, pentru a adapta permanent
planul de masuri la realititile 5i schimbdrile din comunitate.

Desemnarea unei persoane responsabile este, agadar, o conditie esentialad pentru garantarea
eficientei, continuititii §i sustenabilitatii mdsurilor propuse in Planul de dezvoltare a
servicillor sociale, Prin aceastd masuri se evitd fragmentarea responsabilitagilor, se creeaza
un punct unic de coordonare §i se consolideazd capacitatea administratiei locale de a
rispunde prompt si adecvat nevoilor persoanelor vulnerabile din orasul Bicaz.

Fatd de cele expuse mal sus, apreciez ¢d proiectul de hotardre privind aprobarea

Manualului de proceduri interne, a Planului de dezvoltare a serviciilor sociale 5i desemnarea
persoanel responsabile cu ducerea la Indeplinire a ebiectivelor Flanului de dezvoltare a
serviciilor sociale la nivelul orasului Bicaz initiat de primarul oragului Bicaz, In persoana
domnului lulian - Traian Matas# indeplineste conditiile legale pentru a fi supus dezbaterii §i
aprobérii Consiliului Local.

Coordonator Asistentd Sociala

CAIA OQana
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MANUAL DE PROCEDURI INTERNE

al Serviciului de asistenta sociald din cadrul Primdriel Orasului Bicaz
in vederea obtinerii acreditarii ca furnizor de servicii sociale,

conform prevederilor Legil nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in demeniul servicilor
sociale



Manual de proceduri intame
Oragul Bicarz, judeful Neami
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. PREAMBUL

Toti furnizorii de servicii sociale, indiferent de natura lor juridica - publici sau privati - au
responsabilitatea legald de a respecta pasi procedurall prevazuti de cadrul legisiativ n
vigoare, pentru a putea functiona in med legal §i pentru a garanta calitatea serviciilor oferite
beneficiarilor,

Aceste obligatii implicd, in mod concret:

_s Obtinereo ocreditdrii ca furnizori de servicii sociale, proces care certifica faptul cd institutia
respectd cerinfele minime legale si institutionale in ceea ce priveste cap acitatea de organizare,
resursele umane calificate, infrastructura si respectarea standardelor de calitate;

-+ Licentierea serviciilor sociale inflintate, ca etapa ulterioard acreditarii, prin care se atesta
faptul cd serviciul social corespunde nevoilor identificate la nivelul comunitatii, respectd
standardele minime de calitate si dispune de resursele necesare pentru desfasurarea
activitatilor specifice.

Procesul de acreditare si licentiere nu este unul optional, ci reprezintd o obligatie legald
esentiald, reglementati prin Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitdtii in domeniul
serviciilar sociale, cu modificirile si completdrile ulterioare, $i prin Hotdrdrea Guvernului nr.
118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a acesteia.

Prin parcurgerea acestor etape, primdria Bicaz isi asumd angajamentul de a respecta
drepturile persoanelor aflate in situatii de vulnerabilitate 5i de a furniza servicil sociale
adaptate, eficlente si in concordantd cu standardele profesionale, etice si legale aplicabile.

in baza prevederilor art. 113 alin 4 si alin 5, art. 122, art. 125 din Legea nr, 292/2011 @
asistentei sociale cu modificdrile si completarile ulterioare: “autoritdtile odministrotiei publice
locale infiinteazd structuri speciolizate denumite servicii publice de asistentd sociold si
orgonfzeazd, in oparatul de specialitate al primarului, compartimentul responsabil de
contractarea servicillor sociale.”

sarviciul de asistentd sociald constituie structura de specialitate organizata la nivel functional
in cadrul aparatului de specialitate al primarului, fiind responsabil de aplicarea §i
monitorizarea politicilor publice in domeniul asistentei sociale. Rolul s3u esential este de a
asigura, la nivel local, coordonarea, furnizarea si administrarea beneficiilor sociale i a
serviclilor sociale, in concordantd cu nevoile identificate 'n comunitate. Domeniile vizate
includ protectia copllului 5i a familiel, sprifinirea perseanelor varstnice, a persoanelor cu
dizabilititi, precum si interventia in sprijinul altor categorii vulnerabile sau grupuri sociale
expuse riscului de excluziune,



Manual de proceduri interne
Crazul Bicaz, fudeful Neam(

Tn cadrul Primériei orasulul Bicaz functioneazd Serviciul de asistentd cociald care, potrivit
prevederilor Legii asistentei soclale nr. 292/2011, cu modificirile si completirile ulterioare,
are obligatia de a Initia si derula toate procedurile necesare pentru obtinerea acreditirii ca
furnizar de servicil sociale. Aceasta etapd este esentlald pentru a asigura conformitatea cu
normele legale si pentru a putea furniza servicii sociale licentiate, adaptate nevollor reale ale
comunitatii,

Potrivit articolulul 38 alineatul (1) din Legea asistentel sociale nr. 292/2011, cu modificirile si
completirile ulterioare, toti furnizorii de servicii soctale, indiferent de forma juridics, au
obligatia de 2 ob{ine acreditarea, in conformitate cu prevederile legale, pentru a putea presta
servicil soclale pe teritoriul Romanieil. Procesul de acreditare a furnizorilor de servicii sociale
este reglementat de urmatoarele acte normative:

- Legea nr. 197/2012 privind aslgurarea calitatii in domeniul serviclilor sociale, cu modificirile

51 completarile ultericare, in special prevederile art. 9 alin. (1) lit. h), alin. (2] si art. 10 alin. {4)
lit. §);

- Hotardrea Guvernului nr. 118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, cu
maodificlirile 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
activitatii de voluntariat in Romania si pentru modificarea Legii nr, 272/2004 privind protectia
g promovarea drepturilor copilului, care introduce modificdri semnificative privind lista
documentelor necesare pentru obtinerea acreditari ca furnizor de servicil soclale.

Potrivit articolului 9 alineatul (1} din Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul
serviciilor sociale, persoanele juridice pot fi acreditate in calitate de furnizori de servicii
sociale, in conditiile in care indeplinesc, cumulativ, cerintele prevazute de lege:

a) sunt infiintate In conditiile legii;
b} au atributii stabilite de lege pentru infiintarea, acordarea si finantarea servicillor sociale (...);

e} durata de functionare, conform actului de infiinfare, permite dezvoltarea serviciilor sociale
pe care intentioneaza s le infiinte2e;

d) membrii structurilor de conducere 5i persoanele desemnate s3 se ocupe de administrarea
servicillor sociale nu figureaza in cazierul judiciar gi in Registrul national automatizat cu privire
la persoanele care au camis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor;

2} planul de dezvoltare a serviciilor sociale este intocmit cu respectarea principiilor calitdgii in
domeniul serviciilor sociale;
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f) au depus situatia financiard anuald, pana la nivelul anului premergator solicitarii acreditari,
dach este cazul;

g) au realizat rapoarte anuale de activitate, daca este cazul, iar acestea sunt disponibile pe
pagina de internet a primariei;

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

Ultimele completari referitoare la procedura de acreditare sunt reglementate de Legea nr.
100/2024 pentru modificarea si completarea uner acte normative in domeniul asistentel
cociale, precum si pentru completarea Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatil de
voluntariat in Romdnia si pentru modificarea Legii nr. 272/2004 privind protectia i
promovarea drepturilor copilulul.

Astfel Primaria Orasulul Bicaz dispune de cunostintele necesare cu privire la cadrul legislativ
actualizat sl la documentatia obligatorie care trebuie anexatd cererii de acreditare a Serviciului
de asistentd sociald ca furnizor de servicii sociale, conform prevederilor legale in vigoare.
Conform legil, la cererea de acreditare se vor anexa urmatoarele docu mente justificative:

a) actul de infiintore a Serviciului de asistentd sociala;

b) certificatul de cozier judiclor si certificatul de integritate comportamentald, prevazut la art.
3 lit. c. din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire fa persocanele
care au comis Infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum
i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organirarea si functionarea Sistermului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ultericare, al membrilor organelor de
conducere si al persoanelor desemnate s3 se ocupe de administrarea serviciilor sociale;

¢] angajomentul privind respectarea obligatiei prin care Primdria Bicaz se angajeaza c3, in
termen de maximum 2 ani de la data obtineril certificatului de acreditare, va avea cel putin un
serviciu social licentiat.

d} planul de dervoltare g serviciflor sociole, intocmit cu respectarea principiilor calitatii in
dameniul serviciilor scciale, prevdzute la art. 3 alin, (2}, 5l Tn concordant cu politica nationala
sl sectoriald in domeniul asistentel sociale;

&) consimfdmdntul prin care furnizorul de servicii sociale isi exprimd acordul cu privire la
efectuarea evaludrii, monitorizérii 5i controlului la sediul serviciului social/furnizerului de
sarvicii soclale, cu respectarea prevederilor lagli;

f) ultima situatie financiard anuald, dacd este cazul;
g) ultimul raport anual de activitate, dacd este cazul;
h) manualul de proceduri interne, aprobat de organele de conducere,

Conform legii, Manualul de proceduri interne trebuie sd includd cel putin urmatoarele
proceduri:
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1. Procedura de prevenire a coruptiei, fraudelor i spaldrd banilor:

2. Procedura privind asigurarea managementului resurselor umane, de respectare a
normativelor minime de personal 5i de selectie a acestuia;

3. Proceduri financiar-contabile 5i de achizitie a bunurilor, lucrariior 5l serviciilor:
4. Procedura de evaluare 5i prevenire a riscurilor:
5. Procedura de prevenire a abuzulul si exploatirii de orice fel;

6. Proceduri privind respectarea principiului egalitaii de sanse dintre femei si barbati 5i a
principiulul nediscriminarii,

Manualul de proceduri interne al Primdriei Orasului Bicaz a fost elaborat sl Intocmit cu
rigurozitate, respectind integral cadrul legistativ aplicabil in domeniul asisteniel sociale si
standardele specifice de calitate. Acest document constitule un instrument fundamental
pentru asigurarea unui management eficient si transparent al serviciilor sociale furnizate la
nivel local. In plus, manualul detaliaza fluxurile operationale, responsabilititile personaluiul si
procedurile necesare pentru respectarea drepturilor beneficiarilor, contribuind astfel Ia
uniformizarea si profesionalizarea activitatilor din cadrul Serviciului de asistentd sociald.

Prin urmare, manualul de proceduri interne este un element indispensabil in procesul de
completare a documentatiel aferente solicitdril acreditirii ca furnizor de servicii sociale,
garantand conformitatea cu cerintele legale si cu standardele minimale de calitate impuse da
legislatia in vigoare.
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Il. PROCEDURI
1. PROCEDURA DE PREVENIRE A CORUPTIEI, FRAUDELOR 3l spALARI BANILOR

1. Scopul procedurii

Priméria Orasulul Bicaz, prin reprezentantul siu legal — primarul orasului - i5i asuma
responsabilitatea institutionald de a asigura un cadru administrativ solid, bazat pe principii de
Integritate, transparentd, responsabilitate i legalitate, in vederea preveniril, identificarii si
combaterii faptelor de coruptie, frauda si spalare a banilor care ar putea aparea in activitatea
desfisurati la nivelul institutiei sau in cadrul structurilor organizatorice subordonate acesteia.

Prezenta procedurd are rolul de a institui un set coerent de regull, mecanisme gl
responsabilit3ti prin care se urmareste dezvoltarea gi consolidarea unul sistem eficient de
contrel intern si de conformitate institutionald, capabil 53 previna aparitia unor situatli care ar
putea afecta integritatea, credibilitatea si buna functionare a administratiel publice locale.

In acest sens, procedura stabileste cadrul organizatoric si operatlonal necesar pentru
promovarea si mentinerea unui climat institutional bazat pe eticl profesionald, corectitudine,
responsabilitate si respectarea strictd a normelor legale aplicabile. Prin aplicarea acestel
procedurl se urmireste consolidarea culturii organizationale orientate spre integritate si
responsabilitate in exercitarea atributiilor de serviciu, precum si cregterea gradului de
incredere a cetitenilor in activitatea autorititii administratiei publice locale,

Totodatd, procedura contribuie la prevenirea §i descurajarea cricaror practici  sau
comportamente care pot conduce la aparitia unor situatil de coruptie, frauda, conflict de
interese, incompatibilitate sau utilizare necorespunzitoare a resurselor publice, precum 3i la
prevenirea riscurilor asociate operafiunilor financiare care ar putea facilita activitati de spilare
a banilor sau alte activitati ilicite.

Prin implementarea si aplicarea prezentel proceduri, Primaria Oragulul Bicaz urmaregte
consolidarea capacitdtii institutionale de a furniza servicii publice de calitate, in mod
transparent, echitabil si responsabil, n interesul comunitatii locale, cu respectarea princlplilor
bunei guvernari, ale legalititii 5i ale utilizarii eficlente a fondurilor publice.

De asemenea, procedura are ca obiectiv cresterea eficientei si eficacitdtil activitatilor
administrative prin instituirea unor mecanisme clare de prevenire, monitorizare si control al
riscurilor asociate faptelor de coruptie si frauda, precum si prin stabilirea unor responsabilitati
clare pentru persenalul implicat in desfasurarea activitdtilor institutiai.

Prezenta procedurd este fundamentata pe respectarea cadrului legislativ natlonal in vigoare
privind integritatea in exercitarea functillor publice, prevenirea 5i sanctionarea faptelor de
coruptie, prevenirea si combaterea spdlaril banilor, precum i pe aplicarea principiilor si
standardelor europene 5i internationala in domeniul bunei guvernante, eticii administrative si
managementului riscurilor institutionale.



Manual de proceduri intarne
Qrasul Bicar, judetul Neamy

Prin aplicarea consecventd a prevederilor acestel proceduri, Primaria Orasului Bicaz Tsi
reafirmd angajamentul de 3 asigura un mediu administrativ integru, transparent si
responsabil, orientat spre protejarea interesulul public $i spre respectarea drepturilor si
Intereselor legitime ale cetatenilor.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd se aplicd la nivelul Intregii activititi desfisurate in cadrul Primariei
Orasului Bicaz si vizeazd toate persoanele sl structurile implicate direct sau Indirect Tn
exercitarea atributillor administrative, in furnizarea serviciilor publice sau in gestionarea
resurselor publice,

Prevederile acestei proceduri sunt obligatoril pentru toti angajatii institutiel, indiferent de
functia ocupatd, statutul profesional sau tipul raportului de munca ori de serviciu, indusiv
pentru personalul de conducere, personalul contractual si- functionarll publici care Tsi
desfasoard activitatea in cadrul aparatului de specialitate al primarulul,

De asemenea, procedura se aplica si personalulul din cadrul structurilor aflate In subordinea
sau eoordonarea Consiliului Local al Orasului Bicaz, in masura in care activitatea acestora
implica utilizarea fondurilor publice, exercitarea unor atributii administrative sau furnizarea
de servicii citre cetdteni.

Totodatd, prevederile acestel proceduri sunt aplicabile colaboratorilor externi, partenerilor
contractuali, prestatorilor de servicii, furnizorilor, precum si oriciror alte persoane fizice sau
Juridice care participd la Implementarea unor proiecte, programe sau activititi derulate de
catre autoritatea administratiel publice locale,

Prin urmare, toate persoanele si entit3tile implicate in activitatea institutiei au obligatia de a
respecta principiile de integritate, transparentd, legalitate si responsabilitate stabilite prin
prezenta procedura, contribuing astfel la prevenirea si combaterea faptelor de coruptie,
fraudd sau spdlare a banilor in cadrul activitatilor desfasurate la nivelul ad ministratiei publice
locale.

3. Descrierea procedurii

Pentru respectarea normelor etice si principiilor de prevenire a coruptiei, fraudelor sl spSlarii
banilor, functlonarii publici si personalului contractual al Primériei Bicaz trebuie s3 respecte o
serie de principii:

Principiul legalitatii, conform caruia Primaria Bicaz, precum ji personalul acesteia are obligatia
de 2 actiona cu respectarea prevederilor legale in vigoare 5i a tratatelor si a conventiilor
internationale la care Rominia este parte;

Principiul egalitdpi, conform ciruia beneficiarii activititii Primariei Bicaz au dreptul de a fi
tratati in mod egal, intr-o maniera nediscriminatorie, corelativ cu obligatia Prim3riei Bicaz de
a trata in mod egal totl beneficiarii, fird discriminare pe criteriile prevazute de lege:
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Principiul transporengei, conform caruia in procesul de elaborare a actelor normative, Primaria
Bicaz are obligatia de a informa sl de a supune consultarii si dezbaterii publice prolectele de
acte normative si de @ permite accesul cettenilor la procesul de luare a deciziilor
administrative, precum si la datele si informatiile de interes public, in limitele legil. Locuitori
Primariel Bicaz au dreptul de a obfine informatii de la personalul acesteia, lar Primaria are
obligatia de a pune la dispozitia locuitorilor informatii din oficiu sau la cerere, in limitele legi;

Principlul proportionalitdtii, conform cdrula formele de activitate ale Primdriei Bicaz trebuie sa
fie corespunzatoare satisfaceril unul interes public, precum si echilibrate din punctul de
vedere al efectelor asupra persoanelor. Reglementarile sau masurile Primarie| Bicaz sunt
initiate, adoptate, emise, dupa caz, numai in urma evaludril nevoilor de interes public sau a
problemeior, riscurilor i impactului solutiilor propuse;

Principiul echilibrului, conform caruia nicl o persoana nu se poate prevala de prevederile legale
pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinard pentru o faptl a sa mai grava;

Principiul satisfaceril interesului public, conform carul Priméria Bicaz, precum §i pe rsonalul din
cadrul acesteia are obligatia de a urmari satisfacerea interesului public inaintea celui individual
sau de grup. Interesul public national este prioritar fata de interesul public local;

Principtul bunei-credinge, conform cdruia este ocrotit persoana incadrata Primdria Bicaz care
a ficut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ci fapta constitule o incalcare
a legii;

Principiul suprematiei interesului public, conform cdrula ordinea de drept, integritatea,
impartialitatea si eficienta Primariei Bicaz sunt ocrotite §i promovate de lege;

Principiul bunei administrir, conform caruia Primaria Bicaz este datoare 53 isi desfdsoare
activitatea in realizarea interesulul general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de
eficlentd, eficacitate si economicitate In folosirirea resurselor;

Principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit $i incurajat actul de avertizare in interes
public cu privire la aspectele de integritate publica i bund administrare, cu scopul de a spori
capacitatea administrativi 5i prestigiul Primariel Bicaz;

Principiul responsabilitdtli, conform cdruia orice persoana care semnaleaza incalcari ale legil
este datoare =4 sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

Principiul impargialitarii, conform cirula personalul din Primaria Bicaz are obligatia de a-5i
exercita atributiile legale, fara sublectivism, indiferent de proprille convingeri sau interese;

Principiul continuitdfii, conform caruia activitatea Primdriel Bicaz se exercitd fard intreruperi,
tu respectarea prevederilor legale;

Principiul odaptabilitdtii, conform cirula personalul Primdriei Bicaz are obligatia de a satisface
nevolle societatii;
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Principiul statului de drept in baza cAruia este consaerats suprematia legil, totl cetatenii fiind
egall in fata acesteia. Principiul are la bazd respectarea drepturilor omului 5i presupune
separatia puterilor in stat;

Principiul rdspunderii potrivit caruia Primdria Bicaz rispunde pentru indeplinirea atributiilor
ce fi revin, incluslv pentru modul de implementare a strategiilor;

Principiul gestiondril responsabile a riscurilor generate de comportamente lipsite de
integritate, ca parte integranta din procesul managerial desfisurat de citre Primdria Bicaz:

Principlul proportionalitatii in elaborarea si punerea in aplicare a procedurilor anticoruptie:
Primdria Bicaz trebule 55 elaboreze, 53 implementeze 5l s4 mentind proceduri complexe,
adaptate si proportionale in raport de riscurile si vuinerabilitatile institutionale, precum si
dimensionate in functie de resursele si complexitatea Primiriel:

Principiul raspunderii 1a cel mai inalt nivel de angajament; politicile de integritate nu var fi
eficiente dacd nu existd un mesaj clar dat de Primria Bicaz in sensul sprijinirli acestor politici.
Primarul trebuie 53 inifieze, 53 supravegheze sl 53 conduca, prin puterea exemplulul, punerea
in aplicare a unei politici de respingere a coruptiel, recunoscind faptul cd aceasta din urm3
este contrara valorilor fundamentale ale integritatil, transparentei si responsabilitatii i ca
aceasta submineaza eficacitatea Primériel:

Principivl prevenirii incidentelor de integritore, potrivit caruia identificarea timpurie sl
inlaturarea in timp util a premiselor aparitiei faptelor de coruptie sunt prioritare si imperative,
Primaria Bicaz trebuie s3 dea dovadd de diligenta in evaluarea partenerilor, agentilor si
contractorilor. Primaria Bicaz evalueazd riscurile de integritate asociate cu intrarea intr-un
parteneriat sau de contractare a unor acorduri cu alte entitti si este datoare apoi sa efectueze
evaludrl perlodice ale riscurilor. La stabilirea de relatii contractuale trebule s8 verifice dac
respectivele organizatii au politici §i proceduri care sunt in concordant cu aceste principii i
orientari;

Principlul ‘eficocitdtii in combaterea coruptiei, care se bazeazd pe evaluarea continud a
activitatii Primdriei Bicaz, atit din punctul de vedere al indeplinirii cit mal complete a
obiectivelor asumate pentru a produce efectele pozitive pe care societatea le asteaptd, cit si
al managementului organizational:

Principiul cooperdrii 5i coerentei, in bara caruia institutiile Implicate in prevenirea si
combaterea coruptiel trebuie 53 coopereze indeaproape, asigurind o conceptie unitard
asupra cbiectivelor ce trebuie indeplinite 3i @ masurilor ce urmeaz3 a fi luate:

Principiul parteneriatului public - privat, care recunoaste importanta cooptiril societatii civile
51 3 mediului de afaceri in activitatile concrete de implementare a misurilor de prevenire a
coruptiei;

Principiul accesului neingrédit la informatiile de interes public si o/ transparentel decizionale;

14



Manual de proceduri intema
COrasul Bicaz, judeful Neamf

Principiul cooperdrii internationale active, care are in vedere cooperarea activa in formatele
operationalizate la nivelul Uniunii Europene si 2 celorlalte prganizafii europene s
internationale la care Romdnia este parte [Consiliul Europel, Conventia Organizatiei Natiunilor
Unite (denumitd in continuare ONU) impatriva Coruptiei (denumita in continuare UNCAL),
Initiativa Regionala Anticoruptie {(denumita in continuare RAl), OCDE, etc., precum $
asigurarea unui rol activ al Romaniel la nival intermational;

Principlul nesanctiondrll obuzive, conform caruia nu pot fi sanciionate persoanele care
reclam4 ori sesizeazd incalciri ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanciiuni
inechitabile 5i mai severe pentru alte abateri disciplinare. in cazul avertizirii in interes public,
nu sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale de naturd s3 impledice avertizarea
in interes public.

Coruptia este un abuz de putere savarsit in exercltarea functie publice/functiel de demnitate
publicd de un angajat al Primariei Bicaz, indiferent de statut, structu ra sau pozitie ierarhica, in
scopul obtinerii unui profit, satisfacerii unor interese personale sau de grup personal, direct
sau Indirect, pentru sine sau pentru altul, persoand fizica ori persoana juridica.

Coruptia poate avea ca 5i consecinte:

« Tnrautitirea imaginii sau discreditarea Primariei Bicaz;
% incurajarea iresponsabilitdtii 5i a practicilor abuzive;

x calitatea slabi a servidilor acordate populatiei;

* degradarea valorilor morale,

Pa linga infractiunile de coruptie si infractiunile de serviciu sus-mentionate, Legea nr. 78/2000
pentru prevenirea, descoperirea §i sanctionarea faptelor de coruptie stabileste care sunt
infractiunile asimilate faptelor de coruptie, si anume:

a) stabilirea, cu intentle, a unei valori diminuate, fata de valoarea comerciald reald, a bunurilor
apartinand operatorilor economicl la care Primdria Bicaz este actionar, comisa in cadrul
actiunii de privatizare eri de executare silitd, de reorganizare sau lichidare judicara ori cu
pcazia unei operatiuni comerciale, ori a bunurilor apariindnd Primariei Bicaz, in cadrul unei
actiuni de vAnzare a acestora sau de executare silitd, savarsitd de cei care au atributil de
conducere, de administrare, de gestionare, de executare silitd, de reorganizare ori lichidare
judiciars;

b} acordarea de subventii cu incilcarea legil sau neurmdrirea, conform legii, a respectarii
destinatiel subventiilor;

c) utilizarea subventillor in alte scopuri decat cele pentru care au fost acordate, precum §i
utllizarea in alte scopuri a creditelor garantate din fondurl publice sau care urmeaza sa fie
rambursate din fonduri publice;

LR
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d) fapta persoanei care, avind sarcina de a supraveghea, controla, rearganiza sau lichida un
operator economic privat, indeplineste pentru acesta vreo insdrcinare, intermediazd ori
inlesneste efectuarea unor operatiuni comerciale sau financiare ori participd cu capital la un
asemenea operater economic, dacs fapta este de naturd a-i aduce direct sau indirect un folos
necuvenit;

&) efectuarea de operatiuni financiare, ca acte de comert, incom patiblle cu functia, atributia
sau insdrcinarea pe care o indeplineste o persoand ori inchelerea de tranzactil financiare,
utilizénd informatiile obtinute in virtutea functiei, atributiei sau insarcinarii sale;

f) folesirea, in orice mod, direct sau indirect, de Informatii ce nu sunt destinate publicitdtii ori
permiterea accesului unor persoane neautorizate |a aceste informati;

B) fapta persoanei care indeplineste o functie de conducere intr-un partid, intr-un sindicat sau
patronat orl in cadrul unei persoane juridice fird scop patrimonial, de a folosi influenta ori
autoritatea sa in scopul obtinerdi pentru sine ori pentru altul de bani, bunuri sau alte foloase
necuvenite;

h) folosirea sau prezentarea de documente orf declaratii false, inexacte sau incomplete, dacd
fapta are ca rezultat obtinerea pe nedrept sau retinerea pe nedrept de fonduri orl active din
bugetul Uniunii Europene sau bugetele administrate de aceasta ori in numele ei;

i] schimbarea, fard respectarea prevederilor legale, a destinatiei fondurilor sau activelor
obtinute ori refinute din bugetul Uniunii Europene sau din bugetele administrate de aceasta
ori in numela e

jl schimbarea, fird respectarea prevederilor legale, a destinatiel unul folos legal abtinut, daca
fapta are ca rezultat diminuarea ilegald a resurselor din bugetul Uniunii Europene sau din
bugetele administrate de aceasta ori in numele ei;

k} folosirea sau prezentarea de documente ori declaratii false, inexacte sau incomplete, care
are ca rezultat diminuarea ilegal a resurselor ce trebuie virate catre bugetul Uniunii Europene
sau citre bugetele administrate de aceasta ori in numele ei:

|} omisiunea de a furniza, cu stiinta, datele cerute potrivit prevederilor legale, daca fapta are
ca rezultat diminuarea ilegald a resurselor ce trebuie virate citre bugetul Uniunii Europene
sau cdtre bugetele administrate de aceasta orl in numele ei;

Prevenirea faptelor de coruptie este asiguratd In cadrul Primfriei orasului Bicaz prin
urmadtoarele practick:

V' reglementarea activitatilor si a servidiilor publice;
+ asigurarea transparentei si accesului la informatiile de interes public:
+ promovarea principiilor si normelor etice;

¥ asigurarea transparentei 5i responsabilititii in gestionarea fondurilor 5i bunurilor publice:

12
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v declararea averilor si intereselor;

' prevenirea si selutionarea conflictului de interese;

+ prevenirea ji solutionarea incompatibilitatilor;

J participarea societdtii civile i sectorului privat in activitatea de prevenire a coruptiei;
« instruirea personalului Primariei Hi.:.az *

J identificarea, evaluarea si reducerea riscurilor de coruptie din Primaria Bicaz;

J inventarierea functiilor sensibile, stabilirea si aplicarea masurilor de gestionare a riscurilor
asociate functlilor sensibile din Primaria Bicaz;

+ evaluarea periodicd a modului de indeplinire a masurilor anticoruptie;

De asemenea, persoanele cu atributii de contral din cadrul Primariei Bicaz vor ingtiinta organul
de urmirire penald sau, dupi caz, organul de constatare a savarsirii infractiuniler, abilitat de
lege, cu privire la arice date din care rezultd indicil ¢ s-a efectuat o operatiune sau un act ilicit
ce poate atrage rispunderea penald, potrivit prevederilor legale. Persoanele cu atributii de
control sunt obligate, in cursul efectudrii actului de control, s procedeze la asigurarea $i
conservarea urmelor infractiunii, a corpurilor delicte §i a oricaror mijlcace de proba ce pot
servi organelor de urmarire penald.

4. Responsabilitst]
Primarul orasului Bicaz

- desemneaza prin act administrativ persoane responsabile cu prevenirea 5i combaterea
caruptiei;

- asigura participarea acestora la programele de formare 51 perfectionare profesionals;
= aprobd masuri pentru inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;
- include masurile de prevenire a coruptiel ca elemente obligatorii ale planului managerial;

- asigura corelarea standardelar de control managerial intern cu Inventarul masurilor de
transparentd institutlonald sl de prevenire a coruptiei;

-dezvoltd un mecanism institutional de evaluare ex-post a incidentelor de integritate 3i de
promovare a masurilor preventive adaptate la tipologia faptelor analizate;

-stabileste tinte de management. pentru functiile de conducere privind gradul de
canfarmitate administrativa 5i de implementare a standardelor legale de integritate;

- asigur cresterea gradului de cunoagtere 5i intelegere a standardelor de integritate de citre
personalul Primariei Bicaz;

13
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- asigura cregterea gradulul de implementare a masurilor anticoruptie prin aprobarea planului
de integritate sl autoevaluarea periodica.

Persoanele responsabile din Prim&ria Bicaz

-monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor 5l normelor de prevenire si
combatere a coruptiel de citre personalul Primériel Bica: si intocmeste rapoarte si analize
ou privire la acestea;

=elaboreazd analize privind cauzele, riscurile si vulnera bilitatile care se manifesta in
activitatea personalului Primiriel Bicaz 5i care ar putea determina o incllcare a principlilor si
normelor de prevenire 5i combatere a coruptiel, pe care le inainteazs Pri marului, 5i propune
masuri pentru inl3turarea cauzelor, diminuarea riscurilor st a vulnerabilititilor;

-organizeazd sesiuni de informare a personalului cu privire la normele de prevenire si
combatere a coruptiei;

- semnaleaza practici sau proceduri care ar putea conduce la incilcarea principiilor si normelor
de prevenire si combatere a coruptiei in activitatea personalului Primériei Bicaz:

- analizeaza sesizarile sl reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalti beneficiari al activitatii
Primariei Bicaz cu privire la comportamentul personalulul care asigurd relatia directd cu
cetdtenii §i formuleaza recomandari cu caracter general, fird a interveni in activitatea
comisiilor de discipling;

- poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetitenilor si beneficiarilor directi
ai Primariei Bicaz cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia cu publicul,
precum gi cu privire |a opinla acestora despre calitatea serviclilor oferite de Primirie.

5. Diagrama de proces

1. ORGANIZAREA SISTEMULUI DE PREVENIRE A CORUPTIEI

Primarul Orasului Bicaz organizeazs cadrul in stitutional pentru prevenirea coruptiei,
fraudelor 5i spaldrii banilor si stabileste masurile de integritate aplicabile institutiei.

¥
2. DESEMNAREA PERSOANELOR RESPONSABILE

Prin act administrativ sunt desemnate persoanele responsabile cu prevenirea si
monitorizarea faptelor de coruptie si a incidentelor de integritate.

¥
3. ANALIZA CADRULUI LEGISLATIV 51 INSTITUTIONAL

Persoanele responsabile analizeazd legislatia aplicabild si obligatiile institutiel privind
prevenirea coruptiel, fraudelor si spalarii banilor,

¥
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4. IDENTIFICAREA ACTIVITATILOR §1 FUNCTHLOR VULNERABILE

se identificd activitdtile, procesele si functiile sensibile care prezinta riscuri de
coruptie, frauda sau utilizare necorespunzétoare a fondurilor publice,

¥
5. INVENTARIEREA RISCURILOR DE CORUPTIE

Compartimentele institutiei idenf‘rﬁ:& riscuri}e si vulnerabilitatile care pot afecta
integritatea activititii administrative,

v
6. ANALIZA S| EVALUAREA RISCURILOR

Se analizeazi probabilitatea de aparitie a faptelor de coruptie, impactul acestora §i
nivelul de expunere |a risc.

¥
7. ELABORAREA PLANULLI DE INTEGRITATE

e elaboreard Planul de integritate si misurile de prevenire sl combatere a coruptiel gl
fraudelor.

v
8. APROBEAREA MASURILOR DE CONTROL

Primarul Orasului Bicaz aprobd misurile pentru diminuarea riscurilor gi
implementarea standardelor de integritate.

¥
9. INFORMAREA $I INSTRUIREA PERSONALULUI

Personalul institutiei este informat sl instruit periodic privind normele de eticad,
integritate si prevenire a faptelor de coruptie.

L4
10. IMPLEMENTAREA MASURILOR ANTICORUPTIE

Compartimentele responsabile implementeazd masurile aprobate 5i aplica
mecanismele de control intern si monitorizare.

L4
11. MONITORIZAREA ACTIVITATILOR 51 OPERATIUNILOR

Se monitorizeazd activititile administrative, operatiunile financiare s utilizarea
fondurilor publice pentru identificarea situatillor de risc.

v
12. IDENTIFICAREA UNEI POSIBILE SITUATI DE CORUPTIE SAU FRAUDA

Situatiile suspecte pot fi constatate direct, sesizate de personal, cetdteni sau rezultate
in urma activitatilor de control.

¥
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13, INREGISTRARER SESiZARI SAL INCIDENTULL

Sesizarea sau incidentul de integritate este inreglstrat si transmis persoanelor
responsabile pentru-analiza.

Y

DECIZIE — EXISTA INDICH PRIVIND O FAPTA DE CORUPTIE, FRAUDA SAU SPALARE A
BANILOR?

Se stabileste dacd informatiile si documentele existente justificd initierea verificarilor
si aplicarea midsurilor prevazute de lege.

¥
DA - 5e initiazd verificarile NU - Sesizarea so claseszd
Se continud analiza situatiei si se dispun Sesizarea se claseazd, cu motivarea
masurile necesare pentru investigarea sl corespunzatoare si arhivarea
gestlonarea cazului. documentelor,
k

14, ANALIZA 5] H'EIHIFIEhi?{EA SITUATIE! SESIZATE

Persaanele responsabile verificd documentele, activititile si persoanale implicate in
situatia semnalati.
¥

15. IDENTIFICAREA TIPULUI DE INCIDENT

Se stabileste daca este vorba despre fapta de coruptie, fraud3, conflict de interese,
Incompatibilitate sau posibila spalare a banilor.

¥
16. COLECTAREA $I CONSERVAREA PROBELOR

Persoanele cu atributii de control asigurd conservarea documentelor, probelor si
informatiilor relevante,

v
17. SESIZAREA ORGANELOR COMPETENTE

Tn cazul existentei unor indicil privind savarsirea unor infractiuni, sunt sesizate
organale de urmarire penald sau alte institutii competente.

T
18. IMPLEMENTAREA MASURILOR CORECTIVE

Se aplica masurile administrative, organizalorice si disciplinare necesare pentru
limitarea efectelor iIncidentului.

L4
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19, MONITORIZAREA IMPLEMENTARNI MASURILOR

$e yrmireste modul de implementare a masurilor dispuse si eficienta acestora in
reducerea riscurilor.

L
DECIZIE - MASURILE IMPLEMENTATE AU ELIMINAT RISCUL?

Se stabileste dacad masurile aplicate sunt suficiente pentru pravenirea repetarii
situatillor constatate.

¥
DA - Riscul este controlat NU - Se stabllesc masuri suplimentare
Riscurile sunt mentinute sub control i Se reevalueazd vulnerabilitatile si se
continud monitorizarea periodicd a implementeazd masuri suplimentare de
activitatilor institutled. prevenire si control,
v

20. EVALUAREA PERIODICA A MASURILDR ANTICORUPTIE

se efectueazd evaludri periodice privind aplicarea i eficienta masurilor de prevenire a
coruptiei si fraudelor,

Y
21, ACTUALIZAREA PLANULUI DE INTEGRITATE

Planul de integritate si misurile de control sunt actualizate in functie de riscurlle sl
vulnerabilititile identificate.

Y
22. RAPORTAREA INCIDENTELOR DE INTEGRITATE
Se intocmesc rapoarte 5i analize privind incidentele de integritate 5i masurile dispuse.
v
23, MONITORIZAREA FUNCTIILOR SENSIBILE

Se monitorizeaza periodic functiile sensiblle sl respectarea masurilor asociate
acestora.

v
24. EVALUAREA CONFORMITATII 51 A STANDARDelor DE INTEGRITATE

Conducerea institutiei verificd gradul de implementare a standardelor de integritate si
a masurilor anticoruptie.

¥
25. INREGISTRAREA 51 ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Sesizdrile, rapoartele, registrele si documentele aferente activitatilor de prevenire si
control sunt arhivate conform legislatiei aplicabile.

b
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26. IMBUNATATIREA CONTIMUL 4 SISTEMULUI DE 1N 'CGRITATE

Primaria Orasulul Bicaz monitorizeazs si imbunititeste permanent mecanismele
institutionale de prevenire a corupilol, fraudelor si spal3rii banilor.

1. PROCEDURA PRIVIND ASIGURAREA MANAGEMENTULUI RESURSELOR UMANE, DE
RESPECTARE A NORMATIVELOR MINIME DE PERSONAL 71 DE SELECTIE A ACESTUIA

1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd are ca scop stabilirea unul cadry organizatoric unitar, transparent si
conform prevederilor legale privind managementul resurselor umane in cadrul Primariei
Crasulul Bicaz, Tn vederea asigurarii unel administrari eflclente, responsabiie si profesioniste
a persanalulul institutiei.

Prin implementarea acestei proceduri se urmareste reglementarea modului de organizare s
desfisurare a activititilor specifice managementului resurselor umane, inclusiv cele
referitoare la recrutarea, selectla, incadrarea, evaluarea performantelor profesionale,
formarea 5i dezvoltarea profesionald, precum si suspendares sau incetarea raporturilor de
munca ori de serviciu ale personalulul dincadrul institutiei,

Totodatd, procedura are rolul de a asigura IIIES.FIEE!;EIIEH normativelor minime de personal
stabilite prin actele normative aplicabile ad.ministfatim publice locale, astfel incit structura
organizatoricd a Institutiei sa functioneze in conditii de eficientd, stabilitate si continuitate
administrativd, Respectarea acestor normative contribuie la asigurarea unei capacititi
institutionale adecvate pentru indeplinirea atributiilor legale si pentru furnizarea serviciilor
publice citre cetiteni in condifii de calitate si responsabilitate.

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmireste utilizarea eficientd si echitabila a
resurselor umane, in concordantd cu necesititile functionale ale administratiel publice locale
51 cu obiectivele institutionale stabilite la nivelul auteritatii administratiel publice locale.

Un alt obiectiv al procedurii il constituie promovarea principiilor transparentei, oblectivitdtii,
egalititii de sanse si meritocratiel in procesul de recrutare, selectie si promovare a
personalulul, prin aplicarea unor criteril clare, verificabile | nediscriminatorii, care s asigure
ocuparea functiilor publice 5i contractuale de citre persoane competente si bine pregitite
profesional.

In acelasl timp, procedura contribule la dezvoltacea unui climat organizational bazat pe
profesionalism, responsabilitate, respect reciproc si colaborare institutionald, faverabll
cresteril performantei individuale si institutionale, precum sl dezvoltirii continue a
competentelor profesionale ale personaluiul,
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Prin aplicarea prevederilor prezentel. proceduri, Primaria Orasulul Bicaz urmareste
consolidarea unui sistem modern si eficient de management al resurselor umane, crientat
catre cresterea calitatii actului administeativ 5i citre imbundtdtirea serviclilor publice furnizate
camunitatii locale.

2. Domeniul de aplicare T \ TR R

Prezenta procedurd se aplica la nlulglﬁl Primariei !]ﬁ;ului B&::az si vizeazd toate activitagile
specifice managementului resurselor umane desfasurate in cadrul institutied, inclusiv cele
referitoare la recrutarea, selectia, incadrarea, evaluarea, suspendarea si incetarea raporturilor
de munca sau de serviclu ale persunaluiui_

Prevederile acestei proceduri sunt aplicabile personalulul implicat in gestionarea 3
administrarea resurselor umane din cadrul Primariel Orasulul Bicaz, precum sl persoanaior
care au atributii in procesul de recrutare 5i selectie a personalulul, in erganizarea concursurilor
sau examenelor pentru ocuparea posturilor vacante orl temporar vacanie 51 n verificarea
respectirii normativelor minime de personal stabilite prin legislatia in vigoare.

De asemenea, procedura se aplicd tuturor structurilor organizatorice ale institutiei in care se
desfisoard activitati ce implicd gestionarea raporturilor de munca sau de serviclu, precum §i
persanalului responsabil eu implementarea 5i monitorizarea masurilor priving managementul
resurselor umane, In scopul asigurdrii unei- administrarl eficiente si conforme cu prevederile
legale aplicabile in domeniu.

3. Descrierea procedurii
Raporturile de munca din Primaria Blcaz

Contractul indhidual de munca este contractul In temeiul cdruia o persoana fizica, respectiv
zalariat, se obligd s3 presteze munca pentru 5i sub autoritatea Primariei Bicaz, in schimbul unei
remuneratii denumite salariu.

Contractul individual de munca se incheie intre persoana care indeplineste conditiile pentru a
fi angajati pe o functie contractuald si Primdria Bicaz, prin reprezentantul sdu legal - Primarul,
cu respectarea urmatoarelor cerinte specifice:

- persoana =4 albh cetdtenie romédnd, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau
a statelor aparfinand Spatiului Economic European 3l domiciliul in Romania;

- persoana s cunoasca limba romand, scris si vorbit;
- persoana sd aiba capacitate deplind de axercifiu;
- persoana <3 indeplineascd conditiile de studii necesare ocuparii postului;

- persoana 53 indeplineascl conditlile de vechime, respectiv de experientd necesare ocupdrii
postulul, dupd caz;

15
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=persoana 54 nu fi fost eondamasts dolinih i savarsirea unei infractiuni contra
securitatii natlonale, contra autoritBe,. infroctiun coruptie sau de serviciy, infractiuni de
fals ori contra infaptuirii justigiel, cu excapiiz Swaio | care 2 intervenit reabilitarea;

- persoana nu executd o pedeapsi compizinentiael prin care l-a fost interzisd exercitarea
dreptulul de a ocupa functla, de a exercite profezln ou neseria ori de 2 desfisura activitatea
de care s-a foloslt pentru sivarsirea infractiunii son ratd de aceasta nu s-a luat misura de
siguranta a interzicerii ocupdril unel functii sau ¢ evercit3rli unei profesil:

= contractul s3 nu confind clauzs de confidentialitate sau, dupd caz, clauze de neconcurents,

Prin exceptie, pot fi angajati si cetateni strdnn, cu resnectarea regimului stabilit pentru acestia
prin legislatia specifica si legislatia muncii.

Clauzele contractului individual de munca, in cadru! Primariel Bicaz

Clauzele contractulul Individual de muncs mi pot contine prevederi contrare sau drepturi sub
nivelul minim stabilit prin acte normative ori prin contracte colective de munci.

In afara clauzelor esentiale, intre part pot fi ﬁegﬂ:iatﬂ 51 cuprinse in contractul individual de
munca i alte clauze specifice.

Sunt considerate clauze specifice, fard ca eﬁurnurarua 53 fie limitativa:
-clauza cu privire la formarea pmfesiu_rﬁli: ._

- clauza de neconcurentd;

- clauza de mobilitate; B il

- clauza de confidentialitate.

Prin clauza de confidentialitate partile convin ca, pe toatd durata contractulul individual de
muncd §i dupd incetarea acestula, s§ nu transmitd date sau informatii de care au luat
cunogtinta in timpul executdril contractulul, in conditiile stabilite in regulamentele interne, in
contractele colective de muncl sau in contraciele individuale de muncs.

Chligatiile privind respectarea caracterului conficential al informatiillor exceptate de la liberul
acces la informatlile de interes public, precum si cele referitoare la respectarea regimului
incompatibilititilor nu pot fi interpretate drept ciaure contractuale.

Nerespectarea acestei clauze de citre oricars dintre pari atrage obligarea celui in culpé la
plata de daune-interese.

Specificatii cu privire la incadrarea in muncé

Incadrarea 5 promovarea personalului Prirndriai Bicaz, plitit din fonduri publice pe functii,
grade sau trepte profesionale se face potrivit prevederilor din statut sau alte acte normative
specifice domeniului de activitate,

Incadrarea in Priméria Bicaz se face numai prin concurs sau examen, dupd caz,
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Posturile vacante existente in statul de functii vor fi scoase la concurs, in raport cu necesititile
Primariei Bicaz.

in cazul in care la concursul organizat in vederea ocuparii unul post vacant nu s-au prezentat
rrai multi candidati, incadrarea in munc se face prin examen.,

Pe durata executdrii unui contract individual de muncd nu poate fi stabilita decdt o singura
perioadd de proba. S

Prin exceptie, salariatul poate fi supus la o noua perioada de probd in situatia in care acesta
debuteazd in cadrul Primariei Bicaz intr-o noud functie sau profesie ori urmeazd sa presteze
activitatea intr-un loc de munca cu conditii grele, vitdmatoare sau periculoase.

Peripada de probd constituie vechime in munca.

Perioada in care se pot face angajdri succesive de proba ale mai multor persoane pentru
acelagi post este de maximurm 12 luni.

specificatii privind incheierea contractului individual de munca cu Primaria Bicaz

Contractul individual de muncs se inchele pe durati nedeterminati. Prin exceptie, contractul
individual de munca se poate inchela 5i pe durata determinatd, in conditiile expres prevazute
de legistatia in vigoare.

Tncadrarea in munca 2 persoanelor sub virsta de 15 ani este interzisa.

Incadrarea in muncd a persoanelor puse sub interdictie judecatoreasca este interziza.

Tncadrarea in munca in locuri de muncé grele, vatdmatoare sau periculoase se poate face dup3
implinirea varstei de 18 ani.

Contractul individual de muncd se Incheie Tn bazs consimtamantului partilor, in forma scrisa,
in limba romani, cel tirziu In ziva anterioara inceperii activitatii de c3tre salariat. Obligatia de
incheiere a contractului individual de munca in forma scrisa revine Primariei Bicaz.

Anterior incheierii sau modificérii contractului individual de munca, Primdria Bicaz are
obligatia de a informa persoana selectatd in vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu
privire la clauzele esentiale pe care intentioneaza 53 le inscrie in contract sau sa [e modifice.

Contractul individual de muncd se inchejie dupd verificarea prealabild a aptitudinilor
profesionale 5i personale ale persoanei care solicitd angajarea.

Modalitdtile in care urmeaza sa se realizeze verificarea sunt stabilite in contractul colectiv de
munc3 aplicabil, in statutul de personal - profesional sau disciplinar - 5iin regulamentul intern,
in misura in care legislatia in vigoare nu dispune altfel,

Informatiile cerute, sub orice formi, de citre Primaria Bicaz persoanei care solicita angajarea
cu ocazia verificarii prealabile a2 aptitudinilor nu pot avea un alt scop decdt acela de a aprecia
capacitatea de a ocupa postul respectlv, precum sl aptitudinile profesionale.

21
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Primaria Bicaz poate cere informatii in legstur v prruasna care solicits angajarea de la fostil
sal angajatori, dar numai cu privire la activititile indeplinite si la durata angajaril 5i numai cu
incunostintarea prealabild a celuiin cauzs

Obligatia de informare a persoanel selestziz in vederea angajarii sau a salariatului se
considerd indeplinitd de citre Primdria Bicar ia momentul semnrii contractulul individual de
muncd sau a actului aditional, dup3 caz.

Persoana selectatd In vederea angajarii ori salariatul, d upa caz, va fi informatd cu privire Ia cel
putin urmatoarele elemente;

-identitatea partilor;

- locul de munca sau, in fipsa unul loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul 54 munceascd in
diverse locuri;

= sediul Primdriei Bicaz;

- functia/ocupatia conform specificatiel Clasificari ocupatiilor din Romania sau altor acte
normative, precum §i fisa postulul, cu specificarea atributiilor pastului:

- criteriile de evaluare a activitaii Fsrufesiﬁnaie a swiariatului aplicabile la nivelul angajatorului;
- riscurile specifice postului:
= data de la care contractul urmeazs s3 isi producd efectele;

-n cazul unui contract de muncd pe duratd determinatd sau al unul contract de muned
tempaorard, durata acestora:

- durata concadiului de odihna la care salariatul 2re dregtul:
- conditiile de acordare a preavizului de citre partile contractante si durata acestuia;

- salariul de baz3, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea
platii salariului |a care salariatul are drepiul;

- durata normald a muncil, exprimata in ore/zi 5f ore/siptimana;

-indicarea contractului colectiv de muncd ce reglementeazd conditiie de munch ale
salariatului;

- durata pertoadei de prob3;

- procedurile privind utilizarea semnaturii electronice, semndturll electronice avansate si
semnaturii electronice calificate.

Elementele din informarea trebuie s3 se regaseasci si in continutul contractulul individual de
muncd.

A
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Cu privire la informagiile furnizate, prealabil incheierii contractului individual de mMunCd sau pe
parcursul executdrii acestuia, inclusiv pe durata concilierd, ‘intre parti poate interveni un
contract de confidentialitate.

in cazul in care persoana selectatd in vederea angajirii ori salariatul, dupi caz, urmeaza sa i3l
desfagoare activitatea in strdinatate, Priméria Bicaz are obligatia de a-i comunica in timp util,
inainte de plecare, informatiile previzute mai sus, precum si jnformatii referitoare fa:

- durata perioadel de munca ce urmeaz 53 fie prestatd in strdindtate;

- moneda in care vor fi plitite drepturile salariale, precum si modalitatile de plata;
- prestatiile in bani sifsau in naturd aferente desfasurarii activitatii in straindtate;
= conditiile de clima;

- reglementérile principale din legislatia muncil din acea tara;

- phiceiurile loculul a cdror nerespectare l-ar pune in pericol viata, libertatea sau sigurania
personald;

- condigiile de repatriere a lucratorului, dupa caz.

Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, 1a incheierea contractulul individual de munca se
poate stabili o perioadi de probd de cel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de
executie si de cel mult 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.

Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se realizeazd
exclusiv prin modalitatea perioadei de prob3 de maximum 30 de zile calendaristice.

Pe durata tau la sfarsitul perioadel de probd, contractul individual de muncd poate inceta
exclusiv printr-o notificare scrisa, fard preaviz, la initiativa oricireia dintre parti, fard a fi
necesard motivarea acesteia.

Pe durata perioadei de proba salariatul beneficlazd de toate drepturile si are toate obligatiile
previzute in leglsiatia muncii, in contractul colectiv de munca aplicabil, in regulamentul intern,
precum 5t in contractul individeal de munca.

Pentru absohientii institutiiler de Tnvatdmdnt superior, primele 6 luni dupd debutul in profesia
se considerd perioadd de stagiu. Fac exceptie acele profesii in care stagiatura este
reglementatd prin legl speciale. La sfarsitul perioadei de stagiu, Primaria Bicar elibereaza
obligatoriu o adeverintd, care este vizata de inspectoratul teritorial de muncl Tn a chrui raza
teritoriald de competentd acesta Isl are sediul.

Murca prestatd in temeiul unui contract individual de muncd constitule vechime Tn munca.

Absentele nemotivate i concediile fara plata se scad din vechimeaa in munca.
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Anterior inceperii activitatil, contractul ndividusl de munes se inregistreazd In registrul
general de evidentd a salariaiilar, cate sa transmite nspectoratulul teritorial de munea cel
tarziu in ziua anterioard inceperii activityi

La negocierea, incheierea sau modificares contractului individual de muncd ori pe durata
concilieril unui conflict individual de muned, cricare dintre partl poate fi asistata de citre un
consultant extern specializat in legislatia ruoci sau de citre un regrezentant al sindicatului al
carul membru este, conform propriei optiunt,

Partile pot opta s3 utilizeze la inchelerea, modificares, suspendarea sau, dupd caz, laincetarea
contractului individual de munci semndtura eluitrenicd avansaty sau semnatura electronica
calificata. '

Primaria Blca: poate opta pentru utilizarea semhiturii electronice, semnaturii electronice
avansate sau semnaturii electronice calificate or| o sigiliulul electronic, pentru intocmirea
tuturor inscrisurilor/documentelar din domeniul relatilor de muncd rezultate la Incheieres
contractulul individual de munch, pe parcursul execucirii acestuis sau laincetares contractului
individual de munca, in conditiile stabilite prin regulamentul intern sifsau contractul colectiv
de munca aplicabil, potrivit legisiatiei in vigoare.

Contractele individuale de muncd si actele adifionale inchelate prin utilizarea semniturii
electronice avansate sau semnaturii electronice calificate, precum si inscrisurile/documentele
din domeniul relatilor de muncd se arhiveaz de citre Primdria Blear cu respectarea
prevederilor legislatlei privind arhivarea documentelar in forma electronica sl vor fi puse [a
dispozitia erganelor de contrel competente, la solicitarea acestora.

Primaria Bicaz nu poate obliga persoana selectstd in vederea angajarii ori, dup3 caz, salariatul
sa utilizeze semndtura electronicl avansatd sau semnatura electronics calificatd, lafncheierea,
modificarea, suspendarea sau, dup caz, la incetarea contractului Individual de munci.

La incheierea, modificarea, suspendarea sau, dugd caz, ia incetarea contractulul individual de
munca, pdrtile trebuie 53 utilizeze acelasi tip de serndturd, respectiv semn3tura olografi sau
semnitura electronicd, in conditiile legislatie! in vigoare.

Organele de control competente au obligatia de a actepta, pentru verificare 5i control,
contractele individuale de munci si actele aditionale, precum i inscrisurile/documentele din
dameniul relatiilor de munca/securitdtii 51 sndtatii in muncd incheiate in format electronic,
cu semnatura electronicd, potrivit legislatiel in vigoare, fars a le solicita si in format letric. La
solicitarea acestora, documentele incheiate cu semndtura electronicd pot fi transmise n
format electronic si anterlor efectudrii contralului

Primdria Bicaz este obligat¥ sd pastreze la locul de muncs o copie a contractului individual de
muncd pentru salariatii care presteazs activitate in ace! loc,
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Copia contractului individual de munci se pastreaza la locul de munca pe suport hartie sau pe
suport electronic, de catre persoana desemnata de Primarul orasulul Bicaz in acest scop, cu
respectarea prevederilor privind confidentialitatea datelor cu caracter personal,

Modificarea contractului individual de munca in cadrul Primariei Bicaz
Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor,

Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterald a contractului individual de munca este posibila
numai in cazurile 5i in conditiile previzute de legislatia in vigoare.

Madificarea contractulul individual de muncd se referd la orlcare dintre urmatcarele
elemeante:

= durata contractului;

= locul mundii;

- felul muncii;

- conditiile de munca;

- salariul;

- timpul de munch sl timpul de odihna.

Lecul muncii poate fi modificat unilateral de citre Primdria Bicaz prin delegares sau detasarea
salariatulul Intr-un alt loc de muncd decdt cel pravizut in contractul individual de munca.

Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, salariatul 75l pdstreazd functia si toate celelalte
drepturi previzute in contractul individual de munca.

Suspendarea contractului individual de munca in cadrul Primdriei Bicaz

suspendarea contractului individual de muned poate interveni de drept, prin acordul pariilor
sau prin actul unilateral al uneia dintre parti.

suspendarea contractulul individual de muncd are ca efect suspendarea prestirii muncii de
citre salariat 5i a platii drepturilor de natura salariala de catre Primaria Bicaz.

Pe durata suspenddril pot continua s& existe alte drepturi si obligatii ale partilor daca acestea

sunt previzute prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca aplicabil, prin contracte
individuale de munca sau prin regulamente interne,

in cazul suspendirii contractului individual de muncd din cauza unei fapte imputabile
salariatului, pe durata suspendérli acesta nu va beneficia de niciun drept care rezulta din
calitatea sa de salariat.

De fiecare datd cind in timpul pericadei de suspendare a contractulul Intervine o cauzd de
incetare de drept a contractului individual de muncé, cauza de incetare de drept prevaleaza.

25
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Tn cazul suspendarii contractuly! individuai de i o »@ suspendd toate termenele care au
legaturd cu incheierea, medificarsa, execulries sau incetarea contractulul individual de
munca, cu excepiia situatiilor in care contractol imdividos! de muned inceteazs de drept.

Contractul individual de munca se susoend? e drept in urmatoarele situatii;
= concediu de maternitate:

= concediu pentru incapacitate temporard ce munch:

- carantind;

- exercitarea unei functii in cadrul unel autetititi exacutive, legisiative ori judecatoresti, pe
toatd durata mandatului, daca legea nu prevede aitfel;

-indeplinirea unei functil de conducere salarizate in sindicat;
= forta majoré;
-in cazul in care salariatul este arestat preventiv, In conditille Codulul de procedurd penald;

-de |a data expirarii perioadel pentru care au fost emise avizele, autorizatiile orl atestérile
necesare pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit
avizele, autorizatiile orf atestdrile necesare pentru exercitarea profesiel, contractul
individual de munci inceteazs de drept;

=in alte cazuri expres prevazute de lege.

Contractul individual de munca pnﬁté #i sftspeh'éiat din initiativa salariatuluil, in urmatoarele
situatii:

-concediu pentru cresterea copilului in virstd de pand Ia 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea virstei de 3 ani:

- concediu pentru ingrijirea copilului boinav in varses de pand la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pané ks implinirea virstei de 18 ani:

= concediu paternal;
- concediu pentru formare profesionala;

= exercitarea unor functii elective In cadrul crganismelor profesionale constituite la nivel
central sau local, pe toatd durata mandatului;

- participarea la greva;
- concediu de acomodare.

Contractul individual de muncid poate fi suspendat in situatia absentelor nemaotivate ale
salariatulvi, in conditille stabilite prin contractul colectiv de muncd aplicabil, contractul
individual de muncl, precum si prin regulamenty! intorn,
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Cantractul individual de muncd poatefi suspendat din initiativa Primiriei Bicaz in urmatoarele
situatik:
-in cazul in care Primdria Bicaz a formulat plingere penald impotriva salariatulul sau acesta a

faost trimis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia detinutd, pand la
rimanerea definitivd a hotararii judecatoresti; —

- in cazul intreruperii sau reducerii te;l:lpurafa a activitatil, f4F4incetarea raportului de munc,
pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

~in cazul in care impotriva salariatulul s-a luat, in conditiile Codului de procedurd penala,
masura controlului judiciar orl a controlului judiciar pe cautiune, daca in sarcina acestuia au
fost stabilite obligatii care impiedica executarea contractulul de muncd, precum si in cazul in
care salarlatul este arestat la domiciliv, iar continutul masurii impiedica executarea
contractului de munca;

- pe durata detagaril;

-pe durata suspendirii de citre autoritdtile competente a avizelor, autorizatiilor sau
atestirilor necesare pentru exercitarea profesiilor;

-pe durata suspenddrii temporare a activitatli gifsau a reducerii acesteia ca urmare a
decretdrii starii de asediu sau starli de urgentd.

Pe durata reducerii sifsau a intreruperii temporare a activitatii, salariatii Implicatiin activitatea
reduss sau intreruptd, care nu mal desfisoard activitate, beneficiazd de o indemnizatle, platitd
din fendul de salaril, ce nu poate fi mai mica de 75% din salariul de bazi carespunzator locului
de munci ocupat

Pe durata reducerii 5i/sau a intreruperil temporare, salariatii se vor afla la dispozitia Primariei
Bicaz, acesta avand oricand posibilitatea 53 dispuna reinceperea activitatii.

Contractul individual de munca poate fi sus_pendat, prin acordul partilor, in cazul concediifor
fara plata pentru studii sau pentru interese personale.

incetarea contractulul individual de muncé

Contractul individual de munca poate inceta astfel:

= de drept;

-ca urmare a acordului pargilor, la data convenitd de acestea;

=Ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in condititle limitativ
previzute de legislatia Tn vigoare.,

Specificatii privind contractul individual de munci pe duratd determinatd, in Prim3ria Bicaz

Primdria Bicaz are posibilitatea de a angaja personal salariat cu contract individual de munca
pe durata determinata.
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Contractul individual de munc pe durata deters) nuc 2o paate incheia numal in forms Scrisd,
Cu precizarea expresd a duratei pentr cars ©- 7 rie,

Contractul individual de munca pe dural® Jetoramlont s poate fi prelungit 5i dupd expirarea

termenului initial, cu acordul scris al p5|t=:'l:'.7_, paatru pericada realizaril unul prolect, program
sau unei lucrari.

intre aceleasi pirti se pot inchela succesiv cel mult 3 contracte individuale de muncy pe durata
determinatd.

Contractele individuale de munci pe durati determinats incheiate in termen de 3 luni de la
incetarea unui contract de muncé pe durata determinati sunt considerate contracte succesive
sl nu pot avea o duratd mai mare de 12 luni fiscara, .

Contractul individual de muncd poate fi incheiat pentru o duratd determinatd numai in
urmatoarele cazuri:

-inlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractulyl siu de munca, cu exceptia situatiei
in care acel salariat participi la greva:

- cregterea §ifsau modificarea temporard a structurii activititii Primériei Bicaz:
- desfagurarea unor activitdfi cu caracter sezonier

- in situatia in care este inchelat in terneiul unor dispozitii legale emise cu scopul de a favoriza
temporar anumite categorii de persoane f&rd loc de munci;

- angajarea unei persoane care, in termen de 5 anl de la data angajarii, indeplineste conditiile
de pensionare pentru limitd de varsta:

- ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau al organizatiilor
neguvernamentale, pe perloada mandatului

= angajarea pensionarilor care pot cumulz pensia cu salariul

=in alte cazuri prevazute expres de legi speciale ori pentru desfasurarea unor lucrdrl, proiecte
sau programe.

Contractul Individual de munca pe duratd determinatd nu poate fi incheiat pe o perioada mai
mare de 36 de luni.

in cazul in care contractul individual de munca pe durath determinati este incheiat pentru a
inlocui un salariat al cérul contract individual de munca este suspendat, durata contractuluiva
expira la momentul Tncetdril motivelor ce av determinat suspendarea contractulul individual
de munca al salariatului titular.

Salariatul incadrat cu contract individual de munca pe duratd determinats poate fi supus unei
perioade de proba, care nu va depisi:

= 5 zile lucrdtoare pentru o duratd a contraciuivi (ndividual de muncd mal mics de 3 luni;
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- 15 zile lucritoare pentru o duratd a contractului individual de muncd cuprinsa intre 3 51 6
lumni; '

- 30 de zile lucritoare pentru o duratd a contractului individual de muncé mai mare de & luni;

- 45 de zile lucritoare in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere, pentru o duratd a
contractului Individual de munch mai mare de & lunl. |

*

Primiria Bicaz este obligata sa infarmeze salariatii angajati cu contract individual de munca pe
duratd determinati despre locurile de muncd vacante sau care vor deveni vacante,
corespunzitoare pregatiri lor profesionale, §i 53 le asigure accesul la aceste locuri de munca
in conditii egale cu cele ale salariatilor angajati cu contract individual de munca pe peripada
nedeterminata, Aceastd informare se face printr-un anunt afisat la sediul Primariei Bicaz.

0 copie a anuntului se transmite de Indat3 sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

Referitor la conditiile de angajare si de muncd, salariatii cu contract individual de munca pe
duratd determinatd nu wor fi trataii mai putin favorabil decat salariatii permanenti
comparabili, numai pe motivul duratei contractului individual de munca, cu exceptia cazurilor
in care tratamentul diferit este justificat de motive obiective.

Raporturile de servicly, in cadrul Primdriei Bicaz

Calitatea de functionar public al Primdriei Bicaz se dobndeste prin concurs, la care poate
participa orice persoani care indeplineste urmatoarele condigil:

- are catdtenia romand g domiciliul in Roménia;

- cunoaste limba romand, scris i vorbit;

- are virsta de minimum 18 ani impliniti;

- are capacitate deplind de exercitiu;

- este apt din punct de vedere medical 5i psihologic 53 exercite o functie publica.

Atestarea stirii de sdndtate se face pe baza de examen medical de specialitate, de citre
medicul de familie, respectiv pe baz de evaluare psihologlcd organizatd prin intermediul
unitatilor specializate acreditate in conditiile legii;

-indeplineste conditiile de studii 5i vechime n specialitate previzute de lege pentru ocuparea
functiei publice in cadrul Primariei Bicaz;

~indeplineste conditiile specifice, conform fisei postulul, pentru ocuparea functiei publice in
Primaria Bicaz;

-nu a fost condamnatd pentru sivdrsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
sau contra autoritdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica
infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni sdvarsite cu intentle care ar face-
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o incompatibild cu exercitarea funcgisi public., c sxceptia situatiei in care a Intervenit
reabilitarea, amnlstia past-condamnatonie sou dezincriminarea faptei:

=nu le-a fost Interzis dreptul de a ocupa o funclie publicd sau de a exercita profesia or

activitatea in executarea cireis a saviarsit fapta, non hotdrdre |ludecitoreascd definitiva, in
canditiite legh;

- nu a fost destituitd dintr-o functie publics sau rt -7 Tneetat contractul individual de munc3
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

- nu a fost lucrdtor al Securitdtii sau colaborstar 21 2 1ostaia, Tn con ditille prevazute de legislatia
specificd.

Raporturlle de serviciu se nasc i se exercitd pe baza 2cteiul administrativ de numire, emis in

conditiile leglslatiei in vigoare.

Exercitarea raporturilor de serviciu se realizeaza pe perioadd nedeterminatd sau determinats.

Numirea in functia publicd, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor da sarviciu,
precum §l sanctionarea disciplinari a functionarilor publici se fac prin act administrativ emis
in termenele 5 in conditille legislatiei in vigoare de Primarul orasului Bicaz sau, dup3 caz, de
persoana care are competenta legald de numire in conditiile unor acte norm ative specifice.

Actul administrativ se inchele in forma scrisd.
Actul administrativ produce efecte juridice:

-de la data precizatd expres in actul administratly, cu conditia comunicirii sale prealabile
functionarului public;

- de la data comunicarii actului administrativ, in situatia in care Tn actul administratlv nu este
prevazuta expres data de la care acesta produce efecte juridice sau in situatia in care
comunicarea se realizeazd ulterior datei previzute expres in actul administrativ:

-in termenele specifice previzule expres de legisiagia In vigoare,

Prin exceptie, actele administrative constatatoare produc efecte juridice de la data constatiril
intervenirii situatiei prevazute de legislatia in wignare.“jrpe- baza actelor doveditoare.

Actele administrative se comunicd, prir grija compartimentului de resurse umane al Priméariei
Bicaz, In termen de maximum 5 zile lucritoare de la emitere.

Comunicarea actului administrativ se poate face astfel:
= prin inmanare directd functlonarului public;
- prin postd, cu confirmare de primire;

- prin afisare |a locul de desfdsurare a activititii functionarului public, in mod exceptional si
numai in situatia fn care acesta a refuzat primirea actulul administrativ
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Dovada comunicirii actului administrativ se face prin:
- semndtura de luare la cunostingd a actwlui administrativ;
- davada confirmarii de primire prin posta a actului administrativ;

- procesul-verbal prin care se consemneazd refuzul primirii de citre functionarul public a
actului administrativ, intocmit de un r-i!Frezentant al mmp'al_'ﬂm entului de resurse umane i
semnat pentru confirmare de doud persoane din cadrul Primdriei Bicaz care au fost prezente
la inmanarea actului administrativ;

- procesul-verbal prin care se consemneazd afijarea actului administrativ la locul de
desfisurare a activitdtii functionarului public, fntocmit de un reprezentant al
compartimentulul de resurse umane al Primériei Bicaz §i semnat pentru confirmare de doud
persoane din cadrul Primariei Bicaz, care au fost prezente la afisarea actului administrativ,

Actul administrativ de numire Tn functia publica in Primdria Bicaz

Actul administrativ de numire in functia publich trebuie 53 contind In mod obligatoriu
urmatoarele elemente:

- temeiul legal al numirii, cu indicarea expresd a dispozitiei legale, precum gl a actelor
doveditoare care stau la baza Incadrdril in textul de legislatia in vigoare;

- temeiul legal al stabilirii drepturilor salariale, cu indicarea expresa a dispozifiel legale;
= numele si prenumele functionarulul public;

-denumirea functiei publice, individualizatd prin categorie, clasd g5, dupd caz, grad
profesional;

- perioada pentru care se dispune numirea in functia publica;
- data de la care urmeazs sd exercite functia publica;

- drepturile salariale;

= locul de desfasurare a activitatii;

= durata programulul de lucru, respectiv raport de serviciv cu norma intreaga sau raport de
serviciu cu timp partial.

Fisa postului aferentd functlei publice se anexeaza la actul administrativ de numire, lar o cople
a acesteia se inmaneazd functionarului public.

Constatarea nulitatii actulul administrativ de numire produce efecte pentru viitor.
Actul administrativ de modificare a reporturilor de serviciu in Primdria Bicaz

Actul administrativ de madificare a raporturilor de serviciu ale functionarului public trebuie sa
contind in mod cbligatoriu urmitoarele elemente:
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- temelul legal al modificanl iaparturior de e ru-:llu ld eftificat prin dispozitia legald incidenta,
precum si actele doveditoara care stau la hate tncideari in textul de lege;

= numele 31 prenumele functionarului pulslic:

-denumirea functiel publice, individualicat® prin categorie, clash gl, dupd caz, grad
profesional;

- data de la care urmeazd si fie modificate raporturife de serviciv si modalitatea de modificare
a raporturilor de serviciu;

- perioada pentru care se dispune modificar2a raporturiior de serviciu, dac3 modalitatea de
modificare a raporturilor de serviciu este temporard:

= functia publica pe care se efectusazd modificarea reporturilor de serviciu;
= drepturile salariale;
- locul de desfasurare a activitasii.

Fisa postului aferentd funciiel publice pe care te efectueazd modificarea raporturilor de
serviciu se anexeazd la actul administrativ d= modificare a raporturilor de serviciu ale
functionarului public, lar o copie 2 acesteia sz inmdneazd functionarulul public.

Actul administrativ de suspendare a raporturilor do serviciu in Priméria Bicaz

Actul administrativ de suspendare a raporturiior de serviciu ale functionarulul public se incheie
in forma scrisa si trebule sd contind in mod obligatoriu urmitoarele elemente:

-temeiul legal al suspendarii raporturllor de serviciu, identificat prin dispozitia legald
incidenta, precum §i actele doveditoare care stau la bara incadririi in textul de lege:

- numele 5i prenumele functionarului public;

-denumirea funciiel publice, individualizatd prin categorie, clasi si, dupi caz, grad
profesional;

- data de |a care se suspendd raporturile de serviciu ale functionarului public 5i modalitatea
de suspendare;

- pericada pentru care se constatd sau se aproba suspendarea raporturiler de serviciu,
Actul administrativ de Tncetare a raporturiior de serviciu in Primiéria Bicaz

Actul administrativ de incetare a rapoerturilor de serviciu ale functionarilor publicl trebule 53
contina in mod obligatoriv urmatoarele elemente:

- temeiul legal al incetarii raporturilor de serviciu, identificat prin dispozitia legala incidenta,
precum 5i actele doveditoare care stau la baze incadrarii in textul de lege:

= numele gi prenumele functionarului punl
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-denumirea functiei publice, individualizatd prin categorie, clasd i, dupd caz, grad
profesional;

- data de |a care inceteazd raporturile de serviciu ale functionarului public;

-termenul in care poate fi atacat actul administrativ, precum §i instania de contencios
administrativ competenta. 4 - ,
Obligatia de comunicare a actelor administrative privind cariera functicnarilor publici in

Primaria Bicaz

Actele administrative se comunici Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in termen de
maximum 10 zile lucritoare de la emiterea acestora, prin grija compartimentului de resurse
umana al Primériei Bicaz, respectiv a functionarului public cu at-rihutii’in gestionarea resurselor
umane, insofite de documentele justificative aferente.

Exercitarea raporturilor de serviciu pe perioad3 determinati, in Primaria Bleaz

Functiile publice de executie temporar vacante pe o perioada de cel putin o lund pot fiocupate
pe perioadd determinata astfel:

- prin redistribuirea functionarilor publici din corpul de rezervd care Tndeplinesc conditiile
specifice pentru ocuparea functiei publice respective;

= prin numire pe perioadi determinatd, prin concurs in conditile legisiatiei in vigoare;
persoana numitd in aceste conditll dobindeste calitatea de funciionar public numal pe
aceastd perioad3 5l nu beneficiaza la incetarea raportului de <erviclu de dreptul de a intra in
corpul de rezerva al functionarilor publici;

= prin modalititi de modificare temporard a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici.

In cazul funciiilor publice de execufie temporar vacante, anterior aplicirii uneia dintre
modalititile de ocupare a functiilor publice de executie temporar vacante, Primarul poate
transforma functia publica in cauzd, temporar vacantd pe o perioadd de cel putin o luna, prin
raportare la necesarul de personal al Primdriei Bicaz, pentru perioada vacantarii temporare a
postului. Tn acest caz, la data revenirii titularulul functiei publice, aceasta se transforma cu
respectarea categoriel, clasei 5i gradului profesional definute de titularul postului.

Ocuparea unei functii publice in baza unui raport de serviciu cu timp partial, in Primdria Bicaz

Raportul de serviciu poate fi exercitat cu duratd redusa a timpului de munca |3 jumatate de
norma, caz in care este denumit raport de serviciu cu timp pargial.

Raportul de serviciu cu timp partial poate fi exercitat cu durat¥ reduss a timpulul de muncé la
jumdtate de norma in urmatoarele situatii;

- pentru functiile publice de executle pentru motive familiale sau personale temeinice;
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= in cazul emiterii unei decizii madicale asupra capacititil de muncd de invaliditate de gradul
I, Ia solicitarea functionarului public, in masura in care functionarul public solicits 51 Primarul
orasului Blcaz considerd ch acesta isi pozte indaplini atributiile aferente functiei publice pe
care o define cu durata redusa a3 timpulul e muncs ori ci fisa postului poate fi modificats in
sensul reducerii cu pand la 50% a atributiilor s! redistribuirit sarcinilor, Firs ca aceasta <3
afecteze buna functionare a structuriiin core isi desfisoard activitatea sl dispune continuarea
activitatii cu duratd redusa a timpului de munca |a jumatate de norma:

=in cazul mentinerii in activitate a functienarului public, in m3sura in care functionarul public
solicita si Primarul orasului Bicaz considerd c3 acesta isi poate indeplini atributille aferente
functiei publice pe care o detine cu durati redusi 2 timpului de muncd ori ci fisa postului
poate fi modificata in sensul reducerii cu pana la 50% & atributiilor si redistribuiril sarcinilor,
fara ca aceasta s afecteze buna functionare a structurii in care isi desfasoard activitatea 5i
dispune continuarea activitatii cu duratd reduss a timpului de muncs |z jumétate de norma.

Solicitarea exercitarii raportului de serviciu cu timp partial se face 5i se motiveaza de citre
functionarul public 5i se aprobé de citre Primar,

Functionaril publici care exercitd o functie publicd in baza unul raport de serviciu cu timp
partial au aceleasi drepturl gi indatoriri ca functionaril publici care exerciti o functie publica
cu duratd normal3 a timpului de muncl.

Drepturile salariale ale functionarilor publici care exercit o functie publicd in baza unui raport
de serviciu cu timp partial se acordd proportional eu timpul efectiv lucrat, raportat la
drepturile stabilite pentru duratd normald a timpului de munca.

In situatia in care functia publicl este vacantd, in baza unei solicitdri motivate a Primarului
orasului Bicaz, Primarul poate aproba mésura ocupirii acesteia in baza unul raport de serviciu
eu timp partial, prin una dintre modalitatile de ocupare previizute de lege.

Modalititi de modificare 2 raporturilor de s2rviciu in relatia cu Priméria Bicaz
Modificarea raporturilor de serviciu ale functionariior publici ai Prim&riel Bicaz are loc prin:
=delegare;

- detasare;

- transfer;

- mutarea definitivd in cadrul Primariei Bicaz ori in cadrul altei structuri fard personalitate
jurldicd a Primariei;

- mutarea temporara in cadrul Prim&riei Bicaz ori In cadrul altei structuri fard personalitate
Juridica a Primdariel;

= Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere sau din categoria
inaltilor functionari publici;
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- promovane;
- maobilitatea in cadrul categoriei inaltilor funciionari publici.

In cazul functionarilor publici numiti pe duratd determinatd modificarea temporara a
raporturilor de serviciu se poate face pe o perioada mal micd sau egala cu pericada pentru
care au fost numit, g 4

Functionarilor publici numiti intr-o fuh';ﬁ-e public3 de grad profesional debutant li se pot aplica
numai modalititile de modificare temporara a raporturilor de serviciu.

Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se dispune prin act administrativ
al persoanei care are competenta de numire in functie.

Perioada in care functionarul public de executie a avut raporturile de serviciu modificate
temporar pe o functie publici de acelasi nivel sau de nivelinferior constituie vechime in gradul
profesional al functiei publice de executie pe care functionarul public o detine.

Delegarea in Priméria Bicaz

Delegarea reprezinti o modalitate de modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului
public prin schimbarea loculul muncii 5i in legdtura cu atributiile stabilite prin figa de post a
acestuia.

Delegarea se dispune in interesul Primdriei Bicaz pe o perioadd de cel mult 60 de zile
calendaristice intr-un an.

Functionarul public poate refuza delegarea daca se afla in una dintre urmatcarele situatii:
= graviditate;

-i5i creste singur copilul minor;

- starea sanatatii, doveditd cu certificat medical, face contraindicata delegares;

- motive familiale temeinice de naturd a justifica refuzul de a da curs delegarii,

Delegarea pe o pericadd mai mare de 60 de zile calendaristice in cursul unui an calendaristic
se poate dispune numai cu acordul seris al funciionarulul public,

Pa timpul delegérii, funcfionarul pubiic fgi pistreazd funciia publicd gi salariul, iar, in cazul in
care delegarea se face intr-o altd localitate decat cea in care functionarul public isi desfagoara
activitatea, Primdria Bicaz este obligatd s& suporte costul Integral al transportulul, cazarii 5i al
indemnizatiei de delegare.

Detasarea din Priméria Bicaz

Detagarea se dispune in interesul Primériei Bicaz, pentru o perioada de cel mult 6 luni. in cursul
unui an calendaristic un functionar public poate fi detasat mai mult de 6 luni numai cu acordul
Sau 5cris.
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Detasarea se poate dispune pe o functie pubiics vacants sau te mparar vacanta,

Detagarea se poate dispune pe o functie publics de acelagi nivel, cu respectarea categoriei,
clasel ¢ gradului profesional al functionarulul public, sau intr-o functie publicd de nivel

inferior. Functionarul public peate fi detasat pe o functie publica de nivel inferior numai cu
acordul sdu scris.

Functionarul public trebuie 53 indeplineascs corditille de studii g conditiile specifice pentru
ocuparea functiei publice pe care urmeaz3 =3 fie detagat,

Detagarea se poate dispune pe o functie publica de conducere sau din categoria inaltilor
functionari publici daca funcionarul public indeplineste conditiile de studil, de vechime in
specialitatea studiilor, precum: st conditiila specifice nacesare ocuparii functiel publice.

Functionarii publici cu statut special, precurn si functionarii publici care ocupa functii publice
specifice pot fi detasati pe functii publice generale sau pe functil specifice cu instiintarea
prealabild a Agentiel Natlonale a Functienarilor Publici, cu 10 zile inainte de dispunerea
masurii.

Functionaril publici pot fi detasati sl pe functii publice cu statut special, precum si in functii

publice specifice cu instiintarea prealabild a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, cu 10
zile inainte de dispunerea masuril,

Detagarea se dispune prin act administrativ al Primarulul.

Functionarul public poate refuza detasarea dach se afl3 in una dintre urm3toarele situatll:
- graviditate;

=gl creste singur copilul minor;

- starea sanatatil, doveditd cu certificat medical, face contraindicats detasarea;

- detagarea se face intr-o localitate fn care riut i 52 asigurd cazare;

- este singurul Tntretinator de familie;

= motive familiale temeinice justificd refuzul de a da curs detaséril,

Pe perioada detagarii funciionarul public isi pistreaz’ functia publica si salariul, Dach salariul
corespunzator functiei publice pe care aste detasat este mai mare, ¢l are dreptul la acest
cafarlu, Pe timpul detasdrii in altd localitate Prim&ria beneficiard este obligatd =i i suporte
costul integral al transportului, dus s inturs, cel putin o datd pe lund, al cazarii 5i al
indemnizatiei de detasare. !

Transferul din Prim3ria Bicaz ir
Transferul poate avea loc dupd cum urmeazi:

-in interesul serviciului;

@l
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- la cererea functionarului public.

Transferul se poate face pe o functfe publicd vacantd de acelasi nivel, cu respectarea
categoriei, clasel s gradului profesional al functionarului public, sau intr-o functle publica
vacanta de nivel inferior,

Pentru functionaril publici de exe:utle. ?}rm functie publica ‘de nivel inferior se intelege orice
functie publici cu grad profesional mal mic decit gradul pmﬁaslnnal al functiel publice
detinute sau de clash de nivel inferior.

Pentru functionarii publici de conducere prin functie publica de nivel inferior se infelege o
functie publicd de conducere situatd ierarhic la un nivel inferior functiei publice detinute,
precum si orice functie publica de executie.

Functionarul public trebuie s3 indeplineasca conditiile de studii, conditiile de vechime 5i
conditille specifice pentru ocuparea functiei publice n care urmeazd sa fie transferat.
Verificarea conditiilor de realizare a transferulul este in sarcina Primarului orasului Bicaz la
care se transfera functionarul public.

Transferul Tn interesul serviciulul se face la solicitarea Primarului orasului Bicaz in care
urmeaz’ s3 Tsi desfagoare activitatea functionarul public, cu acordul scris al functlonaruiui
public si cu aprobarea Primarului orasului Bicaz in care este numit functionarul public.

Tn cazul transferulul in interesul serviciului in altd localitate decit cea in care igl are sediul
Primaria Bicaz de la care se transferd, functionarul public transferat are dreptul fa o
indemnizatie egald cu salariul net calculat la nivelul salariulul din funa antericara celei in care
se transferd si la un concediu platit de 5 zile lucritoare, Plata acestor drepturi se suportd de
Prim3ria Bicaz la care se face transferul, in termen de cel mult 15 zile de la data aprobarii
transferului. Nu beneficiazd de dreptul la indemnizatie functionarii publici care au domiciliul
in localitatea in care isl are sediul Primaria Bicaz la care se transfera.

Transferul la cerere se face la solicitarea funciionarulul public 5i cu aprobarea Primarulul.

in termen de maximum 10 zile lucritoare de la primirea instiintdrii, Primarul are obligatia sa
emita actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului public, cu
precizarea datel de la care opereazd transferul |a cerere. Data de la care opereazd transferul
la cerere nu poate depési 30 de zile calendaristice de la data emiterii actului administrativ.

Primaria Bicaz poate aproba proceduri interne de selectie a functionarilor publici prin transfer,
respectiv de verificare a conditillor de realizare a transferului.

T cazul inaltilor functionarl publici, transferul se poate dispune numai pe o functie publica de
conducere sau de executie,

Mutarea din Primdria Bicaz

Mutarea in cadrul Primariei Bicaz ori in cadrul altel structuri fard personalitate juridica a
Primariei poate fi definitivd orl temporara.
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Mutarea definitiva poate avea loc pe o funciie pubiies vacants de acelasl nival, cu respectarea
categoriei, clasei si gradului profesional & runciionaerulul public sau intro functie publica
vacantd de nivel inferior, Functionaryl gublic trebuiz s& Indeplineasca conditiile de studii,
conditiile de vechime si conditiile specifice pentru couparea functiei publice in care urmeazs
53 fla mutat,

Mutarea definitivd poate avea loc:
- din dispozitia Primarului, cu acordul scris al functionarulul public;
- Ia solicitarea justificata a functionaruiui public, cu aprebarea Primarului,

In cazuri temeinic justificate, mutarea definitiva 2 unui functlonar public de executie se poate
dispune de Primarul orasului Bicaz, motivat, cu repartizarea postului corespunzator functiel

detinute de functionarul public 5i cu acordul 5cris 3l functionarului public, in masura in care nu
este afectatd organigrama Primiriei Bicaz,

Mutarea temporard pe o altd functie publici vacantd sau temporar vacantd se dispune
mativat, in Interesul Primdriel Bicaz, de citre Primar, pe o fu netle publicd de acelasi nivel, cu
respectarea categoriei, clasel sl gradului profesional al funcfionarului public, pentru o
perioads de maximum & luni intr-un an calendaristic. Tn cursul unul an calendaristic un
functionar public poate fi mutat mai mult de & luni numal cu acordul siu seris. Functionarul
public trebuie 53 indeplineasca conditiile de studii 5i conditiile de vechime pentru ocuparea
functiei publice in care urmeaz3 <& fie mutat,

Mutarea temparara a unui functionar public de executie se poate dispune de Primarul orasului
Bicaz, motivat, cu repartizarea postului corespunzitor functiei detinute da functionarul public,
pentru o pericada de maximum 6 luni Intr-un an calendaristic, in masura In care nu este
afectata organigrama Primariei Bicaz.

fn mod exceptional, mutarea te mpaorara sau definitiva poate fi solicitatd de functionarul public
In cazul in care starea sdnatatii, doveditd pe baza unui examen de specialitate, nu i mal
permite desfasurarea activititii in acel compartiment. Mutarea temporard sau definitiva se
face daca functionarul public in cauza este apt profesional 53 indeplineasca atributiile care i
revin.

Dispunerea exercitarii cu caracter temporar a unei functii publice de conducere in cadrul
Primédriel Bicaz

Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere vacante se dispune de
cétre persoana care are competenta legaid de numire in functia public, pentre o pericads de
maximum & lunl intr-un an calendaristic, cu notificare prealabild a Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, cu 10 zile inainte de dispunerea misurii.

Prin exceptie, pe durata unor situatli exceptionala cum ar fi durata stirii de asediu, stiril de
urgentd sau stirii de alerta, precum si pentru o perioads de maximum 60 de zile calendaristice,
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calculate de la data incetirii stirll de asediu, stiril de urgentd, respectiv a starii de alerta,
functiile publice de conducere pot fi exercitate cu caracter temporar, fird obligativitatea
organizirii unor concursuri, cu notificarea prealabild a Agentiei Nationale & Funciionarilor
Publici cu 5 zile inainte de dispunerea masurii.

Suspendarea raporturilor de serviciy ale functionarilor publici din Primaria Bicaz poate
interveni de drept, la inifiativa functionasulul public sau prin acordul partilor. Suspendarea de
drept a raporturilor de serviciu §i suspendarea raporturilor de serviciu la initiativa
functionarului public se constata prin act administrativ, iar suspendarea prin acordul partilor
e aprobd prin act administrativ de citre persoana caresare competenta de numire, la cererea
functionarului public.

Suspendarea raportului de serviciu are :5 efecte juridice suspendarea prestarii muncil de catre
functionarul public 5i a plitii drepturilor de natura salariali-de citre Primaria Bicaz. Pe
perioada suspenddril, raporturile de serviciu ale functionarilor publici nu pot inceta 5i nu pot
fi modificate decat din initiativa sau cu acordul functionarului public in cauza.

Prin exceptie, in cazul in care in pericada de suspendare a raporturilor de serviciu interving o
situatie de incetare de drept a raporturilor de serviciu, cauza de incetare de drept prevaleaza.

Prin exceptie, in cazul in care in perioada suspenddril raperturilor de serviciu intervine o
situatie de eliberare din funcgia publica, cauza de eliberare din functia publica prevaleazd.

incetarea suspenddril raporturilor de serviciu poate avea loc si anterior termenului maxim
pentri care a fost constatata, respectiv aprobatd, |a solicitarea functionarului public, cu
aplicarea corespunzitoare a legislatiel in vigoare. In aceasta situatie functionarul public
trebuie 3 Instiinteze Prim&ria Bicaz despre intentia sa cu cel putin 30 de zile Tnainte de data
relusrii activititii, pentru situatia In care suspendarea s-a efectuat pentru o pericada de timp
mal mare de 60 de zile.

Reluarea activitatii se dispune prin act administrativ al Primarului.

Persoana care are competenia legald de numire in functla publicd are obligatia s& asigure, in
termen de maximum 3 zile lucratoare de la expirarea pericadei de suspendare, conditiile
necesare reludri activitatii de citre functionarul public,

Pe pericada suspenddrii raportului de serviciu Primaria Bicaz are obligatia 3 rezerve postul
aferent functiei publice.

Suspendarea de drept a raporturilor de serviciu in cadrul Primariei Bicaz

Raportul de serviciu se suspendd de drept atunci cand functionarul public se afla in una dintre
urmitoarele situatii:

- este numit intr-o functie de demnitate publicd, pentru perioada respectiva;

- gste ales, intr-o functie de demnitate publicl, pentru perioada respectiva;
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- este desemnat s8 desfisoere =2ilviil} fn cudr | 1% raisiuni diplomatice ale Romaniei orf in
cadrul unor organisme sau institughl nle Latani] Sercpene sau in alte arganisme sau institutii
de drept public International; 3 recrerentent o <1 i rigl Bicaz, pentru perioada respectivi;

-indeplineste serviciul miiiter la declerarss inobilizt= ¢i a stiril de rizboi sau la instituirea

starii de asediu;

- @ste arestal preventiv, se affd in arest 13 domiciiu, precum si in cazul in care, fatd de acesta
s5-a dispus luarea masuril controluiul judiciar ori & masuil controlului Judiciar pe cautlune,
daca in sarcina acestula au fost stabilits cbligstii care Impledica sxercitarea raportulul de
serviciu;

=1n caz de carantina;

- concediu de maternitate:

-este disparut, iar disparitia a fost constatat$ prin hetirdre judecitoreasch definitiva:

- concediuv pentru Incapacitate tempn'raréi da mwuncd, pe o perioada mai mare de o lund:
-in caz de forys majora;

=in cazul emiterii deciziel medicale asunra capacicstii de muncs in cazul nvalidititii de gradul
| sau ll;

= in cazul in care s-a dispus trimiterea in judecats centru savarsirea unei infractiuni;
- in alte cazuri expres previzute de legislatia in vigoare.

In vederea emiterii actulul administrativ de reluare a activitdtil, cu 15 zile inainte de data
incetarii motivului de suspendare de drept, dar nu mal tirziu de data ludril la cunastinta de
motivul incetdril suspendarii, functionarul public informeazd in scris perscana care are
competenta legald de numire in functia publicd despre acest fapt.

Perioada In care funct'mnaru_l public de execufie a avut raporturile de serviclu suspendate
constituie vechime in gradul profesional al functiel publice de executie pe care functionarul
pubiic o detine.

Suspendarea rapartului de serviciu la initiativa functionarului public al Primdriel Bicaz
Raportul de serviciu se suspenda la initiativa functionarului public in urmatoarele situatii:

-concediu pentru cresterea copilului in virstd de pdnd la 2 ani sau, n cazul copllulul cu
handicap, pini la implinirea virstei de 3 ani; :

- concediu pentru ingrijirea copilului pind la 7 ani, in cazul copilului cu handicap;

- concadiul de acomodare cu durata de maximum un an, care include si perioada Tncredintarii
copilului in vederea adoptiai;

-concediu paternal;
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= gste incadrat la cabinetul unul demnitar;
- desfigoard activitate sindicald pentru care este prevazuta suspendarea;

- efectueazd tratament medical in str3inatate, daca functionarul public nu se afla in concediu
medical pentru incapacitate temporard de muncd, precum 3 pentru insofirea sotului sau,
dupd caz, a sotiel ori a unei rude pana la gradul [ inclusiv;

r'l - . . -
- pentru participare la campania electorald, pe durata campaniei electorale 5i pana in ziua
ulterioard alegerilor;

- pentru participarea la greva;

- desfisurarea unei activitati in cadrul unor organisme sau institutii internationale pe pericada
determinata.

In toate cazurile functionarul public are obligatia de a prezenta documentele doveditoare ale
sitwatiilor care conduc la suspendarea raporturilor de serviciu.

in vederea emiterii actulul administrativ de reluare a activititil, cu 15 zile inainte de data
incetdrll motivului de suspendare la initiativa functionarului public, dar nu mai tarziu de data
ludrii la cunostintd de motivul Tncetdrli suspendarii, functionarul public informeazd in scris
Primarul, despre acest fapt

Perioada in care functionarul public de executie a avut raporturile de serviciu suspendate

constituie vechime in gradul profesional al functiel publice de executie pe care funciionarul
public o detina.

Suspendarea raportulul de serviciu prin acordul partilor, in cadrul Primariei Bicaz

Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivata a functionarului public, pantru un
interes personal, pe o duratd cumulata de cel mult 2 aniin perioada exercitarii functiei publice
pe care o detine. Durata suspenddrli se stabileste prin acordul pértilor 5i nu poate fi mail mics
de 30 de zile.

Prin exceptie, pantru ingrijirea copilului cu handicap, raportul de serviciu se poate suspenda
la cererea motivatd a functionarului public pentru o pericadd cumulata mai mare, cu acordul
Primarului.

In vederea suspendarii raporturilor de serviciu, functionarul public depune o cerere motivatd
adresatd Primarulul. Cererea se depune cu cel putin 15 zile lucritoare inainte de data de la
care se solicitd suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarului public prin acordul
partilor.

Primarul isi exprimd sau nu acordul cu privire |a suspendarea raporturilor de serviciu la
cererea functionarului public in termen de maximum 10 zile lucrdtoare de la data depunerii
cereril.
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in vederea emiterii actului administrativ de reluare a activitdtii, cu 15 zile inainte de data
incetdrii motivulul de suspendare prin acurdul partilor, dar nu mai tirziu de data lusrli Is
cuncstingd de motivul incetdrii suspendarii, 'iun:ltlntmrul pubiic Informeaza in scris Primarul
orasului Bicaz despre acest fapt.

incetarea raporturilor de serviciu in Primiria Bice:

Tncetarea raporturilor de serviciu ale functivnarilon publici ai Primriei Bicaz se face prin act
administrativ al Primarulul 5i are loc in urritoareis conditit:

- de drept:

= prin acordul partilor, consemnat in scris:

- prin eliberare din functia publics:

= prin destituire din functia publicd:

- prin demisie.

incetarea de drept a raportului de serviclu ey Primiria Bicaz
Raportul de serviciu existent inceteaz3d de drept: |

- la data decesului functionarului public;

-la data raméneril definitive a hotdrdril judecStoresti de declarare il functionarulul
public;

- la data indepliniril cumulative a conditiilor da varsta standard si a stagiulul minim de cotizare
pentru pensicnare;

- la data emiterii deciziei medicale asupra capacititii de munc in cazul invalidititii de gradul
| sau I, in situatia in care functionarului public ii este afectatd ireversibil capacitatea de
muncd;

- Ca urmare a constatarii nulitdtli absolute a actului administrativ de numire in fun ctia publica,
de la data la care nulitatea a fost constatatd prin hotdirire judecitoreascs definitiva:

- cand prin hotarére judecitoreasca definitivi s-a dispus condamnarea ori s-a dispus aplicarea
unei pedepse privative de libertate, la data rimanerii definitive a hot3rarii de condamnare,
indiferent de modalitatea de individualizare a executirli pedepsei;

=Ca urmare a interzicerii exercitdril dreptului dE‘ a ocupa o functie publica sau de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria uri 12 a desfisura activitatea de care s-a folosit
pentru sdvirsirea faptei, ca pedepse complementare, sau ca urmare a interzicerii pcuparii
unel functii sau a exercitdri unei profesii, ca misurd de siguranta, de la data r3manerii
definitive a hotdrdrii judecitoresti prin care s-a dispus interdictia;

=€a urmare 3 constatari faptului cd functla publicd a fost ocupatd cu nerespectarea
dispozitillor legale de citre o persoand care executa la data numirii in functia publicd o
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pedeapsd complementara de interzicere a exercitiului dreptulul de a ocupa o functie care
implicd axercitiul autoritatii de stat,

-ca urmare a constatirii faptului cad functia publicd a, fost ocupatd cu nerespectarea
dispozitiilor legale de catre o persoand care a fost lucrator al sau colaborator al Securitatii,
pe baza hotdririi judecitoresti definitive;

- la data expiririi termenului in care a fost ocupatd pe perioada determinata functia publica;
- alte cazuri previzute expres de legislatia in vigoare.

in mod exceptional, pe baza unei cereri formufate cu 2 luni inainte de data indeplinirii
cumulative a conditiilor de varst3 standard 5i aryagiului minim de cotizare pentru pensionare
si cu aprobarea Primarului orasului Bicaz, functionarul public poate fi mentinut in functia
publici detinutd maximum 3 ani peste virsta standard de pensionare, cu posibilitatea
prelungiri anuale a raportului de serviciu,

Constatarea cazulul de incetare de drept a raportului de serviciu se face in termen de 5 zile
lucritoare de la intervenirea lul prin act administrativ al persoanei care are competenta legala
de numire in funciia publica.

La modificarea, Ia suspendarea si la Incetarea raportulul de serviciu functionarul public are
indatorirea =3 predea lucrdrile 5i bunurile care l-au fost incredingate In vederea exercitarll
atributiilor de serviciu, cu respectarea termenelor 5i procedurilor stabilite in acest sens la
nivelul Primariei Bicaz. T

La incetarea raportului de serviciu functionarul public isi pistreazd drepturile dobdndite in
cadrul carierei, cu exceptia cazulul in care raportul de serviciu a incetat din motive imputabile
acestuia.

Cauzele care au ca obiect raportul de serviciu al funciionarului public sunt de competenta
sectiei de contencios administrativ §i fiscal a tribunalulul, cu exceptia situatiilor pentru care
este stabilitd expres prin lege competenta altor ipstanie.

4. Responsabilitéti
Primarul orasului Bicaz

- asigurd incadrarea in Primiria Bicaz numai prin concurs sau examen, dupa caz;
- semneazd contractele individuale de muncs;

- semneazd actul administrativ de numire, suspendare sau incetare a raportului de serviciu a
functlonarulul public;

- aprobi solicitarea exercitirii raportului de serviciu cu timp partial;

- semneazd actul administrativ de modificare a raportului de serviciu a functionarului public;
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~igi exprima sau nu accrdul cu privire §a suspe.darea raporturilor de serviciu la cererea
functionarului public in termen de maximune 10 7ile lucritoare de la data depunerli cererii

Compartimentul de Resurss Umane al Prir irie! Bicuz
- prevede in contractul individual de munci clauzale specifice domeniului de activitate;

- asigura ncheierea contractului individu2i de munci, in form3 scrisd, in limba romand, cal
tarziu in ziua anterioard Inceperii activititll de citre salariat;

- informeazd persoana selectatd in vederea angajérii ori, dupd caz, salariatul, cu privire la
clauzele esentiale pe care intentionea:3 s& ke inscrie In contract sau s3 le modifice:

- cere informatii in legiturd cu persoana care solicitd angajarea de la fostii sii angajatori, dar
numai cu privire la activitatile indeplinite i la durata angajarii si numai cu incunostintarea
prealabild a celui In cauzi:

-inregistreazd contractul individual de munca n registrul general de evidentA a salariatilor;

= transmite registrul general de evidentd a salariatilor inspectoratulul teritorial de muncs cel
tarziu in ziva anterioard inceperll activitatii:

- pastreazd |a locul de muncl o copie a contractului individual de munca pentru salariatii care
presteazd activitate in acel loc;

i
- redacteazd actul administrativ de numirg, susbendare sau incetare a raportului de serviciu a
functionarulul public:

= comunica functionarulul public actele adminlst=ative in termen de maximum 5 zile lucritoare
de la emitere;

- anexeazd la actul administrativ de numire fisa postului aferentd funcgiei publice, iar o cople
a acestela o inmaneazad functionarului public;

-comunica Agentlel Nationale a Functionariler Publici actele administrative in termen de
maximum 10 zile lucrdtoare de [a emiteres acestora,

5. Diagrame de proces

1. Initierea procesului de management al resurselor umane

Se ldentificd necesitatea ad ministrdrii unitare a resurselor umane la nivelul Primariei
Crasului Bicaz.

Procesul vizeaza ocuparea pasturilor, respectarea normativelor minime de personal,

gestionarea raporturilor de muncs + de serviciu, evaluarea, formarea profesionala,

modificarea, suspendarea si incetars, s raporturilor juridice de muncs orl de serviciu.

¥
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2. Stabilirea cadrului organizatoric si a responsabilitatilor

Primarul Orasulul Bicaz asigurd conducerea generala a procesulul de management al
resurselor umane,

Compartimentul sau persoana cu atributii de resurse uman ergestluneaﬂ decumentele,
evidentele, comunicirile, actele administrative $i-operatiunile specifice.
Conducitorii compartimentelor formuleazd necesarul de persanal si transmit informatille
necesare pentru actualizarea structurii organizatorice.

¥

3. Analiza nrnni;ramnl..sﬁ:hdl.lﬁ de functil §i necesarului de personal

se verificd structura organizatorica aprobata, postarile existente, posturile ocupate,
posturile vacante sau temporar vacante 5i corespondenta dintre atributiile institufie: 5
persanalul disponibil.
Se urmareste asigurarea capacititll administrative necesars pentru exercitarea
atributiilor legale si pentru furnizarea serviciilor publice catre cetiteni.

¥

4. Verificarea respectarii normativelor minime de personal

Se verificd dacd structura de personal respectd cerintela minime stabilite de legisiatia
aplicabila 5i daca posturile existente permit desfasurarea activitatilor institutiel in conditii
de eficientd, continuitate si legalitate,

In cazul constatdrii unor deficiente, se propun masuri de actualizare a organigramei,
statulul de functli sau modulul de repartizare a atributiilor.,

¥

DECIZIE - Respectarea normativelor minime de personal

Se verifica daca numarul, natura si repartizarea posturilor permit indeplinirea atributlilor
institutiel si respectd normele legale aplicabile.

L )

DA - se continud procesul de NU - se propun masuri de remediera

ocupare/administrare a posturilor
Se continud procedura prin identificarea Se intocmese propuner pentru
pasturilor vacante, stabilirea tipului modificarea arganigramel, statului de
postului si initierea operatiunilor de functii, fiselor de post sau repartizarii
recrutare, selectie sau gestionare a atributiilor, dup3 caz. Misurile se supun
raporturitor juridice de munca orl de aprobirii potrivit competentelor legale.
serviciu. }
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Concluzia verificaril se consemnzazi sl se continua flusxyl procedural
1# +

5. Identificarea posturilor vacante sau temporar vacante

Persoana responsabild cu resurselesumane verifics evidentele interne siidentifica
pasturile vacante, temporar vacante sau posturile care urmeazs s3 devind vacante.
e stablleste dacd postul este functie publics sau functie contractuald, daci este de

executie sau de conducere si dacd ocuparea se realizeazd pe perioadd nedeterminata orl
detarminatz,

L

6. Stabilirea conditiilor de ocupare a postului

Se verificd cerintele prevazute de lege si conditiile specifice din fisa postului: studil,
vechime, experientd, competente, avize, autarizatii, aptitudini medicale sau psihologice,
' dupds caz,

Conditiile trebuie 53 fiz obiective, ciare, verificabile si nediscriminatorii.

¥
7. Intocmirea i actulﬂnrmﬂwl postului

Pentru fiecare post se verifici sau se intoemeste fisa postului, cu precizarea atributiilor,
responsabilitatilor, cerintelor specifice, criterilor de evaluare si relatiilor functionale.
Fisa postului se anexeaza la actele ji~dice sau administrative aplicabile si se comunici
persoanel incadrate ori numite,

v
B. Initierea ocupdrii pestului prin concurs sau examen
Ocuparea posturilor vacante se inifiazd in functie de necesitatile institutiel, cu
respectarea legislatiei aplicabile functiilor publice si functiilor contractuale.

Incadrarea se realizeazd numai prin concurs sau examen, dupd caz, cu respectarea
principiilor transparentei, egalitatii de sanse, competentei si meritocratiel.

v 4
9. Aprobarea organizérii l:iLnr'ﬁ.lhrIfmulul

Se intocmesc documentele interne necesare organizarii concursulul sau exameanului,
inclusiv referatul de necesitate, propunerea de ocupare a postului, bibliografia, tematica
gi calendarul,

Primarul aproba organizarea procedurii de selectle, in conditiile legii,

¥
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10. Constituirea comisiilor 5i stabilirea atributillor

Se constitule comisia de concurs/examen si comisia de solutionare & contestatillor, dupa
Cat,
Membrii comisiilor au obligatia sa respecte regulile de impartialitate, confidentialitate,
evitare a conflictelor de interese 5i aplim? obiectiva.a criteriilor de evaluare.

v %
11. Publicarea anuntului §i asigurarea transparentei

Anuntul privind concursul sau examenul se public3 si se afiseaza conform certntelor
legale, cu indicarea postului, conditiilor de participare, documentelor necesare,
calendarulul, bibliografiei 5i tematicii.

Se asigurd accesul egal al persoanelor interesate la informatiile privind ocuparea postului,

¥

12. Depunerea si inregistrarea dosarelor de concurs

Candidatii depun dosarele in termenul stabilit. Documentele sunt inregistrate 5i verificate
sub aspectul existentel actelor obligatorii.
Se urmireste protejarea datelor cu caracter personal si pastrarea confidentialitatil
informatiilor din dosarele candidatilor,

¥

13. Verificarea indeplinirii conditiilor de participare

Comisia sau persoanele responsabile verifica dosarele candidatilor 5i constata
indeplinirea conditiilor generale si specifice de participare.
Rezultatul verificarii se consemneaza potrivit procedurii aplicablle si se comunica in
termenul stabilit.

¥
DECIZIE - Dosarul candidatului este complet §i candidatul indeplineste conditille?

Se stabileste daca documentele depuse sunt complete sl dacd persoana candidata
indeplineste conditiile legale si specifice pentru ocuparea postulul.

¥
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DA - candidatul este admis la etapa NU - candidatul este respins
urmatoars

Candidatul participd la proba/probele de Razultatul respingerii se comunics potrivit
concurs sau examen, conform calendarului procedurii aplicablle, Candidatul poate
stabilit si anuntulul publicat. formula contestatie, in conditiile si
tarmenels prevazute de lege.

Concluzia verificarii se consemneazd si <= continua fluxul procedural
¥

rt

14, Desfisurarea probeior de concurs/examen

5€ organizeazd probele prevazute de lege 5! de anuntul de concurs, cum ar fi proba secrisd,
proba practica si/sau Interviul, dup3 caz.
Evaluarea se realizeaza pe baza criteriilor stabilite anterior, cu respectarea ohiecthvitatii,
egalitatii de tratament si trasabilitdth rezultatelor.

b
15. Stabilirea 5i comunicarea rezultatelor

Comisia stabileste punctajele 5l rezultatele obtinute de candidati.
Rezultatele se consemneazd in documentele specifice si se comunics potrivit termenelor
legale, cu mentionarea posibilititii de formulare a contestatiilor.

k4
16. Solutionarea contestatiilor, dacd este cazul

Contestatiile formulate de candidati se solutioneazd de comisia competenta, cu
respectarea termonelor §l procedurii aplicabile.
Rezultatul contestatiilor s2 comunich persoaneior interesate si se consemneazd in
dosarul procedurii.

b

17. Validarea rezultatului final al selectiei

Dupd finalizarea probelor 51, dupa caz, a contestatiilor, se stabileste candidatul admis.
Rezultatul final st la baza emiterli actulul de numire sau a incheierii contractului
individual de munca, in funictie de natura postulul.

v



Manual de'groceduri inlame
COrasul BiclZ, juderul Neamy

DECIZIE - Natura postulul ocupat

Se stabileste regimul juridic al postulukipentru care candidatul a fost declarat admis:
functie contractuald sau functie publica.

s A F
R T
DA - functie contractuala NU - functie publicd
Se parcurg operatiunile privind incheierea Se parcurg operatiunile privind emiterea
contractului individual de munca, actului administrativ de numire, anexarea
informarea prealabila, verificarea fisel postulul, comunicarea actulul sl
aptitudinilor 5i inregistrarea in registrul transmiterea catre institutiile competente,

general de evidenta a salariatilor. dupa caz.

Concluzia verificdrii se consemneazd sl se continud fluxul procedural
L

18A. Informarea persoanei selectate pentru functie contractuald

Anterior incheierii contractului individual de munca, persoana selectatd este informata cu
privire la elementele esentiale ale raportului de muncé: pirtl, functie, atributii, loc de
munc3, salariu, program, concediu, perioads de proba, criterii de evaluare, riscuri
specifice si alte clauze aplicabile.

¥
19A. Verificarea aptitudinilor profesienale si personale

Primdria Orasului Bicaz verifica aptitudinile profesionale i personale ale persoanei
selectate, in limitele sl conditiile previzute de lege.
Informatiile solicitate trebuie sa aiba legdtura exclusiva cu aprecierea capacitdtii de
ocupare a postulul,

¥

20A. incheierea contractului individual de munca

Contractul individual de munca se incheie in forma scrisa, in limba romana, anterior
inceperil activitatii.
Contractul nu poate contine drepturi sub nivelul minim stabilit de lege si trebuie sa
cuprindi elementele obligatorii comunicate persoanei setectate.

v
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21A. Stabilirea perinadef de probl s:u a stagiulul, dupé caz

La incheierea contractulul se poate stabili periosd: d2 prob3 previzutd de lege, in functie
de naiura funcilsi,
Pentru absalventii institutiilor de Tnva{Smant siaerior se are in vedere pericada de
stagiu, acolo ynde est aplicablls.

¥

224. Tnreglstrarea contractului sl gestionarea evidentelar

Contractul individual de munca se inregistreas in registrul general de evidentd a
salariatilor anterior inceperii activitiil, in termenul logal.
O copie a contractului se pastreazd la locul de munch, pe suport hartie sau electronic, cu
respectarea confidentialitatii datelor personale.

L4

188. Emiterea actului administrativ<e numire in functia publici

Pentru functia publicd, raportul de serviciu se naste prin act administrativ de numire.
Actul trebuie si cuprind3 temeiul legal, numele functionarulul public, functia publica,
perioada numirii, data inceperii activitatii, drepturile salariale, locul de muncs si durata
pragramui,

L4
19B. Anexarea si comunicarea fisel postulul

Fisa postului aferenta functiel publice se anexeazd la actul administrativ de numire.
O copie se inmaneaza functionaruiul public, pentru luare la cunostintd si asumarea
atributiilor.

v

208. Comunicarea actului administrativ

Actul administrativ se comunicd fu nctionarulul public, prin grija
persoaneifcompartimentului de resurse umane, in conditiile si termenele legale.
Comunicarea se poate realiza prin inmanare dir_.td, posta cu confirmare de primire sau,
in situatii exceptionale, prin afisare conform procedurii aplicabile.

L
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21B. Transmiterea actelor citre ANFP, dupd caz

i
R |

Actele administrative privind cariera funclionarilor publici se comunica Agentie
Nationale a Functionarilor Publici, prin grija persoanei/compartimentului de resurse
umane, in termenul previzut de lege si cu documentele justificative aferente.

PRTH | HLb ‘- '
23. Integrarea persoanei incadrate/numite in activitatea institutiel

Persoanel incadrate sau numite | se aduc la cunostintd regulamentele interne, atributiile,
obligatiile de conduitd, narmele privind protectia datelor, securitatea si sanatatea in
munch, precum si regulile privind confidentialitatea sl incompatibilitatile.

v
24. Monitorizarea executdrii raportului de muncd sau de serviciu

Pe durata executirii raportului juridic, Primaria Orasului Bicaz monitorizeazd indeplinirea
atributiilor de serviciu, respectarea programului de lucru, a fisel postulul, a normelor
interne si a cerintelor de performanta.

¥

25. Evaluarea performantelor profesionale

Activitatea personalului se evalueazd pe baza criteriilor stabilite 5i comunicate, in scopul
masurarii performantei, identificaril nevoilor de dezvoltare profesionald 5 imbunatatirii
calitatii activitatii administrative.

L

26. Formarea §i dezvoltarea profesionald

Se identificd necesititile de formare profesionala si se asigura, in limita resurselor
disponibile, participarea personalulul la Instruiri, cursuri sau programe de perfectionare
relevante pentru atributiile exercitate.

¥
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27. Gestionarea modificrii reporturilor juridice

Modificarea contractului individual de muncs sau a raporturilor de serviciu se realizeazs
numai in conditille previzute de lege, prin act aditional, act administrativ sau alt
document aplicabil.

Pot interveni modificiri privind locul muncii, Felul muncil, salariul, timpul de munca,
delegarea, detasarea, transferul, mutarea, promovarea sau exercitarea temporard a unei
functii de conducere.

¥
28. Gestionarea suspendiril raporturiler juridice

Suspendarea contractului individual de munca sau a rapertului de serviciu poate interveni
de drept, |a inifiativa salariatuluiffunctionarului public, la initiativa institutiei sau prin
acordul partilor, dupd caz.

Suspendarea se constatd sau se aprobi prin documentul corespunzitor si se opereazd in
evidentele de personal.

v
29. Reluarea acu;ﬁ;ﬁtﬂ dupd w

La incetarea motivului de suspendare, persoana in cauzd informeaz3s institutia in
conditiile legil, lar Primaria Orasului Bicaz asigura conditiile necesare reludrii acthvitatii.
Reluarea activitdtii se consemneaza prin documnentele administrative sau contractuale

aplicahile.

v

30. Gestionarea incetdrii raporturilor de muncs sau de serviciu

incetarea raporturilor juridice se realizeaza de drept, prin acordul partilor, prin vaints
unilaterald, demisie, eliberare, destituire sau alte situatii prevazute de lege.
Documentul de incetare trebuie s3 cuprinda temeiul legal, data incetirii si, dup3 caz,
termenul 5i instanta competentd pentru contestare.

¥

31. Actualizarea evidentelor de personal

Orice numire, incadrare, modificare, s apendarn.-rélu are a activitatii sau incetare se
opereaia in evidentele interne de personal 3i in registrele ori platformele aplicabile, in
termcfele previzute de lepe.

v
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a:.ri:tummrﬁ_::gmhmﬂll#prm:ﬂ: datelor

Documentele de personal sunt gestipnate tu respectarea confidentialititii, a regimulul
datelor cu caracter persnnaiifl a regulilor interne de acces la informatil.
Accesul la dosarele de personal se realizeaza numai de catre persoanele autorizate §i

numai in scopurl legale,

v

33. Arhivarea dosarelor 5i documentelor de personal

Dosarele de concurs, contractele individuale de munca, actele administrative, fisele de
post, evaludrile, actele privind modificarea, suspendarea sau Incetarea raporturilor
juridice si celelalte documente se arhiveaza potrivit regulilor interne 5i legislatie
aplicabile.

T

34. Monitorizarea continud a conformititii in domeniul resurselor umane

Priméaria Orasului Bicaz verificd periodic respectarea normativelor minime de personal,
legalitatea ocuparii posturilor, corectitudinea evidentelor si aplicarea procedurii de
selectie sl administrare a personalului.

¥

35. Finalizarea 5i reluarea ciclicd a proceduril

Procedura se considera aplicata prin gestionarea completd si conforma a resurselor
umane,
Procesul are caracter permanent si se rela orl de cite orl apar posturi vacante, modificiri
legislative, reorganizari, necesitati de personal sau situatii care impun modificarea,
suspendarea ori incetarea raporturilor juridice de muncd sau de serviciu,
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3. PROCEDURI FINANCIAR-CONTABILE 5i DL 7 CHIZITIE A BUNURILOR, LUCRARILOR 2l
SERVICHULOR

A. Procedura financiar-contabild, elobororea bugeiuiui in Primdria Bicaz
1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd are ca scop stabiliréa cadrilui organizatoric si procedural privind
planificarea, elaborarea, aprobarea, executiz i raportarea bugetului local in cadrul Prim3riei
Orasului Bicaz, In conformitate cu prevederile lagisiatie] in vigoare din domeniul finantelor
publice locale.

Prin aceasta procedurd sunt reglementate etapele si responsabilititile institutionale aferente
procesulul bugetar, astfel incat gestionarea fondurifor publice s3 se realizeze in conditii de
legalitate, transparentd, responsabilitate si eficientd administrativd, Procedura stabileste
mecanismele prin care sunt fundamentate veniturile si cheltuielile bugetare, precum i modul
in care sunt administrate resursele financiare ale unititii administrativ-teritoriale.

Tn acest sens, procedura are rolul de a asigura planificarea si utilizarea corespunzitoare a
resurselor financiare ale orasulul Bicaz, in concerdantd cu obiectivele de dezvoltare locali, cu
priorititile stabllite la nivelul autorititii administratiei publice locale sl cu nevoile reale ale
comunitatii.

De asemenea, procedura stabileste cadrul operational privind formarea, administrarea,
angajarea si utllizarea fondurilor puhlir.:i.;-, in.  confermitate cu principiile legalitagii,
economicitatii, eficientel sl transparentei in utilizaren resurselor financlare publice.

Prin aplicarea acestel procedurl se urmdreste realizarea unei executli bugetare corecte,
controlabile si predictibile, prin monitorizarea permanentd a veniturilor 51 cheltuielilor
bugetare, precum sl prin aplicarea unor mecanisme de control financiar intern care 5a permita
verificarea modului de angajare, lichidare, ordonantare i platd a cheltulelilor publice.

Totodatd, procedura reglementeazd procesul di intocmire, analizd si aprobare a contulul
anual de executie bugetard, care reflectd modul de utilizare a fondurilor publice si constituie
un instrument esential de responsabilizare financiard, transparentd administrativd sl
raportare publica la nivelul comunitatii locale,

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd se aplica la nivelul Primariei Orasului Bicaz si vireaza toate activitatile
aferente procesulul bugetar, Inclusiv cele privind elaborarea, aprobarea, executia,
monitorizarea si raportarea bugetului local.

Prevederile procedurii sunt aplicabile tuturor compartimentelor functionale din cadrul
aparatulul de specialitate al primarului care au atributii in fundamentarea necesarului de
resurse finandiare, in planificarea si utilizarea fondurilor publice, precum st in implementarea
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programelor si activitdtilor finanfate din bugetul local.

De asemenea, procedura se aplicd personalulul responsabil cu activitatea financiar-contabila
din cadrul institutiei, inclusiv personalului cu atributii in domeniul contabilitatil, bugetului,
executiei bugetare si controlului financlar preventiv, care are obligatia de a asigura
respectarea cadrulul legal 5l a regulilor pl_nl‘lulind gestionarea fondurilor publice.

Aplicarea acestei proceduri contribuie la realizarea unui management financiar responsabil si
transparent la nivelul Primdriei Orasului Bicaz, prin im plicarea tuturor structurilor
organizatorice care participi la procesul de elaborare sl implementare a bugetului local.

3. Descrierea procedurii

Veniturile si cheltuielile bugetelor, cumulate la nivelul Primariei Oragului Bicaz, alcatuiesc
bugetul general al unitdtii administrativ-teritoriale care, dupa consolidare, prin eliminarea
transferurllor de sume dintre bugete, va reflecta dimensiunea efortului financiar public, in anul
respectiv, in Primaria Bicaz sl starea de echilibru sau dezechilibru.

Creditele bugetare aprobate se utilizeazd pentru finantarea Primdriel, programelor,
proiectelor, activitatilor, actiunilor, oblectivelor 5/ altele asemenea, potrivit scopurilor
prevazute in legl i alte reglementari, 5i vor fi angajate 5i folosite in strictd corelare cu gradul
previzionat de incasare a veniturilor bugetare.

Autorizarea bugetard/angajamentele multianuale ale Primdriel Bicaz

Prin aprobarea bugetului se autorizeazd, pentru anul bugetar, veniturile 5 cheltuielile
bugetare.

Sumele aprobate, la partea de cheltuiell, prin buget, in cadrul cirora se angajeazd, se
ordonanteazd 5l se efectueazd pliti, reprezinth imite maxime, care nu pot fi depdsite.

Angajarea chettuielifor din buget se face numai in limita creditelor bugetare aprobate.

Angajarea sl utilizarea crediteior bugetare T alte scopuri decdt cele aprobate atrag
raspunderea celor vinovatl, in conditiile legistatiei in vigoare.

Pentru actiunile multianuale se Tnscriu in buget, distinct, creditele de angajament si creditele
bugetare.

In vederea realizirii actiunilor multianuale, Primaria inchele angajamente lagale, in limita
creditelor de angajament aprobate prin buget pentru anul bugetar respectiv.

Veniturile si cheltuielile Primariei Bicaz
Veniturile Primédriei Bicar se constituie dim;

= venitur] proprii, fermate din: impozite, taxe, contributil, alte varsdminte, alte veniturl si cote
defalcate din impozitul pe venit;

- sume defalcate din unele venituri ale bugetulul de stat;
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- subventii primite de la bugetul de stat §i de ia atte bugets;
- donatii 5i sponsorizari;

- sume primite de la Uniunea Furopeand :ifsav alti donatori in contul platilor efectuate si
prefinantari.

Fundamentarea veniturilor proprii ale bugetelor locsla se bazeazd pe constatarea, evaluarea
gl inventarierea materiel impozabile 5i a bazef de impozitare In functie de care se calculeazs
impozitele 5l taxele aferente, evaluarea serviciilor prestate si a veniturilor obtinute din acestea,
precum §i pe alte elemente specifice, in scopul evalusril corecte a veniturilor, Donatiile si

sponsorizdrile se cuprind, prin rectificare bugetard locals, in bugetul de venituri si cheltuiell
numai dupd incasarea lor.

Fundamentarea, dimensionarea si repartizarea cheltuielilor bugetelor locale pe ordonatori de
credite, pe destinatli, respectiv pe actiuni, activitdti, programe, proiecte, obiective, se
efectueazd in concordanta cu atributiile ce revin autorititilor administratiel publice locale, cu

priorittile stabilite de acestea, in vederea functiondrii lor si in interesul colectivitigiler locale
respective.

Fundamentarea si aprobarea cheltuielilor bugetulul Primériei Bicaz se efectueazd in strictd
corelare cu posibilitatile reale de incasare a veniturllor bugetelar locale, estimate a se realiza.

Principii bugetare
Tn elaborarea bugetului de venituri si chéltuiali, Priméria Bicaz va avea in vedere urmatoarele
principil bugetare; i

= Principiul universalititii
Veniturile sl cheltuielile se includ in buget in totalitate, in sume brute. Veniturile bugetare nu
pot fi afectate direct unel cheltuieli bugetare anume, cu exceptia donatillor 5i sponsorizarilor,
care au stabilite destinatii distincte.

= Principiul transparentei si publicitatii
Procesul bugetar este deschis i transparent, acesta realizindu-se prin:

- publicarea in presa locals, pe pagina de internet u Primariei Bicaz, sau afisarea la sediul
Primariei, a proiectului de buget local si a contulul anual de executle a acestuia;

- dezbaterea publicd a prolectulul de buget local, cu prilejul aprobarii acestuia;

- prezentarea contului anual de executie a bugetului local in sedinta publica.

— Principiul unitatii

Veniturile si cheltuielile bugetare se Inscriu intr-un singur document, pentru a se asigura
utilizarea eficientd §i monitorizarea fendurilor Primériei Bicaz.
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Se interzic retinerea si utilizarea de venituri in regim estrabugetar, precum 5i constituirea de
fonduri publice locale in afara bugetelor locale, daca legea nu prevede altfei,

~=  Principiul unitatii monetare

Teate operatiunile bugetare se exprimiin moneda nationala.

5 .
—  Principiul anualitatii

veniturile si cheltuielile bugetare sunt aprobate, in conditiile legislatiei in vigoare, pe o
pericada de un an, care corespunde exercitiulul bugetar.

Toate operatiunile de incasari si playl efectuate in cursul unui an bugetar in contul unui buget
apartin exercitiului corespunzitor de executie a bugetului respectiv.

— Principiul specializarii bugetare
veniturile si cheltuielile bugetare se inscriu sk se aprobad n buget pe surse de provenienta gi,
respectiv, pe categorii de cheltuieli, grupate dupd natura lor economica i destinatia acestora.
— Principiul echilibrului
Cheltulelile unul buget se acoperd integral din veniturile bugetulul respective, inclusive
excedentul anilor precedenti.
« Principiul sofidaritatii

Prin politicile bugetare locale se poate realiza ajutorarea unititilor administrativ-teritoriale,
precum si a persoanelor fizice aflate in situafie de extremd dificultate, prin alocarea de sume
din fondul de rezervd bugetard constituit in bugetul local.

Din fondul de rezervd bugetard constituit in bugetul local consilile locale, judetene sau
Consiliul General al Municipiului Bucuresti, dupa caz, pot aproba acordarea de ajutoare ciatre
unitatile administrativ-teritoriale aflate in situatii de extrema dificultate, la cererea publica a
primarilor acestor unitdti administrativ-teritoriale sau din proprie initiativa.

— Prindpiul autonomiei locale financiare

Primaria orasului Bicaz are dreptul la resurse financiare suficiente, pe care le poate utiliza in
exercitarea atributiilor lor, pe baza siin limitele prevazute de lege.

Primdria orasulul Bicaz are competenta stabilirii nivelurilor impozitelor 5i taxelor locale, in
conditiile legislatiei in vigoare.

Alocarea resurselor financiare pentru echilibrarea bugetelor locale nu trebuie sa afecteze
aplicarea paoliticilor bugetare ale Primariei.

Sumele defalcate cu destinatie speciald se utilizeaza de catre Primaria Bicaz, in conformitate
cu prevederile legale.
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— Principiul proportionalitatii

Resursele financiare ale unitdtilor administrativ-teritoriale trebuie s3 fie proportionale cu
responsabilitatile autoritatilor administratiel publice locale stabilite prin legistatia in vigoare.

— Principiul consultarii

Autoritatile administratiel publice locale, prin structurile asociative ale acestora, trebuie s4 fie

consultate asupra procesului de alocare a resurselor financiare de la bugetul de stat citre
bugetele locale.

Regull bugetare

a) Este interzisd efectuarea de plati direct din veniturile incasate, cu exceptia cazurilor in care
legislatia in vigoare prevede alftfal,

b} Cheltuielile bugetare au destinatie precisd si imitatad si sunt determinate de autorizirile
confinute in legi speciale 5l in leglle bugetare anuale,

¢} Nicio cheltuiald nu poate fiinscrisi in buget sl niei nu poate fi angajaté sl efectuatd din acesta
daca nu existd baza legald pentru respectiva cheltuiali.

d) Nicio cheltuiald din fonduri publice locale nu poate fi angajat3, ordonantats si platita daca
nu este aprobatd, potrivit legislatiel Tn vigoare, i dacd nu are prevederi bugetare si surse de
finantare.

e} Dupd aprobarea bugetelor locale pot /i aprobate acte normative cu implicatii asupra
acestora, dar numai cu precizares sursefor de acoperfre a diminudrii veniturilor sau a majordril
cheltuielilor bugetare aferente exercitiului bugetar pentru care s-au aprobat bugetele locale
respective,

f} La elaborarea bugetului, ordonatorul de credite si autoritatea deliberativa are obligatia s4
prevada distinct credite bugetare destinate stingerii plitilor restante la finele anului anterior
celui pentru care se intocmeste bugetul.

g} In situatia in care gradul de realizare a veniturilor proprii programate in buget previzute in
ultimil 2 anl este mal mic de 97% pe fiecare an, ordonatorul de credite fundamenteaza
veniturile proprii pentru anul curent cel mult la nivelul realizdrilor din anul precedent.

h) Ordonatorul de credite are obligatia ca in exacutia bugetului 53 asigure achitarea platiior
restante, precum si a pldtilor restante rezultate in cursul anulul curent. Ordonatorul de credite
poate face noi angajamente lagale, in limita prevederilor bugetare aprobate, numai dupa
stingerea platilor restante inregistrate la finele anului anterior, respectiv a arieratelor din
execufia anulul curent, cu exceptia celor provenite din neacordarea sumelor cuvenite conform
contractelor de finantare a prolectelor derulate prin programe nationale.

i Prinexceptie de la prevederile lit. h), =e pot inchelanoi angajamente legale pentru proiecte/
programe finantate din fonduri externe nera-bursabile.
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Procedura privind elaborarea bugetelor

Proiectele bugetelor se elaboreazd de citre ordonatorii principali de credite, finandu-se cont
de:

- prognozele principalilor indicatori macroeconomici i sociali pentru anul bugetar pentru
care se elaboreazd proiectul de huiét:_ﬁrt:qrn 5i_pentru urmatoril 3 ani, elaborate de
arganele abilitate; T '

- cadrul fiscal-bugetar cu prognozele bugetare i politica fiscal-bugetara, precum §i cadrul de
cheltuieli pe termen mediu;

- prevederile acorduriior de imprumuturi interne sau  externe incheiate, ale
memorandumurilor de finantare sau ale altor acordurl internationale, semnate si/sau
ratificate;

- politicile si strategiile sectorlale gl locale, precum si prioritatile stabilite in formularea
propunerilor de buget;

- propunerile de cheltuieli detaliate ale ordonatorilor de credite din subordine;

- programele intocmite de citre ordenatoril princpali de credite in scopul finantarii unor
actiuni sau ansamblu de actiuni, cirora le sunt asociate obiective precise si indicatori de
rezultate gi de eficientd; programele sunt insotite de estimarea anuald a performantelor
fiecdrui program, care trebuie 53 pre:lzez'e: actiunile, costurile asociate, obiectivele
urmdrite, rezultatele obtinute si estimate pentru anii urmatori, masurate prin indicatori
precisi, a caror alegere este justificata;

- programele de dezvoltare economico-sociald in perspectivd ale unitdgil administrativ-
teritoriale, in concordanta cu politicile de dezvoltare la nivel national, regional, judetean,
ronal sau local.

Confinuiul §i structura bugetelor Primariei Bicaz

Veniturile 5i cheltuielile se grupeaza in buget pe baza clasificatiei bugetare aprobate de
Ministerul Finantelor Publice. Veniturile sunt structurate pe capitole si subcapitole, iar
cheltuielile pe parti, capitole, subcapitole, titlurl, articole, precum si alineate 5i paragrafe, dupa
caz.

Cheltuielile prevazute in capitole $i articole au destinatie precisa §i limitata.

Mumérul de personal, permanent si temporar, precum si fondul salariilor de bazs se aprob8
distinct, prin anexa la bugetul Primariei Bicaz.

Mumarul de salariati aprobat pentru Primaria Bicaz nu poate fi depésit

Cheltuielile de capital s2 cuprind la fiecare capitol bugetar, in conformitate cu creditele de
angajament 5i cu duratele de realizare a investigiilor.

Programele se aproba ca anexd la bugetul de venituri si cheltuieli.
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Alocarea cotelor si sumelor defalcate din unele venituri ale bugetulul de stat

Pentru finantarea cheltuieliior publice, precum s pentru echilibrares bugetelor locale ale
unitatii administrativ-teritoriale, prin legea bugetului de stat se aprob3 sume defaleste din
unele venituri ale bugetulul de stat, cu destinatie speciald si, respactiv, pentru echilibrarea
bugetelor locale.

Sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat pentru echilibrarea bugetelor locale
vor fi repartizate pe judete, potrivit urmtoarelor criterii:

- capacitatea financiard determinatd pe baza impozitului pe venit incasat pe locuitor, in
proporiie de 70%, potrivit urmatoarel formule:

FWFLI} HNr.lec.j
Tvm.J * Nr.loc.tj :
= X8T. L

S [fvm.ti  Nr.loc.]
E]‘:] [Tmn_fx Nr. loc. tj]

Srj=

unde:

- 5r.] - sume defalcate repartizate judetului;

- 5r.1] - sume defalcate de repartizat pe total judete;

- lvm. - Impazitul pe venit mediu pe loculter Incasat pe judetin anul anterior anului de calcul:

- lvm 1] - impozitul pe venit mediu pe locuitor incasat pe total judete in anul anterior anulul
de calcul;

- Nr.doc.| - numarul locuitorilor din judet;
- Nr.loc.tj - suma locuttorilor judetelor;

- suprafata judetului in proportie de 30%. Sumele defalcate cu destinatie speciald se
repartizeazd conform legislatiei in vigoare.

Din sumele defalcate din unele venitur ale bugetului de stat pentru echilibrarea bugetelor
locale, aprobate anual prin legea bugetului de stat, si din cota de 14%, o cots de 27% se aloci
bugetului propriv al judetului, iar diferenta se repartizeaza pentru bugetele locale ale
comunelor, oraselor 5i municipiilor, astfel: P
- B0% din suma se repartizeazd in doud etape, prin decizle a directorulul directiel generale a

finantelor publice judetene, in functie de urmdtoarele criterii: populatie, suprafata din

intravilanul unitath administrativ-teritoriale 5i capacitatea financiard a unitatii administrativ-

teritoriale;

- 20% din sumi se repartizeaz, prin hotirdre 3 consilivlui judefean, pentru achitarea
arleratelor provenite din neplata cheltuielilor de functionare sifsau de capital, in ordinea
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cronologicd a vechimil arleratelor, pentru susiinerea programelor de dezvoltare locala si
pentru sustinerea proiectelor de infrastructura care necesitd cofinantare locald. Hotarirea
consiliului judetean se comunica directorulul directiel generale a finantelor publice judetene,
institutiei prefectului si consilillar locale din judet.

Din impozitul pe venit incasat la bugetul de stat la nivelul fiecdrei unitati administrativ-
teritoriale in luna antericard se aloca lunar, pand cel tirziu la data de 8 a lunii in curs, o cotd
de:

- 15% la bugetul local al judetului;

- 65% la bugetele locale ale comunelor, oraselor 5i municipiilor pe ale caror teritoriu st
desfidsoard activitatea plititorli de impozit pe venit;

- 6% pentru repartizarea bugetelor locale ale comunelor, oragelor 5l municiplilor prin hotdrdre
a consiliului judetean;

- 14% fintr-un cont distinct deschis pe seama directiei generale regionale a finantelor
publice/administratiei judetene a finanielor publice, pentru echilibrarea bugetelor locale ale
comunelor, oraselor, municipiilor 51 judetelor,

Tn cadrul flecdrul judet, sumele aferente cotei de 14% se repartizeaza pentru echilibrarea
bugetelor locale ale unitdtilor administrativ-teritoriale, astfel:

- 85% pentru echifibrarea bugetelor locale ale comunelor, oraselor §i municipiilor;
- 15% pentru echilibrarea bugetelor locale ale judetelor.
Fondul de rezervd bugetard al Primdriei Bicaz

In bugetul local se inscrie fondul de rezerva bugetars la dispozitia consiliulul local/judetean si
a Consiliulul General al Municipiului Bucuresti, precum si a sectoarelor municipiulul Bucuresti,
dupé caz, In cotd de pind la 5% din totalul cheltuielilor. Acesta se utilizeazd la propunerea
ordonatorului principal de credite, pe bazd de hotdrdrl a consiliulul, pentru finantarea unor
cheltuieli urgente sau neprevazute aparute in cursul exercigiulul bugetar, pentru inliturarea
efectelor unor calamititi naturale, precum si pentru acordarea unor ajutoare citre alte unitsgl
administrativ-teritoriale in situatii de extremd dificultate, la cererea publicd a primarilor
acestor unitati ori din inifiativd proprie.

Fondul de rezervd bugetarad poate fi majorat in cursul anului, cu aprobarea consiliului local,
judetean 5i a Consiliului General al Municipiului Bucuresti, precum 3i a consilillor sectoarelor
municipiului Bucuresti, dupa caz, din disponibilititile de credite bugetare care nu mal sunt
necesare pana la sfarsitul anulul

Propunerile bugetare ale Primariei Bicaz

Primidria Bicaz, pe baza limitelor sumelor primite, elaboreaz si depune la directiile generale
ale finantelor publice, pana la data de 1 iulie a fiecérui an, proiectele bugetelor locale
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echilibrate i anexele la acestea pentru anul bugetar urmator, precum 5l estimirile pentru
urmatorii 3 ani, urménd ca acestes =& transmitd proiectele bugetelor locale pe ansamblul

Judetulul gl municipiului Bucuresti la Ministerul Finantelor Publice, pind la data de 15 iulie a
fiecarui an.

Aprobarea §i centralizarea bugetelor Primiriel Bieas

in termen de 5 zile de |a publicarea in Monitorul Oficial al Romaniel, Partea |, a legii bugetului
de stat, Ministerul Finantelor Publice transmite directiilor generale ale finantelor publice
sumele defalcate din unele venituri ale hﬁgerului de stat si transferurile consolidabile,
aprobate prin legea bugetulul de stat.

Directiile generale ale finantelor publice |udetene, respectiv Directia Generald a Finantelor
Publice a Municipiului Bucurestl, precum sl consilile judetene si Consiliul General al
Municipiului Bucuresti, in conditiile legil, repartizeazd pe unitdti/subdiviziuni administrativ-
teritoriale, in termen de 5 zile de la comunicare, sumele defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat, precum si transferurile, in vederea definitiviril proiectelor bugetelor locale
de cltre ordonatorii principali de credite. In acelasi termen, directiile generale ale finantelor
publice judetene, respectiv Directia Generald & Finantelor Publice a Municipiulul Bucuresti,
comunica unitatifor administrativ-teritoriale, respectiv subdiviziunilor acestora, dupd caz, 5i o
estimare a veniturilor din cotele defalcate din impozitul pe venit.

Pe baza veniturilor proprii 5i a sumelor repartizate, Priméria Bicaz, in termen de 15 zile de la
publicarea legii bugetului de stat in Monitorul Oficial al Romaniel, Partea |, definitiveazd
projectul bugetulul local, care se publicd in presa locald sau se afiseazd |la sediul institutie.
Lecuitorii unitatii administrativ-teritoriale pot depune contestatii privind proiectul de buget in
termen de 15 zile de la data publicarii sau zfisarii acestuia,

In 5 zile de la expirarea termenulul de depunere a contestatlilor, proiectul bugetului local,
insofit de raportul ordonatorulul principal de credite 51 de contestatiile depuse de locuitori,
este supus aprobarii autoritatilor deliberative, de citre ordonatorii principali de credite.

Autoritdtile deliberative, in termen de maximum 10 zile de I3 data supunerii spre aprobare 3
projectulul de buget, se pronuntd asupra contestatiilor 5l adoptd proiectul bugetulul lecal,
dupl ce acesta a fost votat pe capitole, subcapitole, titluri, articole, alineate, dupa caz, si pe
anexe.

Proiectele de buget se aproba de autoritatile deliberative in termen de maximum 45 de zlle de
la data publicarii legli bugetulul de stat Tn Monftorul Oficial al Romaniei, Partea [,

In cazul in care autoritatea deliberativd nu aprobd proiectul bugetului local in termenul
prevarut mai sus, directiile generale ale finantelor publice dispun sistarea alimentdri cu cote,
respectiv sume defalcate din unele veniturl ale bugetulut da stat si cu transferuri consolidabile,
pani la aprobarea acestora de citre autoritdtile deliberative. In aceasta situatie, din bugetele
locale se pot efectua plati numai in limita celorlaite veniturf incasate.
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Primarul orasului Bicaz, presedintele consilivlul judetean, respectiv primarul municipiulul
Bucuresti aflati in dizolvare sau in procedurd de dizolvare si care nu au aprobat bugetul local
in termenul legal aplica in anul financiar in curs ultimul buget aprobat, actualizat cu sumele
repartizate, in anul curent, de la bugetul de stat sau de la alte bugete, cu incadrarea
cheltuielilor in limita lunara de 1/12 dintotalul acestui buget,

Ordonatorii principali de credite au obligatia <4 transmitd diractiilor generale ale finantelor
publice bugetele locale, in conditiile legi, in termen de 5 zile de |a aprobarea acestora.

Prezentarea investitiilor publice in proiectul de buget

Cheltuielile pentru investitii publice si alte cheltuieli de investitii finantate din fonduri publice
locale se cuprind in prolectele de buget, in baza programului de investitii publice al fiecarei
unitati administrativ-teritoriale, intocmit de ordonatorii principali de credite, care se prezints
5i in sectiunea de dezvoltare, ca anexa la bugetul initial 5i, respectiv, rectificat, §i se aprobd de
autoritdtile deliberative.

Pot fi cuprinse in programul de investitii publice numai acele obiective de investitii pentru care
sunt asigurate integral surse de finantare prin proiectul de buget multianual.

Informatii privind programele de investiti publice

Priméria Bicaz intocmeste anual programul de investitll publice pe clasificatia functionals.
Pentru fiecare obiectiv inclus in programul de investitii sunt prezentate informatil financiare si
nefinanciare. Informatiile financiare vor cuprinde:

- valoarea totald a proiectului;

- ereditele de angajament;

- creditele bugetare;

- graficul de finantare, pe surse sl anl, corelat cu graficul de executie;

- analiza cost-beneficiu, care va fi realizata siin cazul obiectivelor in derulare;

- costurile de functionare 5i de intretinere dupd punerea in funciiune.
Informatiile nefinanciare vor cuprinde:

- strategia in domeniul investitiilor, care va cuprinde in mod obligatoriu pricrititile
investifionale si legdtura dintre diferite proiecte, criterile de analizd care determing
introducerea in programul de investitii a obiectivelor noi, In detrimentul celor Tn derulare;

- descrierea proiectulul;

- stadiul fizic al oblectivelor.
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Repartizarea pe trimestre 2 veniturilor §i chaituisliler bugetare ale Primariei Bicaz

Veniturile 5i cheltulelile aprobate in buget, s¢ repactizeazd pe trimestre, in functie de
termenele legale de incasare 2z veniturilor 5i de perioada in care este necesard efectuares
cheltuielilor.

Repartizarea pe trimestre a veniturilor 3l cheltuieliior bugetare, precum si modificarea
acestora se aprobd de catre:

- Ministeru| Finantelor Publice, pentru sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de
stat si pentru transferurile de la acest buget, pe baza propunerilor ordonatarulul pri ncipal de
credite al bugetului locale, transmise de directitle generale ale finantelor publice, in termen
de 20 de zile de la data publicdrii legii bugetului de stat in Monitorul Oficial al Romaniel,
Partea I. Sumele astfel aprobate se repartizeazd pe unitdti administrativ-teritoriale de citre
directiile generale ale finantelor publice;

- ardonatorul principal de credite al bugetulul lecal, in termen de 15 zile de la aprobarea
sumelor previzute mai sus.

Repartizarea pe trimestre a transferurilor, precum si modificarea acestora se comunicl
autoritatilor administratiei publice locale de citre ordonatorii principali de credite ai bugetului
de stat sau ai altor bugete, in termen de 10 zile de la aprobarea de citre Ministerul Finantelor
Publice a repartizdrii pe trimestre a creditelor bugetare ale acestor bugete,

Plata salariilor in cadrul Primédriei Bicaz
Salariile din Primaria Bicaz se pl3tesc o datd pe lund, pentru luna precedentd.

Esalonarea plitilor pe zile, pentru entititile publice din subordinea acestora, se face de catre
directia generald a finantelor publice, la propunerea ordonatorulul principal de credite,

Finantarea institutiilor publice

Finantarea cheltuielilor curente si de capital se asigurd institutiilor publice astfel:

- integral din bugetul local;

- din venituri proprii 51 din subventii acordate de la bugetul local;

- integral din venituri proprii. &

Enitatea publicl, finantata integral din bugetul local;varsa veniturile realizate la acest buget,

Veniturile proprii ale Primdriel Bicaz, se incaseazd, se administreazd, se utilizeazd 5 se
contabilizeazd de citre acestea potrivit dispozitillor legale.

Veniturile proprii ale bugetului Prim3riei Bicaz, provin din prestdri de servici, chirii, manifestari
culturale §i sportive, concursuri artistice, publicatii, prestatii editoriale, studli, proiecte,
valorificdri de produse din activitati propril sau anexe si altele.
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Autoritatea deliberativd poate aproba infiinfarea de activitdii integral finaniate din venituri
proprii pe lingd unele institutii publice, stabilind totodatd domeniul de activitate, categoriile
de venituri, natura cheltuielilor, sistemul de organizare 5 functionare a acestor activitatl.

Bugetul de venituri 5i cheltuieli pentru activitatile finantate integral din venituri proprii se

aproba odata cu bugetul institutiei pu hﬂfé& de care apartin.

. M- L sl i
n situatia nerealizdril veniturilor prevazute in bugetele act_ivitﬁtilur finantate integral din
veniturl proprii, cheltulelile vor fi efectuate in limita veniturilor realizate.

Excedentele rerultate din executia bugetelor de venituri 5i cheltuiell ale activitétilor finangate
integral din venituri proprii se reporteaza in anul urmator cu aceeasi destinatie sau se prelau
ca venit |a bugetul local, potrivit hotararil autoritdtilor deliberative.

4, Responsabilititi
Primarul orasului Bicaz

-prevede distinct credite bugetare destinate stingerii platilor restante la finele anului anterior
celul pentru care se intocmesgte bugetul;

-fundamenteaza veniturile proprii pentru anul curent cel mukt 1a nivelul realizérilor din anul
precedent;

-asigura in executia bugetelor achitarea platilor restante;

-face noi angajamente legale, in limita prevederilor bugetare aprobate, numai dupa stingerea
platilor restante inreglstrate la finele anului anterior;

-transmite directiel generale ale finantelor publice bugetele locale, in termen de 5 zile de la
aprobarea acestora;

-intocmeste anual programul de investifii publice pe clasificatia functionala.
Contabilul

-intocmeste programul de investitii publice al unit3tii administrativ-teritoriale impreund cu
primarul;

-depune la directiile generale ale finantelor publice, proiectul bugetului local echilibrat, Tnsotit
de anexe, pentru anul bugetar urmitor;

-publicd, in presa locald sau afigeazd la sediul unitdfii administrativ-teritoriale proiectul
bugetulbui local;

-avizeazrd bugetele institutiilor publice finantate integral din venituri proprii;

-Organizeazd, urmdreste si verifica incasarea, prin compartimentele proprii de specialitate, a
veniturilor provenite din impozit, taxe si alte venituri locale;

-urmireste si raporteazd executia bugetului,
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6. Diagrama de proces

1. Initierea procesului bugetar

Primaria Orasului Bicaz initlazd procasul de elaborare a bugetului local pentru
exercitiul financiar urmator.
Procesul vizeard planificarea veniturilor 51 cheltulelilor, fundamentarea necesarului de
resurse financlare si stabilirea prioritatilor de dezvoltare locals.

¥
2. Analiza cadeului legal 5i 2 prncipiilor bugetare

Se analizeaza legislatia aplicabild in domeniul finantelor publice locale, principiile
bugetare, regulile privind utilizarea fondurilor publice 5i obligatiile institutiel privind
axacutla bugetara.

LJ
3. Analiza veniturilor bugetare estimate

Compartimentul financiar-contabil analizeazd veniturile proprii estimate, impozitele si
taxele locale, sumele defalcate din bugetul de stat, subventille si celelalte surse de
finantare.

Y
4. Solicitarea necesaruiui de cheltuiefi

Compartimentele functionale transmit propunerile privind necesarul de cheltuieli,
programele, investitiile si activitatile care necasita finantare din bugetul local,

v
5. Fundamentarea cheltuielilor bugetare

Cheltuielile sunt fundamentate pe capitole, subcapitole, titiuri, articole si alineate, in
concordantd cu atributiile institutiei =i cu prioritdtile administratiei publice locale,

v
6. Elaborarea programuilul de investitii publice

e intocmeste programul anual de investitii publice si se identificd sursele de finanlare
necesare pentru realizarea oblectivelor de investitii.

7. Verificarea respectiril principiulul echilibrului bugetar

Se verificd daca veniturile estimate permit acoperirea cheftulelllor propuse 5l daca
bugetul respectd principiul echilibrului bugetar.

¥
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£

DECIZIE — Veniturile estimate acoperd cheltuielile propuse?

Sa stabileste dacd resursele financiare estimate permit sustinerea tuturar cheltuielilor
si investitiilor propuse prin proiectul de buget.

L
T 3
DA — Se continud elaborarea prolectului NU = Se impun misurl de ajustare
de buget '
Se continud procesul de elaborare a Se reduc sau se reevalueazd cheltuielile
bugetulul local, prin definitivarea propuse, se identificd surse suplimentare
veniturilor 5i cheltulelilor estimate 5i de finantare sau se prioritizeaza
intocmirea anexelor bugetare. investitiile si activititile.

Concluzia verificlrii se consemneaza s se continua fluxul procedural
' v
8. intocmirea proiectului de buget

Se intocmeste proiectul bugetulul local 51 anexele aferente, inclusiv programul de
investitii si estimarile bugetare multianuale.

L
9. Publicarea si afisarea profectului de buget

Prolectul de buget se publicd pe pagina de internet a institutiei 5ifsau se afiseaza la
sediul Primariei Orasului Bicaz pentru asigurarea transparentei decizionale.

LJ
10. Consultarea publicd 5i primirea contestatiilor

Cetdtenii si persoanele interesate pot formula observatii §i contestatii privind
proiectul de buget, in termenul previzut de lege.

¥
11. Analiza observatiilor i definitivarea prolectulul

Observatiile si contestatlile sunt analizate de conducerea institutiei si de
compartimentul financiar-contabil, iar proiectul de buget este actualizat dach este
necesar.

L
12, Supunerea spré aprobare Consiliului Local

Primarul Orasului Bicaz inainteazd Consiliului Local prolectul de buget si documentela
justificative necesare.

v
13. Dezbaterea 5l aprobarea bugetului local

Conslliul Local dezbate proiectul de buget sl aprobd bugetul local prin hotérare, cu
respectarea prevederilor legale.
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"

14. Repartizares pe triinestre & veniturilor 5i cheltulelflor

Veniturile si cheituieiile eprobate sunt repartizate pe trimestre, in functie de
termenele dvincasare § dé 12022l de finantare.,

¥
15. Anrnjares gi util'zare: craditelor bugetare

Cheltuielile sunt angajate numai in limita creditelor bugetare aprobate si numai
pentri destinatiile provizote da lege.

L
16. Exercitarea controlului finandar preventiv

Operatiunile financiare sunt supuse controlulul financiar preventiv inainte de
angajare, lichidare, ordonantare si plata.

k4
17. Efectuarea plitilor si executia bugetara

Platile sunt efectuate prin Trezorerie, pe baza documentelor justificative si a
aprobirilor legale.

b

Compartimentul financlar-contabil monitorizeazd permanent gradul de realizare a
veniturilor si nivelul cheltuielilor efectuate.

¥
19. Rectificarea bugetului, daci este necesar

in functie de evolutia veniturilor sl a necesitdtilor institutiel, se pot efectua rectificiri
bugetare conform prevederilor legale.

L
20. intocmirea contului anual de executie bugetari

La finalul exercitiulul financiar se intocmeste contul anual de executie bugetara si
situatiile tinanciare aferente.

L
21. Prezentarea §i aprobarea executiel bugetare
Contul anual de executie este prezentat Consiliului Local pentru analizd si aprobare.
L
22. Inregistrarea i arhivarea documentelor financiar-contabile

Bugetele, anexele, situatiile financiare, documentele justificative si rapoartele
bugetare sunt arhivate confrorm legislatiel aplicabile.

v
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23. Monitorizarea continua sl actualizarea procedurii

Procedura este aplicatd permanent si actualizatd ori de cate ori intervin modificari
legislative, organizatorice sau funciionale.

B. Angajarea, lichidarea, ordonantafeadsi plata cheltuielilor
1. Scopul procedurii

Prezenta Prezenta procedurd are ca scop stabilirea unui cadru unitar, clar si aplicabil pentru
desfasurarea executiei bugetare a cheltuielilor publice Tn cadrul Primdriel Orasulul Bicaz, cu
respectarea strictd a prevederilor legale in vigoare si a principiilor de legalitate, economicitate,
eficientd, eficacitate si transparenta in utilizarea fondurilor publice.

Procedura reglementeazd, in mod etapizat si documentat, cele patru faze obligatorii ale
executiel bugetare a cheltuielllor — angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata — precum si
modul de organizare, evidenta, verificare si raportare a angajamentelor bugetare si legale
asumate de institutie. Prin aceasta se asigurd cd nicio cheltuiald nu este initiatd, aprobata sau
platita fara existenta unui temei legal, a unei justificari corespunzatoare si a creditelor
bugetare aprobate, disponibile 5i repartizate conform bugetului local.

Aplicarea prezentei proceduri urmareste prevenirea angajarii unor cheltuieli fird acoperire
bugetard, evitarea depasirii limitelor aprobate prin buget, asigurarea trasabilitatii
documentelor i responsabilizarea persoanelor implicate in procesul de executie bugetard.
Totodata, procedura contribuie la consolidarea controlului Intern financiar, inclusiv prin
exercitarea controlului financiar preventiv asupra operatiunilor care genereaza angajamente
sl plati.

In mod specific, procedura are urmitoarele obiective:

- Asigurarea unei gestiondri riguroase sl transparente a fendurilor publice, prin parcurgerea
succesiva a flecdrei faze a cheltuielii publice si prin intocmirea, verificarea si arhivarea
documentelor justificative aferente:

incadrarea cheltuielilor in limitele si destinatia creditelor bugetare aprobate, astfel incat
angajarea 5l efectuarea platilor 53 se realizeze exclusiv pentru cheltuiell previzute in
buget 5i in concordantd cu clasificatia bugetars:

- Stabilirea responsabilitatilor si rolurilor personalului implicat, astfel incat fiecare etapd a
executiel cheltuielilor 53 fie realizatd de perscanele competente, in limitele atributiilor de
serviciu si cu respectarea segregarli functiilor;

Asigurarea evidenfel clare 3 angajamentelor bugetare si legale, in vederea urm3ririi
corecte a obligatiilor asumate, a evitdrii arieratelor, a respectarii termenelor contractuale
sl a intocmirii unor raportari financiare complete si corecte;

53]
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- Sustinerea unel prognoze bugetare fundamentste i a unel executii predictibile, prin
monitorizarea permanenta a gradului de utifizare a craditelor bugetare si a obligatiilor de
platd rezultate din contracte/angajaments;

Reglementarea repartizarii trimestriale a creditelor bugetare si a actualizirii acesteia, in
functie de necesititile reale, de nivelu! Incardrllor, de executia efectivd si de priarititile
institutionale stabilite, cu respectarea procedurllor si aprobarilor aplicabile.

Prin implementarea prezentei proceduri, Primviria Crasulul Bieaz urmdreste ca executia
bugetard a cheltuielilor 53 se realizeze in mod controlat, responsabil si conform, contribuind

la buna gestionare a resurselor publice si la indeplinirea obiectivelor institutiei in interesul
comunitatil locale,

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplicd la nivelul Primdriel Orasulul Bicaz si vizeazd toate activitdtile
aferente procesului de executie bugetard a cheltuielilor publice, respectiv operatiunile de
angajare, lichidare, ordonantare si plata a cheltuigiilor, efectuate din bugetul local sau din alte
surse legal constituite.

Prevederile acestei proceduri sunt aplicabile tuturor compartimentelor functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului care initiaza, propun, verificd sau participa la realizarea
unar cheltuieli publice, In functie de atributiile 5i responsabilititile stabilite prin fisele de post
sl prin regulamentele interne ale institutiei

Frocedura se aplica in mod direct ordonatarului principal de credite — primarul orasului Bicaz,
precum si personaluiul din cadru! compartimentulul financiar-contabil, care are atrbutii in
gestionarea executiei bugetars, in werificarea documentelor justificative, Tn evidenta
angajamentelor bugetare si legale, precum siin afectuarea platilor,

De asemenea, procedura este aplicabild sl personalubil responzabll cu exercitarea controlulul
financiar preventiv, precum si altor parsoane implicate Tn procesul de executie bugetara, in
masura In care atrioutiile acestora privesc initierea, verificarea, aprobarea sau realizarea
cheltuielilor publice.

Aplicarea acestei proceduri asigurd desfasurarea in mod legal, transparent sl responsabll a
procesului de utilizare a fondurilor publice, precum si respectarea cadrului normativ privind
executia bugetard in cadrul Primdriel Orasului Bicaz.

3. Descrierea procedurii

Primaria Bicaz repartizeazd creditele bugetare aprobate prin bugetele locale, pentru bugetul
propriv sl pentru bugetele institutillor publice subordonate, ai chror conducatori sunt
ordonatort secundari sau teriarl de credite, dupa caz, 5i aprob3 efectuarea cheltulelilor din
bugetele proprii, cu respectarea dispozitillor legale.

Primaria Bicaz, in ceea ce priveste finangele publice locale, va proceda fa:

il
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- elaborarea si aprobarea bugetelor locale, in conditii de echilibru bugetar, la termenele 5i
potrivit prevederilor stabilite prin legislatia in vigoare;

- urmérirea 5i raportarea executiei bugetelor locale, precum 3 rectificarea acestora, pe
parcursul anului bugetar, in conditll de echilibru bugetar;

- administrarea fondurilar Prlmﬁriel_rliil:—:‘:iiz pe parcursul executiei bugetare, in conditii de
eficients; '

- stabilirea optiunilor gi a priorititilor Tq'apmbarea gi in efectuarea chaltuislilor publice locale;

- glaborarea, aprobarea, modificarea §i urmarirea realizdrll programelor de dezvoltare in
perspectivd a unititilor administrativ-teritoriale ca bazd a gestiondrii bugetelor locale
anuale, -

Primdria Bicaz are obligatia ca Tn executia bugetului 53 asigure achitarea platilor restante,
precum §i a pldtilor restante rezultate in cursul anulul curent. Primaria Bicaz poate face noi
angajamente legale, in limita prevederilor bugetare aprobate, numai dupa stingerea platilor
restante inregistrate |a finele anului anterior, respectiv a arieratelor din executia anulul curent,
cu exceptia celor provenite din neacordarea sumelor cuvenite conform contractelor de
finantare a proiectefor derulate prin programe nationale. Prin exceptie, se pot incheia noi
angajamente legale pentru proiecte/programe finantate din fonduri axterne nerambursabile.

Executia bugetard

Executia bugetard se bazeazd pe principiul separdril atributiiior persoanelor care au calitatea
de ordonator de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de contabil.

Prin buget se cuprind 5i se aproba, dupa caz, veniturile si creditele bugetare in structura
clasificatiei bugetara.

Creditele bugetare aprobate sunt autorizate pe durata exercitiului bugetar,

in procesul executiei bugetare, cheltuielile bugetare parcurg patru faze: angajare, lichidare,
ordonantare, plata.

Primaria Bicaz este autorizatd sd angajeze, s3 lichideze si 53 ordonanteze cheltuieli pe
parcursul exercifiului bugetar, in limita creditelor bugetare aprobate, iar plata cheltuiglilor se
efectueazd de persoanele autorizate care, potrivit legislatiel in vigoare, poartd denumirea
generica de contabil.

Operatiunile specifice angajdril, lichiddrii 5i ordonantirii cheltuielilor sunt in competenta
ordonatorului de credite si se efectueazd pe baza propunerilor compartimentelor de
specialitate ale Primdriei Bicaz.

Primarul orasului Bicaz poate delega aceastd calitate inlocuitorilor de drept, secretarilor
generall sau altor persoane imputernicite in acest scop. Actele de delegare a atribugiilor
desemneaza persoanele din cadrul Primariei Bicaz imputernicite s& semneze pentru i in
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numele ordonatorilor de credite. Tn artul de delegare trebuie s3 se specifice limitele si
conditiile delegarii, respectiv atributiils perscanslor delegate s semneze documentele de
angajare, lichidare 5i ordonantare a cheltuiehlor, precum si subdiviziunile clasificatiei

bugetului aprobat pentru care au fost imputernicite 53 efectueze aceste operatiuni si termenul
de valabilitate a imputernicirii,

Actele de delegare, insotite de specimenele d= semnituri ale persoanelor care au fost
imputernicite, trebule comunicate:

= persoanelor imputernicite;

- responsabilului contabilitate, care nu puate efectus nici o platd ordonantata de o persoand
care nu a fost imputernicitd in acest sens;

- persoanel imputernicite sa exercite controlul finandar preventiv.

Totodatd, actele de incetare a delegdril se comunicy persoanelor menticnate mal sus.

Angajarea cheltuielilor

Angajarea cheltuielilor bugetare se face numa in limita creditelor de angajament si in
scopurile pentru care au fost aprobate.

Sumele aprobate, la partea de cheltuieli, sub forma creditelor de angajament si creditelor

bugetare, in cadrul cirora se angajeaza, se ordonanteazd si se efectueaza plati, reprezintd
limite maxime care nu pot fi depasite.

Primarul entit3tii are obligatia de a angajza 5i de a utiliza creditele bugetare numal in limita
prevederilor si potrivit destinatiflor aprobate, pentru cheltuieli strict legate de activitatea
institutiilor publice si cu respectarea dispozitiilor legale,

Angajarea oricarei cheltuieli din fonduri publice *mbraca doua forme de angajamente:

- Angajamentul legal - faza in procesul executiel bugetare reprezentand orice act juridic din
care rezultd saw ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice,

Angajamentul legal trebuie s3 se prezinte sub forma scrisa si sa fie semnat de Primarul
entitatii.

Angajamentul legal ia forma unui contract de achizitie publica, comanda, conventie, contract
de munca, acte de control, acard de Tmprumut #tc.

in toate actele juridice prin care se contracteaza o datorie a statului rezultat3 din contractarea
unor Tmprumuturi interme sau externe sau o datorie rezultata dintr-un contract, comanda etc.
trebule si se facd mentiuni cu privire la institutia care are prevaiute in buget creditele
aferente angajamentului respectiv 5 subdiviziunea bugetara la care sunt prevazute acestea i
de la care urmeaza sa se faca plata. Sarcing inscrierii datelor respective revine
compartimentelor de specialitate care elaborpazd proiectele angajamentelor legale.
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Inainte de a angaja i a utiliza creditele bugetare, vespectiv inainte de a lua orice masurs care
ar produce o cheltuiald, Primarul entitigii trebule sd se asigure cd masura luata respecta
principiile unei bune gestiuni financiare, ale unui management financiar sanatos, in special ale
economiel si eficientei cheltuielilor.

In acest scop utilizarea creditelor bugetare trebuie s3 fie precedatd de o evaluare care 53
asigure faptul cd rezultatele obtinutesunt corespunzateare resurselor utilizate.

Prolectele angajamentelor legale reprezintd decizii de principiu luate de Primarul entitatii,
care implicad o obligatie de efectuare a unei cheltuieli fatd de terie persoane. Aceste proiecie
de angajamente legale nu pot fi aprobate de conducdorul entitatii decat dacd au primit in
prealabil viza de control financiar preventiv, in conditiile legislatiei in vigoare.

Prolectul de angajament legal se prezinta pentru viza de control financiar preventiv propriu
impreund cu formularul "F‘rcrpuneré de angajare @ unei cheltuieli in limita creditelor de
angajament”, a carui model se regaseste anexat sau impreund cu formularul “Propunere de
angajare a unei cheltuleli in limita creditelor bugetare®, dupd caz.

Angajarea cheltuielilor se efectuearza in tot cursul exercifiulul bugetar, astfel Incdt 53 existe
certitudinea ca bunurile 5i serviciile care fac obiectul angajamentelor vor fi livrate, respectiv
prestate, i se vor plati in axercitiul bugetar respactiv,

Primaria Bicaz nu poate angaja chaltuieli intr-o perioad3 in care se stie ¢4 bunul, luerarea sau
serviciul nu va putea fi executat, receptionat i plitit pdnd la data de 31 decembrie a
exercifiulul bugetar curent, respectiv ultima zi de platd prevazuta in Programul calendaristic
pentru derularea principalelor operatiuni de incheiere a exercitiului bugetar, cu exceptia
actiunilor multianuale. Tn situatia in care, din motive oblective, angajamentele legale de
cheltuieli nu pot fi platite pana la finele anului, acestea se vor plati din creditele bugetare ale
exercitiulul bugetar urmator.

Dupd semnarea angajamentulul legal, acesta se transmite Compartimentului Contabilitate
pentru inregistrare in evidenta cheltuielilor angajate.

- Angajamentul bugetar - orice act prin care o autoritate competentd, potrivit legil, afecteazs
fonduri publice unor anumite destinatil, in limita creditelor bugetare aprobate.

in aplicarea principiului anualitatii, potrivit ciruia "plitile efectuate in cursul unui an bugetar
in contul unui buget aparfin exercifiului corespunzator de executie a bugetulul respectiv”, si a
prevederilor legale, potrivit carora pentru a efectua o platd este obligatorie parcurgerea
prealabild a celor trei faze, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea, se impune punerea
in rezervd a creditelor bugetare angajate, astfel incdt toate angajamentele legale incheiate In
cursul unui exercitiv bugetar sau in exercitiile precedente de ordonatorul de credite sau de
alte persoane imputernicite 53 poatd fi platite In cursul exercitivlul bugetar respectiv, Tn limita
creditelor bugetare aprobate.
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in vederea respectdrii acestei cerinte, angalsmenwl bugetar prin care au fost rezervate
fonduri publice unei anumite destinatll, in fimita creditelor bugetare aprobate, preceds
angajamentul legal.

Valoarea angajamentelor legale nu poate depds! valoarea angajamentelor bugetare si,
respectiv, a creditelor bugetare aprobate, cu exceptia angajamentelor legale aferente
actiunilor multianuale care nu pot depasi creditele de angajament aprobate in buget.

Angajamentul bugetar, a cirul model se regdsesta anexat, poate fi:

- Angajamentul bugetar individual este un angajament specific unei anumite operatiuni nol
care urmeaza 5a se efectueze. Angajamentul bugetar individual se prezinta la vizd persoanel
desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu in acelasi timp cu proiectul
angajamentului legal individual.

- Angajamentul bugetar global este un angajament pentru cheltuiell curente de natura
administrativa, ce se efectueazd in mod repetat pe parcursul aceluiasi exercitiu bugetar; se
pot intocmi propuneri de angajamente Iega]E provizorii, materializate in bugete previzionale,
care se inainteazd pentru viza de control tinanciar prevently impreund cu angajamentele
bugetare globale. '

Angajamentul bugetar pglobal este un angajament bugetar aferent angajamentulul legal

provizoriu care priveste cheltuielile curente de functionare de naturd administrativa, cum ar
fi:

- cheltuieli de deplazare:
- cheltuieli de protocol;

- cheltuieli de intretinere 5i gospoddrire (incdizit, luminat, apd, canal, salubritate, posts,
telefon, radio, furnituri de birou, etc.);

= cheltuieli cu asigurarile;
- cheltuieli cu chiriile;
- cheltulell cu abonamente la reviste, buletine lunare, carti ete.

Tn cazul angajamentelor legale provizoril, Primarul entititil verificd faptul ca angajamentele
legale individuale inchelate sd nu depdseasch valoarea angajamentelor provizorll care au fost
emise anterior,

Angajamentele legale individuale aprobate pana la finele anului, acoperite de aceste
angajamente legale provizoril, nu trebuie inaintate pentru viza de control financiar preventiv
pPropriu.

Angajamentele legale individuale care depasesc valoarea angajamentelor legale provizorii se
supun vizei de control financiar preventiv propriu.
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Angajamentele bugetare se realizeazl prin emiterea unui document scris  privind
angajamentul bugetar individual §i angajamentul bugetar global, prin care se certifica
existenta unor credite bugetare disponibile 5i se pun in rezervd (se blocheazd) creditele
aferente unei cheltuleli, potrivit destinatiei prevazute in buget.

Propunerile de angajJamente se inainteaza din timp persoanei desemnate 53 exercite controlul
financiar preventiv propriu pentru a da posibilitate acesteia s3 sl exercite atributlile confarm
legil. Propunerile de angajare a cheltuiglilor trebuie insotite de toate documentele justificative
aferente si, dach este cazul, de orice alte documente 5i informatii solicitate de catre persoana
desemnatd 53 exercite controlul financiar preventiv propriu.

La finele anului persoana desemnatd s3 exercite controlul financlar preventiv propriu
analizeazd modul de realizare a cheltuielilor care au ficut obiectul angajamentelor bugetare
globale, precum 5i dacd totalul angajamentelor legale individuale aferente acestora este la
nivelul angajamentelor legale provizorii.

In cazul in care nu existd diferente semnificative intre cheltulelile previzionate si cele
definitive, persoana desemnatd s& exercite controlul financiar preventiv propriu avizeaza
angajamentul bugetar global care devine definitiv.

Daca persoana desemnata 53 exercite controlul financiar preventiv propriu constata diferente
semnificative, atuncl poate hotdrd asupra includeril in viltor a cheltuielllor de natura celor care
au facut obiectul angajamentelor bugetare globale in categoria angajamentelor bugetare
individuale.

Avizarea constd n semnarea de-catre perscana desemnatd 53 exercite controlul financiar
preventiv propriu sau inlocuitorul de drept al acestela a propunerii de angajare a unei
cheltuieli i a angajamentului bugetar, care vor fi stampilate si datate.

Avizarea proiectelor de angajamente legale se poate face dupd indeplinirea urmdtoarelor
conditli:

- proiectul de angajament legal a fost prezentat In conformitate cu legislatia in vigoare;

- existenta creditelor bugetare disponibile la subdiviziunea corespunzitoare din bugetul
aprobat;

- proiectul de angajament legal se incadreazd in limitele angajamentulul bugetar, stabilite
potrivit legii;

- proiectul de angajament legal respectd toate prevederile legale care 1i sunt aplicabile, in
vigoare |a data efectudrii sale (controlul de legalitate);

- projectul de angajamant legal respecta sub tpate aspectele ansamblul principiilor 5 regulilor
procedurale si metodologice care sunt aplicabile categoriel de cheltulell din care fac parte
(controlul de regularitate).
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Persoana desemnatd s3 exercile controjul financiar preventiv propriu poate sa refuze
acordarea vizel daca considerd cd nu sunt indeplinite conditiile mentionate anterior,

Dupa avizarea angajamentulul bugetar individual sau global, dupd caz, de citre persoana
desemnata 53 exercite controlul financlar preventiv grepriu, acesta se semneaza de Primarul
crasulul Bicaz 5i se transmite Compartimentulw Contabilitate pentru inregistrare in evidenta
cheltuielilor angajate.

Creditele bugetare neangajate, precum si creditele bugetare angajate si neutilizate pand la
finele exercitiului bugetar sunt anulate de drept.

Orice cheltuiald angajatd si neplatitd pina la data de 31 decembrie a exercitiului bugetar
curent se va pliti in contul bugetului pe anu! urmétor din creditele bugetare aprobate in acest
scop. Aceasta cheltuiald trebuie 53 se raporteze la finele anului curent pe baza datelor din
contabilitatea cheltuielilor angajate.

in angajamentele legale individuale si cele provizoril, precum s in angajamentele bugetare
individuale sau globale se precizeazd subdiviziunile bugetul aprobat,

Salariile personalului cuprins in statele de funciii anexate bugetului aprobat si obiigatiile
aferente acestora, pensiile §i ajutoarele sociale stabilite conform legilor in vigoare, precum si
cheltuielile cu dobdnzile 5i alte cheltuieli aferente datoriei publice se considerd angajamente
legale 5i bugetare de la data de 1 anuarie a fiecdrui an cuintreaga sumd a creditelor bugetare
aprobate.

fn situatia in care se impune majorarea sau diminuarea unor angajamente legale, este
necesard elaborarea unor propuneri de modificare a angajamentelor legale 5i bugetare
initiale, insotite de memaorii justificative.

Lichidarea cheltuielilor

Este faza in procesul executiei bugelare n cara se verificd existenta angajamentelor, se
determind sau se verificd realitatea sumei datorate, se verificd conditiile de exigibilitate ale
angajamentului legal pe baza documentelor [ustificative care 5@ ateste operatiunile
respective.

Verificarea existentei obligatiei de platd se realizeazd prin verificarea documentelor
justificative din care 53 rezulte pretentia creditorului, precum si realitatea "serviciului
efectuat” (bunurile au fost livrate, lucririle executate s serviclile prestate sau, dupi caz,
existenta unui titlu care sa justifice plata: titiv executoriu, acord de imprumut, acord de grant
ete.).

Salariile si indemnizatiile vor fi lichidate in bara statelor de platd colective, intocmite de
compartimentul de specialitate, cu exceptia cazurilor In care este necesard lichidarea
individuals.
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Determinarea sau verificarea existentei sumei datorate creditorulul se efectueazd de catre
parsoana desemnatd de Primarul orasulul Bicaz, pe baza datelor inscrise in factura si a
documentelor intocmite de comisia de receptie constituita potrivit legll (Proces-verbal de
receptie, Proces-verbal de receptie provizorie, Proces-verbal de punere in functiune, in cazul
mijloacelor fixe, Nota de receptie si constatare de diferente, in cazul bunurilor de natura
stocurilor, i alte documente prevzute de lege, dupd caz). - .

Documentels care atestd bunurile livrate, lucrarile executate 5i serviciile prestate sau din care
reies obligatii de platd certe se vizeazd pentru "Bun de platd" de perscana delegata cu aceste
atributii, prin care se confirmd ci: ¢

- bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datel sia loculul primirii;
- lucrdrile au fost executate gi serviciile prestate;

- bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune sl in contabilitate, cu specificarea gestiunii
¢i a notei contabile de Inregistrare;

- conditiile cu privire la legalitatea efectulirii rambursirilor de rate sau a plitiler de dobdnzi la
credite ori Tmprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;

- dlte conditii prevazute de lege sunt indeplinite,

Prin acordarea semnaturil §i mentiunii "Bun de platd" pe facturd, se atestd ca serviciul a fost
efectuat carespunzitor de citre furnizor gl cd toate pozitille din Facturd au fost verificate,

Conditiile de exigibilitate a obligatiei se verificd pe baza datelor cuprinse In angajamentele
legale, care trebule si cuprind3 st date cu privire la termenele de plata a obligatiei.

Persoana desemnatd sa efectueze lichidarea cheltulelilor verifich personal documentele
justificative i confirma pe propria raspundere cd aceastd verificare a fost realizata.

Documentele care atesta parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielllor stau la baza inregistrarii
in contabilitatea patrimoniala a entitatii pentru reflectarea serviciului efectuat 51 a obligatiei
de plata fata de tertii creditori.

Ordonantarea cheltulelilor

Ordonantarea cheltuielilor este faza in procesul executlel bugetare in care se confirmi ca
livrarile de bunuri au fost efectuate sau alte creante au fost verificate §i c3 plata poate fi
realizatd. Persoana desemnata de Primarul orasului Bicaz confirma c3 existd o obligatie certa

si o sumd datoratd, exigibild la 0 anumita datd, 5i in acest caz, emite "Ordonantarea de platd"
pentru efectuarea platii.

Ordonantarea de plata, al carui model este anexat prezentei proceduri, este documentul
intern prin care Primarul orasului Bicaz dd dispozitie responsabilului Contabilitate s3
intocmeasca instrurnentele de platd a cheltuielilor.

Ordonantarea de platd contine date cu privire la:
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- exercifiul bugetar in care se inregistreazd plara;

- subdiviziunea bugetard la care se inregistreazl plzta;

- suma de platé (in cifre 5i litere) exprimats in moneda nationald sau in moneda strding, dup3
caz;

- datele de identificare a beneficiarului platii;
- natura cheltuielilor;

- modalitatea de plata.

La inscrierea informatiilor in coloana 1 "Disponibil naintea efectudrii piatii® din formularul
"Ordonantare de platd" se va tine cont de anga}ar.n!ntele bugetare evidentiate in contul 8066
"Angajamente bugetare”, precum 5i de platile efectuate din contul 770 “Finantarea de la
buget" sau din alte conturi de disponibilititi, dupd caz, dar si de cheltuielile care au fost

angajate, lichidate i ordonantate anterior 5i care nu au aparut decontate in extrasul de cont
la momentul intocmirii formularului "Ordonantare de plat™.

Ordonantarea de platd este datat3 i semnatd de Primarul entitdtii sau de persoana delegats
cu aceste atribugii '

Ordonantarea de plata va fi Insotitd de documentele justificative Tn original 5i va purta viza
persoanelor autorizate din compartimentele de =necialitate, care s confirme corectitudinea
sumelor de plata, livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucrdrilor i prestarea
servicillor, existenta unui alt tithu care s& justifice plata, precum sl, dupd caz, Tnregistrarea
bunurilor in gestiunea entitatii 5i in contabilitatez acesteia.

Facturile in original sau alte documente intocmite in vederea platil cheltuielilor vor purta
obligatoriuy numdrul, data notel contabile si semndtura persoanel care a inregistrat in
contabilitate lichidarea cheltuielilor. In cazuri exceptionale, cand nu este posibild prezentarea
documentelor justificative in original, vor fi acceptate §i copii ale documentelor justificative,
certificate pentru conformitatea cu originalul de citre Primarul entitatii sau de persocana

delegata cu aceste atributii.

In situatia in care, in conformitate cu prevederile contractuale, urmeazd 53 se efectueze plata
in rate a bunurflor livrate, lucrdrilor executate si a serviciilor prestate, se vor avea in vedere
urmitoarele:

- prima ordonantare de plata va fi insotitd de documentele justificative care dovedesc
obligatia catre creditor pentru plata ratei respective;

- ordonantarile de plata ulterioare vor face referire la documentele justificative deja transmise
la Contabilitate.

La emiterea ordonantdrii de platd finale Primarul orasului Bicaz confirma ca operatiunea s-a
finalizat. -
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Tnainte de a fi transmisi Compartimentulul Contabilitate pentru plata ordonantarli de plata se
transmite pentru avizare persoanei desemnatd si exercite controlul financiar preventiv

propriud. ’

Scopul acestel avizari este de asta bili ca:

- ordonantarea de platd a fost emisa mﬂ.-tl

- grdenantarea de plata corespunde cu cheltuielile angajate 5i sura respectiva este exacta;
- cheltuiala este inscrisd la subdiviziunea corespunzitoare din bu getul aprobat;

- existd credite bugetare disponibile;

- documentale justificative sunt in conformitate cu reglementarile in vigoare;

- numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

Nici o ordonantare de plath nu poate fi prezentatd spre semnare Primarului entitatii decat
dupi ce persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu a acordat viza.

Persoana desemnatd si exercite controlul financiar preventiv propriu se asigurd ca
ordonantirile supuse vizel se referd la angajamente de cheltuieli defa vizate gl ca sunt
indeplinite conditiile de lichidare 2 angajamentelor.

Ordonantirile de platd nevizate de persoana desemnatad 53 exercite controlul financiar
preventiv propriu sunt nule gi fara valoare pentru Primar care urmeazi si facl plata, dacé nu
sunt autorizate in conditiile previzute de lege.

Dupd aprobare, ordonaniarea de plata impreuna cu toate documentele justificative, in
original, se inainteazd la Contabilitate pentru plata.

Primela trei faze ale procesului execufiel bugetare a cheltuielilor se realizeaza in cadrul
Primiriei Bicaz, raspunderea pentru angajarea, lichidarea §i ordonantarea cheltuielilor
ravenindu-i Primarulul orasului Bicaz sau perscanelor imputernicite 3 exercite aceastd
calitate prin delegare, potrivit legislatiel in vigoare.

Plata cheltuielilor

Plata cheltuielilor este faza finald a executiei bugetare prin care Primaria Bicaz este eliberatd
de obligatiile fata de tertii-creditori.

Plata cheltuielilor se efectueazd de persoana responsabild cu efectuarea platii iIn baza
ordonantérii acestora, in limita creditelor bugetare si destinatiilor aprobate in conditille
dispozititlor legale, prin unitatile de trezorerie 5i contabilitate publica la care 15i au conturile
deschise, cu exceptia platilor in valutd, care se efectueazd prin banci, sau a altor plagi
previzute de lege s se efectueze prin banci.

Plata cheltulelilor este asiguratd de Primar in limita creditelor bugetare deschise si neutilizate
sau a disponibilitatilor aflate in conturi, dupd caz.
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Instrumentele de platd utilizate de Primaria Sicaz, respectiv cecul de numerar si ordinul de
platd pentru trezoreria statulul, se semneaza e doud persoane autorizate in acest sens, dintre
care prima semnatura este ceg 2 responsabilulul Contabilitate sau a personalului imputernicit,
iar a doua, a persoanei cu atributil in efectuarea platil,

Plata se efectueazd de Primar numai dacs sunt indeplinite urmatoarele conditii;
- cheltuielile care urmeaz3 s3 fie platite au fost angajate, lichidate 5l ordonantate;
- @xlstd credite bugetare deschise/repartizaze say dispenibilititi in conturi de disponibil;

- subdiviziunea bugetului aprobat de 13 care se efectueazd plata este cea corects 5
corespunde naturii cheltuielilor respective:

- exista toate documentele justificative care <3 justifice plata;

- semndturile de pe documentele justificative apargin Primarulul entititii sau persoanelor
desemnate de acesta 53 exercite atributii ce decurg din procesul executirii cheltuielilor
bugetare, potrivit legii;

- beneficiarul sumelor este cel ind reptatit potrivit documentelor care atestd serviciul efectuat;
- Suma datorata beneficiarului este corects:

- documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar prevantiv;

- documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular;

- alte conditii prevazute de lege.

Nu se poate efectua plata:

- in cazul in care nu existd credite bugetare deschise si/sau repartizate ari disponibilitatile sunt
insuficiente:

- cdnd nu existd confirmarea serviciului efectuat 5i documentele nu sunt vizate pentru "Bun
de platd";

- cand beneficiarul nu este cel fata de cara Priméria Bicaz are obligatii;

- cand nu existd viza de control financiar preventiv pe ordonantarea de plata si nici autorizarea
prevazutd de legislatia in vigoare.

Tn cazul constatdrii unei erori in legdturd cu plata ce urmeazs si fie efectuata, Primarul
suspenda plata,

Motivele deciziei de suspendare a platii se prezinta intr-o declarafle scrisd care se trimite
Primarulul entitatii 5i, spre informare, persoanel desemnata sa exercite contrelul financiar
preventiv propriu.

Primarul entititii poate solicita in scris si pe propria raspundere efectuarea platilor.
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in vederea efectudrii cheltuielilor, PrimAria Bicaz prezintd unitatilor de trezorerie §i
contabilitate publics la care are conturile deschise, bugetul de venituri si cheltuieli aprobat §i
repartizat pe trimestre.

Pentru efectuarea cheltuielilor de capital Primaria Bicaz prezintd unitatilor de trezorerie §i
contabilitate publicd 5i programul deinvestitii aprobat in condijiile fegii.

Ordinele de plath se emit pe numele fiec3rui creditor, Acestea sunt datate §i vor avea inscrise
in spatiul rezervat oblectul platii §i subdiviziunea bugetului aprobat de la care se face plata.

Ordinele de platd se inscriu intr-un registru distinct, vor purta un numir de ordine unic,
incepind cu numarul 1 in ordine crescatoare pentru fiecare exercitiu bugetar. Un ordin de
platd nu poate cuprinde plati referitoare la mai multe subdiviziuni ale bugetulul aprobat.

Ordinele de platd se emit pe baza documentelor justificative din care i reiasa cd urmeaza sd
se achite integral sau partial o datorle contractatd si justificatd, Se excepteazd de la aceastd
regula ordinele de platd ce se emit pentru plata de avansurl.

Sumele reprezentand pidti in avans nejustificate prin bunuri livrate, lucrari executate § servicll
prestate pind la sfargitul anului se recupereaza de citre Primdria Bica: care a acordat
avansurile si se vor restitui bugetului din care au fost acordate, cu perceperea dobinzilor 3i
penalitatilor de intrziere aferente, potrivit legislatiei in vigoare.

Din conturile de cheltuieli hugetarelsau de disponibilitdyl, dupa caz, Primaria Bicaz poate
ridica, pe baza de cacuri pentru ridicare de numerar, numerarul pentru efectuarea platilor de
salarii, premii, deplasari, precum si pentru alte cheltuieli care nu se pot efectua prin virament
cum ar fl: drepturi cu caracter social, ajutoare etc.

in fila de cec se mentioneazd si natura cheltuiglilor care urmeaza sd se efectueze din
numerarul ridicat.

Primiria Bicaz ia masurile necesare pentru reducerea la maximum a platilor in numerar,
efectudnd prin casieria proprie numal acele cheltuiell de volum redus care nu se [ustifica a fi
efectuate prin virament,

sumela ridicate in numerar se pistreaz in casieria entititil Tn conditii de siguranta.

in vederea efectuarii de pliti in numerar pentru deplasdri sau achizifionarea de bunuri,
executarea de luerdrl sau prestarea de servicii se pot acorda avansuri in numerar persoa nelar
desemnate pe baza "Dispozitiei de plata - incasare citre casierie’, semnatd de Primar §i de
persoanele cu atributii in efectuarea platilor in numerar. Justificarea avansurilor In numerar
se efectueazd in baza documentelor justificative eliberate de agentii economici sau de
persoane fizice autorizate, respectiv facturi fiscale, facturi, chitante, bon de comanda-chitanta
sau alte formulare ori documente privind activitatea financiara si contabild cu regim special,
aprobate potrivit legii.
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Organizarea, evidenta si raportarea angajajamentelor legale si bugetare

Scopul organizirii evidentel angajamenteior bugetare este de a furniza Informatil in orice
moment 5 pentru fiecare subdiviziune a bugetului 2arobat pentru exercitiul bugetar curent
cu privire la creditele bugetare consumate prin angajare si prin comparatie <3 se determine
creditele bugetare disponibile care pot fi angajate in viitor,

Evidenla angajamentelor bugetare i legale se va tine In mod obligatoriu de citre
compartimentul contabilitate,/financiar-contabilit ate, Tinerea acestei evidente in paralel sila
alte compartimente, inclusiv de persozna desemnats 3 exercite controlul financiar preventiv
propriu, este optionald.

in acest scop, printr-un act de decizie administrativd se vor desemna persoana (persoanele) si
inlocuitoril acesteia care vor avea atributii pe linia organizarii § conducerii evidenfei
angajamentelor bugetare si legale.

Principalele atributii ale acestora privese:

- evidenta creditelor bugetare aprobate in exercitiul bugetar curent, precum sl a modificirilor
Intervenite pe parcursul exercitiului bugetar curent cu ajutorul contului 2060 "Credite
bugetare aprobate":

- evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 8066 "Angajamente bugetare™;

= compararea datelor din conturile 8060 "Credite bugetare aprobate” si 8066 "Angajamente
bugetare" si determinarea creditelor bugetare disponibile care pot fi angajate;

- evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului 960 "Angajamente legale”;

- la finele lunii, reevaluarea angajamentelor legale exprimate in alte monede decit moneds
nationald, la cursul de schimb valutar camunicat de Banca Nationald a Romaniei, valabil
pentru ultima zi lucritoare a lunii,

Cu diferentele din reevaluare se majoreazd sau se diminueazd, dupd caz, valoarea
angajamentelor bugetare si legale din conturile 8066 "Angajamente bugetare” 5i BOG7
"Angajamente legale™;

Contul BO71 «Credite de angajament aprobates

Cu ajutorul acestui cont, Priméria Bicaz fine evidenta creditelor de angajament aprobate in
anexa la bugetul ordonatorulul de credite, pentru exercitiul bugetar.

Contabilitatea analiticd a creditelor de angajament aprobate se fine pe structura bugetulu
aprobat.

In debitul contului se inregistreaza creditele de angajament aprobate, cu defalcarea pe
trimestre, precum si suplimentérile efectuate in cursul exercitivlui bugetar, care majoreazs
creditele de angajament.
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n creditul contului se inregistreazd diminudrile de credite de angajament aprobate 5l
efectuate in cursul exercitiului bugetar.
Saldul debitor al contului reprezinta totalul creditelor de angajament aprobate |a un moment
dat.
Contul 8072 eCredite de angajament arigajate»

e :
Cu ajutorul acestul cont se tine evidenta creditelor de angajament angajate in limita creditelor
de angajament aprobate.
Contabilitatea analitic a creditelor de angajament angajate se tine pe structura bugetului

aprobat.

in debitul contulul se inregistreazd creditele de angajament aprobate, precum 3i maodificarile
efectuate in cursul exercitiului bugetar asupra creditelor de angajament aprobate.

Tn creditul contului se inregistreazi creditele de angajament angajate, precum § modificirile
efectuate in cursul exercitivlul bugetar asupra acestora.

soldul debitor al contului reprezinta ereditele de angajament neangajate, care vor putea fi
angajate in anul urmator.

Conturile de angajamente bugetare 5i legale 5e vor tine pe analitice distincte pentru actiunile
multianuale si celelalte actiuni.

Verificarea incadrarii cheltuielilor in buget

Prolectele angajamentelor legale din care rezultd cheltuiell pentru Investiti publice, inifiate
de Primaria Bicaz si de unitdfile/subdiviziunile administrativ-teritoriale din subordinea
acesteia, indiferent de sistemul de finantare, se transmit unititilor teritoriale ale Trezoreriei
Statului in vederea avizdrii din punctul de vedere al incadrarii sumelor in creditele de
angajament 5i bugetare ramase disponibile.

Unititile/Subdlviziunile administrativ-teritoriale pot incheia angajamente legale nol numai
pentru proiectele avizate de catre unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului.»

Primaria Blicaz care inregistreazd arierate are obligatia 54 diminueze lunar volumul acestora cu
cel putin 5%, calculat la soldul lunil anterioare.

Repartizarea pe trimestre 2 veniturilor si cheftuielilor bugetare

Veniturile si cheltuielile aprobate prin bu getul Priméariei Bicaz se repartizeazd pe trimestre, in
functie de termenele legale de incasare a veniturilor, de termenele si posibilitatile de asigurare
a sureelor de finantare a deficitului bugetar §i de pericada In care este necesara efectuarea
chettuielilor. '

Repartizarea pe trimestre a veniturilor §i cheltuielilor aprobate in buget se aprobi de citre:
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- Ministerul Finantelor Publice: pe capitole de cheltulali si in eadrul acestora, pe titlur, la
Propunerea Primariei Bicaz; pe canltule gl subcapitale la venituri §1 pe capitale si Tn cadrul
acestora, pe titluri de cheltuiell, pantu Bugerul asigurdrilor sociale de stat 5l bugetele
fendurilor speciale, la propunerea Primaiial Biczy; pentru sumele defalcate din unele venituri
ale bugetului de stat i pentru transferurile din bugetul de stat cirre bugetele locale, |3
Propunerea ordonatorilor principali de credite al bugetele locale, transmise de directiile
Eenerale ale finantelor publice ale Ministe ruiuj Finantelor Publice;

- Primaria Bicaz, pentru celelalte subdiviziuni ale clasificatiel bugetare, pentry bugetele proprii
5l pentru bugetele ordonatorifor secundari de credite bugetare say ale ardonatorilor tergiari
de credite, dupd caz;

Virdrile de credite bugetare de Ia un capitol la alt capitol al clasificatiei bugetare si de la un
prograim la altul se aprobi de autoritatile defiberative, pe baza justificirilor corespunzitoare
ale Primdriei Bicaz, 5i se pot efectua inaginte de angajarea cheltuielilor.

Virdrile de credite bugetare in cadryi aceluiasi capitol bugetar, Inelusiv intre programele
acelulasi capitol sunt in competenta Prim3riei Bicaz, pentru bugetul propriu 51 bugetele
institutiilor si serviciilor publice subordonate, si se pot efectua inainte de angajarea
cheltukelilor.

Raportarea

Primaria Bicaz intocmeste i prezintd spre aprobare sutoritdtilor dellberative, pand la data de
31 mai a anului urmétor, canturile anuale de executie a bugetulul, in urmatoarea structurd:

- la venituri:
= prevederi bugetare initiale:;
- prevederi bugetare definitive:
- incasari realizate;
- la cheltulel:
- credite bugetare initiale:
- credite bugetare definitive:
- plati efectuate

Trimestrial gi anual, Primaria Bicaz intocmeste sity 3fil asupra executlei bugetare, pe care le
depune la directiile generale ale finantelor publice. Modelul situatiei se regaseste in Formular
FO5-PO - 21 - Model Situatia privind executia chehuielilor bugetare angajate, anexat prezentel
proceduri,

Dupd verificare, acestea intocmesc s depun la Mini'-:*.ﬂrul Finantelor Publice situatii financiare
centralizate privind executia bugetului. pe ansamblul ludetulul, la termenele si potrivit
narmelor stabilite de acesta,
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Ministerul Finantelor Publice transmite spre informare Ministerulu Administratiel §i
internelor o situatle financiard centralizata privind executia bugetelor locale.

Primiria Bicaz are obligatia si intocmeasca §i s5 anexeze la situatiile financiare anuale
rapoarte anuale de performanta, in care s3 prezinte, pe fiecare program, ohiectivele,
rezultatele preconizate 5i pe cele obiinute, Indicatoril sicosturile asociate, precum si sttuatii
privind angajamentele legale. Bl Ty

situatiile financiare anuale, inclusiv anexele la acestea, se prezintd de chtre Primdiria Bicaz,
spre aprobare, autoritatilor deliberative.

Primaria Bicaz are obligatia raportaril, pand cel tarziu la data de 6 a fiechrei luni, citre directiile
generale ale finantelor publice judetene, situatiei platilor restante inregistrate la nivelul
bugetului general al unitdtilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, la finele lunii
precedente.

In sitwatla platilor restante se evidentiaza distinct plitile restante provenite din activitatea
Primariel Bicaz finantate integral din venituri proprii, din neacordarea sumelor cuvenite la care
s-au angajat entititile publice din administratia publicd centrald prin semnarea contractelor
de finantare a proiectelor derulate prin programe nationale si cele determinate de
implementarea proiectelor ce beneficiaza de fonduri externe nerambursabile.

La situatia plitilor restante inregistrate la nivelul bugetului general al Primariel Bicaz se
anexeazs situatia plitilor restante pe fiecare institufie publicd de subordonare locald,
finantatd integral din venituri propril.

Masuri pentru eliminarea arieratelor

in termen de 30 de zile calendaristice de |a aprobarea bugetului, precum si de la aprobarea
rectificarilor bugetare, Primiria Bicaz are obligatia de a notifica prestatorilor, executantilor §i
furnizorilor cu care au incheiate contracte valoarea maximi in limita cireia se pol executa
luerdri, presta servicii §i livra bunurl, valoare calculati ca diferentd dintre creditele bugetare si
sumele aferente platilor restanta.

Primaria Bicaz are obligatia de a intocmi i de a actualiza, du pd caz, impreund cu prestatoril,
executantil si furnizorii, graficele de executieflivrare atat fizice, cat 5i valorice, anexe la
contracte, aferente anului bugetar, in functie de valoarea maxima calculat.

Primiria Bicaz nu va receptiona servicii, lucrdri 5i produse peste valoarea maxima calculatd gi
notificata.

Regimul creditelor bugetare neangajate

Primiria Bicaz are obligatia de a analiza lunar necesitatea mentineril unor credite bugetare
pentru care, in baza unor dispozitii legale sau din alte cauze, sarcinile au fost desfiinfate ori
amdnate 5 de a propune autoritatilor deliberative anularea creditelor respective. Pentru
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ultima lund a anului bugetar, termenul-limitd este 10 decembrie. Cu creditele bugetare
anulate se majoreazd fondul de rezervi bugetard la dispozitia autoritatilor deliberative.

4. Responsabilitati
Primarul orasulul Bicaz
- prezinta consiliului local informar periedice privind executia bugetard, in canditiile legii:

- desemneazd, prin dispozitii scrise, persuane responsabile cu desfisurarea prezentei
proceduri:

- Propune angajarea, lichidarea, ordonantarea si nlata cheltuielilor bugetars:

- semneazd prolectele de angajamente i orice alte documente necesare desfisurdril
prezentei proceduri, in vederea aprobirii,

- elaborarea si fundamentarea proiectului de bugst propriu,

Compartimentul Financiar - Contahil

- intocmeste instrurmentele de platd a cheltuleliler

- efectueazl plata ch eltuiglitor, in baza angajirii, fichidarii § ordonantdril acestora:
- suspenda plata cheltulelilor, atunci cing se constatad erori:

- Inregistreazd in evidenta cheltuielilor angajamentele avizate:

- verificad indeplinirea conditilor de lichidare = angajamentelor, in baza documentelor
fustificative;

- Organizeaza, tine evidenta si raporteazd argajamentels, in colaborare cu persoanele
Imputernicite in acest sens,

Caslerul
- pastreazd, in conditii de sigurantd, sumale incasate;
- efectueaza plitile in numerar 5i intocmeste documentele necesare:;

- justificd avansurile in numerar, in baza documentelor justificative, atunc cind situatia o
impune.

Compartiment Control Financiar Praventiv Propriu

- verifica documentele i acord viza de contro! financiar prevenths propriu.

5. Anexe

- Model Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament:
- Model Propunere de angajare a unel cheltuieli in limita creditelor bugetare;

- Model Angajamentul bugetar individual/glohal;
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- Maodel Ordonantarea de plata;
- Situatiel privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului.

6. Diagrama de proces

1. INITIEREA EXECUTIEI BUGETARE

lui Bicaz initiazi procesul de executie bugetars a cheltuielilor publice,

Primaria Orasu
lei aplicabile in domeniul

n conformitate cu bugetul aprobat §i cu prevederile legisia
finantelor publice locale.

v
7. ANALIZA NECESITATII EFECTUARI CHELTUIELN

Compartimentele de specialitate identifici necesitatea efectudri unel cheltuleli si
verifici oportunitatea, legalitatea 5j incadrarea acestela in atributiile institutiei.

Y
3. VERIFICAREA EXISTENTEI CREDITELOR BUGETARE

Compartimentul Financiar-Contabil verifica existenta creditelor bugetare aprobate 5i
disponibile la subdiviziunea corespunzitoare din buget.

¥
4. FUNDAMENTAREA CHELTUIELN

s intocmese documentele justificative i se fundamenteaza necesitatea cheltuielii,
inclusiv valoarea estimati, obiectul cheltuielii 5i sursa de finanfare.

v
5. INTOCMIREA PROPUNERI DE ANGAJARE A CHELTUIELN

Compartimentul initiator intocmesgte pmphnerea de angajare a cheltuielii in limita
creditelor de angajament sau a creditelor bugetare aprobate.

Y
6. VERIFICAREA 51 AVIZAREA CFP

Persoana desemnats pentru exercitarea controlulul financiar preventiv propriu
verifich legalitatea, regularitatea $i incadrarea in creditele aprobate.

v
DECIZIE — A FOST ACORDATA VIZA CFP?

ca verific dach documentele indeplinesc toate condifiile pentru acordarea vizel de
control finandiar preventiv propriu,

¥

B?
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DA - Se continu3 procedura NU - 5S¢ sollcitd remedieraa
documentelor
Documentele se returneazs

compartimentulul initiator pentry
completare, corectare sau refacere,

Documentele sunt avizate i se continua
procesul de angajare legali si bugetari a
chaltuielii

\
7. INCHEIEREA ANGAILMENTULUI LEGAL

Bicaz sau persoana delegath semneazs contractul, comanda,
conventia sau alt document care generesza obligatii de plats.

v
&. INREGISTRAREA ANGAJAMENTULUI BUGETAR 5 LEGAL

Compartimentul Financiar-Contabil inregistreazd angajamentele bugetare si legale in
evidenta contabild si in contucile specifice.

¥
3. RECEPTIA BUNURILOR, LUCRAKILOR SAU SERVICILOR

Comisia de receptie sau persoanele desemnate verifics livrarea bunurilor, executares
lucrarilor sau prestarea serviciilor,

v
10. INTOCMIREA DOCUMENTELOR DE RECEPTIE

Se intocmesc procese-verbale de receptiz, note de receptie, situatii de lucrari sau alte
documente justificative prevazute de lege.

¥
11. LICHIDAREA CHELTUIELII

Se verifica existenta obligatiei de plati, realitatea sumei datorate 5i exigibilitatea
acesteia pe baza documentalor justificative.

L
12. ACORDAREA MENTIUNII ,BUN DE PLATA"

Persoana desemnatd confirm3 c3 bunurile au fost receptionate, serviciile au fost
prestate sl documentele justificative sunt confarme,

v
13. INTOCMIREA ORDONANTARII DE PLATA

Se intocmeste documentul intern de ordonantare a platii, prin care se dispune
efectuarea platii citre creditor,

¥

Primarul Orasului

HE
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14, VERIFICAREA ORDONANTARII DE PLATA

Compartimentul Financiar-Contahil si persoana desemnata pentru CFP verificd
exactitatea sumelor si existenta documentelor justificative.

v
DECIZIE - ORDONANTAREA DE PLATA ESTE CORECTA?

e verifich dacd ordonantarea de platd respectd conditiile legale s5i daca toate
documentele justificative sunt complete.

L
DA - Se aproba plata NU - Se suspend3 procedura de plata

Documentele se returneaza pentru
clarificiri, corecturi sau completar
suplimentare.

Ordonantarea de platd este aprobata §i
transmisa pentru efectuarea platii.

¥
15. EFECTUAREA PLATII

Plata cheltuiglilor se efectueazd prin Trezorerie sau prin bancs, dupi caz, in baza
documentelor aprabate 5i a creditelor dispenibile.

L
16. EFECTUAREA PLATILOR IN NUMERAR

pentru cheltulelile care nu pot fi efectuate prin virament se utilizeazd numerar ridicat
nrin cec, cu respectarea prevederilor legale.

v
17. JUSTIFICAREA AVANSURILOR

Avansurile acordate pentru deplasiri sau alte cheltuiell se justifica prin documente
justificative legale.

v
18, EVIDENTA ANGAJAMENTELOR BUGETARE $i LEGALE

Compartimentul Financiar-Contabil fine evidenta creditelor bugetare aprobate,
angajamentelor bugetare §i angaja mentelor legale.

v
19. MONITORIZAREA INCADRARII IN BUGET

Se monitorizeazd permanent utilizarea creditelor bugetare si respectarea limitelor
aprobate prin buget.

¥
20. RAPORTAREA EXECUTIEI BUGETARE

e intocmesc 5i se transmit situatiile financiare, rapoartele privind executia bugetara
sl situatiile privind platile restante.

a9
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¥
21. IDENTIFICAREA 51 EUM]HAEE& ARIERATELOR

Primaria Orasului Bicaz monitorizeazs aricratele 5i dispune misurile necesare pentru
diminuarea i eliminares scestora,

'*'
22. ANALIZA CREDIVELGH % JGETARE NEUTILIZATE

5e anallzeaza lunar necesitatea mentinerii creditelor bugetare neangajate si e
propune anularea acestors, dacs este cazul,

v
23. INREGISTRAREA S| ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Documentele justificative, angajamentele, ordonantirile si documentele de platd sunt
inregistrate sl arhivate conform legislatiei aplicabile.

¥
24. MONITORIZAREA § 4T TUALIZAREA PROCEDURII

Procedura este monitorizat pemmanent s #ctualizats ori de cite ori intervin
modificirl iegislative, organizatorice sau functlonale.

C. Procedura privind achizitio bunurilor, lucrérilos si serviciilor
1. Scopul procedurii LT

Prezenta procedurs are ca scop stabilirea unul caaru institutional clar, coerent si unitar pentru
organizarea si desfisurarea procesului de achizi{ii publice in cadrul Primariei Orasului Bicaz, in
conditii de legalitate, transparentd, eficientd si responsabilitate in utilizarea fendurilor publice,
Prin aplicarea acestei proceduri se urmireste asigurarea unei gestiondri corecte si eficiente a
proceselor de achizitie de bunuri, servicil si lucriri necesare desfasurdril activitatilor institutiel
sl indepliniril atributiilor administratiei publice locale.

Procedura reglementeaza, intr-o manierd sistematicd si documentata, modul de planificare,
initiere, organizare, derulare si finalizare a procedurilor de achizitie publics, inclusly a
achizitiilor directe sau a altor modal tati de atribuire previzute de legisiatia in vigoare, precum
51 responsabilitatile persoanelor implicate in aceste activitdtl. De asemenea, procedura
stabileste cadrul operational pentru pregatires documentatiel de atribuire, evaluarea
ofertelor, atribuirea contractelor de achizitie publicd, precum si pentru monitorizares 5l
gestionarea contractelor inchelate.

Aplicarea prezentei proceduri are in vedere respectarea stricta a legislatiei nationale sia
normelor europene in domeniul achizitiilor publice, precum s implementarea unor
mecanisme interne de control si responsabilizare care 53 prevind aparitia unor situatii de
neconformitate, conflicte de interese sau utlizarea ineficlents a resurselor financiare.

=0,
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Jotodati, procedura contribuie a consolidarea principiilor fundamentale care guverneaza
dameniul achizitilor publice, respectiv transparenta procesulul decizional, tratame ntul egal al
operatorilor economici, nediscriminarea, proporiionalitatea cerintelor stabilite si asumarea
responsabilititii pentru deciziile adoptate.

Prin implementarea acestei procedun, Priméria Orasului. Bicaz urmaregte asigurarea unul
proces de achizitie publica corect; Aransparent §i predictibll, bazat pe reguli clare 5
responsabilititi bine definite, care sh permitd selectarea ofertelor avantajoase din punct de
vedere economic §i s& contribuie la utilizarea eficientd a resurselor publice in beneficiul
comunitatii locale. De asemenea, procedura are rolul de a asigura trasabilitatea completd a
documentelor si deciziilor adoptate pe parcursul procesului de achizitie, facilitind astfel
verificarea, controlul i raportarea activitatilor desfasurate in acest domeniu.

2. Domeniul de aplicare

Procedura procedura se aplic la nivelul Primariel Orasulul Bicaz 3i vizeaza toate activitatile
aferente procesului de achizifie 3 bunurilor, serviciilor §i lucrdrilor necesare desfasuraril
activitatil institutiel si indeplinirii atributiilor administratiei publice locale.

Procedura este aplicabila tuturor compartimentelor funcjionale din cadrul aparatulul de
specialitate al primarulul care au responsabilitati in identificarea necesitdtilor institutionale,
initierea 51 fundamentarea achizitiilor, elaborarea documentatiel aferente, derularea
procedurilor de atribuire, precum §i in monitorizarea si gestionarea contractelor de achizifie
public incheiate.

De asemenea, prevederile acestel procedun se aplicd personalului implicat in procesul de
planificare a achizitiilor publice, in intocmirea programulul anual al achiziiilor publice, in
organizarea §i desfasurarea procedurilor de atribuire, Tn evaluarea ofertelor depuse de
operatorii economici, precum i in urmirirea modului de executare a contractelor de achizitie
publica.

Aplicarea acestei procedur] revine atét compartimentulul sau persoanei responsabile cu
achizitiile publice din cadrul Primariei Orasului Bicaz, cit 5i celorlalte compartimente de
specialitate care initiaza sau participd |a realizarea achizitiilor, in functie a2 atributiile stabiiite
prin fisele de post, regulamentele interne si actele administrative emise de conducerea
institutiei,

Prin aplicarea acestei proceduri se asigura desfasurarea in mod legal, transparent g eficient a

procesului de achizitii publice, precum sl respectarea cadrulul normativ aplicabil in domeniul
utilizarii fondurilor pubtlice.

3. Descrierea proceduril

Procesul de achizitie publica in cadrul Primariel Orasului Bicaz se desfdsoard cu respectarea
prevederilor legisiatie nationale si europene in domeniul achizitiilor publice si are la baza

=R
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principiile fundamentale caro Euverneczs atrorigea contractelor de achizitie publics si
organizarea concursurilor de solurthi.

In realizarea achlzitiilor de bunuri, servicii i bucriiri, autoritatea contractants are obligatia de
a4 respects principiile nediscrimingri fratementulul  egal, recunoasterii reciproce,
transparentei, proportionalitatii st asumdrii raspunderi). Aplicarea acestor prin cipi are rolul de
a8 asigura un cadru concurential corect pantru operatorii economici, precum si utilizarea
eficientd si responsabild a fondurilor publice. Tn acest sens, Primaria Crasulul Bicaz are
abligatia de a acorda operateriler economicl un tratament egal 5i nediscriminatoriu sidea

actiona fntr-o maniers transparenty, obiectiva 5l proportionald pe parcursul tuturor etapelor
procesului de achizitie publics.

Stabilirea procedurii de atribuire se realizeazd in functie de valoarea estimati a contractului
de achizitie publics, firs TVA, raportats la oragurile valorice prevazute de legisiatia in vigoare.
Incepand cu data de 1 fan uarie 2026, pragurile valorice spiicabile sunt urmitoarele:

- £6.560.556 lei pentru contractele de acalz e oublica sau acordurile-cadru de luerari;

698.460 lei pentru contractele de 2chizlitie publicd sau acordurile-cadry de produse i
servicii;

- 1.077.624 lei pentru contractels de zehisit; Fublice sau acordurile-cadru de produse si
servicil atribuite de autorititile administr. itel publice locale, respectiv cansillile locale
sl institutiile publice aflate in subordines acestora;

3.741.750 lei pentru contractele de #chizitle publicd sau acordurile-cadru de servici|
care au ca obiect servicii soclale £ alte servici specifice.

Pentru achizitiile a ciror valoare estimat3 este mai micd decat pragurile valorice previzute de
legislatia in vigoare pentry procedurile de atribuire, Primaria Orasului Bicar poate aplica
procedura simplificatd, in conditiile stabilite de cadrul normativ aplicabil, grin publicarea
anunfului de participare in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP) si prin respactarea
regulilor procedurale specifice.

Tni situatia in care valoarea estimats a achizifiei se situeazd sub pragurile stabilite pentru
achizitia directd, autoritatea contractanty poate realiza achizitia prin achizitie directd, prin
consuitarea catalogului electronic din SEAP sau prin solicitarea de oferte de |2 operator|
economici. Astfel, Priméria Orasului Bicaz puate achizitiona direct produse sau servicli atunci
cdnd valoarea estimatd a achizitiei, far3 TVA, este mal micd de 270.120 lel, respectiv lucrari
atuncl cand valoarea estimat, fard TVA, este mal mics de 200.400 lel.

in cazul achizitiilor a cdror valoare estimat este 2gald sau mal mare decit pragurile valorice
stabilite de legislatia in vigoare, Priméria Orasului Bicaz are obligatia de a aplica precedurile
de atribuire previzute de lege side a publica anuntul de participare sifsau anu ntul de atribuire
in Jurmalul Oficial al Uniunii Eu ropene, precum si in Sistemul Electronic de Achizitii Pubiice, in
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vederea asigurdrii transparentei § =2 accesulul operatarilor economicl la procedurile de
achizitie publica.

Prin aplicarea prezentei proceduri se aslgurd organizarea si desfasurarea procesului de
achizitie publici in mod legal, transparent 5i eficlent, contribuind la utilizarea responsabila a
fandurilor publice si la satisfacerea né_E_es.Ltiqilnf institutiei si ale comunitatii locale.

Primaria Orasulul Bicaz atribuie contractele de achizifie publica, acordurile-cadru 5
organizeaza concursuri de solutii in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare privind
achizitiile publice, in functie de valoarea estimatd a achizitiei §i de pragurile valorice aplicabile.
in situatia in care valoarea estimata a contractelor de achizitie publici este mai mich decat
pragurile valorice prevazute de legislatie pentru aplicarea procedurilor de atribuire de tip
european, autoritatea contractantd aplichd procedura simplificatd, in conditiile prevazute de
cadrul normativ aplicabil.

Procedura simplificatd se desfisoara prin publicarea anunfului de participare in Sistemul
Electronic de Achizitli Publice {SEAP), prin elaborarea documentatiei de atribuire 3i prin
evaluarea ofertelor depuse de operatorii economicl; in vederea atribuirii contractului de
achizitle publica sau a acordului-cadru. Aplicarea procedurii simplificate permite autoritatii
contractante 53 asigure un nivel adecvat de transparentd si concurenta, mentinand totodata
eficienta procesulul de achizitie publica pentru contractele a caror valoare estimata nu
depaseste pragurile valorice stabilite pentru publicarea anunturiler in Jurnalul Oficlal al
Uniunti Europane.

in cazul in care valoarea estimatd a achizifiei publice, fira TVA, este egald sau mai mare decat
pragurile valorice stabilite de legislatia in vigoare pentru procedurile de atribuire la nivel
european, Priméaria Orasului Bicaz are ohligatia de a publica anuntul de participare §i, dupd
caz, anuntul de atribuire in Jumnalul Oficial al Uniunii Europene, precum si in Sistemul
Electronic de Achizitii Publice (SEAF), asigurand astfel transparenta procedurilor de atribuire
<i accesul operatorilor economici din statele membre ale Uniunii Europene la procedurile de
achizitie publici crganizate de autoritatea contractanti.

n vederea organizdrii si desfésurarii proceselor de achizitie publica, autoritatea contractanta
are obligatia de a asigura resursele profesionale necesare pentru parcurgeres etapelor
specifice procesulul de achizitie. Astfel, realizarea procesulul de achizitie publici poate fi
realizati prin una dintre urmétoarele medalitat: -

- prin utilizarea resurselor pmi‘esic:na!e'euistente Iz nivelul autoritatll contractante,
respectiv personatul din cadrul compartimentelor de specialitate implicate in
planificarea, organizarea si derularea proced urilor de achizitie publica;

- prinrecurgerea la unitat| centralizate de achizifie, infiintate prin hotardre a Guvemn walui,
care desfisoari proceduri de atribuire in numele §i pentru autorititile contractanta
participante;
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prin apelarea la furnizori de servizd da achiitii, selectati in conditiile legislatiei in
vigoare, care pot acorda asistentd de specislitate in pregatirea si derularea
procedurilor de achizitle publies.

in contextul im plementarii sistemului de achi; it oublice centralizate la nivel national, a fost
infiintatd Oficiul National pentru Achizitii Centralizate {ONAC), institutle publicd aflats in
subordinga Ministerului Finantelor, care are rolul de & organiza 5i derula proceduri de achizitie
centralizati pentru anumite categorii de praduse 3 servicii utilizate frecvent de autoritstile
publice.

Incepand cu data de 14 martie 2019, autoritdtile contractante pot utiliza platforma SEAP
pentru inregistrarea In Registrul utilizatorilor ONAC, reglstru electronic Eastionat de Oficiul
National pentru Achizitii Centralizate, In vedares participarii la sistemul de achizitii publice
centralizate. In cadrul acestui registru, autorititile contractante sunt clasificate in doud
categorii principale de utilizatori: utilizator erincipali si utilizator! secundari,

Utilizatorul principal reprezinta autoritalcs contractantd care este institutie centrald sau
organism de drept public aflat in suberdinea, coordonarea ori sub autoritatea unel institutii
centrale, precum si asocierile de mstituti] care inelid cel putin o Institutie centrald sau un
organism de drept public aflst in subordinzs ol sub autoritatea acestora, Exemple de
utilizatorl principali sunt ministerele, Senatul Aomdniei. Camers Deputatilor, Curtea de
Conturi 5i institutiile aflate in subsrdinea Acestora. Pentru aceastd categorie de autoritati
contractante, inregistrarea in Registrul ﬁliliz:rtnri-‘m (YNAC este obligatorie,

Utilizatorul secundar reprezints orice autaritaie contractantd care nu se fncadreazd in
categoria utilizatorilor principali, inclusiv autaritatile contractante locale, precum primarille,
consilille judetene si institutiile publice aflate in suhordinea acestora. Pentruy aceastd categorie
de utilizatori, inregistrarea in Registrul utilizatarilor ONAC este optionald, autorititile
contractante avand dreptul, dar nu si obligatla, de a se Inscrie in registru pentru a beneficia de
sistermul de achizitil centralizate.

n vederea realiziril unei evidente unitare a utilizatorilor, ONAC are obligatia de a infiin{a si de
a mentine Registrul utilizatorllor, organizat sub forma unei baze de date electronice
disponibile pe pagina oficiald de internet a Institutiei. Acest registru cuprinde infarmatii
referitoare la autorititile contractante inscrise st la necesititile de achizitie transmise de
acestead. ONAC nu are atributhl privind stabilirea sau confirmarea incadririi autorititilor
contractante in categoria de utilizator principal sau secundar, responsabilitatea acests|
incadriri revenind flecirei autaritati contractante.

Tn eadrul sistemului de achizitii publice centralizate, ONAC organizeaza proceduri de atribuire
pentru anumite categorii de produse si servicil standardizate 51 cu volum mare de utilizare 1a
nivelul administratiei publice, printre care se regasesc:

combustibili pentru parcul auto:
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mobilier pentru birou;
echipamente hardware;
- produse de papetarie §i birotich;
- autovehicule; I
corpuri de iluminat pentru interior;
produse de curatenie;
servicii de telefonie mobild;
. servicii de curitenie pentru sedii;

_  alte produse si servicii standardizabile si eu volum mare de achizitle, stabilite in funcfie
de prioritagile guvernamentale prin memaorandum aprobat de Guwern.

Pentru organizarea procedurilor de atribuire centralizate, ONAC poate solicita autoritatilor
contractante transmiterea necesitifilor privind produsele si serviciile achizitionate in sistem
centralizat, precum si orice alte date §i informatii relevante pentru pregatirea procedurilor de
achizitie, Tn acest sens, utilizatorii principali au obligatia de a transmite ONAC informatiile
solicitate in termen de 30 de zile de la primirea solicitarli, in vederea fundamentaril achizitiitor
centralizate.

in cazul autorititilor contractante locale, inclusiv al Primariel Orasulul Bicaz, inregistrarea in
Registrul utilizatorilor ONAC se poate realiza prin accesarea contului institutiei din platforma
SEAP, unde se completeazd informatiile solicitate pentru inregistrare 5i pentru participarea la
sistemul de achizith publice centralizate.

Etapele procesului de achizifie publicd

Activitatile din cadrul unui proces de achizitie publicd sunt grupate in 3 etape:
- etapa de planificare/pregatire;

- etapa de organizare a procedurii §i atribuirea contractulul/acordului-cadru;

- gtapa postatribuire contract/ acord-cadru, respectiv executarea 5 monitorizarea
implementarii contractulul/ acordului-cadru.

Planificarea/Pregatirea achizitiei

Este etapa care are cea mai mare importanta in intreg procesul de achizitie, ea ingloband atat
faza preliminara de identificare a necesitati cit si faza decizionald de stabilire a procedurii de
stribuire adecvate satisfaceril respectivel necesitath. in lipsa unel pregatiri corespunzatoare a
achizitiei, intreg parcursul proceduril de atribuire a cantractului de achizitie va avea lipsuri ce
conduc la incalcarea principillor.
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Strategia de contractare este yn document af {jawirai proceduri de achizitie publics cu o
valoare estimatd egald sau ma' mare decdt braguiile valorice stabifite, Necesitatea si
oportunitatea sunt elemente care contribuire in mare mésurd la alegerea criteriilor de
calificare, 5i care au legaturs intrinseca = cerintele tliectului achizitiel,

Totodats, stabilirea corectd a necesitdtil ohiective 3 2utaritdtil contractante cireia i raspunde
obiectul contractului de achizitie conduco |3 Tm':if_-plinlqea intocmai a contractului da achizitie,
Stabilirea necesititilor autoritdtil contractante e va face pornind de la rezuftatul final pe care
Primdria Bicaz doreste s3 realizeze si oportunitarea realizari respectivei achizitii prin prisma

costurilor de realizare, a con ditonalititilor externe 31 @ fondurilor disponibilizabile,

Prin intermediul strategiei de contractare se documenteazd decizile din etapa de
planificare/pregitire a achizitiei in legatura cu:

- relatia dintre obiectul, constrangerile asociate si complexitatea contractului, pe de o parte,
$i resursele disponibile la nivel de autoritate cantractanta pentru derularea activitdtilor din
etapele procesului de achizitie publicd, pe de altd parte;

- procedura de atribuire aleass, precum si mod alitdtile speciale de atribuire a contractulul de
achizitie publics asociate, dacs este cazul:

- tipul de contract propus si modalitatea de mpla .1ta;'a & acestuia;

- mecanismele de platd In cadrul contraciulvi, giorares riscurilor in cadrul acestula, masuri de
gestionare & acestoras, stabilirea penalititilor nentru neindeplinirea sau indeplinirea
defectuoasd a obligatiilor contractuaie: '

- justificarile privind determinares valori esﬂn:?t:a a contractuluifacerdului-cadru, precum gi
orice alte elemente legate de obtinerea d= hereficii pentru autoritatea contractanta sifsau
indeplinirea obiectivelor com unicate 2 nivelu! sectorulul administratiel publice n care
activeaza autoritatea contractants;

- justificirile privind alogerea procedurii de atribuire §i, dupd caz, decizla de g reduce
termenele in conditiile legii, decizia de a nu utiliza impartirea pe loturi, criteriile de calificare
privind capacitatea si, dup3 caz, criteriile de selectie, criteriul de atribuire si factorii de
evaluare utilizati:

- obiectivul din strategia locald/regionals/nationald de dezvoltare la a carul realizare
contribuie contractul/acordul-cadru respectiv, dacd este cazul h

- orice alte elemente relevante pentru inde plinirea necesitatilor autoritatii contractante.

Documentele care dovedesc realizarea etapelor de pregatire a procedurti de atribulre, firi a
fi limitative sau cronologic aplicabile in toate carurile, sunt;

- Referat de necesitate intoemit de com partimente diferite ale Primariel Bicaz prin rapartare
fie Ia nevoile interne de bunuri si servich fie la solicitirile venite din mediul extern {populatie,
strategii nationale de dezvoltare, atc.), care stabilesle cu exactitate necesitatea constatats
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si eventual constrangerile care au candus lafsau afecteaza respectiva necesitate, cu 0
estimare grosiera a fondurilor estiate a fi necesare;

- Hotdrari sau Decizii de alocare de resurse (umane, tehnice, financiare, materiale dupa caz}
in vederea satisfacerii respectivel necesitati: Program anual al achizitiilor publice, Strategla
anuald de achizitie publica, hotérari locale de investitii, decizii ale reprezentantului legal, etc.;

- Documentatii care stabilesc indicatorii tehnico-economici estimati a fi abtinuti: rapoarte ale
comisiilor de specialitate pe diferite domenii de activitate, studii de prefezabilitate, strategii
de dezvoltare ale comunitdtil/reglunii, etc.;

- Dacumentatii de atribuire a contractului de achizitie: instructjuni catre ofertanti/candidatl,
modele de formulare, conditii contractuale, caiete de sarcini;

- Strategia de contractare privind cerintele minimale avute in vedere pentru atribuirea
contractului de achizitie;

- Hotarari/Decizii de aprobare a documentatiilor de atribuire 5i cele tehnico-econo mice;

- Documente privind derularea procedurii de atribuire, fird a fi limitativ: anunturi, clarificari,
erate, procese verbale, comunicari, rapoarte, contestatii 5i decizli/sentinte asupra acestora,
etc.;

- Documente contractuale: contractele de achizitie {inclusiv garantii 5i acte adition ale), dovez
ale necesititli modificirilor, procese verbale de receptii, documente constatatoare privind
calitatea executiel contractului, ete.

Referatul de necesitate, a cirul model se regiseste anexat prezente: procedurl, reprezinta un
document intern emis de fiecare compartiment din cadrul Primaried Bicaz in ultimul trimestru
al anului Tn curs pentru anul viitor, care cuprinde necesititile de produse, servicii §i lucrari
identificate, precum si pretul unitar/total al necesitatilor. Prin exceplie, in cazul In care
necesitatea nu este previzibild sau nu poate fi identificatd in ultimul trimestru al anuluiin curs
pentru anul urmator, referatele de necesitate pot fi elaborate la momentul identificarii
nacasitafil.

Ori de cite ori este necesar, referatul de necesitate poate fi modificat, cu urmatoarele conditil:

- modificarea sa se realizeze inainte de inifierea procedurii de atribuire, cu luarea in
considerars, dach este cazul, a timpului necesar modificarii programului anual al achizigiilor
publice si aprobiril acestuia;

- compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor publice sa fie notificat in timp wtil
cu privire la modificarea respectiva, astfel incdt s poatd intreprinde toate diligeniele
necesare realizarii achizitiei.

Compartimentul de achizitii publice va centraliza toate referatele de necesitate si pe baza
acestora si cu respectarea regulilor de estimare a valorii contractelor va stabili obiectele
generale ale viitoarelor contracte de achizifil publice.
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Este interzisd estimarea controctulyl Jo wchizitiss v35 divizarea acestula in vederes incadririi
sub anumite praguri valerics care =% FoNnucd 13 seaplicarea unor proceduri de atribuire
transparente si competitive. Proceduriie - = chizitie pubiica se stabllescin functie de pragurile
valorice stabilite pentry procedurile de atribuire si de cerintele cumulative aferente fiechrui
tip de procedurs.

Strategia anuald de achlzitii publice !dacd oste cazul}

Totalitatea proceselor de achizitie publics pianificate a fi lansate de o autoritate contractanty
pe parcursul unul an bugetar, care cuprird cheltuleii de capital mai mari de 125 milicane de
lei, fac obiectul unei strategii anuale de achizitie publicd la nivelul autoritatii contractante,
elaboratd in ultimul trimestry al anului anterior =nului caruia i corespund procesele de
achizitte public cuprinse in aceasta,

strategia anuald de achizitie publics se realizeazd in utimul trimestru al anulul anterior anului
cdruia il corespund procesele de achizitle public’ cuprinse in aceasta, 5 se aprobd de citre
Primarul autorit3tli contractante,

Autoritatea contractants are dreptul de a opera modifickri sau completari ulterioare in cadrul
strategiel anuale de achizitie publics.

Tn cazul in care modificirile au ca SCOp acoperires unor necesitdti ce nu au fost cuprinse initial
in strategla anuald de achizitii publice, introducerea acestara in strategie este con difionats de
identificarea surselor de fin antare,

In vederea elaboririi strategiei anuale de achiziti publice, autaritatea contractantd utilizeaz3
ca informatii cel putin urmatoarele elemente actimative:

- nevolle identificate la nivel de autoritate contractants ca fiind necesar a fi satisficute ca
rezultat al unui proces de achizitie, aga cum rezultd acestea din solicitirile transmise de toate
compartimentele din cadrul autoritatii contracra nte;

- valoarea estimati a achizitiei corespunzitoare Flecirei nevoi;

- capacitatea profesionald existentd la nivel de autoritate contractanta pentru derularea unui
proces care sa asigure beneficille anticipate:

- resursele existente la nivel de autoritate contractants g¢l, dupd caz, necesarul de resurse
suplimentare externe, care pot fi abocate deruldrii proceselor de achizitil publice,

4. Responsabilitati

Primarul orasului Bicaz

- aproba notele justificative:

- aprobd Referatele de necesitate;

- asigura respectarea principiilor care stau |a baza atribuirii contractelor de achizitie public3 si
a organizarii concursurilor de solutii;

a8



Manual da procedur! interne
Ovraszul Bicar, judetul Maarmf

- aprobd strategia anuala de achizitie publica.
conducitorii compartimentelor Primariei Bicaz:

- intocmese referatele de necesitate pentru compartimentul propriu, daca este cazul, si le
transmit responsabilului de achizitii publice;

- sprijind activitatea compartimentulul  achizitli publice, <in functie de specificul g
complexitatea obiectului achizifies;

-transmit referatele de necesitate care cuprind necesititile de produse, servicii §i lucrar,
valoarea estimatd a acestora, precum §i informatiile de care dispun, potrivit competentelor,
necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor contracte/acorduri-
cadru;

- transmit, dac este cazul, specificatiile tehnice;

- transmit informatii cu privire la pregul unitar/total actualizat al respectivelor necesitafl, in
urma unel cercetiri a pietel sau pe bazd istorica;

- informeazd cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum §i pozitia
bugetard a acestora;

-informeazd justificat cu privire la eventualele modificiri intervenite in executia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificdrilor
propuse;

- transmit documentul constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale.
Compartiment Contabilitate

- avizeazi documentale necesare desfisuririi procesului de achizitil publice.
Responsablilul de achizitil publice

- centralizeara referatele de necesitate primite de la conducatorii compartimentealor;

- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea fnregistraril
autorititii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, dacd este cazul;

- glaboreazd si, dupd caz, actualizeazd, pe baza necesititilor transmise de celelalte
compartimente ale Primariel Bicaz, strategia de contractare 5i programul anual al achizitillor
publice;

- asipurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribulre, pe baza proceselor verbale 5 a
hotirdrilor de licitatil, prin incheierea contractelor de achizifle publica;

- urmireste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfigurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialititii documentelor de licitatie 5i a securitdtii acestora;

- completeaza informatiile solicitate de ONAC, atunci cind situatia o impune;
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- are dreptul/obligatia de a inregistra Pridria Bircaz in Registrul utilizatorilor, dupd caz;

- transmite cdtre ONAC necesitatile de proruse si servicii achizitionate in sistem centralizat,
precum si orice alte date si informatii necesare in legdturd cu acestea, in termen de 30 de
zile de la primirea solicitirii:

- indeplineste sl alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de conducerea
Institutiel

5. Anexe

- Model Referat de necesitate

6. Diagrama de proces

1. IDENTIFICAREA NECESITATI DE ACHIZITIE

Compartimentele functionale din cadrul Primariei Oragului Bicaz identifics necesititile
de produse, servicii sau lucriri necesars Jas regurdrii activititilor institutiei si
indeplinirii atributiilor admini: irztied publice locale.

v
2. INTOCMIREA REFERATULLI DE NECESITATE

Compartimentele de specialitate intocraese referatels de necesitate care cuprind
obiectul achizitiei, valoares estimatd, justificarea necesittii si infermatille tehnice
disponibile.

¥
3. TRANSMITEREA REFERATELOR DE NECESITATE

Referatele de necesitate sunt transmise responsabllului cu achizitiile publice pentru
centralizare si analiza,

v
4. CENTRALIZAREA NECESITATILOR

Responsabilul de achizitii publice centralizeazd necesititile institutiei si stabileste
obiectele generale ale viitoarelor contracte de achizitie publich.

¥
5. ESTIMAREA VALORIl ACHIZITIEI

Se realizeazd estimarea valorii achizitiei pe baza cercetdrii pietei, a preturilor istorice
sau a altor informatii relevante disponibile.

v
6. VERIFICAREA INCADRARI TN BUGET

Compartimentul Contabilitate verifici existenta fondurilor alocate sl incadrarea
cheltuielii in prevederile bugetare aprobate.
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L
7. ELABORAREA PROGRAMULUI ANUAL AL ACHIZITIILOR

Responsabilul de achizitii publice elaboreazd si actualizeazd Programul anual al
achizitilor publice pe baza necesittilor centralizate.

v
8, ELABORAREA STRATEGIEI DE CONTRACTARE

Pentru procedurile aplicabile, se elaboreazd strategia de contractare care stabileste
procedura de atribuire, criteriile si modalitatea de implementare a contractului,

v
g, STABILIREA Pné:mun:u DE ATRIBUIRE

Se stabileste tipul procedurii de achizitie in functie de valoarea estimata sl pragurile
valorice prevazute de legislatia in vigoare,

Y
DECIZIE — VALOAREA ESTIMATA DEPASESTE PRAGURILE ACHIZITIEI DIRECTE?

Se verlficd dach valoarea estimatd a achizitiei impune organizarea unel procedurl
competitive sau permite realizarea achizitiei directe.

v
DA — Se aplici procedurd de atribuire NU - Se realizeazs achizitie directa
Se aplich procedura simplificata sau Achizitia se realizeazi prin catalogul
procedura de atribuire prevazutd de alectronic SEAP sau prin solicitarea de
legislatia achizitiilor publice, oferte de la operatori economicl.
|

10. ELABORAREA DOCUMENTATIEI DE ATRIBUIRE

&g intocmesc caietul de sarcini, fisa de date, formularele si documentele necesare
desfisurdrii procedurii de atribuire.

Y
11. APROBAREA DOCUMENTATIEI

Primarul Orasului Bicaz aprob# documentatia de atribuire 5i documentele necesare
desfasurarli procedurii.

v
12. PUBLICAREA PROCEDURII TN SEAP

anuntul de participare i documentatia de atribuire sunt publicate in SEAP si, dupa
caz, in Jurnalul Oficial al Uniunli Europene.

v
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13. PRIMIREA 5! INREGISTRAREA OFERTELOR

Operatorii economici transmit oiertele in termenul stabilit, iar acestea sunt
inregistrate conform prevederilor legale.

5
14, DESCHIDEREA 5| ANALIZA OFERTELOR

Comisia de evaluare analizeazs documenteie de calificare, propunerile tehnice sl
financiare depuse de ofertanti.

v
15. SOUCITAREA ©  TLARIFICARI

Tn cazul in care este necesar, comisia de ava.gare soficita clarificiri sau documente
suplimentare operatorilor economici.

Y
16. EVALUAREA OFERTELOR

Comisia de evaluare verifics ind eplinirea cerintelor de calificare si conformitatea
ofertelor cu cerintele docurnentatiel de atribuire.

v
DECIZIE — EXISTA OFERTE ADMISIBILE?

e stablleste dacd ofertele depuse indepiinese conditille de eligibilitate si cerintele
tehrice si financiare stabilite,

¥
DA - 5e continud atribuirea contractulul MU - Procedura se anuleazs sau se reia
Se stabileste oferta cistigitoare 5i se Se dispune anularea procedurii sau
intocmeste raportul procedurii de “eiuarea acesteia, conform prevederilor
atribuire. legale.
" L]

17. INTOCMIREA RAPOk ULUI PROCEDURII
Comisia de evaluare intocmeste raportul procedurii sl stabileste oferta castigatoare.
¥
18. COMUNICAREA REZULTATULUI PROCEDURII
Rezultatul procedurli este comunicat tuturor operatorilor ecenomici participanti.
h
13. SOLUTIONAREA EVENTUALELOR CONTESTATII

In cazul formulirii unor contestatil, acestea sunt solutionate conform prevederilor
legale aplicahile.

L
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20. INCHEIEREA CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA

ractul de achizitie publicd sau acordul-cadru cu oferta ntul declarat
cistigator.

v
21. TRANSMITEREA CONTRACTULUI PENTRU EXECUTARE

Le incheie cont

Contractul este transmis compartimentelor responsabile pentru urm arirea

implementirii 5i executarii acestula.
v
22. MONITORIZAREA DERULARII CONTRACTULUI

Compartimentele de specialitate monitorizeazd executarea obligatiilor contractuale §i
respectarea termenelor asumate.

¥
23, RECEPTIA PRODUSELOR, SERVICIILOR 5AU LUCRARILOR

Se efectueazi receptia bunurilor, lucrarilor sau serviclilor achizifionate si se Intocmesc
documentele justificative aferente.

v
24. INTOCMIREA DOCUMENTELOR DE PLATA

se intocmesc documentele necesare efectudrii platilor, conform prevederilor
cantractuale si procedurilor financiare inteme.

¥
25, INREGISTRAREA 51 ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Documentele aferente procedurii de achizitie publicd sunt inregistrate si arhivate
conform legislatiei aplicabile.

v
26, RAPORTAREA 51 ACTUALIZAREA PROCEDURII

Responsabilul de achizitii publice monitorizeazd aplicarea procedurii §i propune
actualiziri ori de cate ori intervin modificiri legislative sau organizatorice.

PRAGURI VALORICE APLICABILE (de |a 1 lanuarie 2026)
Fird TVA - Conform legislatiei nationale 5i europene in vigoare

TIP CONTRACT PRAG VALORIC
Achizitie directd — Produse/Senicii < 270,120 |ei
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Achizitie directd — Lucrari < 900.400 lef
£ 8
Froceduri atribuire — Lucrani 26.960.556 |el
Proceduri atribuire - Produse/Servicii 698.460 lei
Produse/Servicil - Autoritat: locale 1.077.624 lei
Servicii sociale si servicii specifice 3.741.750 lei

& IMPORTANT: Pragurile valorice se aplica valorii estimate a contractului, fard TVA.

Este interzisd divizarea contractelar pentru a avita aplicarea procedurilor de atribuire
transparente sl competitive.

D. Achizitia de servicii sociale si alte servisii specfice
1. Scopul procedurii

Prezenta procedurs are ca scop stabilirea unyi cadry mistitutional clar, coerent sl unitar pentru
organizarea si desfisurarea procesulul de achizitie a serviciilor sociale si a altor servicii
specifice previzute In Anexa nr. 2 |3 Legea ar. 98/2016 privind achizitiile publice, in cadrul
Primdriei Orasulul Bicaz, in calitate de autoritate contractantd. Procedura reglementears
madul de planificare, initiere, organizare si derulare 2 precedurilor de atribuire pentru aceasts
categorie de servicii, precum si responsabilititile structurilor 5| persoanelor implicate in
procesul de achizitie publici, in vederea asigurarii respectdrii cadrului legal aplicabil si a
utilizarii eficiente, transparente si responsabile a fondurilor publice.

Prin implementarea prezentei proceduri se urmareste institulrea unui mecanism operational
care sd permitd realizarea achizitiilor de servicii saciale si alte servicil specifice Intr-c maniera
transparenta si predictibili, cu respectarea principiilor fundamentals care guverneazd
domeniul achizitiilor publice, respectiv nediscriminarea, tratamentul egal al operatorilor
RCONOMIC, recunoasterea reciproed, transparenta procesului decizional, propertionalitatea
cerintelor stabilite si asumarea responsabilititii pentru  decizile sdoptate in cadrul
procedurilor de atribuire, Procedura “”;? rolul de a asigura un mod de lucru unitar la nivelul
autoritatii contractante, prin definirea ézapelor care trebuie parcurse in procesul de achizitie,
stabilirea responsabilititilor instltutinqﬁ:e éi asigurarea trasabilititii tuturor documentalor ]
deciziilor adoptate pe parcursul pmtédu rii de atribuire,
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Prezenta procedura se aplica in situatiile in care valoarea estimata a contractulul de achizitie
publicd pentru servicll sociale sl alte servicii specifice, calculatd fara taxa pe valoarea adaugata,
este egald sau mai mare decat pragul valoric stabilit de legislatia in vigoare pentru aceastd
categorie de servidi. incepand cu data de 1 lanuarie 2026, pragul valoric aplicabil este de
3741.750 lei fard TVA, prag stabilit in conformitate cu meodificirile aduse directivelor
suropene privind achizitile publice giaranspus in legislatia nationala aplicabila autoritatilor
cantractante. Acest prag determina aplicarea procedurilor de atribuire previzute de lege
pentru servicille sociale 5i alte servicii specifice incluse in Anexa nr, £ |a Legea nr. ag/2016.

Procedura urmireste, totodatd, clarificarea responsabilititilor personalului din cadrul
Primariei Orasului Bicaz care are atribufii in domenlul achizitilor publice, astfel incat fiecare
etapi a procesulul de achizitie =5 fie realizatd de structurile competente, in conditll de
legalitate si eficientd administrativa. Prin stabilirea unor reguli procedurale clare, prezenta
procedurd contribuie |a prevenirea situatiilor de neconformitate, a conflictelor de interese 3l
o utilizarii ineficiente a resurselor financiare publice, consolidind totodatd mecanismele
interne de control si responsabilizare.

in acelasi timp, procedura are rolul de a asigu'ra contractarea unor servicii sociale de calitate,
adaptate nevoilor comunitatii locale, prin selectarea operatorilor economici sau furnizorilor
de servicii sociale care pot asigura furnizarea acestor servicli in conditil de profesionalism,
continuitate si eficientd. Prin urmare, aplicarea acestei proceduri contribuie [a imbundtatirea
sccesulul beneficiarilor finali la servicii sociale adecvate, contractate in mod legal si
transparent de clitre autoritatea administragiel publice locale,

Flaborarea prezentei proceduri este justificatd de necesitatea instituirii unei abordari unitara
5i riguroase la nivelul Primariei Orasului Bicaz pentru atribuirea contractelor de servicii sociale
si alte servicii specifice, avand in vedere particularitatile acestei categorii de servicii i
reglementirile distincte prevazute de legislatia nafion alé si europeand in domeniul achizitiilor
publice. Prin aplicarea acestai proceduri se asigurd organizarea si desfasurarea procesulul de
achizitie intr-un mod legal, transparent §i eficient, precum si trasabilitatea completa a
documentelor ¢ deciziilor adoptate pe parcursul proceduril de atribuire, facilitind astfel
verificarea, controlul sl raportarea activitdtilor desfasurate in acest domeniu.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd se aplich la nivelul Primariei Orasulul Bicaz si reglementeazd modul de
organizare si desfasurare a procesului de achizitie a servidillor sociale si a altor servicli specifice
prevazute In Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, atunci cind aceste
servicil sunt contractate de autoritatea administratiei publice locale in vederea indeplinirii
atributfilor sale legale si a satisfaceril nevoilor comu nitatii.

Procedura este aplicabild tuturor compartimentelor functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului care au responsabilitdti in identificarea necesitatilor de servicii
sociale sau alte servicii specifice, in fundamentarea si inijierea achizitiilor, in elaborarea
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documentatiel necesare procedurii de atribuire, precum 51 Tn derularea si monitorizarea
contractelor de achizitle publics incheiate in acest domaniy,

Prevederile prezentei proceduri se #plica passomalului implicat in procesul de planificare a
achizifiifor publice, in elaborars=a proframiel. .4t achizitilor publice i, dupld caz, a
strategiel anuale de achizitii publice, in pi egatirea si organizarea procedurilor de atribuire, in
evaluarea ofertelor depuse de operatoril economici sau furnizorii de servicii sociale, precum
§i in urmirirea modulul de executare a contractelor atribuite.

Aplicarea procedurii revine, In principal, responsabiluiui sau compartimentului de achizitii
publice, precum si compartimentelar de specialitats care initiaza sau participd la rezlizarea
achizitillor de servicii sociale, in functie de atribuﬂile stabilite prin fisele de post, regulamentul
de organizare ;i functionare al institutie’ s actele administrative emise de conducerea
autoritatii contractante. De dsemenea, procedura implicd participares compartimentului
financiar-contabil, a persoanel responsabile cu controlul financiar preventiv, precum si a altor
structuri interne care au atributii in avizarea, aprobarea sau monitorizarea contractelor de
achizitie publici,

Prezenta procedurd se aplicd in toate situatiile in care Primaria Orasulul Bicaz initiazs A
deruleazd proceduri de atribuire pentru contracts 48 servicll sociale sl alte servidii specifice
inclusein Anexa nr, 2 Ia Legea nr. 98/2016, in conditii’z in care valoarea estimat a contractulul
este egald cau depdseste pragurile valorice stabilite de legislatia in vigoare, Totodata,
pravederile procedurii sunt aplicabile 3 in etaps de planificare, pregitire, atribuire si
monitorizare a contractelor de servicii suclaie, asigy. «od desfisurarea procesulul de achizitie
intr-un mod legal, transparent si eficient, in concordantd cu cadrul normativ aplicabil in
domeniul achizitiilor publice si al utilizérii fondurilor publice.

3. Descrierea proceduril

Aplicarea procedurii proprii de atribuire, oentru a,:l-.hm;ia de servicll sociale si alte servicii
specifice, prevazute In Anexa nr. 2 Ia Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, are ca SCOP
asigurarea respectaril principiilor fundamentale care stau la baza atribuirii contractelor de
achizitie publici si 2 organizirii concursurilor de solutii. in cadrul tuturor etapelor procesului
de achizitie, Primaria Orasului Bicaz actioneazd in canformitate cu principiile nediscriminrii,
tratamentulul egal, recunoasterii reciproce, transparentei, proportionalititii si asumsrii
raspunderii, astfel incit procedura de atribuire s3 se desfasoare intr-un cadru concurential
corect si echitabil pentru tofi operatarii economic interesati,

in aplicarea acestor principii, Primdria Orasului Bicaz are obligatia de a acorda operatorilor
ecenomici un tratament egal si nediscriminatoriu st de a actiona Intr-o manieri transparents,
obiectiv si proportionald pe parcursul tuturor etapelor procedurii de atribuire, Autoritates
contractanta nu va concepe si nu va structura achizitia de servicit sociale si alte servicii
specifice ori elemente ale acesteis cu scopul de 0 excepta procedura de la aplicarea
prevederilor legislatiei in vigoare cau de a restrange in mod artificial concurenta intre
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operatorii economici, Stabilirea obiectului contractului, estimarea wvalerii sl alegerea
procedurii de atribuire se realizeazs in mod transparent s justificat, pe baza necesitatilor reale
ale autoritdtii contractante §i cu respectarea normelor legale aplicabile,

Primaria Orasului Bicaz aplicad procedura proprie pentru atribuirea contractelor de servicii
sociale i alte servicii specifice in conformitate cu legislatia in vigoare in domeniul achizitillor
publice, in situatiile in care valoarea estimatd a contractului este egald sau mai mare decat
pragul valeric de 3.741.750 lei fard TVA, prag aplicabil incepénd cu 1 januarie 2026 pentru
aceastd categorie de servicii. in cadrul acestel procedurl, autoritatea contractanta are
abligatia de a asigura publicitatea si transparenta procesului de achizitie prin aducerea |a
cunostinta operatorilor economici a intentiel de a achizitiona servicii sociale 5i alte servicii
specifice. Aceasta obligatie se realizeaz4 fie prin publicarea unui anunt de participare, fie prin
intermediul unul anunt de intentie valabil in mod continuu, in conditiile stabilite de legislatia
aplicabild in domeniul achizitiilor publice,

De asemenea, dupi finalizarea procedurii de atribuire, Primaria Orasului Bicaz are obligatia de
a publica anuntul de atribuire a contractului, in vederea asiguririi transparentei si infarmarii
operatorilor economic cu privire la rezuitatul procedurii de achizitie. In mod alternativ, in
situatia In care sunt atribuite mai multe contracte in aceeasl perioada, autoritatea
contractantd are dreptul de a grupa anunturile de atribuire aferante contractelor atribuite
intr-un anumit interval de timp. In acest caz, Priméria Orasulul Bicaz poate transmite spre
publicare anunturi de atribuire grupate trimestrial, cu obligatia de a transmite aceste anunfuri
spre publicare In termen de 30 de zile de |la inchelerea fiecirul trimestru, conform prevederilor
legale aplicabile.

Prin exceptie, In situatile expres previzute de legislatia in domeniul achizitiilor publice,
Primaria Orasulul Bicaz are dreptul de a aplica procedura de negociere fara publicare
prealabild pentru atribuirea contractelor de servicii sociale st alte servicii specifice a caror
valoare estimat este egald sau mai mare decét pragul valoric de 3.741.750 lei fara TVA, atunci
cand sunt indeplinite conditiile legale pentru utilizarea acestel proceduri. In astfel de situatii,
obligatia autorititii contractante de a publica anunful de atribuire a contractului rdmane
aplicabild, in vederaa asigurdrii transparentei procedurii 5i a informarii pietei.

In cadrul procedurilor de atribuire pentru contractele de servicii sociale si alte servicii specifice
a caror valoare estimatd este egala sau mal mare decat pragul valoric mentionat anterior,
Priméaria Crasului Bicaz utlizeaza criterii de atribuire care permit selectarea ofertel celei mai
avantajoase din punct de vedere economic. In acest sens, criteriile de atribuire utilizate sunt
cel mai bun raport calitate-pref sau cel mai bun raport calitate-cost, ludndu-se in con siderare,
in mod particular, criterilie de calitate, continuitate si sustenabilitate specifice furnizarii
servidilor eociale. Stabilirea acestor criterii urmdreste asigurarea contractdril unor servicii
sociale de calitate, adaptate nevoilor beneficiarilor si furnizate in conditii de eficienta si
responsabilitate in utilizarea fondurilor publice.
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Primarla Oragului Bicaz are dreptul de a stabill ca participarea la procedurile de atribuire 3
contractelor de achizitle publicd avind ca oblect exclusiv servicii sociale st alte servicii
specifice, corespunzatoare codurilor CPY 15121000-0, 75122000-7, 75123000-4, 79622000-0,
79624000-4, 796250001, 80110000-8, 20300000-7, 80420000-4, B0430000-7, 80511000-9,
80520000-5, B0590000-6, precum si ceior cuprinse in intervalul 85000000-8 — 85323000-9,
92500000-6, 92600000-7, 98133000-4 st 38133110-8, sé fie rezervatd anumitor categorii de
operatori economic,

In acest Sens, autoritatea contractantd poate restrange participarea la procedura de atribuire
pentru operatori economici care au ca obiect principal furnizarea de servicli sociale sau
activitati similare, precum persoane juridice fard scop lucrativ, intreprinderi sociale, unitati
protejate autorizate, furnizori acreditati de servicii sociale sau furnizor! publici de servieii
sociale, in conditille previzute de legislatia in vigoarsa.

Prin aplicarea acestel masuri se urmdreste facilitarea accesulul entitatilor cu misiune sociald
Ia procedurile de atribuire a contractelor de servicii sociale, precum si promovarea incluziunii
sociale si a furnizirii unor servicii adaptate nevoilor beneficiarilor.

Operatorii economici carora le poate fi rezervatd participarea la procedurile desfisurate
pentru achizitionarea de servicii sociale s afte survicii specifice trebuie 53 in deplineascs in mod
cumulativ urmitoarele conditii:

- scopul pentru care a fost infiintat cperstorul economic este indeplinirea unor oblective in
domeniul serviciilor publice, in legiturd cu orastarag serviciilor sociale si alte servicii
specifice:

- profitul obtinut de operatorul economic este relnvestit in vederea indeplinirii scopului
pentru care acesta a fost infiintat; in cazulin care profitul este distribult sau redistribuit, acest
lucru se bazeard pe considersnte legate de participarea angajatilor la beneficiile activititii
operatorului economic;

- Organizarea structurilor de conducere sau a structurilor care detin operatorul aconomic care
executa contractul se bazeazi pe principiul warticiparii angajatilor in cadrul structurilor care
detin operatorul economic sau necesits participarr'f—!a activa a angajatilor, a utilizatorllor sau
a altor entitdfi interesate;

-

- operatorului economic nu i-a fost atribuit un contract pentru servicii speciale si alte servicii
specifice de citre Prim&ria Bicaz in ultimii 3 ani.

Durata maxima a contractelor de achizitie publics de servicil sociale si alte servicii specifice
incheiate cu operatori economici cirora le-z fost rezervaty participarea la procedurile de
atribuire este de 3 ani.

Valoarea estimatd a achizitiel se determind in conditiile respectdrii dispozitiilor legale in
vigoare privind achizitile publice, care stinulnazd c3 Primdria Bicaz calculeazd valoarea
estimata a unei achizitii avind in vedere valoares totald de plata, fard TVA, estimata de
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Primaria Bicaz, ludnd in considerare orice aventuale forme de optiuni si prelungiri ale
contractului mentionate in mod explicit in documentele achizitiei.

T cazul contractelor de achizitie publich de servicli sociale i alte servicll specifice care nu
previd un pref total, valoarea estimatd a achizitiei se calculeazd in functie de durata
contractului, astfel:

- in cazul contractelor de achizitie publica incheiate pe durats determinatd mai micd sau egala
cu 48 de luni, valoarea estimati este valoarea totald a contractului pentru intreaga durata a
acestuia;

-in eazul contractelor de achizitie publicd inchelate pe duratd nedeterminatd sau pe durata
determinati mai mare de 48 de luni, valoarea estimatd se calculeazd prin inmultirea cu 48 a
valorii lunare a contractului,

in cazul contracteler de achizitie publicd cu caracter de regularitate ori care se intention eaza
<5 fie reinnoite in cursul unel anumite: perioade, valoarea estimatd a achizitiei se calculeazad
astfel: :

- fie valoarea reald globald a tuturor contractelor similare succesive atribuite in ultimele 12
luni sau in anul bugetar anterior, ajustata, acolo unde este posibil, pentru a luain considerare
maodificirile cantitative si,valorice care pot surveni intr-un interval de 12 luni de la data
contractului initial;

- fie valoarea estimatd globald a tuturor contractelor succesive atribuite intr-un interval de 12
lumi de la primul contract.

priméria Bicaz nu are dreptul de a diviza contractul de achizitie publica in mai multe contracte
distincte de valoare mai mic si nici de a utiliza metodele de calcul care s3 conduca la o
subevaluare a valorii estimate a contractulul de achizitie publica cu scopul de a evita aplicarea
procedurilor de atribuire reglementate de legislatia in vigoare.

Valoarea estimatd a achizitiel se determind inainte de initierea procedurii de atribulre 51 este
valabild la momentul procedurii de atribuire,

in cazul contractelor mixte care au ca obiect atat servicii sociale si alte servicii specifice, cat sl
alte servicli, obiectul principal se determindin functie de cea mai mare dintre valorile estimate
ale serviciilor respective. -

Garantia de participare este un instrument utilizat in cadrul procedurll de atribuire, respectiv:

- garantia de participare reprezintd un instrument aferent modului de prezentare a oferted,
care are drept scop protejarea Primariel Bicaz fatd de riscul unw comportament
necorespunzator al ofertantului pe toatd parioada irnpiicarii sale in procedura de atribuire;

- Primdria Bicaz are dreptul de a solicita constituirea garantiei de participare;
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- anuntul de participare/simplificat/de concurs trebuie s3 contind urmatoarele informatii
priving constituirea garaniel de participara: valoarea, cu nu poate depasi 1% din valoarea
estimata a contractului de achizitie publics sau in raz ul acordului-cadru din valoarea estimat3
a celul mai mare contract subsecvent. -

In cazul achizitiilor de servicii ce fac obiectul precentei proceduri se va preciza in invitatia de
participare daca se solicits garantie de participare, iar cuantumul acestela nu va depasi 1% din
valoarea estimata a achizitiel, firs Tva.

Retinerea si restituirea Earantiel de particioare se va realiza conform prevederilor legale in
vigoare,

Constituirea garantiei de bund executie in cazul atribuirll unui contract de achizitie publica
este reglementatd de legislatia in vigoare, care prevede urmitoarele:

- garantia de bund executie a contractului e constitule de citre contractant in seopul
asigurdrii autoritdtii contractante de indeplinirea cantitativd, calitativa si Tn perioada
convenita a contractului de achizitie publici/contractuiu subsecvent;

-in cazul atribuirii unui contract de furnizare sau de servicll, cu exceptia serviciilor de
proiectare, precum si in cazul unul contract atribuit in urma aplicarii procedurii de negociere
fard publicare prealabils a unui an unt de participare, autaritatea contractantd are dreptul de
a nu solicita contractantului constituires garantiel de bund executie;

- autoritatea contractant stabileste valoares grrantiel de bund executie prin raportare la
complexitatea contractului de achizitie publlcf/contractului subsecvent care urmeaza a fi
executat, care insa nu trebuie s3 depdseascd 10% din pretul contractului, fird TVA,

in functie de tipurile de servicii care urmeara 53 faca obiectul achizitiel, autoritatea
tontractanta va preciza in invitatia de participare dacs solicits sau nu constituirea garantiei de
buna executie, iar cuantumul acesteia nu va depisi 10% din valoarea estimata a achizitiel, firs
TVA. Restituirea garantiei de bund executie se va realiza confarm prevederilor legala,

4. Responsabilitati
Primarul orasulul Bicaz

- transmite referatul de necesitate spre aprobare consiliului local, judetean sau consiliului
general al municipiului Bucuresti; i

-respectd principiile: nediscriminarea,” tratamentul egal, recunoasterea reciprocs,
transparenta, proportionalitatea si asumarea rispunderil:

- organizeazd concursurile de solutii canform leglsiatiei in vigoare;
- atribule contractelor de achizitie publici/acordurile cadru;

- publica anuntul de atribuire a contractului n Jurnalul Oficial 31 Uniunii Eurapene si la nivel
national;
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- transmite spre publicare, in termen de 30 de zile de la incheierea fiecdrui trimestru a

anunturilor de atribuire grupate trimestrial.
Compartimentul care solicita achizitia servidului
- elaboreazi referatul de necesitate 5t “TS-UFIJTI.-E avizdrii i aprobani;
- transmite referatul de necesitate aﬂr;:i: aL-
Compartimentul achizitll publice
- verifics continutul referatului de necesitate;
- alege codul CPV al serviciului solicitat gi identifica pozitia acestuia in PAAP;

_ verifics incadrarea valorll estimate a achizitiei in pragurile valorice prevazute de lege pentru
aplicarea procedurii propria; ol

- elaboreazd si semneazs nota justificativa care contine informatil privind serviciul solicitat,
valoarea estimath a achizitiel 5i pozitia acesteia in PAAP, bugetul alocat achizitiei, alegerea
metodel de realizare a achizitiel, informatii privind ofertantii, dupd caz, persoanele
desemnate cu afectuarea achizitiel.

Compartimentul juridic

- avizeazd nota justificativa si desemneaza un consilier juridic care va participa la realizarea
achizitiei;

- consilierul juridic desemnat participd aldturl de persoana responsabild cu achizitia la

derularea proceduril de achizitie realizatd in SEAP si semneazd, cu aceasta ocazie, acceptul
achizitiel listat din SEAP (accept formulat de AC citre ofertant).

5. Diagrama de proces

1. IDENTIFICAREA NECESITATII DE SERVICI| SOCIALE

Compartimentele de specialitate identifica necesitatea furnizarii unor servicii sociale
sau altor servicil specifice necesare comunititil locale si beneficiarilor eligibili.

L
2. ELABORAREA REFERATULUI DE NECESITATE

Compartimentul solicitant intocmeste referatul de necesitate care cuprinde
justificarea achizitiel, tipul serviciilor solicitate, valoarea estimata si necesarul de
finantare.

v
3. APROBAREA REFERATULUI DE NECESITATE

Referatul de necesitate este transmis spre aprobare conducerii institutiel si, dupd caz,
Consiliului Local.
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4. TRANSMITERT A DOCUNTRY 70 VAT LUMPARTIMENTUL ACHIZITH
Referatul de necesitz®e aprob: * goon 4 wnernls 0 rartimentulusl Achizitii Publice
g inlil e a proce g de stribuire,

¥

5. VESUICARS ATNCR0 ARG TN PAAP $1 BUGET
Compartimentul Achizith Sublics verifics exist: e achizitiel in Programul anual al
achizifiilor publies = existanta Sandurlior alocate,

W

6. STABILIREA CODULUI CFV 51 4 VALORII ESTIMATE

Se stabileste codul CPV aferent servicillor sociale ¢l se verificd valoarea estimati a
contractuiul de achizitie. .

L
7. ANALIZA TNCADRARI iN FRAGUL VALORIC LEGAL

se verifica dacl valoarea estimata a achizitie! este egald sau deplseste pragul valoric
prevdzut pentru serviciile sociale si alte servich specifice.

%
DECIZIE ~ VALOAREA ESTIMATA E5TE 2 3.741,750 LEI FARA TVA?

Se stabileste daca achizitia intrd sub incidenta proceduril proprii aplicabile serviciilor
sociale sl altor servicll specifice.

¥
DA - 5e aplicd procedura proprie NU - Se aplicd alte proceduri legale
Achizitia se realizeazi prin procedura Achizitia se realizeazd conform regulilor
proprie pentru servicii sociale si alte aplicabile valorilor inferioare pragului
servicii specifice, legal.
¥

8. ELABORAREA NOTEI JUSTIFICATIVE

Compartimentul Achizitii Publice elaboreaz3 nota justificativd privind valoarea
estimatd, metoda de atribuire, pozitia in PAAP 5i resursele necesare.

L
9. AVIZAREA DOCUMENTATIE! DE CATRE COMPARTIMENTUL JURIDIC

Compartimentul juridic verifica legalitatea documentelor si desemneaz’ consilierul
Juridic care participd la procedurd.

¥

112



Manual de proceduri interne
Orasul Bicaz, judetul Neam]
w s, b .‘j'l I

10. ELABORAREA DOCUMENTATIEI DE ATRIBUIRE

cumentatia de atribuire, specificatiile tehnice, criteriile de atribuire §i
conditiile contractuale.

¥
11, STABILIREA CRITERIULUI DE ATRIBUIRE

5e stabileste criteriul de atribuire — cel mai bun raport calitate-pref sau cel mai bun
raport calitate-cost.

v
12. STABILIREA CONDITIILOR PRIVIND GARANTIILE

Autoritates contractanti stabileste dacs solicitd garantie de participare 5ifsau
garantie de bund executie.

¥
13, VERIFICAREA POSIBILITATII DE REZERVARE A PROCEDURII

Se verificd dacs procedura poate fi rezervatd furnizorilor de servicii soclale sau altor
operatori economicl eligibili conform legil.

v
DECIZIE — PROCEDURA ESTE REZERVATA?

Se stahileste dac participarea la procedura este rerervatd anumitor categorii de
operatori economici.

Se intocmesc do

¥
DA — Participarea este restransa NU - Participarea este deschisd
Participarea la procedura este permisa Procedura este deschisa tuturor
doar operatorilor economici eligibili gperatorilor economici interesatl care
conform conditiilor stabilite de lege. indeplinesc conditiile documentatiei.
v

14. PUBLICAREA ANUNTULUI DE PARTICIPARE

Primaria Orasului Bicaz publics anuntul de participare sau an uniul de intentie valabil
in mod cantinuu.

¥
15. TRANSMITEREA 5| PUBLICAREA DOCUMENTATIE!

Documentatia de atribuire este pusd la dispozitia operatorilor economici interesati
prin mijloace electronice.

v
16. PRIMIREA 51 INREGISTRAREA OFERTELOR

Operatorii economiei transmit ofertele in termenul stabilit prin documentatia
proceduril.
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17. DESCHIGERE n 5! AWALIZA OFERTELOR

Comisia de evaluare verifics documentaie de calificare si analizeazs propunerile
tehnice 5i financiars,

v
18. SOLICITAREA DE CLARIFICARI

In cazul in care este necesar, comisia solicitd clarificarl si documente suplimentare
operatorilor sconamici,

¥
19. EVALUAREA OFERTELOR 3i STABILIBEA OFERTEI CASTIGATOARE

Comisia de evaluare stabilests oferta rea mal avantajoasa din punct de vedere
ECOBOMIC.

1'
DECIZIE - EXISTA OFERTE ADMISIBILE?

Se stabileste dac3 ofertele depuse respecti corintele tehnice, financiare ii legale
stabilite prin documentatie,

¥
DA - Se atribuie contractn! U —Procedura se anuleaza sau se reia
5e intocmeste raportul procedusii 5 i€ frocedura se anuleazd sau se reig
desemneazd operatorul aconomic conform prevederilor legale aplicabile.
castigator,
¥

20. INTOCMIREA RAPOFTULLI PROCEDURII

Comisia de evaluare intocmeste raportul precedurii de atribuire sl documentele
justificative aierente.

¥ 5
21. COMUNICAREA REZULTATULUI PROCEDURI)
Rezultatul procedurit este comunicat tuturor cperatorilor economicl participanti.
v
22. PUBLICAREA ANUN [ULLI DE ATRIBUIRE

Autoritatea contractanta publicd anuntul de atribuire in conformitate cu prevederile
legale.

¥
23. INCHEIEREA CONTRACTUI.UI DE SERVICH SOCIALE
Se incheie contractul de achizitie publica cu operatorul economic declarat ca stigator.
L
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i RS

4. MIONITORIZAREA DERULARII CONTRACTULUI

ponsabile monitorizeaza executarea obligatiilor contractuale $i
calitatea serviciilor furnizate.

v
5. VERIFICAREA INDEPLINIRII OBLIGATIILOR CONTRACTUALE

e verifica respectarea indicatorilor de calitate, continuitate si sustenabilitate @
serviciilor sociale contractate.

4
26. EFECTUAREA PLATILOR

Platile se efectusazd conform clauzelor contractuale si documentelor justificative
aprobate.

v
27. INREGISTRAREA 51 ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Documentele aferente procedurii 5i contractului sunt inregistrate si arhivate conform
legislatiel aplicabile.

v
28. MONITORIZAREA 51 ACTUALIZAREA PROCEDURII

Procedura este monitorizati permanent 5i actualizata ori de cite ori intervin
modificiri legislative sau organizatorice.

Compartimentele res
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4. PROCEDURA D EVALUARE 5! PREVENIRE A RISCURILOR

1. Scopul proceduri

Prezenta procedurd stabileste cadrul organizatoric si metodologic pentru desfisurarea
activitatilor de identificare, anzliz3, evalyare St gestionare a riscurilor de coruptie In cadrul
Primariel Orasulul Bicaz, precum # responsabiiitdtile structurilor organizatorice s ale
persoanelor implicate in acest proces, Procedurs reglementeazd modul de realizare a
procesului de management al riscurilor de coruptie la nivel institutional, in vederas asigurarii

unui sistem eficient de prevenire, control si monlterizare 3 acestor riscuri.

Prin aplicarea prezente proceduri se urndrests . instituirea unui mecanism coerent 5i
sistematic de evaluare a riscurilor de coruptie, core s§ permitd identificarea timpurie a
vulnerabilitatilor existente fa nivelyl activitatilor desfisurate de institutie si adoptarea
masurilor adecvate pentru prevenirea si limitarea aparitiei unor situatli de coruptie. In acest
sens, procedura contribuie la consolidares integritatii institutionale, |a cresterea gradului de
responsabilitate In exercitares atributiilor de serviciu'si la imbundtaticea calitatii proceselor
administrative.

Totodatd, procedura are rolul de a asigura continuitatea activitdtilor institutiei, inclusiv in
situatiile generate de fluctuatia personaiulul, prin stahilires unor reguli clare privind medul de
realizare a activitdtilor de evaluare a Fiscurilar 51 2 responsabilitatilor aferente. De asemenea,
procedura oferd suport pentru activititile desfusurate de structurile de audit intern, de
control sau de alte organisme abilitate, orin stabilirea cadrului procedural pentru intocmirea,
verificarea, avizarea si aprobares documsntelor aferente procesulul de management al
riscuriler de coruptie. \

scopul principal al procedurii Tl constitule implementarea si aplicarea sistematicd a
managementulul riscurilor de coruptie la nivetul Primariei Orasului Bicaz, prin adoptarea unor
mésuri de prevenire si control care 53 reduct probabilitatea de aparitle a riscurilor de coruptie
7l 58 limiteze impactul acestora in situapa in care se materializeaza. in acest context,
procedura stabileste cadrul operational pentru identificares vulnerabilitatilor institutionale,
evaluarea nivelului de risc 5i stabllirea masurilor de interventie necesare pentru diminuarea
riscurilor Identificate.

Evaluarea riscurilor de coruptie in cadrul Primriei Orasulul Bicaz se realizeazs in mod periodic
5i orl de cate ori apar modificri semnificative in structura arganizatoricd, atributiile institutiei
sau modul de desfigurare a activititilor administrative. Procesul de evaluare are In vedere
atat facterii interni, cat si factorfi externi care oot influenta activitatea institutiei, in scopul
identificaril amenintirilor de coruptie care pot fi anticipate in mod rezonabil. In cadrul acestui
proces sunt analizate vulnerabilitdtile existente, sunt stabilite prioritdtile in gestionarea
riscurilor 5i este evaluatd eficacitatea miisurilar de prevenire si control implementate, astfel
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incat managementul riscurilor de foruptie sd contribuie la functionarea eficienta &l
transparentd a institutiel. X . v

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd se aplica la nivelul Primariei Orasului Bicaz 5i reglementeaza modul de
organizare si desfisurare a activitatilor de identificare, analizd, evaluare, monitorizare si
prevenire a riscurilor de coruptie asociate proceselor §i activititilor desfasurate in cadrul
nstitutiei.

Procedura este aplicabild tuturor compartimenteior functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarulul, precum si personalului care i5i desfagoara activitatea in cadrul
acestora, indiferent de functia ocupatd sau de natura raporturilor de munca sau de serviciu.
Prevederile acestel proceduri se aplica in toate situatiile in care sunt analizate actlvitatiie sh
procesele instituflonale in vederea identificirii vulnerablilititilor ce pot genera riscuri de
coruptie si stabilirii mAsurilor adecvate de prevenire si control.

Domeniul de aplicare al proceduril include toate activititile si procesele administrative,
decizionale si operationale desfasurate la nivelul Primariei Orasului Bicaz, care pot genera
riscurl de coruptie sau pot crea premise pentru aparitla unor situatil de neconformitate cu
normele de integritate 5i de eticd profesionali. in acest sens, procedura vizeazd atat
activitdtile interne ale institutiel, cat 5i activitdtile care implica relatii cu cetatenil, aperatoril
economicl, institutiile publice sau alte entitdti externe.

Aplicarea prezentel proceduri revine conducitorilor compartimentelor din cadrul Primariei
Orasului Bicaz, care au responsabilitatea de a identifica si evalua riscurile de corupfie asociate
activititilor specifice domeniului lor de competenta, precum §i perscanelor desemnate cu
atributil in domeniul integritatii i managementulul riscurilor. De asemenea, procedura
implici participarea structurilor de conducere ale institufiei, care au rasponsabilitatea de a
analiza, aproba si monitoriza mdsurile stabiiite pentru prevenirea si diminuarea riscurilor
identificate.

Prin aplicarea acestei proceduri se asigura implementarea unul sistem coereat de
management al riscurilor de coruptie la nivelul Primdriei Orasului Bicaz, contribuind la
consolidarea integritatii institutionale, la cresterea transparentei in exercitarea atributiiler de
serviciu si la prevenirea aparifiei unor situatii care ar putea afecta buna functionare a
administratiei publice locale.

3. Descrierea procedurii

Prezenta procedurd reglementeazd modul de identificare, analizd, evaluare si monitorizare a
riscurilor de coruptie, precum si stabilirea 5i implementarea masurilor de prevenire sl control
al acestara.
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Primdria Bicaz adapteazd procesul de razn BT ET siscuriior de coruptie dimensiunii,
complexitatii si mediului specific. fn vaisr @ ot il tuturor surselor posibile de risc si
pentru diminuarea sau elimingraa prohabiicsiii 57 Irnesctulul dscurilor de coruptie.

Primarul orasului Bicaz stabileste vidnmers WS 5 emenintdrile afarente oblectivelor zj
activitatilor, care pot afecta atingeres ac=siara

Primarul orasulul Bicaz oreaniz=azs =i implementsa! vn proces eficient de management al
riscurilor de coruptie, in principal, pris:

= identificarea riscurilor da soruptie n stransd legiturs cu actlvitatile din cadrul ohiectivelor
specifice a ciror realizare ar putea fl afectats de materializarea riscurilor de coruptie;

-identificarea amenintirilor/ vulnerabilititilor nrerente in cadrul activitatilor curente ale
Primariei Bicaz, care ar putea conduce la nerealizarea obiectivelor propuse si la sdvarsirea
unor fapte de coruptie si fraude;

= evaluarea riscurilor de coru ptie, prin estimarea probabilitdtil de materializare, a impactului
asupra activitatilor din cadrul obiectivelor in cazul In care acestes se materializeaza;

- lerarhizarea si prioritizarea riscurilor de coruptie in functie de tolera nta la risc;

-stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor de coruptie (raspunsului la rise} prin
identificarea celor mai adecvate modalititi de tratare a riscurilor de coruptie, inclusiv masuri
de control: ;

- analiza §i gestionarea riscurilor de coruptie In finctie de limita de tolerantd la risc aprobata;

- monitorizarea implementdrl masurilor de control si revizuirea acestora in functie de
eficacitatea rezultatelor acestora: '

- raportarea periodicd a situatiei riscurilor se realizeass ori de cite orl este nevoie sau cel putin
0 datd pe an, respectiv dacd riscurile persistd, in functle de aparitia de riscuri nol, eficlenta
masurilor de control adoptate, reevaluarea riscurilor existente.

Principalele elemente de care depinde realizarea procesului de management al risculul, sunt;
- existenta obiectivelor definite care sa rispund3 cerintelor SMART:

~alocarea unor resurse adecvate pentru punerea in practicd a masurilor de gestionare a
riscuriler, in vederea diminuarii posibilititli ca oblectivul sau activitatea sa nu fie indeplinite;

- utilizarea informatiilor privind managementul riscului in luarea decizillor (in functie de
riscurile semnificative/ strategice).

Primarul orasului Bicaz nominalizeazd responsabili cu riscurile de coruptie si asigurad cadrul
organizational §i procedural pentru identificares si evaluarea riscurilor, stabilirea strategiei de
gestionare a riscurilor de coruptie, monitorizares implementdrii masurilor de control,
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revizuirea si raportarea periodica a acestora. in ceea ce priveste responsabilitatea gestionarii
riscurilor de coruptie semnificative, aceasta revine Primarului.

Toate activitatile 5i actiunile initiate §i puse in aplicare in cadrul proces ului de management al
riscurilor de coruptie sunt riguros documentate, iar sinteza datelor, informatitlor 5i deciziilor
luate in acest proces este cuprinsa in Registrul de riscuri la coruptie, document care atestd ca
i cadrul Primériel Bicaz exista un proces de management alriscurilor de coruptie sk c3 acesta
functioneazd. Registrul de riscu ri la coruptie pe Primarie include numai riscurile semnificative.

Responsabilil cu riscurile la coruptie colecteazd riscurile aferente activitailor, identifica
strategia de risc, elaboreazd Registrul de riscuri |a nivelul compartimentelor din primul nivel
de conducere, propun masuri de control gi monitarizeazs implementarea acestora, dupa ce in
prealabil acestea au fost aprobate de citre Primar.

Riscurile la coruptie sunt actualizate on de cite orl se impune acest lucru, dar obligatoriu
anual, prin completarea modificdrilor survenite in Registrul de riscuri la coruptie a carui model
se regaseste anexat prezental procedurl. Primaria Bicaz poate utiliza o serie de instrumente
specifice identificirii gi urmaririi riscurilor de coruptie, precum formularul de alertd la risc sl
fisa de urmdrire a riscului, fard ca acestea <4 aiba un caracter obligatoriu.

Misurile de control stabilite de compartimente se centralizeazd la nivelul Primériei oragulul
Bicaz sl sunt aprobate de citre Primar. Masurile de control sunt obligatorii pentru gestionarea
riscurilor de coruptie semnificative de la nivelul compartimentelor §i se actualizeaza ori de
cite ori este nevoie.

Conducitorii compartimentelor din primul nivel de conducere raporteaza anual desfagurarea
procesului de gestionare a riscurilor de coruptie, care cup rinde in principal numarul total de
riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numirul de riscuri tratate si nesolutionate pana
la sfirsitul anulul, stadiyl Implementdril masurilor de control st eventualele revizuiri ale
evaludrii riscurilor, cu respectarea limitei de tolerantd la risc aprobate de Primarul orasulul
Bicaz.

Pe baza raportérilor anuale primite de la compartimente se elaboreazd o informare privind
desfasurarea procesulul de gestionare 3 riscurilor fa nivelul Primariei Bicaz, Informarea este
analizatd si aprobatd in Comisia de monitorizare, ulterior aceasta este prezentatd Primarului.

Fluxul procesulul de management al riscului este prezentat in Diagrama de proces, care oferd
stit Primarului orasului Bicaz, cat 5i personalulul responsabil cu managementul riscului
informatii despre procesele desfasurate, persoanele 5 documentele implicate, precum 5
relatia dintre acestea, respectiv responsabilitatile fiecdruia.

Identificarea riscurilor din Primaria Bicaz

Conducitorii compartimentelor i personalul au obligatia de a identifica riscurile care
afecteaz’ atingerea oblectivelor specifice.

Persoana care identifica un risc analizeazd preliminar riscul identificat, procedand la:
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~ definirea corectd a risculul, cu respactarea urmitoarelor reguli;

riscul este o situatie, un eveniment LAt poaie 53 apara, o incertitudine §i NuU ceva sigur;
riscurile care nu afecteazd obiectivele/ activitatile nu se identifics ca riscuri;

problemele dificile identificate nu trebuie ignorate. Ele pot deveni riscuri in situatii
repetitive din cadrul Primériei, sau periru alte entitdti in care astfel de riseuri nu L-au
materializat;

riscurile nu trebuie definite prin impactul lor asupra oblectivelor, impactul nu este risc, ¢
consecinta materializaril riscurilor asupra realizarii obiectivelor;

riscurile nu se definesc prin negarea obiectivelor:
problemele care vor apdrea cu siguranta nu constituie riscuri, ci certitudini:

problemele a ciror aparitie este imposiblld nu constituie riscurl, ¢l fictiuni,

— prezentarea cauzelor, descrieres circumstantelor care favorizeazs ap aritia risculul;

=+ analizarea consecintelor, in cazul materiatizarii riceului, asupra realizarii obiectivelor.

Completarea Formularului de alertd la risc reprezinta primul pas in procesul de identificare a
riscurilar, Formularul de alert3 la risc prezinta urmatoarele;

— descrierea risculul:

[

riscul identificat;
oblectivul specific/activitatea clirul/edreia ii ecte atazat riscul
cauzele;

cansecintele;

— evaluarea riscului:

- estimarea probabilitdtii de aparitie;
- estimarea impactului:
- evaluarea expunerii la risc:

opinie cu privire la rise: tipul de rdspuns la risc (strategia adoptatd), mésuri de control
recomandate;

— documentatia utilizatd pentru fundamentarea riscului identificat;

— persoana care identificd riscul:

— data intocmirii formularului;
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— responsabilul cu riscurile;
— data primirii formularului de catre responsabilul cu riscurile;

-+ decizia Primarulul de clasare, escaladare sau refinere pentru gestionare a riscului.
in functie de mediile in care apar potentiale cauze ale riscurilor, se pot identifica urmatoarele:

/ Cauze externe - sunt specifice mediului extern al Primdriei Bicaz §i se numesc amenintari.
Aceste amenintdri nu pot fi controlate in totalitate de Priméria Bicaz, dar pot fi luate
masuri de gestionare a riscurilor.

Exemplu de medii generatoare de amenintarl/ cauze externe: politice, gconomice, socio-
culturale, tehnologice, juridice, de mediu - precum catastrofe naturale, conditii meteo, etc.

J/ Cauze interne - sunt specifice Primdriei Bicaz §i se numesc vulnerabilitati. Aceste
vulnerabilititi pot fi de reguld gestionate direct in cadrul Prim3riel Bicaz § pot fi
identificate la nivelul unor domenii de actlivitate specifice Primariel, rezultand mai multe
tipuri de vulnerabilitatl.

Exernple cauze interne: financiare, resurse umane, achizitii publice, regulamente 5i norme
interne cum ar fi; prevederi care exced cadrul legal sau Intra in contradictie cu acesta, baze de
date neactualizate.

Cauzele eare stau la baza revizuini riscurilor sunt urm atoarele:

- schimbérile majore care pot intervenl in mediul institutional sau In obiectivele Primariei
Bicaz;

- modificarea profilurilor riscurilor, ca urmare a implementérii misurilor de control §i a
schimbirii cauzelor care favorizeazs aparitia riscurilor;

- eficacitatea gestiondril riscurilor gi luarea de noi masuri, functie de caz.
in ceea ce priveste evaluarea expunerii la risc, aceasta se realizeazd de citre responsabilul cu

riscurile/ Prirnar prin Registrul de riscuri, astfel:

- estimarea probabilititii de aparitie a riscului, pe o scala de trel trepte, ca fiind: scazuta,
medie, mare;

— estimarea impactului asupra oblectivului, pe o scald de trei trepte, ca fiind: scazut, mediu,
ridicat;

. gyaluarea expunerii la risc, respectiv conseciniele, ca o combinatie de probabilitate gi
impact, pe care le poate resimfi compartimentul in raport cu obiectivele prestabilite, in
cazul in care riscul se materializeazd.
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Th acest sens, evaluarea riscuriior la wivelul Frinidriei Bicaz se realizeazs pe baza unel scale de
3 sau 5 trepte, aprobata de citre Primarul orasului Bicaz,

Responsabilul cu riscurile din cadrul compartimentulul analizeazd fiecare Formular de alerts
|a risc, primit de la persoanele care au identificat riscurile sl propune:

— Clasarea risculul aferent farm ularului de alerta Ia risc, dacs riscul este nerelevant;
- Escaladarea riscului la niveluriie su perioare 2le managementulul;

— Retinerea riscului pentru gestionare, caz in care propune unul din tipurile de raspuns la
risc (strategia adoptata): acceptarea, monitorizarea, evitarea, tra nsferarea, tratarea,

Dupa finalizarea actiunii de analiza a riscurilor nou identificate, responsabilul cu riscurile
transmite Primarulul spre analizi formularyl de alertd la risc, impreund cu documentatia
aferenta.

Pe baza formularelor de alertd la risc aprobate, responsabilul cu riscurile elaboreazs Registrul
de riscuri pe compartimente, il transmite spre aprobare Primarulul 51 apoi Secretariatului
tehnic al Comisiei de Monitorizare.

Secretariatul tehnic al Comisiei de Meonitorizare analizeazd Registrele de riscuri de la nivelul
compartimentelor $i elaboreazd Registrul de riscuri pe entitate, care ulterior se analizeazi de
catre membrii Comisiei de Monitorizare 5i e aprobd de citre presedintele CM, Registrul de
riscuri pe entitate cuprinde riscurile semnificative ru scopul de a se evita un volum exagerat si
necontrolat de riscurl si de 3 se gestiona eficlant fscurile de 1a nivelul Prim&riei Bicaz.

Riscurile cu grad de expunere scizut sunt gestionate la nivelul compartimentelor care le-au
Identificat.

Gestionarea riscurilor din cadrul Prim3riei Bicar
Identificarea, stabilirea si implementarea tipului de rispuns la risc

In procesul de gestionare a riscurilor, peh‘rru fiecare risc identificat si evaluat, se aplied o
strategie adoptatd, respectiv tipul de rispuns la rise, considerat cel mai adecvat, de citre
responsabilul cu riscurile/ Secretariatul tehnic al Comistel de Monitorizare prin reglstrele de
riscuri, respectiv:

— acceptarea (tolerarea) riscului, in cazul riscurilor cu expunere sedzutd sau atunci cind
aplicarea unei strategii de rispuns |a risc nu este posibila;

— monitorizarea permanentd a risculul, in cazul riscurilor cu impact semnificativ, dar cu
probabiiitate micd de aparigie;
.1'.
b
— evitarea risculul, cu precizarea 3 aplicarea acestai strategii este limitata in cazul
activitatilor care {in de scopul imisiunea) proceduril:
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— transferarea (externalizarea) riscului, indeosebi in cazul riscurilor financiare i
patrimoniale;

— tratarea (astenuarea) risculul, caz in care s¢ identificd masurile de control posibile ce pot
fi luate astfel incat riscurile sa fie contralate satisficdtor.

Secretariatul tehnic al Comisiei de Moenitorizare pe baza Registrulul de riscuri de la nivelul
entitatii propune profilul de risc gi limita de tolerant3 la risc care sunt analizate in sedinta CM.

Profilul de risc oferd o imagine de ansamblu, cuprinzind evaluarea generala, documentatd g
prioritizatd, a gamel de riscuri specifice cu care se confruntd Primaria Bicaz.

Nivelul de expunere la risc ce este asumat de entitate, prin decizia de neimplementare a
misurilor de control a riscului este reprezentat prin limita de toleranta.

in acord cu limita de tolerantd, Priméaria Bicaz f5i asuma o cantitate de risc pe care este
pregitita sa o tolereze sau la care este dispush si se expuna |a un moment dat prin toleranta
la risc. Astfel vor fi luate masuri de contral la nivelul Primariel Bicaz numai pentru riscurile
aflate deasupra limitei de toleranta.

Profilul de risc §i limita de tolerantd sunt avizate de citre Presedintele CM §i ulterior sunt
transmise spre aprobare Primarulul orasulul Bicaz.

Modalititile de reprezentare a limitei de toleranta la risc pot fi identificate printr-o matrice,
dar si prin codarea pe culori a riscurilor (tehnica samaforulul - se regaseste anexat), fapt care
oferd o imagine clard asupra intensitatil miasurilor de control ale riscurilor identificate pe scala
de 3 trepte sau de 5 trepte.

in vederea imbunatitirii capacitdtii de gestionare a esecului de management, Prim fria Bicaz
coreleazd Instrumentele care au impact asupra |dentificarii timpuril a rlscurilor i
vulnerabilitatilor prin actiuni, precum:

- auditarea interni, o datd la doi ani, 2 sistemului de prevenire a coruptie;

- adoptarea cadrului nermativ necesar pentru evaluarea riscurilor de coruptie, ca premisa
pentru actualizarea o datd la dol ani a planurilor de integritate;

. degvoltarea unui mecanism de evaluare ex-post a incidentelor de integritate s de
promouare a masurilor preventive adaptate la tipologia faptelor analizate;

publicarea listei incidentelor de integritate si a masuriior de remediere, aldturi de
rezultatele evaludirii SCIM si de indicatorii aferenti fiecrui standard;

- adoptarea unul standard de raportare anual referitar la modul de wtilizare a banilor
publici pentru atingerea obiectivelor Primariei Bicaz, =3 premisd pentru stabilirea
finantérii viitoare si reflectarea acestui standard in rapoartele anuale ale Primariei Bicaz;
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stabilirea de finte de management pentru functile de conducere privind gradul de
conformitate administrativd si de Imolementare a standardelor legale de integritate,
precum gl aplicarea corelativl de misuri ma nageriale corective.

Monitorizarea implementsrii masurilor ge cantrai [a nivelul Primariei Bicar

Oupa elaborarea Registrului de riscuri pe Primérie, pe baza profilului de rise si a formularelor
de alerta la risc transmise de compartiments, Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare

intocmeste Plonul de implementare g mdsurilor de contral, care cuprinde riscurile situate
deasupra limitei de toleranty. '

Planul de implementare a misurilor de controf cuprinde:
- denumirea risculul:

- masurile de control:

termenele de implementare;

responsabilii cu implementarea masurilor de contral.

Planul de masuri poate s& cuprinds inclusiv recomandarile cu privire la misurile de control,
Cuprinse in rapoartele de audit (structura internd de audit; Curtea de Conturi; Autoritatea de
audit; structurile de audit ale Comisiel Europena),

Dupa elaborarea Planului de masuri, Secretariatul tehnic al CM il transmite pentru avizare
presedintelui CM 5i spre aprobare Primarulul Primdriel Bicaz.

Secretariatul tehnic al CM transmite Planul de ma3=url aprobat compartimentslor responsabile
cu riscurile identificate pentru 2 implementa i monitoriza mdsurile de control aferente.

Procesul de monitorizare cuprinde stadiul implementdril masurilor de contrel prevazute in
Planul de masuri prin completarea Figei de urmirire a riscului (FUR) sl cuprinde:

= |D-ul risculul (format din abreviersa campatimentuivi $i numarul curent al riscului);
- denumirea riscului monitorizat:

- nivelul de expunere |a risc;

- masurile de control propuse in Formularul de alerts la risc;

= stadiul implementirii masurii de contral;

- dificultatile Intdmpinate;

- actiunile nol propuse:

- responsabilul 5i termenele,

Persoana care a identificat riscul elaboreazd Fisa de urmdrire a risculul si o transmite
responsabilulul cu riscurile de la nivelul compartimentului in vederea verificiril i ulterior,
Primarului, spre aprobare,
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Pe parcursului intregulul an, monitorizarea implementirii masurilor include analiza stadiului
acestora, precizarea dificultdtilor intampinate, actiunile nol propuse precum §i consemnarea
datel la care s-a efectuat evaluarea.

Responsabilul cu riscurile l informeazd, ori de cite ori este cazul, pe Primar, asupra stadiului

implementirii masurilor de control.
Revizuirea si raportarea periedica a riscurilor

in cadrul procesulul de revizuire, responsabilul cu riscurile pe compartiment, asigura
analizarea stadiului implementaril masurilor de control, a eficacititii acestora, precum §i
reevaluarea riscurilor din sfera lor de responsabilitate, orl de cate orl este cazul, sau cel putin
o dath pe an, in urmatoarele situatii:

- riscurile persista;

- au apdrut riscuri noi;

- Impactul 5l probabilitatea riscurilor au sufierit modificari;

- mésurile de control sunt ineficiente;

. modificarea termenelor pentru implementarea masurilor de controf;

- escaladarea unor riscuri;

- prioritizarea riscurilor;

- riscurile tratate pot fi inchise, ca urmare a:
_ constatirii elimindrii cauzelor care favorizau aparitia riscurilor respective;
- renuntéril la unele activitdt] la care erau asociate riscurile respective;
- alte situatii, motivate de citre Primar sau de catre CM,

Raportarea cu privire la procesul de gestionare a riscurilor se realizeard anual la nivalul
compartimentelor, prin elaborarea unul Raport privind desfisurarea procesului de
gestionare a riscurilor (Raport), anexat prezente proceduri.

Responsabilul cu riscurile elaboreazd Raportul, care cuprinde o analizd a tuturor riscurilor
incluse in Registrul de riscuri de la nivelul compartimentului §i o sintezd a informatiilor
prezentate in Fisele de urmarire a riscurilor gl a Formularelor de alertd la risc pentru riscurile
noi identificate,

Dup# elaborarea Raportului, responsabilul cu riscurile il transmite Primarului pentru analiza
si aprobare, respectiv Secretariatului tehnic al CM spre informare.

Pe baza rapoartelor transmise de catre com partimente, Secretariatul tehnic al CM elaboreaza
Informarea privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor (Informare), care
cuprinde o imagine de ansamblu & procesulul de gestionare a riscurilor 12 nivelul entitatii.
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Informarea se transmite presadintelui Comisiei de iMonitorizare pentru analizd 5i avizare s
Primaruiui entititii spre aprobare, inJinte de a fi adusi la cunostintd intregului personal al
Primarief Bicaz.

4. Responsabilitati

Primarul orasului Bicaz

- aproba profilul de risc si limits de tolerant 12 risc;

- aproba Planul de msuri:

- Ofganizeazd si implementeazs procesul de management al riscurilor:

- analizeazs si aprobi Informarea.

Compartimentul Audit Public Intern/externalizat:

- face recomandari pe parcursul misiunilor de audit, in vederea imbunatatiri controalelor
existente 5l urmareste indeplinirea recomandarilor.

Persoana care a identificat un risc:
- elaboreazs formularul de alerts la risc in cadrul c3ruia:
= identifica si descrie riscul aferent nhiectliuuauifa-:tiulti;ii;
- analizeazd riscul identificat:
- identifica cauzele care favorizeszs apariiiz/iepeotaraa acestula;
- identific consecintele aparitiei riseului identificat;
- evalueazd expunerea la risc pe baza probabilititii $i impactului riscului:
- Ppropune masuri de control necesare a fi luate pentru a contrels riscul identificat,

- transmite formularul de alerts la risc responsabilului cu riscurile pe compartiment, atasind
la acesta documentatia utilizats pentru fundamentarea risculul;

- elaboreazd Fisa de urmdrire a riscului cu sprijinul responsabilului cu riscurile:
- implementeazd masurile de control aprobate prin Planul de masuri.
Responsabilul cu riscurile pe compartiment:

- colecteazd Formularele de alertd la risc §i documentatiile aferente de la persoanele care au
identificat riscurile din cadrul compartimentului:

- analizeazd fiecare Formular de alertd |a risc, evalueaza expunerea la risc pe baza
probabilitatii si impactului riscului, si ulterior transmite Primarului Formularele de alerti 3
risc;

= formuleazd o opinie cu privire la tipul de raspuns la risc (strategia adoptata) si misurile de
contral;
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- pune in practica decizia Primarului privind riscul identificat;
- elaboreazé i transmite Registrul de rigcuri pe compartiment Primarului acestuia;

_transmite Secretariatului tehnic 2l Comisiel de Monitorizare Registrul de riscuri pe
compartiment, aprobat;

- urmareste stadiul implementarii maturilar de control si- contribule la implementarea
masurilor de control;

- verifica Fisa de urmirire a riscului, pentru fiecare risc cuprins in Planul de masuri aprobat §i
completeazd misurile de control, dupa caz, precum si actiunile nol propuse;

- revizuieste riscurile, la sfargitul anului, in vederea actualizirll Registrului de riscuri pe
compartiment;

_ plaboreazs Raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor pe compartiment, pe
care il transmite spre aprobare Primarulul.

sefii de compartimente din cadrul Primériei Bicaz:

- desemneaza responsabilul eu riscurile de la nivelul compartimentului;

- analizeaz’. evalueazd si decide asupra riscurilor incluse in Form ularele de alert3 a riscurilor;
- aprobi Registrul de riscuri la nivelul compartimentului;

- monitorizeazh implementarea masurilor de control aferente Planului de masuri, aprobat la
nivelul entitatll, prin Fisele de urmarire a riscurilor;

- aprobi Raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor pe compartiment, pe care
1 transmite Secretariatulul tehnic al Comisiei de Monitorizare.

Membril Ch:

- asigurs implementarea etapelor aferente procesulul de management al riscurilor;
- analizeaz3 Registrul de riscuri pe Primdrie;

- analizeazs si decid asupra profilulul de risc §i limitei de tolerantd la risc;

- analizeazd rapoartele de audit, retindndu-se riscurile identificate prin acestea gl masurile
recomandate a fi implementate.

secretariatul tehnic al CM:

- analizeazs Registrele de riscuri de la nivelul compartimentelor 5t selecteazs riscurile medii i
ridicate, in vederea elaboririi Registrului de riscurl de la nivelul entitdtii pe care il transmite
spre aprobare presedintelul CM;

- propune profilul de risc gi limita de tolerantd la risc;

. elaboreazs Planul de masuri cu riscurile situate deasupra limitei de tolerants, il transmite
presedintelui CM pentru avizare g Primarulul entitatii pentru aprobare;
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- transmite catre compartirnente Plan! ce 1850 & *ubat pantru implementare;
- monitorizeazd procesul de gestionare 3 dscurion

- analizeaza si centralizeazs Rapoartele aiusts privind desfisurarea procesului de gestionare
a riscurilor de Iz nivelul compartimentela:

- elaboreazd Informarea priving desidguratea orocesulyi de gestionare a riscurilor 5 o
transmite spre avizare presedintelul €V, 4i sore aprobare Primarului entit3tii,

Presedintele CM:

- aprobd Registrul de riscuri pe Primérie;

- avizeaza profilul de risc si limita de teleranid I risc, discutate Tn CM:
- avizeazd Planul da msuri:

- analizeazd sl avireazd Informaroa privind destasurarea procesulul de gestionare a riscurilor
de la nivelul entitstii.

5. Anexe

- Formular alertd la risc;

- Scala de estimare a probabilititll de materializare a riscurilor;

- 3cala de estimare a impactului global al riscului;

- Scald de evaluare a expunerii:

- Registrul riscurilor la nivelul compartimentului

- Registrul riscurilor la nivelul Primériel Bicaz:

- Planul de implementare a masurilor de control:

- Proces-verbal sedintd Comisia de monitorizare:

- Figa de urmdrire a risculul;

- Raport anual privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor:
- Informare privind desfasurarea procesulu: de péstionare a riscurilor;
- Dispozitie de numire a Responsabilului cu riscurile pe compartiment,

6. Diagrama de proces

1. ORGANIZAREA PROCESULUI DE MANAGEMENT AL RISCURILOR

Frimarul Oragului Bicaz organizeazd si implementeazd procesul de management al
riscurilor de coruptie 5 stabileste ::a:!rur organizational necesar.
vy
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2. DESEMINAREA RESPONSABILILOR CU RISCURILE

Conducitorii compartimentelor desemneaza resoonsabilii cu riscurile i stabilesc
atributiile aferente procesului de gestionare a riscurilor.

¥
3. IDENTIFICAREA ACTIVITATILOR $1 OBIECTIVELOR VULNERABILE

Compartimentele analizeazd activititile desfagurate 5i identificd procesele
administrative si operationale susceptibile de aparitia unar riscuri de coruptie.

¥
4. IDENTIFICAREA RISCURILOR DE CORUPTIE

Persanalul 5i conducitorii compartimentelar identifica riscurile care pot afecta
realizarea obiectivelor 5 desfasurarea activitatilor institutiel.

k
5. ANALIZA PRELIMINARA A RISCURILOR

ta analizears cauzele, vulnerabilitatile si consecintele posibile ale riscu rilor
identificate.

v
6. COMPLETAREA FORMULARULUI DE ALERTA LA RISC

Persoana care identificd riscul intocmeste Formularul de alertd la risc si documentatia
justificativa aferenta.

L J
7. TRANSMITEREA FORMULARULUI CATRE RESPONSABILUL CU RISCURILE

Formularul de alertd la risc este transmis responsabilului cu riscu rile pe compartiment
pentru analiza si evaluare.

v
8. EVALUAREA EXPUNERII LA RISC

Responsabilul cu riscurile estimeazé probabilitatea de materializare, impactul §
nivelul expunerii la risc.

¥
DECIZIE ~ RISCUL IDENTIFICAT ESTE RELEVANT?

5@ stabileste dach riscul identificat necesitd misuri de gestionare i includerea in
Registrul de riscurl,

v
DA - Riscul se gestioneaza NU = Riscul se claseaza
Riscul este analizat, evaluat si inclus in Riscul este clasat ca nerelevant i nu
Registrul da riscuri pentru gestionare §i necesitd masuri suplimentare.

monitorizare.
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v
9. STABILIREA STRATEGIEI DE RASPUNS LA RISC

Responsabilul cu riscurile propune tipul de rispuns Ia rice: acceptare, monitarizare,
evitare, trancierars sau tratare.,

¥
10. TRANSMITEREA FORMULARELOR CATRE PRIMAR

Formularele de alertd la risc si docume ntatia aferentd sunt transmise Primarulul
pentru analizd 5i aprobare.

¥
11. ELABORAREA REGISTRULU! DE RISCURI PE COMPARTIMENT

Responsabllul cu riscurile intocmeste Reglstrul de riscuri la nivelul compartimentului si
il transmite spre aprobare.

¥
12. TRANSMITEREA REGISTRULUI CATRE SECRETARIATUL TEHNIC AL CM

Registrul aprobat este transmis Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare
pentru centralizare si analizi.

¥
13. ELABORAREA REGISTRULU| DE RISCURI PE ENTITATE

secretariatul tehnic al CM centralizeazs riscurile semnificative si elaboreaza Registrul
de riscuri la nivalul Primariel Orasului Bicaz,

Y
14. ANALIZA PROFILULUI DE RISC $I A LIMITEI DE TOLERANTA

Membrii Comisiei de Monitorizare analizeazi orofilul de risc si stabilesc limita de
tolerants la risc.

L
15. APROBAREA PROFILULUI DE RISC

Profilul de risc si limita de tolerantd sunt avizate de Presedintele CM si aprobate de
Primarul Orasulul Bicaz.

v
16. ELABORAREA PLANULUI DE IMPLEMENTARE A MASURILOR

Secretariatul tehnic al CM intocmeste Planul de implementare a masurilor de control
pentru riscurile aflate peste limita de tolerant3.

17. APROBAREA PLANULUI DE MASURI
Planul de masuri este avizat de Presedintele CM si aprobat de Primarul Orasului Bicaz.
L
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18. TRANSMITEREA PLANULUI CATRE COMPARTIMENTE

Planul aprobat este transmis compartimentelor responsabile pentru implementarea
miisurilor de control.

v
19, IMPLEMENTAREA MASURILOR DE CONTROL

Campartimentele si persoanele responsabile impleme nteazd masurile stabilite pentru
diminuarea sau eliminarea riscurilor identificate.

v
70. MONITORIZAREA IMPLEMENTARI MASURILOR

Responsabilii cu riscurile urmaresc stadiul implementirii masuriler si com
de urmirire a riscului.

. k
DECIZIE — MASURILE DE CONTROL SUNT EFICIENTE?

e verificd dacs masurile implementate reduc expunerea la risc §l contribuie ia
prevenirea riscurilor de coruptie.

pleteazs Fisa

Y
DA = Riscul este controlat NU - Se stabllesc masuri suplimentare
Riscul este mentinut sub limita de Se reevalueazd riscul si se stabilesc
tolerantd si continua s3 fie monitorizat misuri suplimentare de prevenire si
periodic. control,
L J

21. REVIZUIREA PERIODICA A RISCURILOR

Riscurile sunt revizuite periodic sau ori de cite ori intervin madificdri organizatorice,
legislative sau functionale.

Y
22. ACTUALIZAREA REGISTRULUI DE RISCURI

Registrul de riscuri este actuzlizat anual sau ori de cate ori apar riscuri nol ori
maodificari relevante.

. ¥
23, ELABORAREA RAPORTULUI ANUAL

Responsabilul cu riscurile intocmesyie Raportul anual privind desfisurarea procesului
de gestionare a riscurilor,

Y
24. CENTRALIZAREA RAPOARTELOR
Secretariatul tehnic al CM analizeaza si centrallzeazid rapoartele transmise de

compartimente.
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v
25. ELABORAREA INFORMARI| PRIVINDG GESTIONAREA RISCURILOR

Se intocmeste Informarea privind desissurarea procesului de gestionare a riscurilor la
nivelul institutiaj,

¥
26. ANALIZA 51 AVIZAREA T COMISIA DE MONITORIZARE

Comisia de Monitorizare analizeazs In formarea si documentele aferente procesului de
management al riscurilor.

¥

27, APROBAREA INFORMARI

Primarul Orasului Bicaz aprobi Informares privingd gestionarea riscurilor de coruptia.

-
Z8. COMUNICAREA SI IMPLEMENTAREA MASURILOR

Rezultatele evaludrii si masurile stabilite sunt comunicate compartimentelor
responsabile pentru aplicare.

v
29. INREGISTRAREA 51 ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Formularele de alerts la risc, registrale de riscurl, planurile de masuri i rapoartele
sunt arhivate conform legislatiei aplicabile.

¥
30. MONITORIZAREA CONTINUA S IMBUNATATIREA SISTEMULLI

Procesul de management al riscurlior este monitorizat permanent in vederea
imbunatatiril eficentei masurilor de prevenire si control,
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Prin aplicarea acestei procadurise L ¥ moim poley rien unit cadru unitar de interventie la
nivel institutional, care 53 permita preserirer | #2-unnzrea eficlentd a situatiilor de abuz sau
exploatare, precum 5i provejaraa drgpturfoe o Cseniat persoanelor din Comunitate.

3. Descrierea procedurii

Personalul responsabil din cadiul PrineStlot Dica (3 mbsuri pentru prevenirea si combaterea
oricaror forme de tratament abuzhy, negliien: [d=aradant asupra locuitoiller, avand ca temei
urmdtoarele valori si principii:

- universalitatea, potrivit cireia llecars 3orea-nd orajul Bicaz are dreptul la asistentd
sociald, in conditiile previizute de jevietins iy Vifuare;

- respectarea demaitdtii umane, pr it clrer fiesdred persoane din orasul Bicaz Ti este
garantatd dezvoltarea liberd §i dapie T - nassrpali i It sunt respectate statutul Individual
3l soclal si dreptul la intimitace 4 oo ovengis oeebeied aricdrui pouz fizic, psihic, intelectual,
politic sau economic;
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- abordarea individuala, pn;trhit cireia misurile de asistentd sociald sunt adaptate situatiel
particulare de viata a-fiecirei persoane varstnice din orasul Bicaz; acest principiu ia in
considerare caracterul si cauza unor situatii de urgent3 care pot afecta abilitatile individuale,
conditia fizicd 5i mentald, precum si nivelul de integrare sociali a persoanel; suportul adresat
situatiel de dificultate individuald constd inclusiv in masuri de sustinere adresate mem brilor
familizi;

- parteneriatul, potrivit caruia Primaria Bicaz, impreuna cu institutiile publice g private,
organizatiile neguvern armentale, institutiile de cult, precum §i membrii comunititii stabilesc
obiective comune, conlucreazd si mobilizeazs toate resursele necesare pentru asigurarea
unor conditii de viati decente i demne pentru persoanele vulnerabile din Oragsul Bicaz;

- participarea I}eneﬂtiarilur; potrivit cdreia beneficiarii din orasy Bicaz participa |a formularea
si implementarea pml"rticlln'r cu impact direct asupra lof, la realizarea programelor
individualizate de. suport social si se implica activ in viata comunitdtli, prin intermediul
formelor de asociere sau direct, prin activitati voluntare desFisurate in folosul persoanelor
vulnarabile;

- transparenta, potrivit cireia se asigurs cresterea gradului de responsabilitate a Primariei
orasului Bicaz fatd de cetatean, precum si stimularea participarii active 3 benaficiarilor la
procesul de luare a deciziilor;

- nediscriminarea, potrivit cireia persoanele vulnerabile din orasul Bicaz beneficiaza de masuri
5l actiuni de protectie socials fird restrictie sau preferin{a faga de rasad, nationalitate, origine
etnica, limba, religie, categorie sociald, opinie, sex ori orientare sexuala, varstd, apartenenta
politica, dizabilitate, boala cronicd necontagioasd, Infectare HIV sau apa rtenenta la o
categorie defavorizats;

- eficacitatea, potrivit cirela utilizarea resurselor publice ale Primariel Bicaz are In vedere
indeplinirea obiectivelor programate pentru fiecare dintre activititi si obtinerea celui mal
bun rezultat in raport cu efectul prolectat;

- eficlenta, potrivit cireia utilizarea resurselor publice ale Primdriei Bicaz are la baza
respectarea celui mal bun raport cost-beneficiu; ;

- respectarea dreptului la autodeterminare, potrivit careia fiecare persoand din orasul Bicaz
are dreptul de a face propriile alegeri, indiferent de valorile sale sociale, asigurdndu-se ca
aceasta nu ameninti drepturile sau interesele legitime ale celorialti;

- actlvizarea; potrivit cireia masurile de asistentd sociald au ca obiectiv final incurajarea
ocupitii, n scopul integrariifreintegrarii sociale §i cresteril calitdtii vietii locuitorilor orasului
Bicaz 5l intérirea nucleulul familial; '

- caracterul unic al dreptului | beneficiile de asistenta sociala, potrivit cirula pentru aceeasi
nevole sau situatle de risc social se poate acorda un singur beneficiu de acelasi tip;
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- proximitatea, potrivit cireia serviciile Ut organizate cit mai aproape locultorii orasului
Bicaz, pentru facilitarea accesului §i mentiner2a persoanei cit mai mult pasibil n propriul
mediu de viats:

- complementaritatea si abordarea integrata, potrivit cirora, pentru asigurarea intregului
potential de functionare socials a persoanel ¢ca membru deplin al familiel, comunititii si
societatii, serviciile sociale ce vor fi infiintate in orasul Bicaz vor fi corelate cu toate nevoile
beneficiarulul 5 acordate Integrat cu o gama larga de masuri §1 servicii din domeniul
ecanomic, educational, de sinitate, cultural ete. z

- egalitatea de sanse, potrivit cireia locuitorii orasului Bicaz, fir niciun fel de d iscriminare, au
acces in mod egal la oportunitatile de im plinire si dezvoitare personals, dar si la misurile si
actiunile de protectie socials; ¥

- confidentialitatea, potrivit careia, pantru respec.. eg vietii private, locultorii orasului Bicaz
au dreptul la pistrarea confidentialititii asupra rl. rolor parsanale si informatillor referitoare
la viata privatd si situatia de dificultate in care se afla;

- echitatea, potrivit cirels toate persoanele din orasul Bicaz, care dispun de resurse
socloeconomice similare, pentry aceleasl tipuri de nevol, beneficiazd de drepturl sociale
egale; o

- focalizarea, potrivit cireia beneficiile de asistents sociala i serviciile sociale se adreseazd
celor mai vulnerabile categorii de perscane din brasul Bicaz g s acordd Tn funciie de
veniturile si bunurfle acestora, sl b 1

Luam in considerare oricare formi de abuz fizic, psihic, economic) si orice form3 de neglijare
3 locultorilor orasului Bicaz sau de tratament degradant la care pot fi supusi acestia, de citre
personalul de ingrijire, precum si de membril de familie/reprezentantii legali,

Primaria Bicaz incurajeazi locuitorii sd-5i exprime opinia asupra oriciror aspecte care privesc
activitatile derulate,
et LT 11 N TEVOREL B . BN B S | i | s TR Ada et

In cele ce urmeaza, _enum’ér&r;ﬁ tipurile ds abﬁiﬁmﬂjﬁt este necesard cunoasterea cu
exactitate de catre persn'na\‘hlrﬁﬁmﬁriei( Bicagz, peiﬂtru 2 lua mﬁswi]‘e adecvate Tmpotriva
acestora: = s B B

- abuz fizic: actiuni fizice realizate de ¢3tre persuatie de ingrijire, ‘sau’ alte persoane din

anturajul cetateanului orasulul Bicaz, care'su cauzat Saii ar fi putut cavuza rani fizice;

i} : K. . L e - ¥ ]
- abuz sexual: angajarea locuitorilor de citre prrsoane de ingrijire sau alte persoane din
S e I : R T LV
anturaj, in orice fel de activitdt! sexuale:

- abuz emotional: comportamente cum ar fi, reipingerea, terorizarea, blamarea, ignorarea sau
1] B G LT B T I EE i i L
izolarea unel persoane, care cauzeazd sau sunt ;'iruiiamle s3 cauzeze afectarea gravi a
Ll Sk e TR SRS o BE YL ST T LR Tah
capacitatilor fizice, sociale, mentale sau Enltntin.TaiL‘:ale persoane varstnice:
ol SR 100 ; b o S TR i 1l -

gl by T | =0kt i I sl
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- abuz economic: constrangerea unel persoang la o muncd ce comportd risc sau poate s3
diuneze dezvoltirii sale fizice, mentals, spirituale, morale sau sociale;

- neglijare: esecul persoanelor de ngrijire in a asigura ingrijirea necesara §i adecvat3 varstei,
inciuzand hrana, imbracamintea, adapostul, protejarea de pericole, supraveghere adecvata
stadiului de dezvoltare, igiend si ingrijire rr_uedir:ali.

- exploatarea: actiuni realizate de peq&;&m‘ie ingrijire sau alte persoane din anturajul unul
catitean, care se folosesc in beneficiul propriu; cum ar fi forfarea unei persoane 53 lucreze,
adesea pentru o plata care variazd de la @ suma mici pani la lipsa totald a platii.

Primaria orasului Bicaz organizeaza sesiuni de instruire a personalului propriu privind
cunoasterea §i combaterea formelor de abuz si neglijare.

Primarul orasului Bicaz instrulegte personalul cu privire la prevenirea si combaterea oricrei
farme de abuz in relatla cu cetdtenii, precum gi cu privire la modalitatile de incurajare a
locuitorilor orasulul 3 sesizeze eventualele forme de abuz la care pot fi supusl, Tn familie sau
tn comunitate. Personalul primariel este instruit cu privire la interdictia de a solicita sau
accepta recompense financiare sau materiale.

sesiunile de instruire 3 personalului Primariel Bicaz se referd la cunoasterea i combaterea
formelor de abuz si neglijare si se inscriu’in Tegistrul-de ‘evidenta orivind perfectionarea

continua a personalului, ' e

Personalul primariei orasului Bicaz aplica prevederile legale cu privire la semnalarea, catre
organismele/ institutiile competente, a oricirei situatii de abuz 51 neglijare Identificatd gi la
toate misurile de remediere, in regim de urgenta,

Orice incident deosebit care afecteaza cetatenli se consemneaza intr-un registru de evidenta
a incidentelor deasebite. Registrul de evidentd a cazurilor de abuz, neglijare, discriminare §i
incidente deosebite este completat la zi si este disponibil, pe suport de hartie, la sediul
Primariei Bicaz.

Incidentele deosebite se notifich organelor de specialitate, in functie de natura acestora
{afectiuni acute care necesitd serviciile ambulantei s/ sau internare de urgentd in spital,
accidente, deces, furturl, agresiuni si alte contraventii 5i infractiuni, orice alte evenimente care
afecteazi siguranta beneficiarilor 5i a personalului).

Notificarea se realizeazd de indath, in maxim 24 de ore de la producerea incidentulul.

personalul primériel Bicaz ia toate masurile necesare pentru a proteja cetitenii fatd de
riseurile |3 care ecte supus in cursul deruldrii activitatii.

Primarul consemneazd toate incidentele sesizate de citre personalul de ingrijire care au
apirut in timpul activitatii derulate de acesta in relatia cu cetateanul/familia acestuia, inclusiv
cazurile de abuz asupra personalulul §i la masurlle prevazute de legislatia in vigoare.
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Orice sesizare cu privire ls un eventual shuz <2 tonzemneaza intr-un registru de evidentd a
cazurilor de abuz §i se solutionsazd In mexi 7 7ile de la inregistrarea acestela.

Cazurile de abuz si neglijentd e idenuifics 5 e Inspectorul social prin misiunile de inspectie
realizate cu activititi de control, evaltare sl monitorizare 3 situatiei cet3tenilor. Prin
activitatea de investigare socials se identifics cazurile de abuz si neglijentd care au generat
prejudicii materiale si financiare, precum si incdlchr grave ale drepturilor sociale ale

beneficiarilor de servicii de ingrijiri medicalz si transmiterea datelor §i informatiilor obginute
catre organele abilitate.

4. Responsabilitdti
Primarul arasulul Bicaz

- ia mdsuri pentru prevenirea §l combaterea orichror forme de tratament abuziv, neglijent,
degradant asupra cet&tenilor:

- instrulests personalul din primérie cu privire I» =i venirea si combaterea aricarel forme de
abuz in relatia cu cetatenii;

- Organizeaza sesiuni de instruire a personalului nriving Cunoagterea si combaterea formelor
de abuz si neglijare;

- Ia toate masurile necesare pentru a proteja personalul propriu de riscurile |a care sste supus
in cursul deruliril activitatii,

- tonsemneazd toate incidentele sesizate si le raporteazd organelor abilitate, dupa caz,
Personalul responsabil din Priméria Bicaz
- identificd 5i semnaleazi situatiile de abuz si neglijenta;

- incurajeazd cetitenii si-si exprime opinia asupra oriciror aspecte care privesc activitatile
derutate;

- aplica prevederile legale cu privire Ia semnalarea, citre organismele/institutiile competente,
a oricarei situatii de abuz si neglijare identificats 51 ia toate masurile de remediere, in regim
de urgenta; r

¥
- notifick erganelor de specialitate Incidentele deosébite:

- consemneazd intr-un registru de evidentd a cazu uor de abuz un eventual abuz.
5. Diagrama de proces
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1. ORGANIZAREA ACTIVITA [ILOR DE PREVENIRE A ABUZULUI

Primarul Orasului Bicaz organizeazd activitatile de prevenire, identificare si combatere
a oricaror forme de abuz, neglijentd, pploatare séu tratament degradant asupra
persoanelor vuinerabile din romunitate.

¥

7. STABILIREA RESPONSABILITATILOR PERSONALULLI
sabilitatile personalului implicat in prevenirea si gestionarea
situatiilor de abuz §i exploatare.
hd

3. INFORMAREA 5! INSTRUIREA PERSONALULUI

de Instruire privind identificarea formelor
bligatiile legale ale personalului.

Se stabilesc respon

Primaru! Orasulul Bicaz organizeaza sesiuni
de abuz, mecanismele de raportare sio

v
4. INFORMAREA u:'r'i-r_mlinn 51 A BENEFICIARILOR

Cetatenii si persoanele vulnerabile sunt informati cu privire la drepturile lor si la
posibilitatea semnalaril oricarei forme de abuz sau expioatare.

S,
5. IDENTIFICAREA SITUATIILOR DE RISC

personalul Institutlel identificd situatiile de vulnerabilitate, neglijenta, exploatare sau
alte circumstante care pot afecta siguranta 5| demnitatea perscanelor.

v
6. SESIZAREA SAU CONSTATAREA UNE! SITUATII DE ABUZ

situatiile de abuz, neglijentd sau exploatare pot fi constatate direct de personal
samnalate de beneficiari, familie, vecini, institutii sau alte persoane.

v
7. INREGISTRAREA SESIZARII

¢asizarea este consemnata in Registrul de evidenta a cazurilor de abuz, neglijenta,
exploatare si incidente deosebite.

v
8. ANALIZA PRELIMINARA A CAZULUI
Personalul responsabil an aliie_azi informatiile disponibile 5i stabileste natura,
gravitatea 3i urgenta situatiei semn alate.
¥
DECIZIE — EXISTA INDICII PRIVIND O SITUATIE DE ABUZ SAU EXPLOATARE?

e stabileste dacd informatiile existente justifica initierea masurilor de interventie si
protectie.

dd
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DA - Se inifiazd interventia

Se continud procesul de Investigara =i
aplicare a masurilor de protectis.

NU ~ Se claseard sesizarea

-
u :"_r_'a

rea este clasatd, cu consemnares
mniivelor 5i pistrarea documentelor
aferento.

v
9. EVALUAREA SITUATIZI PERSANE VULNERABILE
e realizeazs evaluarea situatief sociale, famiiiale # medicale a persoanei afectate 5
se identificd riscurile existente,
L4
10. IDENTIFICAREA TIPULU! DE ABUZ SAU EXPLOATARE

Se stabileste dacs este vorba despre abuz fizic, emotional, economic, sexual,
neglijenta szu exploatars,

v
11. STABILIREA MASUR:LOR DE PROTECTIE

> stabilesc misurile necesare PENtru proiejarea persoanel afectate si limitarea
riscuritor existente,

¥
12. NOTIFICAREA INSTITUTHLOR COMPETENTE

In functie de natura caz ului, sunt sesizate DGASPC, unitatile de politie, unitstile
sanitare sau alte institutii competente,

¥
13. INTERVENTIA IN REGIM DE URGENTA

in situatiile grave sau urgente se aplicd masuri imediate pantru protejarea persoanei
¢l eliminarea paricolului.

v

14. DOCUMENTAREA $1 INTOCMIREA ACTELOR

Personalul intocmeste documentels, notele, procesele-verbale si rapoartele necesare
gestionarii cazului.

¥

15. IMPLEMENTAREA MASURILOR DE S5PRUIN

Persoane afectate i se acord3 sprijin social, consiliere si alte m3suri de protectie
previzute de lege.

¥
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16. MONITORIZAREA CAZULUI

Serviciul de asistentd sociali monitorizeaza evelutia cazulul 5 eficienta masurilor
dispuss.

L
DECIZIE — SITUATIA DE RISC A FOST ELIMINATA?

sa verifics dach masurile aplicate au eliminat riscurile 5| dacé persoana este in

siguranta.
¥
DA = Cazul se inchide’ NU - 5a continud monitorizarea gi
interventia
Situatia este solutionata sl cazul este 3 mentin masy rile de pratectie sise
inchis, cu arhivarea documentelor ipevalueazd periodic situatia persoanel

aferente. L vulnerabile.

R

17. RAPORTAREA INCIDENTELOR DEOSEBITE

Incidentele grave sunt raportate organelor competente in termenul prevazut de lege,
respectivmaximum 24 de ore.

L e
18. INREGISTRAREA INCIDENTELOR

Toate incidentele 5i masurile dispuse sunt consemnate in registrele de evidentd ale
jrinstitutied.

v
19. ANALIZA 5| EVALUAREA MASURILOR APLICATE

Conducerea institutiei analizeazd eficienta masurilor implementate i identifica
eventuale vulnerabilititi.

v
20. ACTUALIZAREA MAS k1 LOR DE PREVENIRE

Procadurile si masurile interne sunt actualizate pentru prevenirea repetrii unor
sitwatil similare.

v
21. MONITORIZAREA CONTINUA A SITUATIILOR DE RISC

Serviciul de asistent3 sociald monitorizeazd permanent persoanele vulnerabile 5i
situatiile cu patential risc de abuz.

¥
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22. INREGISTRARES 51 ARHIVAL *p COCUMENTELOR

sesizdrile, rapoartele, registrele o doous iantels aferente cazurilor gestionate sunt
arhlvate conform ingislatiol anlicabile.

¥
23. IMBUNATATIREA CONTINGA A SISTEMULUI DE PREVENIRE

Primaria Orasulul Bicaz monitorizeazs i Imbundtiteste permanent mecanismele de
prevenire si combaters a abuzului si exploatsrii.

6. PROCEDURI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIFILULUI EGALITATI DE SANSE DINTRE FEMEI 51
BARBATI 5t A PRINCIFILLUI NEDISCRIMINARII

1. Scopul procedurii

Prezenta procedurl stabileste cadrul erganizatoric sl operational aplicabil la nivelul Primsriai
Orasulul Bicaz pentru promovarea §1 respectarea principiviul egalititll de sanse si de
tratament intre femei si barbati, precum si pentru prevenirea 5i combaterea oriciror forme
de discriminare bazate pe eriteril de 54X, BEn 52U alte criterii prevazute de leglsiatia in vigoare,

Prin aplicarea prezentei proceduri se urmareste asigurarea unui mediu institutional echitabil,
bazat pe respect reciproc, integritate gl incluziune, in care drepturile fundamentale ale tuturor
persoanelor sunt recunoscute si respectate in mod egal. Procedura are rolul de a garants
faptul ca activitatea desfasurats la nivelul administratiei publice locale se realizeazd cu
respectarea principiilor egalititil de sanse si ale nediscriminarii, atét in relatiile de munci din
cadrul institutiei, cit siTn raporturile acesteia cu cetatenii si comunitatea locals.

Scopul principal al procedurii constd in Instituirea unui mecanism unitar prin care s3 fle
prevenite 5| eliminate situatitle de discriminare sau tratament inegal, precum si in promovarea
unei culturi organizationale care s3 sustind egalitates de sanse si respectarea demnititii
umane. In acest sens, pracedura stabileste responsabilititile personalului institutiei, modul de
aplicare a principiilor egalitatii de sanse in activitatea curentd sl mecanismele prin care pot fi
identificate si gestionate eventualele csituatii de diﬁ:ﬂr!'lll'lal‘ﬂ'.

Totodatd, procedura urmareste integrarea principiutul egalitatii de sanze i al nediscrimindrii
in toate activitdtile desfisurate la nivelul Primariel Orasului Bicaz, incluslv in procesul de
elaborare §i iImplementare a politicilor publice locale, in furnizarea serviciilor publice citre
cetdteni 5i in relatiile institutionale cu alte autoritsti sau organizatii,

Prin implementarea acestei procedurl se urmireste, de asemenea, cresterea gradului de
constientizare in randul personalului institutiel cu privire la im portanta respectarii principiulul
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egalititil de sanse, precum i dezvoltarea unei conduite profesionale bazate pe respectarea
diversititii si prevenirea oricaror forme de discriminare, harfuire sau tratament inachitabil.

Aplicarea prezentei proceduri contribuie la consolidarea unui climat institutional transparent
si responsabil, in care flecare persoand beneficiazi de tratament egal si de acces
nediscriminatoriu la drepturi, oportupitati 5i serl.'k"jl publice, In' conformitate cu prevederile
legislatiel nationale i europene in domeriiul egalitatii de sanse si al nediscriminarii.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd se aplica |a nivelul Primériei Orasului Bicaz 5 reglementeaza modul de
promovare, respectare si monitorizare a principiului egalititil de sanse i de tratament intre
femei si barbatl, precum 5i a principiului nedlscrj_lmmarll in cadrul activititilor desfasurate de
institutie.

Pracedura este aplicabild tuturor compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, precum si intregului personal al institutiel, indiferent de functla ocupatd, de
statutul profesional sau de natura raporturilor de muncd ori de serviciu, Prevederile acesteia
se aplicd in toate situatiile care prlveéﬁ: organizarea *;.u desfisurarea activitatilor institutionale,
relatille de muncd din cadrul Institutiei, precum si relatiile cu cetdtenii 5i alte institufii pu blice
sau private.

Domenlul de aplicare al procedurii vizeaza toate activitatile desfasurate in cadrul Primariei
Orasului Bicaz, inclusiv procesul de recrutare, selectie, promovare si evaluare a personalului,
stabilirea conditilor de muncs, accesul la formare profesionald, precum si furnizarea
serviciilor publice catre cetateni. n toate aceste domenii, Institutia are obligatia de a asigura
respectarea principillor egalitatil de sanse si de tratament, precum 5 prevenirea oricarei forme
de discriminare directd sau indirectd.

Aplicarea prezentei proceduri revine conducerii institutiei, precum si personalului din cadrul
compartimentelor responsabile cu gestionarea resurselor umane §i cu furnizarea serviciitor
publice, care au obligatia de 2 integra principille egalitatii de sanse ale nediscrimindrii in
activitatea curentd si in procesul decizional,

Totodati, procedura se aplica in toate situatiile in care sunt semnalate sau identificate posibile
cazuri de discriminare, hirtuire sau tratament inegal, fiind stabilite mecanismele interne prin
care aceste situatli pot fi analizate sl soluionate, cu respectarea prevederilor legale aplicabile.

Prin aplicarea acestei proceduri se urmireste asigurarea unul cadru institutional bazat pe
respectarea drepturilor fundamentale ale persoanelor, promovarea egalitatii de sanse §i
prevenirea oriciror forme de discriminare, atat in cadrul institutiel, cat si in relatlile acesteia
cu comunitatea locald. a

3. Descrierea procedurii

Primaria Bicaz are obligatia de a aduce prin toate mijloacele adecvate In atentia locuitorilor
orasului Bicaz, dispoziiile relevante care sunt deja in vigoare cu privire |a eliminarea tuturor
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formelor de discriminare. in acest sens, Primarul desemneazi o persoans cu atributii in

domeniul egalitatii de sanse gl da tratament intre femai si bdrbati, cu urm3toarele atributii
principale:

a) analizeaza contextul de aparitle ¢ eval. <& fsnomenului de discriminare de gen, precum
¥ nerespectarea principiului egalitatii de ganse intre femei s5i bdrbati si recomands solutii in
vederea respectri acestul principiu, conform legil;

b) formuleazi recomanddrifobservatii/propuner in vederea preveniril/ gestiondrii/remedierii
contextulul de risc care ar putea conduce la incdlcarea principiului egalitdtii de sanse si de
tratament intre femei si barbatj cu respectarea principiului confidentialitiyi;

¢} propune masuri privind Asigurarea egalitatii de sanse 5l de tratament intre femel sl barbati,
evalueazd impactul acestora asupra femeilor si brbatilor;

d] elaboreazi planuri de actiune privind implementarea principiului egalitatii de sanse intre
femei 5i barbati in care 53 fie cuprinse cel putin: misuri active de promovare a egalititii de
janse si de tratament intre femei si barbati sl eliminarea diseriminarii directe 5l Indirecte dupd
criteriul de gen, masuri privind prevenirea sl combaterea hdrtuirii Iz locul de muncd, masuri
privind egalitatea de tratament in ceea ce priveste politica de remunerare, promovare in
functil si ocuparea functiilor de decizie:

2) elaboreazd, fundamenteazd, evalusazs §l implementeaza programe si prolecte in domeniul
egalitatii de sanse 5i de tratament intre fermet sj bdrbati;

f}acordd consultantd de specialitate peniru aplicarea prevederilor legisiatiei nationale si
comunitare in domeniul egalititii de sanse intre femei si barbati.

in Priméria orasului Bicaz, egalitatea de sanse gi de tratament intre femei i barbati se
realizeazd in conformitate cu urmatoarele principii:

a) principiul legalititii, potrivit c3ruiz sunt respectate prevederile Constitutiel si legisiatiei
nationale in materle, precum si prevederile acordurilor gi altor documente juridice
internationale la care Romania este parte;

bj principiul respectirii demnititil umane, potrivit caruia fiecire] persoane ii este garantats
dezvoltarea liberd 5i depling a persanalitdtii;

¢} principiul cooperdrii si al parteneriatului, potrivit cirula Primdria Bicaz colaboreaz cu
societatea civild 5l organizatile neguvernamentale pentry elaborarea, Implementarea,
evaluarea 5i monitorizarea politicilor publice # a programelor privind eliminarea tuturor
formelor de discriminare pe eriteriul de SEX, precum si pentru realizarea de facto a egalitatii
de sanse gi de tratament intre femei si barbati;

d} principiul transparentei, potrivit ciruia elaba rarea, derularea, implementarea si evaluares
politicilor si programelor din domeniu sur 1 Juse Ia cunogtinta publiculul larg;
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) principlul transversalitatii, potrivit chruia politicis 5 programele publice care apara sl
garanteaza egalitatea de ganse §i cif wratament intre femei si birbati sunt realizate prin
colaborarea institutiilor si autoritatilor @u atributii in domeniu la toate nivelele vietii publice.

T

Se interzice:

- arice formé de discriminare bazath pe criteriul de sex in domeniile din sectorul public §i
privat, in domeniul muncil, educatiei, sanitagii, eulturii 51 informarii, politicii, participaril la
decizie, furnizérii §i accesulul la bunuri 5 servicii, cu privire la constituirea, echiparea sau
extinderea unei intreprinderi ori Trir:epema sau extinderea oricirel altei forme de activitate
independentd, precum s in alte domenii reglementate prin legi gpeciaie;

- orice caomportament de hartuire, hrtuire sexuald sau harfuire psihologica, atat in public, cat
i Tn privat;

- hirtuirea morala la locul de munca pe criteriul de sex;
- orice ordin sau dispozitie de a discrimina o persoand pe criteriul de sex;
- Statutul familial 5/ cel marital nu pot constitul motiv de discriminare;

- Respingerea unul comportament de hirtuire 5i harjuire sexuald de citre o persoans sau
supunerea unel persoane la un astfel de compartarment nupoate fi folositd drept justificare
pentru o decizie care s afecteze adea persoana.

MNu sunt considerate discrimindri:

- masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii, lauziel, aldptarii
sl cresterii copiiului; ;

- actiunile pozitive pentru protectia anumiter categoril de femei sau barbati;

- o diferenid de tratament bazata pe o caracteristicd de sex cand, datoritd naturii activitatilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrulul In care acestea se desfisoara, constituie
o cerintd profesionald autentica g determinants atit timp cat obiectivul e legitim §i cerinta

proporfionala.

Egalitatea de sanse si de tratament intre femei 5i bérbati in demeniul mundii, pe raza
teritoriall a orasului Bicaz

prin egalitatea de sanse §i de tratament intre femei gi bdrbati in relatiile de munca se intelege
accesul nediseriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

b} angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

£) venituri egale pentru munca de valoare egali;
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dj informare si consilierg profesionals, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare i recaiificare profesions [£, inclushy ucenlca;

) promovare la orice nivel ierarhic 31 prafesion=|;

f] conditii de incadrare in muncs §f de munca ce respectd normele de sanatate si securitate
in munci, conform prevederilor legislagie in vigoare, inclusiv conditiile de concediere:

gl beneficil, altele decat cele da naturs calarial. precum sila sistemela publice si private de
securitate sociald:

h) organizatil patronale, sindjeale sl organismie profasionale, precum 5i la beneficille acordate
de acestea;

i} prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

De egalitatea de sanse si de tratament intre femei 5i birbati in relatiile de munca beneficiazi
tofl lucrdtorii orasului Bicaz, inclusiv persoangle care exercitd o activitate independentd,
precum si sotiile/sotil lucratorilor independenti care nu sunt salarizte/ salariati sau asoclate/
asociatl Ia intreprindere, in cazul in care acestea/ acejtia, in condifiile previzute de dreptul
intern, participd in mod obisnult la activitatea lucrStorului independent si indeplinese fie
aceleasi sarcini, fie sarcini complementare, Aceste prevederi se aplica tuturor persoanalor,
functionari publici si personal contractual dflrl Primiria Bicaz.

Fentru prevenirea si eliminarea ericiror comportamente, definite drept discriminare bazats
pe criteriul de sex, Priméria Bicaz are urmitoarela obligatii:

a) sa asigure egalitatea de sanse 5t de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul
relatiilor de munci de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii pentru interzicerea
discrimindrilor bazate pe criteriul de sex in regulamentele de organizare si functionare siin
regulamentele interne:

b) 5 prevada in regulamentele interne sandtiuni disciplinare, in conditiile previzute de lege,
pentru angajatll care incalcd demnitatea personald a altor angajati prin crearea de medii
degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de
discriminare;

c) 5a il informeze permanent pe angajati si functionarii Primariei Bicaz, inclusiv prin afisare in
lacuri viziblle, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii
de sanse i de tratament intre femei i barbati in relatiile de munci:

d} 53 informeze imediat dupé ce a fost sesizat organele abilitate cu aplicarea si controlul
respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei 5i barbati,

Este interzisa discriminarea prin utilizarea unor practici care dezavantajeazd persoanele de un
anumit sex, in legatura cu relatiile de muncd, referitoare la:
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a) anuntarea, organizarea concursurilor sau sxamenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante din sectorul public sau privat;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu;

¢} stabilirea sau modificarea atributiilor '&m fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

&) beneficii, altele decit cele de natura salariald, precum sila securitate socials;

f}informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare 5i recalificare profesionala;

g) evaluarea performanielor profesionale individuale;

h) promovarea profesionald;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

|} dreptul de aderare la sindicat gi accesul la facllititile acordate de acesta;
k) orice alte condifil de prestare a mundii, potrivit legislatiei in vigoare.

Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor de mai sus locurile de munca in care, datorita
naturii activititilor profesionale respective sau cadrului in care acestea sunt desfasurate, o
caracteristich legata de sex este o cerintd profesionali autentica i determinanta, cu con ditla
ca obiectivul urmirit s3 fie legitim si ceringa s8 fie proportionala.

Maternitatea nu poate constitul un motiv de discriminare. Orice tratament mal putin favarabil
aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de maternitate constituie discriminare.
Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femel sau unui barbat, pe motiv ca a solicitat
<au a efectuat concediul pentru cresterea copiilor, concediul paternal, concediul de ingrijitor
arl cé si-a exercitat dreptul de a solicita formule flexibile de lucru, constituie discriminare, Este
Interzis £3 | se solicite unel candidate, in vederea angajarii la Primaria Bicaz, sa prezinte un test
de graviditate si/sau s3 semneze un angajament cd nu va rimane insdrcinatd sau ca nu va
naste pe durata de valabilitate a contractului individual de munca. Sunt exceptate acele locuri
de munca interzise femeilor gravide slifsau care alipteazd, datoritd naturii ori conditlilor
particulare de prestare a muncii,

Canstitule discriminare bazati pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept
hirtuire sau harfuire sexuald, avand ca scop sau efect:

a) de a erea la locul de muncd o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in Primaria Bicaz in ceea ce priveste
promovarea profesionald, renumeratia sau veniturile de orice naturd orl accesul la formarea
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§i perfectionarea profesionald, in cazul refuzuiui acesteia de 2 accepta un comportament
nedarit, ce {ine de viata sexuals,

Constitule discriminare 5i este interzisy modificarea unilaterald de c3tre Prim3ria Bicaz a
relatiilor sau a conditiilor de muncd, inclusiv concedlerea persoanei angajate care a inaintat o
sesizare ori o reclamatie la nivelul Primariel ssu care a depus o plangere, in conditiile legli, la
instantele judecatoresti competente §1 dupa ce sentinta judecitareascd a ramas definitivi, cu
excepiia unor motive Intemeiate 5i fara legdturs cu cauza,

Egalitatea de sanse §i de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, Ia sanatate, la
culturd i la informare, 2 locuitorilor orasulul Bicaz

Este interzisd orice form3 de discriminare bazats pe criteriul de sex in ceea ce priveste accesul
femeilor si barbatilor Ia toate nivelurile de instruire si de formare profesionald, inclusiv
ucenicia la locul de muncs, Ia perfectionare s, in gereral, la educatia continua.

Primidria Bicaz are obligatla de a Institui, in activitatea e, practici nediscriminatorii bazate pe

criteriul de sex, precum si masuri concrete de garantare a egalitatli de sanse si de tratament
intre femel si barbatl,

Este interzisd orice forma de discriminare bazati pe criterful de sex in ceea ce priveste accesul
femeilor si barbatilor 1a toate nivelurile de asistentd medicald si la programele de prevenire a
imbolindvirilor i de promovare a s3ndtitl, pe raza taritorials a orasului Bicaz.

Esteinterzisd utilizarea in publicitate 2 situatiilor in care persoanele, Indiferent de apartenenta
la un sex, sunt prezentate in atitudini degradante, umilitoare si cu caracter pormografic,

Egalitatea de sanse intre femei i bérbati in cera ce priveste participarea I3 luarea deciziei,
pe raza teritoriald a orasului Bicaz

Primaria Bicaz, precum si partidele politice, arganizatiile patronale si sindicale si alte entitati
care 151 desfdsoard activitatea in baza uner statute proprii, promoveaza i sustin participarea
echilibratd a femeilor 5i birbatilor la conducere 5ila decizle 5i adoptd masurile necesare pentru
asigurarea participaril echilibrate a femeilor si birbatilor la conducere 5i declzie. Prevederile
se aplicd §i la nominalizarea membrilor 5i/sau participantilor in orice consiliy, grup de experti
5l alte structuri lucrative manageriale si/sau de consultantd.

Pentru realizarea in fapt a egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbatl, Primaria
Bicaz asigurd reprezentarea echitabild si echilibrata a femeilor i barbatilor I3 toate nivelurile
decizionale.

In respectares principlului egalititi de sanse dinte, femei 51 barbati 5i a principiubui
nediscrimindrli, Primaria Bicaz:

a) elaborears anual pfanuri de actiune pentry aplicarea prevederilor legale privind egalitatea
de janse si de tratament intre femel si barbati atat in politicile interne de gestionare a
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resurselor umane, cat 5 Tn politicie, programele i proiectele specifice domeniului de
activitate; TI.

b) raporteazd Agentiei Mationale pentml' Fpalitatea de Sanse intre Femei 5i Barbati (ANES),
anual, progresele obfinute.

solutionarea sesizirilor si reclamatiilor privind discriminarea bazat3 pe criteriul de sex, pe
raza teritoriald a orasului Bicaz

Angajatii si functionarii Primariel Bicaz au dreptul ca, in cazul in care s considerd discriminati
pe baza criteriului de sex, 5 formuleze sesizarifreclamatii ctre angajator sau impotriva lui,
dachd acesta este direct implicat, 3 i solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al
reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei | locul de munca,

in cazul in care aceastd sesizare/reclamatie nu a fost rezolvatd la nivelul angajatorulul prin
mediere, persoana angajata care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumiia existentei
unei discriminéri directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii are dreptul
atat =i sesizeze Primdria Bicaz, cit § sd introduch cerere citre instanta judecitoreascd
competentd Tn a carel circumscripfie teritoriald isi are domiciliul ori resedinia, respectiv la
sectia/completul pentru conflicte de muncd si drepturl de asigurari sociale din cadrul
tribunalului sau, dupa caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de 3 ani de
la data s3vargirii faptei.

Perspana care prezintd elemente de fapt ce conduc [a prezumtla existentel unei discrimindri
directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex, in alte domenii decat cel al muncil, are dreptul
<4 ¢o adreseze Primariel Bicaz sau sd introducd cerere catre instanta judecdtoreasca
competentd, potrivit dreptului comun, §i 53 solicite decpigubiri materiale si/sau morale,
precum sl/sau inliturarea consecintelor faptelor discriminatorii de la persoana care le-a
shvarsit, Orice sesizare sau reclamatie a faptelor de discriminare pe criteriul de sex poate fi
farmulats si dupd incetarea relatiilor in cadrul carora se sustine cd a aparut discriminarea.

4. Responsabilitati
Primarul orasulul Bicaz

- desemneazd personalul cu atributii in vederea respectiril principiulul egalitatli de sanse
dintre femei si birbati 5i a principiului nediscriminarii

- Include problematica egalititii de sanse dintre femei si birbati s nediscrimindrii in strategiile
si programele de dezvoltare locala;

- acord3 sprijinul logistic, informational 3i material compartimentelor cu atributii;

- infiinfeazd direct, in parteneriat public sau, dupd caz, in parteneriat public-privat, servicil
soclale pentru respectarea egalitatii de sanse dintre femel si barbati si a principiulul
nediscrimindrii;

- dezvoltd programe de prevenire §i combatere a acestor situatii;
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Personalul desemnat din Priméria Bicaz
- monitorizeazd cazurile de nerespectare 3 2galitatil de janse dintre femei si barbati:
- intocmeste evidente separate;

- asigurd accesul la informatii la cererea arganelor judiciare sl a partilor sau reprezentantilor
acestora;

- informeazd si sprijind organele de politie care in cadrul activititii lor specifice intalnese
situatii de nerespectare a egalitstii de sanse dintre femel 5i barbati;

- identifica situatiile de risc pentru partile implicate in conflict si e indruma spre servicii de
specialitate;
- colaboreazd cu institutil abilitate si cu AN ES:

5. Diagrama de proces

1. ORGANIZAREA ACTIVITATILOR PRIVIND EGALITATEA DE SANSE

Primarul Orasului Bicaz organizeazs activitatile privind promovarea egalitatii de sanse
§i prevenirea discriminirii in cadrul trstitutiel i in refatla cu cetdtenii,

w
1. DESEMNAREA PERSOANF! RESPONSABILE

Primarul desemneazl persoana cu atrib utli in domeniul egalitatii de sanse si de
tratament Intre femei 5i barbati.

v
3. ANALIZA CADRULUI LEGISLATIV

Persoana responsabild analizeazd prevederile legale privind egalitatea de sanse,
nediscriminarea si prevenirea hartuirii.

v
4. IDENTIFICAREA DOMENIILOR VULNERABILE

Se identificd activitatile si domeniile in care pot apdrea situatil de discriminare sau
tratament inegal.

v
5. ELABORAREA PLANULUI DE MASURI

5e elaboreazd planuri si masuri privind promovarea egalitatii de sanse, prevenirea
discrimindrii 5i combaterea hirjuirii.

L
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&, INFORMAREA 51 INSTRUIREA PERSONALULUI

personalul institutiei este infor mat §i instruit privind principiile egalitatii de sanse,
abligatile legale si interdictia discriminari.

B i ' ;
7. INFORMAREA CETATENILOR'
Primiria Orasulul Bicaz aduce la cunogtinta cetatenilor drepturile privind pgalitatea de
sanse 5i modalitatile de sesizare a discriminaril.
¥
&. IMPLEMENTAREA MASURILOR DE PREVENIRE

Compartimentele institufiei aplicd masurile stabilite pentru prevenirea dis
asigurarea tratamentului egal.

L
9. MONITORIZAREA ACTIVITATILOR $1 RELATIILOR DE MUNCA

Se monitorizeazs respectarea principiului egalitatil de sanse in recrutare, promovare,
calarizare, evaluare profesionala si conditii de MUMRCA.

¥
10. IDENTIFICAREA UNEI POSIBILE SITUATI! DE DISCRIMINARE

Situatiile de discriminare, harfulre sau tratament inegal pot fi constatate direct sau
sesizate de personal ori cetateni.

v
11. INREGISTRAREA SESIZARI

Sesizarea este inregistratd si transmisa persoanei desemnate pentru analiza si
verificare.

b
12. ANALIZA PRELIMINARA A SESIZARI
Se gnalizeazi informatiile, documentele 5i circumstaniele prezentate in sesizare.
L J
DECIZIE — EXISTA INDICH PRIVIND O SITUATIE DE DISCRIMINARE?

Se stabileste dacd existd elemente ca re']usﬂﬂtﬂ continuarea analizei si aplicarea
masurilor prevazute de lege.

crimindrii gi

v
DA — Se continud analiza §i interventia. MU - Sesizarea se claseazd
So continui verificirile si se stabilesc Sesizarea se claseazd, cu motivarea
masurile necesare pentru eliminarea corespunzdtoare gl arhivarea
discriminarii. documentelor.
L
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13 EVALUAKES SiTH FAT'EI SESIZATE
Persoana responsabiid analize2:3 contewiy). persoanele implicate si
semnalste

¥
14. IDENTISICAREA FORNTI DE DISCRIMIMARE

Se stablleste dacs este vorba despre discriminzre directa, indirects,
sexudla sau tratament inegal,

v
15. SOLICITAREA DE PUNC E T VEDERE $I DOCUMENTE

impactul situatiei

hartuire, hirtuire

Pot fi solicitate infarmatil suplimentare, documente §l puncte de vedere persoanalor

sau compartiments!or implicate.
L 4
16. STABILIREA MASURILOR DE REMEDIERE

5e propun masuri pentru elimin area discrimindrii si prevenires repetdrii situatiilor
constatate.

k4

17. SESIZAREA INSTITUTAILOR COMPETENTE

Tn situatiile previzute de lege, sunt sesizate ANES, CNCD, instantele competente sau

alte institutii abilitate,
L
18. IMPLEMENTAREA VIASURILOR CORECTIVE
Compartimentele responsabile aplici masuriie stabilite pentru eliminarea efectelor
discriminatorii,
L4
19. MONITORIZAREA EFICIENTEI MASURILOR

Se verificd dacd masurile dispuse au eliminat situatiile de discriminare i au restabilit
a tratamentul egal.

¥
DECIZIE - MASURILE IMPLEMENTATE SUNT EFICIENTE?

e stabileste dacd riscul de discriminare a fost eliminat si dacd sunt necesare misur|
suplimentare.

¥
DA - Situatia este solutionats NU - Se dispun mdsuri suplimentare

Situatia este solutionat3 si continud Se reevalueazd situatia si se aplicd misuri

monitorizarea periodica a respectirii suplimentare de prevenire si remediere,
principiulul egalititii de sanse.
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L J
20. ELABORAREA RAPORTARILOR $1 PLANURILOR ANUALE

Persoana responsabild elaboreaza plan urile de actiune $i rapoartele privind
respectarea egalitdtil de janse 5l nediscriminarii.

L )
1. RAPORTAREA CATRE ANES

asulul Bicaz transmite anual informatiile i rapoartele prevazute de
legislatia aplicabila,

v
22. ACTUALIZAREA MASURILOR 5| PROCEDURILOR

Procedurile interne 5 masurile institutionale sunt actualizate in functie de modificarile
legisiative si de situatiille constatate.

v
23. MONITORIZAREA CONTINUA A CLIMATULUI INSTITUTIONAL

conducerea institutiel monitorizeazd permanent respectares principiului egalitiii de
sanse 5i prevenirea discriminarii.

v
24. TNREGISTRAREA 51 ARHIVAREA DOCUMENTELOR

sesizarile, rapoartele, planurile de mésuri §i documentele aferente sunt arhivate
conform legislatiel aplicabile.

v
25. IMBUNATATIREA CONTINUA A SISTEMULUI

Primaria Orasulul Bicaz imbunititeste permanent mecanismela de promovare 3
egalitdtli de sanse sl prevenire a discrirminarii.

Primaria Or
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Ilt. Documente de referings
- Legea asistentei sociale nr, 292/2011:

- Legea nr. 217/2003 privind prevenirea si combaturea violentei in familie, republicats, cu
modificarile i completirile ultericare;

-Legea nr. 174/2018 privind modificarea 3 .compietarea Legil nr. 2017/2003 pentru
prevenirea si combaterea violentei in familiz;

- Legea nr. 100/2024 pentru modificares §i completarea unor acte normative in domeniul
asistentel sociale, precum 5l pentru completarea Legii nr, 18/2014 privind reglementarea
activitatli de veluntariat in Romania $i pentru modificares Legll nr. 272/2004 privind
protectia si promovarea drepturilor copilului;

- Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitdtii in domeniul serviciilar sociale;

- Legea nr, 48/2002 pentru aprobarea Grdonantsi Guvarnulul nr, 137/2000 privind prevenirea
3| sanctionarea tuturor formetor de discriminare;

- Legea 187/2012 pentru punerea In aplicare a Legii nr. 286/2009 privind Codul panal:

= Hotdrarea Guvernului nr 440/2022 orivind Stratepia nationala privind incluziunea sociald si
reducerea sariciei 2022-207 i -

- Hotdrdrea nr. 797/2017 Pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistents sociald sl a structurii orientative de personal;

- Hotdrarea nr. 867/2015 pentru aprobarea Momenclatorului servicillor sociale, precum si a
regulamentelor-cadru de organizare si funciionare a serviclilor sociale;

- Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea s éian:;innarea twituror formelor de discriminare,
republicats;

= Ordinul nr. 304/2004 privind aprobarea Instructiunfior de organizare si functionare a
unitatilor pentru prevenirea si combaterea viclantel in familie;

- Hotararea nr. 1269/2021 privind aprobarea »trategiei Nationale Anticoruptie 2021-2025si a
documentelor aferente acesteia;

- OUG 57/2019 privind Codul administrativ;
- Legea nr. 286/2009 privind Codul penal:
- Legea nr. 287/2009 privind Codul civil;

- Ordinu| 600/2018 privind aprobarea Codului contralului Intern managerial al entitdtilor
publice;

- Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea 3i sanctionarea faptelor de coruptie;
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- Hotardrea nr. 931/2021 privind procedura de desemnare, atributiile, modalitatea de
organizare a activitatii 5l procedura de evaluare a performan¥elor profesionale individuale
ale consilierului de eticd, precum si pentru aprobarea modalitatii de raportare a institutiilor
sl autoritdtilor in scopul asigurdrii implemeantaril, monitarizérii 51 controlulul respectarii
principiilor 5i normelor privind conduita functionarilor publici;

- Ordinul nr. 26/2022 pentru aprobarea Metodologiei de completare §i transmitere a
informatiilor privind implementarea principiilor aplicabile condultei profesionale a
functionarilor publici 5l a normelar/ standardelor de conduita a functionarilor publici,
precum 5i a procedurilor administrativ-disciplinare aplicabile functionarilor publici in cadrul
autorititilor si institutiilor publice;

- Hotararea nr. 599/2018 pentru aprobarea Metodologiel nandhrd de evaluare a riscurilor de
coruptie in cadrul autorititilor 5i institutilor publice centrale, impreund cu indicatorii de
estimare a probabilititii de materializare a riscurilor de coruptie, cu indicatorii de estimare
a impactulul in situatia materializarii riscurilor de coruptie 5i formatul registrului riscurilor de
coruptle, precum si pentru aprobarea Metbdulugiel de evaluare a incidentelor de integritate
in cadrul autorititilor si institutiilor publice centrale, impreuna cu formatul raportului anual
de evaluare a incidentelor de Integritate;

- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentel in exercitarea
demnititilor publice, a functiilor publice <l in mediul de afaceri, prevenirea 5i sanctionarea
coruptiei, cu modificarile 5i completarile ulterioare;

- Legea nr. 176/2010 privind Integritatea in exercitarea functiilor si demnititilor publice,
pentru modificarea 5i completarea Legil nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentlel Nationale de Integritate, precum §i pentru modificarea 5i completarea
altor acte normative, cu modificirile ulterioare;

- Legea nr. 184/2016 privind instituirea unul mecanism de prevenire a conflictului de interese
in procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica;

- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institutlile publice
si din alte unititi care semnaleaza incalcar ale legii;

- Ordonanta Guvernului nr, 119/1999 privind controlul intern/managerial s controlul
financiar preventiy, republicata, cu modificarile §i co mpletarile ulterioare;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionaia in administratia publica;

- Legea contenciosulul administrativinr, 554/2004;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile J:Ih! interes public;

- Legea nr, 682/2002 privind protectia martorilor;

- Regulamentul (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste

prelucrarea datebor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;
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- Legea nr, 190/2018 privind mdsuri de punere in aplicare a Regulamentulyi (LUE) 2016/679 al
Parlamentului European §i al Consiliulul din 27 apritie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal 5i privind libera circulatie
a acestor date 5l de abrogare a Directivei 95/48/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor);

- Legea nr. 363,/2018 privind protectia perscanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu
caracter personal de citre autoritatile competente In scopul preveniri, descoperirii,
cercetdrii, urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executrii pedepselor, misurilor
educative si de sigurants, precum si privind libera clrculatie a acestor date:

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completirile ulterioare;
- Legea nr. 148/2020 pentru completarea Legil nr, 98/2016 privind achizitiile publice:

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completirile ulteripare;
- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice jncals,
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Plan de dezvoltare a serviciilor sociale

Preambul

in conformitate cu prevederile art. 9 alin, (1) lit. g) din Legea nr. 197/2012 privind asigurarea
calititil in domeniul serviciilor sociale, cu modificrile si completarile ulterioare, planul de
dervoltare a servicillor sociale a fost elaborat cu respectarea principiilor calitati in dameniul
servicillor sociale, previzute la art. 3 alin. (2] din aceeasi lege, si in concordanta cu politica
nationald si sectoriald in domeniul asistentei sociale, fiind una dintre con ditiile care stau la baza
acreditirii ca furnizor de servicii sociale.

Fiecare obiectiv/ servieiu social previzut in planul de dezvoltare a serviciilor sociale va avea
propriul plan de dezvoltare, in corelare cu scopul si functiile serviciului social, prevazute in
regulamentul de organizare si functionare. ,
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1. Documentarea; : *‘i PE

- @ fost analizatd legisiatia in vigoare phim.. _' rille de beneficiari pentru care dorim s4
dezvoltim servicll sociale: legea a&tﬁel,;m legislatia privind asigurarea calitatii in
domeniul serviciilor sociale, legis[aﬁ% _iﬁﬁthﬁ '_ﬁ_priuira la drepturile fiecirai categorii de
beneficiari, Nomenclatorul serviciilor mﬁgié," i ri-lléntele-cadru de organizare si functionare a
servicillor sociale, standardele minime. ﬁlﬂfiallfthbhri;gimm:ecum si legislatia aplicabild in vederea

obtinerii tuturor autorizatiilor administ.l";tiiri.i:ireﬁﬁﬁu_é functionarii;

- @ fost analizat contextul infiintSrii serviciilor sociale: politicile si strategiile nationale in domeniu,
politicile si strategile locale, caracteristicile comunitatii, au fost identificate nevoile din
comunitate utilizind datele statistice la nivelul unitatil administrativ-teritoriale;

-a fost realizatd consultares reprezentantilor autoritdtii administratiel publice locale, a
potentialilor beneficiari si a studiilor de piata existente etc.;

- a fost solicitatd consilierea din partea agentiel judetene pentru pliti si inspectie sociald, In
conformitate cu prevederife art. 10 alin, {1} liv. a)din Legea nr. 197/2012, cu modificdrile si
completarile ulterioare.

2. AU fost stabilite principalele elemente ale serviciului pe care primdria orasulul Bicaz
intentioneazd 53 le infiinteze, respectiv:

- tategoriile de beneficiari si caracteristici specifice;
- codurile si categorlile de servicii sociale identificate in Nomenclatorul serviciilor saciale:
- un set-cheie de indicatori de performants ai servicillor sociale,

3. Au fost identificate procedurile de lucru necesare, prevazute in standardele minime de calitate
aplicabile,

4. Au fost stabiliti indicatorii de performanta, in cazul in care acestia depdsesc cerinele prevazute
in standardele minime de calitate.

2. Au fost estimate costurile necasare pentru implementarea proceselor si atingerea rezultatelor,
tu respectarea standardelor minime de calitate

6. Au fost identificate resursele necesare pentru @ pregati punerea in functiune a serviciilor
sociale,

7. Au fost identificate autorizatiile administrative necesare desflsurdrii activititii, prevazute de
legislatla in vigoare.

8. Au fost aprobate proceduri de lucru interne.
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g, Vor fi puse in functiune mecanismele de evaluare internd pentru asigurarea permanenta a
mentineril cel putin a standardelor minime de calitate in vederea acordrii licentel de functionare
s, dup# caz, a indicatorilor de performanti stabiliti de primdria orasului Bicaz.

10. Procedurile de lucru vor fi imbundtitite in functie de feedbackul obtinut prin mecanismele de
syvaluare a satisfactiei persoanelor beneficiare, de rezultatul vizitelor realizate de inspectia sociald
5i, dupd caz, acolo unde existd, pe baza rapoartelor de monito rizare independenta i a
mecanismului de evaluare interna si externd: in plus fatd de monitorizarea asiguratd prin
personalul de conducere s pot achizitiona servicli de audit pentru masurarea calitatii serviciilor
prestate.

11, Planul propriu de dezvoltare a servicillor sociale va fi actualizat in functie de feedbackul
colectat prin mijloacele de evaluare centrate pe nevolle persoanei beneficiare,

CAPITOLUL I
Continutul planului de dezvoltare a servicillor sociale

1. Scopul principal al Planului de dervoltare a servicillor sociale in orasul Bicaz il reprezinta
desvoltarea, diversificarea si consolidarea sistemulul local de servidi sociale, in vederea asigurarii
unui raspuns adecvat la nevoile soclale identificate in comunitate 5 3 eresterii gradului de
incluziune sociald a persoanelor aflate in situatil de vulnerabilitate.

Planul urmareste crearea unul cadru strategic pentru dezvoltarea serviciilor sociale furnizate la
nivel local de citre serviciul de asistentd sociald al oragulul Bicaz, prin promovarea unor masurl
integrate de prevenire §i combatere a risculul de excluziune sociald, sustinerea persoanelor &
familiilor aflate in dificultate, precum §i facilitarea accesului egal la servicli sociale de calitate.

Un obiectiv prieritar al prezentului plan il constituie dezvoltarea si functionarea serviciului social
JCentru de zi pentru dezvoltarea deprinderilor de viatd indepen denta”. cod 8891CZ-C-V|, destinat
sprijinirii copiilor 5 inerilor in procesul de formare sl co nsolidare a competentelor necesare uneaid
vieti autonome, responsabile sl active in comunitate. Prin Intermediul acestui serviciu soclal se
urmireste dezvoltarea abilititilor personale §i saciale ale beneficiarilor, cresterea gradului de
autonomie, prevenirea marginalizérii sociale sl facilitarea Integriril acestora In familie, scoald si
comunitate,

Totodatd, planul are in vedere dezvoltarea continud a capacitdtii institutionale a serviclului de
acistenta soclald al orasului Bicaz, identificarea surselor de finantare necesare, consolidarea
parteneriatelor cu institutiile publice 5l organizatiile relevante, precum §i adaptarea permanents
a serviciilor sociale |a evolutia nevollor comunitatii locale.

2. Contextul elaborarii planului de dezvoltare a serviclilor soclale
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Planul de dezvaltare a serviciilor saciale in orasul Bicaz este elaborat ca rispuns la necesitatea
alinierii practicilor locale in domeniul asistentei soclale la standardele si cerintele legislative
nationale ¢l europene, precum sila rmimam;lirlie si oblectivele stabilite in strateglile nationale
privind incluziunea sociald, combaterea saraciel, promovarea drepturilor copilulul i protejarea
grupurilor vulnerabile.

Acest plan este, totodatd, corelat cu strategiile judetene s regicnale de dezvoltare a serviciilor
sociale 5| constituie un instrument esential pentru implementarea politicilor sociale adaptate
specificulul local. Prin urmare, elaborarea -;:la_r'rului reflectd angajamentul administratiei publice
locale din orasul Bicaz fats de o abordare Strategicd si sustenabils 3 nevoilor sociale ale
comun itai. ! =

Misiunea acestui plan este de a fFundamenta si implementa un sistern coerent, functional si
perfarmant de planificare si furnizare a serviciilor sociale la nivelul orasului Bicaz. Acest sistem se
bazeazd pe principi de echitate, incluziune sociald, participare activi, cooperare
interinstitufionald sl interve niie integratd, avand ca obiectiv central im bunatatirea calititii vietii
persoanelor si familillor aflate in dificultate.

Planul se adreseazi in mad priaritar copiiler si tinerilor aflati in situatii de vulrerabilitate soclala,
educationald sau famillals, avind ca obiectiv desvoitares unor servicil sociale specializate care <5
contribuie la cresterea autonomiei personale, dezvoltarea deprinderilor de viatd independents,
prevenirea abandonului scolar si a excluziunii sociale, precum sl la Integrarea activi a
beneficiarilor in eomunitate, in acest sens, este prevazutd infiintarea serviciului social LLentru de
zi pentru dezvoltarea deprinderilor de viatd independentd”, cod BB91CZ-C-VI.

Dezvoltarea serviciilor sociale si furnizarea lor in mod profesionist, echitabil si Ia standarde de
calitate reprezintd un angajament strategic asumat de Primdria oragului Bicaz, in directia
transformarii acesteia Tntr-o comunitate modernd, solidars si incluzivs, in care fiecare cetdtean
beneficiazd de sprijinul necesar pentru depasirea dificultidtilor si valorificarea potentialului
propriu.

Tn acest context, serviciul de asistentd sociald din cadrul aparatului de specialitate al primarulul
are un rol esential in administrarea si acordarea beneficiilar de aslistentd sociald si a serviciilor
sociale. Acesta reprezintd structura specializatd care aplicd politicile sociale locale si contribuie |a
pratectia §i sprijinirea copiilor, familiilor, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati si a
altor categorii vulnerabile, in vederea consolidrii incluziunii si coeziunii sociale Ia nivelyl orasului
Bicaz.

3. Principiile aplicabile planului de dezrvoltare 3 serviclilor sociale sunt;

- Solidaritetea sociald, potrivit cireia intreaga comunitate din localitatea Bicaz participa la
sprijinirea persoanelor vulnerabile care necesits suport 5i masuri de protectie sociald pentry
depdsirea sau limitarea ungr situatii de dificultate, in scopul asigurarii incluziunii sociale a acestei
categorii de populatie;
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. Sybsidigritatea - in conformitate cu Legea asistentei sociale nr. 292/2011, in situatia in care
persaana sau familia nu fsi poate asigura'integral nevolle sociale, intervine personalul Serviciului
de asistentd sociald din Primaria Bicaz. In conformitate cu Codul sdministrativ, principiul
subsidiaritatii constd in exercitarea competentelor de catre Primaria Orasului Bicaz;

- Universalitotea, potrivit céreia fiecare persoand are dreptul la asistentd sociald, in conditiile
prevazute de lege;

- Abordarea individuald, potrivit carela masurile de asistents sociald trebuie adaptate situatied
particulare de viata a fiecarui Individ: acest principiu la in considerare caracterul 5i cauza unor
situatii de urgenta care pot afecta abilitatile individuale, conditia fizica sl mentald, precum 3
nivelul de integrare sociald a persoanei. suportul adresat situatiei de dificultate individuala consta
inclusiv in misuri de sustinere adresate membrilor Familiei beneficiarului;

- Porteneriatul, potrivit caruia Primaria Bicaz, in parteneriat cu organizatlite neguvernamentale,
institutiile de cult recunoscute de lege, precum si membril comunitatii stabilesc obiective comune,
conlucreazd si mobilizeaza toate resursele necesare pentru asigurarea unor conditli de viatd
decente si demne pentru persoanele vulnerabile;

- Participarea beneficiarilor, potrivit cireia beneficiarii din oragul Bicaz particip |a formularea si
implementarea politicilor cu impact direct asupra lor, |a realizarea programelor individualizate de
suport social si se implica activ in viata comunitatii, prin intermediul formelor de asociere sau
direct, prin activititi voluntare desfisurate in folosul persoanelor vulnerabile;

- Eficocitates, potrivit cireia utilizarea resurselor publice ale Primdriei Bicaz are in vedere
indeplinirea obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitdti si obtinerea celui mai bun
rezultat in raport cu efectul projectat;

- Eficienta, potrivit cireia utilizarea resurselor publice ale Primdriei Bicaz are la bazd respectarea
celui mai bun raport cost-beneficiu;

- Proximitetea, potrivit careia serviciile din orasul Bicaz sunt organizate cat mai aproape de
beneficiar pentru facilitarea accesulul 5i mentinerea persoanei cit mai mult posibil in propriul
mediu de viata,

Compiementaritatea & abordorea integrotd, potrivit carora, pemntru asigurarea intregulul
potential de functionare sociald a persoanei ca membru deplin al familiei, comunitatii §i socletati,
servicile sociale din orasul Bicaz sunt corelate cu toate nevoile beneficiarului sl acordate integrat
cu o gama largd de masuri 5i servicii din domeniul economic, educational, de sdnatate, cultural,
ete;

- Fundamentarea sl interventio bozate pe dovezi— procesul decizional din Primaria Bicaz, pentru
fundamentarea politiciler publice si a planificarii financiare si pentru implementarea masurilor de
politicd asumate se bazeaza pe analiza de date factuale, pe cele mai bune rezultate stiinfifice, pe
valorile si preferintele persoanelor/ comunititilor 5| pe judecata 51 expertiza profesionala a
specialistilor;

- Orientorea citre rezuitate — asumarea de catra Primria orasului Bicaz a unui set de rezultate
5| depunerea, in mod constant, a unul efort in cadrul unei alocri bugetare definite intr-o pericadd
de timp specificatd pentru a atinge rezultatele propuse;

i
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- Predictibilitotea - actiunile sl deciziile Primériei Bicaz, privind politicile publice si alocdrile
bugetare stabilite in cadrul bugetar pe termen mediu, contribule |3 implementarea obiectivelar
strategice i obtinerea rezultatelor asumate;

- Descentralizarea - dezvoltarea masurilor in domeniul incluziunil si reducerii sdrdcie presupune
acordarea unul sprijin logistic si financiar pentru orasul Bicaz. In conformitate cu Codul
Administrativ, principiul echitatii procesulul de descentralizare Implics asigurarea accesului
tuturar cetdtenilor la serviciile publice 5i de utilitate publica, Principiile si regulile procesului de
descentralizare sunt aplicabile si competentele transferate anterior reglementarii acestor principii
si regull, respectiv. descentraliz5rii serviciului public de asistent3 soclals din Priméria Bicaz:

- Activizarea, potrivit edreia misurile de asiﬁen!ﬁ s0ciald din orasul Bicaz au ca obiectiv final
incurajarea ocupéril, in scopul integr&r"ria""rﬁlnhegr&rbl sociale §i cresterii calititii vietii persoanei, 5i
intarirea nucleului familial:

- Repartizarea sorcinilor - asumarea angajamentului activ de citre toate partile interesate:
Primaria Bicaz, organizatiile neguvernamentale, institutiile de cult recunoscute de lege, precum si
membrii comunititii stabilesc obiective comune, conlucreazd si mobilizeazd toate resursele
necesare pentru asigurarea unor conditl de wviatd decente si demne pentru persoanele
vulnerahile, Oblectivele, directiile de actiune 5| masurile pentru combaterez siriciei si excluziunii
soclale se asumd in cadrul strategillor locale de dezvoltare si a programelor comunitare pentry
combaterea sardciei i excluziunii sociale, aprobate prin hotdrdre a consiliului kocal al orasului
Bicaz.

= Aditionalitatea fondurilor - atingerea obiectivelor va fi asiguratd printr-o alocare eficace si
suficientd de resurse prin utilizarea fondurilor de la bugetu| de stat, de la bugetul Primariei Bicaz,
@ instrumentelor financiare ale UE sau a altor surse de finantare:

- Coentinuitate in planificcrea strategicd 5 in olocarea fondurilor aferente - pentru eficientizarea
inifiativelor antisiricie s pentru incluziune sociald, Priméria orasului Bicaz imprima in procesul
de planificare strategica si al alocarii fondurilor aferente o dinamies favorabild schimbarii care 5a
dureze. Reperele de timp stabilite pentru atingerea obiectivelor sunt in acord cu oblectivele
asumate pe termen lung;

- Consultarea societdtii civile si demersul colaborativ - Pe tot parcursul ciclulul politicii publice
(elaboririi, aprobarii, implementdril, monitorizarii 5 evaluarii Strategiei 51 Planului de actiune), va
fi consultaty si implicats societatea civils.

Valorile care stau |a bazz acordiirii serviclllor sociale:

- Respectoreo demnitéfii umane, potrivit careia fiecirel persoane din orasul Bicaz 7l este
garantata dezvoltarea liberd 5i depling a personalitatii, it sunt respectate statutul individual si
social si dreptul la intimitate si protectie impotriva oricdrui abuz fizic, psihic, intelectual, politc
53U econamic;

- Respectarea dreptului g autodeterminare, potrivit cireia fiecare persoanad din orasul Bicaz are
dreptul de a face propriile alegeri, indiferent de valorile sale sociale, asigurindu-se £3 aceasta nu
ameninta drepturile sau interesele legitime ale celorlalti;
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- Respectarea drepturiior omului 51 o libertdtilor fundamentale in implementarea mdsurilor de
prevenire i combatere o sdrdciei si risculul de excluziune socigld, potrivit cdruia flecare persoand
din orasul Bicaz are acces la serviclile de asistentd sociald in toate comunititile marginalizate,
respectiv in unitaile administrativ-teritoriale in care existd zone/sectoare de recensamant in care
valoarea indicatorilor referitori la capitalul uman, conditii de locuire si ocupare in sectorul formal
depiseste pragul national;

- Transparenta, potrivit careia se asigurd cresterea gradulul de responsabilitate a Primariei
orasului Bicaz fatd de cetatean, precum si stimularea participdrii active a baneficiarilor 1a procesul
de luare a deciziilor; asigurarea accesulul cetdtenilor la informatiile relevante privind alocarea §i
chaltuirea resurselor publice pentru realizarea rezultatelor planificate;

- Nediserimingreg, potrivit careia persoanele vulnerabile din orasul Bicaz beneficiaza de masuri
si actiuni de protectie sociala firs rectrictie sau preferinta fatd de ras3, nationalitate, origine
etnicd, limba, religie, categorie saciala, opinie, sex ori orientare sexuall, varstd, apartenentd
politics, dizabilitate, boala cronici necontagioasd, infectare HIV sau apartenentd la o categorie
defavorizats;

- Egaiitaten de sanse, potrivit cAreia beneficiaril din orasul Bicaz, fara niciun fel de discriminare,
au acces in mod egal la oportunitétile de implinire si dezvoltare personald, dar 5i la mdsurile sl
actiunile de protectie sociala;

- Confidentialitatea, potrivit careia, pentru respectarea vietil private, ben eficiarii din orasul Bicaz
au dreptul la pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale sl a informatiilor referitoare |a
viata privat3 si situatia de dificultate in care se afla;

- Dreptul la liberd olegere o furnizorulul de servicii, potrivit ciruia beneficiarul sau
reprezentantul legal al acestuia are dre ptul de a alege liber dintre furnizorii acreditati;

- Independenta si individualitatea - fiecare persoand din orasul Bicaz are dreptul s3 fie parte
integrantd a comunitatii, pistrandu-si in acelasi tmp indepe ndenta sl Individualitatea; persoanele
au dreptul si-si aleagd serviciul social care 54 le asigure starea de normalitate, pastrandu-si
independenta si Individualitatea, evitand etichetarea lor ca benefician de asistentd sociald, ca
fiind diferiti de ceilalfl cetatenl.

Respectarea principlilor sus-menfionate duce la:

a) acordarea serviclilor sociale: asigurarea, 415 niciun fel de discriminare, 8 unor servici sociale
eficace, accesibile, comprehensive, sustenablle, centrate pe nevoile individuale ale beneficiaruiui
din orasul Bicaz;

b) asigurarea relatiei dintre furnizori §i ben oficiarli acestora: ufilizarea de mijfloace de informare §i
comunicare corecte, transparente $i accesibile, asigurarea confidentialitafil si securitdtii datelor 5i
informatiilor personale, utilizarea mecanismelor de preventie 5i combatere a risculut de abuz fizic,
psihclogic sau financiar asupra beneficiarulul din orasul Bicaz;

c) participarea beneficiarilor: implicarea activi a beneficiarllor si a famililor acestora in
planificarea, acordarea §i evaluarea serviciilor sociale din Orasul Bicaz;
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d) relatia dintre furnizori 51 Primdria orasului Bicaz, partenerii sociall si alti reprezentanti ai
societdtii civile de la nivelul comunitatii: coordonarea eficientd dintre sectorul public si privat,
incurajarea parteneriatelor pentru asigurarea sustenabilitdtii 5 continuitdtil servicillor sociale,
promovarea dezvoltarii serviciilor saciale de proximitate/ comunitare si a integriril acestora cy
servicille de sinatate, educatie si alte servicii de interes general;

e) dezvoltarea resurselor umane imglicate in acordarea serviciilor sociale §i imbunititirea
conditillor de muncd din orasul Bicaz: recrutares de personal calificat si asigurarea formarii
continue 2 acestula, Implicarea voluntarilor, asigurarea conditiilor de lucru adecvate si @
echipamentelor specifice activititilor derulate, asigurarea sanatifii si securitdtii la locul de muncs.

4. Obiective ale planului de dezvoltare a serviciilor sociale din oragul Bicaz, programe, masuri si
indicatori

Obiectivul nr. 1: infiintarea unui serviciy soclal care s3 rispundd unei nevol reale de sp rijin pentru
copiil sl tinerii aflati In situatii de vulnerabllitate, prin activititi educationale, consiliere
psihosociald, sprijin pentru dezvoltarea personald si formare de abilititi in viatd, contribuind la
prevenirea abandonului scolar, a exeluziunii sociale si la facilitarea integriril in comunitate.

Denumire/Categorie serviciu social
infiintarea unui Centru de zi pentru dezvoltarea deprinderilor de viatd independents, cod
8B91C2-C-VI, cu scopul de a sprijini beneficiarii in dobdndirea abilitatilor necesare pentru o viatl
independenta, prin oferirea unui cadru structurat de invatare, dezvoitare si sustinere emotionala.
Centrul de 2i din orasul Bicaz va reprezenta o resursd esentiald pentru dezveltarea armonioas3 a
beneficiarilor, asigurdnd un cadru de sprifin sl Interventie timpurie care 53 le permitd s3
dobéndeascd autonomie si incredere in propriile forte, reducdnd riscul de marginalizare socials.

serviciile Centrulul de zi pentru dezvoltarea deprinderilor de viata independent3 vor fi furnizate
U monitorizarea Serviciului de asistentd socials, si vor functiona cu respectarea prevederilor
cadrului general de organizare 5i functionare a servidilor sociale, reglementat de Legea asistentai
sociale nr. 202/2011, cu modificirile §i completdrile ulterioare, precum si a altor acte narmative
secundare, aplicabile domeniului social.

Serviciile avute in vedere se referd la:

-+ Activitati educative si de sprijin scolar — pentru prevenirea abandonulul scolar si
imbuniétitirea performantelor educationale;

-+ Consiliere psihologica si sociala = individuals si de grup, pentru dezvoltarea increderii in sine
5! gestionarea emotiilor;

—+ Dezvoltarea deprinderilor de viat3 independents - igiend personald, gestionarea timpului,
orientare profesionald, gestionarea unui buget personal, pregdtirea pentru viata de adult:

-+ Activitdti de socializare sl integrare In comunitate — ateliere recreative, culturale, de
voluntariat sau de munci in echip3:

—+ 5prijin pentru pdrintiftutori — consiliere sociald, educationald 5i parentald pentru
consolidarea rolului familial si prevenirea separirii copilului de familie;
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. Orientare vocationald si profesionala — pentru adolescenti si tinerl, in vederea unei integrari
active pe piata muncil.

standardul minim de calitate aplicabil acestui serviciu este previzut in Ordinul nr. 27/2019 privind
aprobarea Standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale de 2i destinate copiilor,

Centrul de zi pentru dezvoltarea deprinderilor de viaga ind ependentd va fi infiingat prin Hotdrarea
Consiliului Local Bicaz si va function 3 in cadrul/ subordinea Serviciului de asistentd sociala.

Grupul tinta este format din urm stoarele categorii de beneficiari din orasul Bicaz:

- Copli sitineri cu varstaintre 6 5i 26 de ani, aflati in situatii de vulnera bilitate [risc de abandon
scolar, mediu familial defavarizat, dificultati de integrare socialdl;

- Copii 5i tinerl proveniti din familii cu venituri reduse, monoparentale, numeroase sau cu
parinti plecati la munca in strainatate;

- Tiner care urmeazd sa paraseascd sistemul de protectie speciala 5t au nevole de sprijin
pentru tranzitia catre viata independentd;

- Copii cu pdrinti aflati in incapacitate temporara sau permanentd de ingrijire {boll cronice,
dizabilititi, lipsh de competente parentale);

- Alti copii 5i tineri identificati de serviciul de asistent sociald ca avind nevoie de sprijin pentru
dezvoltarea deprinderilor de viata independent i prevenirea excluziunii sociale.

b} Etapele de parcurs pentru infiinarea si dezvoltarea serviciului gocial
—» Informarea beneficlarilor

Sarviciul de asistentd sociald din cadrul primariel orasulul Bicaz asigura informarea potentialilor
beneficiari sl a oriciror persoane interesate cu privire 1a scopul Centrului de zi pentru dezvoltarea
deprinderilor de viata independentd si modul de organizare § functionare a acestuia 5 va pune la
dispozitie materiale informative privind activitatile derulate. Materialele informative vor contine
date despre localizarea §i organizares cantrului, conditii de admitere si de frecventare a acestuia,
activititile desfisurate/ serviciile acordate, personalul de specialitate, facilititl oferite, costul
serviciilor, cuantumul contributiei financiare in sarcina parintilor copiilor, dupa caz, eic
Materialele informative vor fi disponibile pe suport de hartie si/sau pe suport electronic, inclusiv
pe site-ul Primariei Bicaz (materiale scrise/broguri, filme sifsau fotografii de informare sau
publicitare).

Centrul va realiza anual actiuni de informare a comunitatii in ceea ce priveste serviciile oferite,
rolul s3u fn comunitate, accesarea si modul de functionare, relationarea si complementaritatea
cu alte servicil sociale, importanta existentei acestor servicil pentru copiil din comunitate g
familiile acestora.

Imaginea copiilor 3i a périntilor, precum sl datele cu caracter personal pot deveni publice in
materialele informative doar cu acordul scris al acestora sau, dupi caz, al reprezentantilor legali.
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Pentru serviciile destinate persoanelor cu dizabilit3fi ale arasului Bicaz, materialele informative

vor fi prezentate si in forme adaptate pentru a fi accesibile acestora (easy to read, Braille, CD
video/audio, etc),

Materialele informative privind serviciile sociale vor fi med latizate la nivelul orasului Bicaz si prin
intermediul cabinetelor de familie.

Centrul va facilita accesul in incinta proprie a patentialilor beneficiari/ membrilor s3i de familie/
reprezentantilor legali, anterior admiterii, pentru a cunoagte activitatile/serviciile acordate,

Centrul va stablll un program de vizits pentru informarea copiilor <i a parintilor acestora/ altor
membri de familie.

Programul o s3 prevads cel putin o zi de vizita/lund si va i afisat la intrarea in centru. Tn ziua de
vizitd, centrul va fi deschis i altor persoane din comunitate care doresc 53 cunoasca organizarea
5i functionarea acestui serviciu,

Parintil sau, dupd caz, reprezentantii legall, precum sl beneficiarii {corespunzitor varstei si
gradului lor de maturitate) var i informati/ instruiti. Documentul prin care se consemneazs
Informarea acestora va contine: data la care s-a efectuat informarea/ instruirea, numele si
semnétura parinteluwi sau, dupa caz, a reprezentantului legal, numele beneficiarulut si semnatura
acestuia {pentru copilul care a implinit 10 ani}, numele 51 semnatura persoanei care a realizat
informarea/ instruirea, materialele informative prezentate sau tema informarii/ instruiri.

Pe ldnga informarea initiald, ori de cate ori situatia o impune, centrul va organiza sesiuni de
informare/ instrulre i consiliere a beneficiarilor privind activitates proprie 5i regulamentele
aplicate.

Persoane responsabile: personalul din cadrul Centrului, Primarul orasulul Bicaz.

Rezultate asteptate: copiii, parintii acestora si orice persoana interesatd au acces la informatii
referitoare la modul de organizare si functionare a centrului de zi, misiunea/functiile acestuia,
conditiile de admitere si oferta de servidii, drepturile si obligatiile beneficiarilor

— Admiterea §f occesarea serviciulul social

Centrul de 2i pentru dezvoltarea deprinderilor de viatd independentd se adreseazd cogiilor din
orasul Bicaz ale caror nevoi pot fi salutionate prin activitatile derulate/ serviciile oferite. Primaria
orajului Bicaz va elabora o procedurd de admitere si accesare a servicillor oferite de Centrul de zi
pentru dezvoltarea deprinderilor de viats independentd, in care va preciza, dup} caz: actele
necesare, criteriile de eligibilitate ale copiilor, cine ia decizia de admitere/respingere, modalitates
de incheiere a contractului de furnizare servicil si modelul acestuia, modalitatea de stabilire a
cantributiel pdrintilor, dac3 este cazul. Personalul de specialitate al centrului va fi instruit cu privire
la respectarea procedurii de admitere,

Centrul va desfasura activititile specifice/ va acorda serviciile de specialitate in baza unui contract
de furnizare servicii, Contractul de furnizare servicii s va incheia intre Centrul de zi, reprezentat
de coordonatorul acestuia si parintii copilului sau, dupa caz, reprezentantul legal al acestula. in
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functie de condifiile contractuale, se pot incheia angajamente de platd cu persoana/persoan ele
care participa la plata contributiei ce revine beneficlarulul, Angajamentele de plata vor face parte
integrantd din contract. in situatia in care servicille acordate in centru vor fi oferite fara o
contributie financiard in sarcina be neficiarului, contractul de furnizare sarvicli nu se va incheia in
cazul in care copilul urmeazd sa frecventeze centrul ocazional, respectiv pe o perioada mal mica
de 3 zile lueritoareflund sau de 12 sile lucratoare/semestru. Pentru coplil care frecventeaza
acazional centrul, prezenta acestora in centru sl serviclile primite se vor consemna intr-o listd
speciald, denumita lista zilnich a beneficiarilor, sub sem n3tura copilului (cu virsta mai mare de 10
ani) sau a parintelul acestula/ apartinatorului care |-a insotit.

Coordonatorul centrului va organiza procesul de inregistrare 7llnicd a prezentei nominale a
beneficiarilor in centru, Listele zilnice de prezentd a beneficiarilor in centru, cu semnaturile
acestara, se vor centraliza in dosare lunare.

Centrul va intocml, pentru fiecare ben eficiar, dosarul personal al beneficiarului, care va continge,
cel putin, urmdtoarele documente:

a) cererea de admitere, <emnati de unul din parintii copilulul gl aprobats de conducatorul
centrului sau documentele prin care se evidentiazi referirea copilulul citre centru, in original;

b} acte de stare civild, dupa caz: certificat de nastere al copilului, carte de identitate a copilului,
carte de identitate a paringilor, in copie;

¢} contractul de furnizare cervicii, Tn original;

d) dosarul de servicil.

Dasarul de servicil al copilului va contine:

- fisa de evaluare/reevaluare sifsau documentele aferente evaluarii situatiei copilului;
- programul personalizat de interventie;

- fisa de servicii, aferentd programului personalizat de interventie;

- planurile/ programele individualizate elaborate pe domenli de interventie (educatie, integrare,
etc);

- fisele de monitorizare ale aplicarii programului personalizat de intervantie,
- rapoarte trimestrale, dupa caz.

Dosarul personal al beneficiarului va fi arhivat, la sediul centrului sau la sediul Prim ariel orasului
Bicaz, pe o perioadd prevazutd in nomenclatorul arhivistic. Accesul personalului centrulul la
dosarele personale ale beneficlarilor se va face numal dacs utilizatorul este inscris in lista speciala
aprobata de conducerea Centrului.

Centrul va constitui si administra o baza de date proprie cu privire I3 beneficiarii s8i. Evidenta
baneticiarilor se va realiza pe suport de hartie 5i electronic. Accesul personalului centrului la baza
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de date se va face numai dar3 utilizatorul este inscris in lista speciald aprobatd de conducerea
acestula. Institutiile de inspectie si control vor aves acces |a baza de date in conditiile legil.

Datele personale si Informatiile cuprinse in dosareie persanale si dosarele de servicii ale
beneficiarilor vor § pastrate in regim de confidenjiulitate, cy Fespectarea prevederilor legale.
Intreg personalul centrulul, |z angajare, va semna declaratii Pe proprie rispundere privind
pastrarea confidentialititii datelor $1 informatiilor referitoare I3 beneficiarii centrului, cu
respectarea prevederilor legale In domeniy.

Persoane responsabile: persanalul din cadrui Centrului, Primarul arasului Bicaz,

Rezultate asteptate: Coplil, in calitate de beneficigri $i parintii acestora say, dupd caz,
reprezentantii legali cunosc si accepts conditiile de admitere in centrul de zi.

—+ Incetarea serviciifor

Centrul de zi isi va inceta serviciile in conditiile pravizule de lege si cunoscute in prealabil de catre
beneficiari,

Centrul va elabora o procedury proprie privind incetarea acord%rii serviciilar catre beneficiar, prin
care stabileste situatiile in care inceteazd acordarea serviciilor si modalititile de realizars (1a
Cererea sau prin decizia unilateralj a beneficiarului, prin decizia conducerii centrului, prin acordul
ambelor pirti etc.).

Centrul va realiza activitati de informare a copiilor {in functie de varsta si gradul lor de maturitate),
precum si a parintilor acestora referitor |a conditiile de incetare a serviciilor Centrul va informa
serviciul de asistentd sociald din cadrul Primariei Bicaz cu privire la situatia beneficiarilor s5i
pentru care au incetat servicile.

Persoane responsabile: personalul din cadrul Centrului, Primarul orasului Bicaz.

Rezultate asteptate; beneficiarii primesc servicii pe pericada Pe care o doresc, cu exceptia
situatiilor speciale previzute de lege sau a celor stipulate in Procedura privind incetarea acordri|
serviciilor,

—+ Evaluareo nevoiior

Acordarea serviciilor Centrului de zi pentru dezvoltarea deprinderilor de viata independentd se va
face in baza evalusrii nevoilor individuale si situatiei beneficiarilor,

Lentrul va elabora o procedurd proprie de evaluare a nevoilor si situatiel beneficiarilor, in
concordantd cu scopul/functiile centrului, activititile derulate/serviciile acordate, avizath de
Primaria Bicaz, prin care se var stabili metodele de evaluare aplicate, personalul de specialitate
implicat in evaluare, precum # instrumentele standardizate sifsau ghidurile de practica si tehnicile
utilizate de specialisti.

Evaluarea nevoilor/situatiei coplilor va fi realizats de personal de specialitate (dupa caz, asistent
social, psiholog, psihopedagog, educator sau educator specializat, etc),
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in functie de situatia particulara a fiecarui copil, evaluarea acestuia, efectuatd de personalul
centrului, va avea la bazi evalufrile realizate de personalul Serviclului de asistentd sociald sifsau
de ciitre structurile cu atributii in evaluare complexd, previzute de lege, precum sl orice alte
documente emise de serviciile puhli:é de asistentd sociala 5_.é|_1 de alte institutii/ servicii publice
sau private (cabinete medicale, unitati de invatdmant, agentii de ocupare, institutil/ servici de
ordine publicd, structuri specializate~in combaterea traficului de persoane, in combaterea
traficulul de droguri etc.|. 41y : .

Evaluarea nevollor se va inscrle in fisa de evaluare/reevaluare a beneficiarulud, Fisa de
evaluare/reevaluare a beneficiarului consemneazd rezultatele evaludrii, data fiecarei evaluari si
va fi semnata de persoana/ persoanele care au efectuat evaluarea. Continutul fisel de evaluare/
reevaluare va fi adus la cunestinta copilului (in raport de virsta si nivelul de maturitate) 5i a
parintilor acestuia/ reprezentantului legal care wvor putea solicita infarmatii/ explicatii
suplimentare in raport cu re:ultateié evaludril. Reevaluarea nevoilor/ situatiei beneficiarului se va

realiza trimestrial precum si in cazul in care apar modificiri semnificative ale statusului fu nctional
fizic 5i/sau psihic al beneficiarulul slfsau a situafiel socio-familiale a acestuia.

Periodic, se realizeazd reevaluares nevoilar heneficiaruluifsituatiel de dificultate in care acesta se
afls. Termenele de reevaluare vor fi stabilite de personalul care efectueaza evaluarea initiala sau
de responsabllul de caz. Evaluarea/reevaluarea nevoilor/ situatiei beneficiarulul se va efectua cu
acordul parintelul sau reprezentantului legal. Tn eituatia in care parintil/ reprezentantul legal, din
motive oblective, nu vor putea participa la procesul de evaluare/reavaluare, isi vor putea exprima
in scris acordul ca personalul centrului si efectueze evalu area/reevaluarea nevollor beneficiarulul
fard implicarea lor.

Persoane respansabile: personalul din cadrul Centrului, Primarul orasulul Bicaz.

Rezultate asteptate: copiil si parintil acestora se asigurd cd centrul de zi are capacitatea de a
acorda servicil adecvate si in concordanta cu nevolle identificate ale fiecdruia.

—# Planificarea sl reglizarea activitdiilor

Centrul de zi pentru dezvoltarea deprind erilor de viaid independentd va oferi servici
corespunzatoare nevoilor beneficiarilor, in baza unui program personalizat de Interventie,
elaborat pentru fiecare copil. Parintii copiilor se pot adresa in mod direct centrului pentru a
beneficia de servicile oferite de acesta, De asemenea, coplil vor putea beneficia de serviciile
centrului prin referire din partea serviciilor publice de asistentd sociald de la nivel judetean si local,
a organismelor private autorizate sau & alto r organizatll/institutil relevante.

Referirea din partea Serviciului de asistenta sociald din cadrul Primariel Bicaz se va realiza in baza
planulul de servicii intocmit de aceasta. in situatia solicitdrilor directe sau a referirilor din partea
altor organizatii sau Instituii relevante, centrul va solicita Serviciului de asistentd sociald
efectuarea cel putin a anchetei sociale la domiciliul copilului. Programul personalizat de
interventie, denumit in continuare PP, va fi format din personal de specialitate al centrului g,
dacs situatia o impune, al Serviciului de asistenta sociald din cadrul primariel Bica.
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Programul personalizat de interventie se va inlocmi in baza evalusrii nevoilor beneficiarulul,
precum §i a datelor i recomandirilor previzute in documentele elaborate de structurile
specializate in evaluare cnmple:-:_ﬁ., de sarvicille puniice de asistentd soclala sifsau, dupa caz, de
alte servicifinstitutii publice (cabinete medicale, unitdti de invatamant, agentii de acupare,
institutii/servicii de ordine publici, structuri specializate in prevenirea si combaterea traficulyi de
persoane, a consumului de droguri etc.) sl va cuprinda date si Informatii privind:

a) numele si vérsta copilulul, numele si virsta parintilor/reprezentantului fegal si semnsturs de
luare la cunostints a acestora, |

b activitdtile/serviciile necesare pentru & raspunde nevoilor identificate ale fiecarui beneficlar
(asistentd si ingrijire, recuperare/reabilitare functionali, integrare/reintegrare sociald, ete.); dupd
caz, se pot elabora planuri/programe separate, cum ar fi plan de asistents si ingrijire, program de
recuperare/reabilitare  fizica, program  de recuperare/reabilitare psihicd, program de

Integrare/reintegrare social3 prin consiliere i terspie psiho-social3, prin terapie ccupationald etc.
care se ataseazd PPI;

¢} activitatile/serviciile in care sunt implicati parintii/ membri familiei copilului;
d) programarea activitatilor destasurate/serviciilor acordate: zilnich, saptimanals sau Iunard;

e) termenele de evaluare pericdicd a evoluticl baneficiarului 5l de reviruire, dupd caz, a
programulul persenalizat de interve ntie;

fl numele si profesiafocy palia persoanei/persoanelor care afau elaborat programul si semnitura
acesteiafacestora,

Centrul va realizea monitarizarea avoluyial hE'."IEﬁI clarului 5i a aplicarii programului personalizat de
interventie. In situatia in care copliul 5i familia acestuia vor primi o gama mal larga sau mai
complexd de servicii, conducitorul centrulul va desesina un responsabil de caz, Centrul stabileste
numarul de beneficiari care revine unui responszbil de caz, in functie de complexitatea nevoilar
acestora gi dificultatea cazului. In situatia beneficiariior care vor frecventa centrul pe o perioadd
mai mare de 3 lunl, masurile 5| activititile prevazute in planul personalizat de interventie vor fi
evaluate 5i revizuite periodic, In functie de evolutia situatiel copilului si vor fi consemnate fn
Raportul trimestrial de evaluare,

Centrul va avea personal de specialitate angajal, capabil 53 acorde serviclile recomandate in planul
personalizat de interventie sifsau poate beneficia de aportul specialistilor angajatl al Primarie
Bicaz sau ale caror servidi sunt achizitionate.

in eazul coplilor cu nevoi speciale, pentru care organismele de specialitate prevazute de lege au
elaborat un plan individualizat de asistent3 31 ingrijire sau un plan de recuperare/reabilitare
functionala, centrul va dispune de personalul de specialitate care poate asigura Integral, sau cel
putin partial, servicille recomandate,

Acordarea serviciilor se va realiza conform unui program stabilit de primaria Bicaz. Programul
zilnic al copillor in centru se va desfigura findnd cont de varsta acestora, nivelul de dezvaltare,
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potentialul, nevoile 5i disponibilititile pe care le au. Programul zilnic de activititi al copiilor se va
stabill inclusiv in functie de nevoile lor cu privire la adihng, alimentatie & toaleta personala.
Activitatile cie copiii vor fi diversificate, adaptate varstei si vor rispunde nivelulul <i potentialului
lor de dezvoltare. Wi B Bt

Programul zilnic al coplilor va fi afisat tn interorul centrului, intr-un loc vizibil si accesibil

Y, . TR T- 1 Y ; !
personalului, copiilor 5i pﬁrmtilciu_rl. f.gugramu! siptaiman al&h‘ng@m al centrului va fi afizat
intr-un loc vizibil, la irtrarea Tn centru.

Persoane responsabile: personalul din cadrul Centrului, Primarul orasului Bicaz.

Rezultate asteptate: copiii vor beneficia de servicii adecvate, stabilite in functie de nevoile
personale identificate 5i situatiile particulare in care se afla.

—» |nformarea si consilierea populatiel

Primria Bicaz va asigura informarea populatiei privind necesitatea de a solicita §l primi servicii
de suport adecvate in caz de nevoie, precum si servicii de consiliere adresate beneficiarilor,
destinate prevenirii §i solutionaril situatiilor de dificuftate in care se afla.

Centrul va detine materiale informative privind natura situatlior de dificultate in care se pot afia
copill 5i familiile lor, categoriile de potentiall beneficiari existenti intr-un numar semnificativ in
comunitatea respectivi, tipurile de servicii sociale pxistente sl activititile derulate/ serviciile
oferite de acestea. Centrul va organiza sau se va implica in organizarea campaniilor de informare
5i sensibilizare a populatiei priving pmbie&nele copiilor §i nevolle acestora.

Perspane responsabile: persanalul din cadrul centrului, Primarul orasului Bicaz.

Rezultate asteptate: comunitatea s potentialii beneficiari cunosc serviciile de asistenta i suport
existente, far copiil 5i familile acestora au acces la servicii dé consiliere corespunzatoare situatiei
si nevoilor lor particulare.

— Educatie

Centrul de zi pentru dezvoltarea deprinderilor de viati independentd va asigura accesul
beneficiarilor la educatie informald sl nonformald si actvititi de supraveghere si suport In
procesul de Tnvitare care sd contribuie la dezvoltarea personald sl pregatirea acestora pentru viaa
independenta.

in functie de nevoile identificate ale copllului, urmare a evaludril realizate dupd admiterea in
centru, acesta va beneficia de un program educational elaborat de educatorul specializat.
Continutul programulul educational se referd la educatia non-formald si informald. Educatia
formaid se poate realiza in centrul de Zi numai in situath exceptionale, cu avizul inspectoratulul
seolar 5i cu respectarea curriculumulul scolar corespunzator varstei §i particularititiler copilulul.

Activititile educationale se vor desfasura individual sau in grupuri mici de copii, tinind cont de
varsta acestora si spatiul disponibil. Centrul va asigura materialele didactice si rechizitele necesare
desfisurdrii activititilor de educatie. )
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Centrul va putea oferi 5 so 0 e dp aties cehninl, pirpactiv de supraveghere 5 suport pentru
efectuarea lectilor/temeiar scolare. 15 cadl control i, fIcaste servich sunt acordate de educator
sifsau de educatori specializal s34 pedazos)

Pentru coplil proveniti din familil sdrace sau in risc de axcluziune sociuls, centrul poate asigura
fiechrui copil sprijin adecvat, inclusly fesuriele m Mariale necesare pentru a avea acces, a se
integra 5i a frecventa in mod regulat unitates deneitamant 13 care este inscris.

Personalul centrulul va incuraja si sprijini Yiscz2 Copil 53 participe la activititlie extrascolare
organizate de unitatea de invatdmant si de canthy, ¢ rogramul educational va fi anexat la PRI,

Educatorul sau specialistul resnosabil va con SE50 1 fisa de monitonzare a planului personalizat
de Interventie informatiile refivante privind lexvoltares copifului din punct de vedere al
cunostintelor dobindite, situatia sealars a copiiuiui frezultate fa Invatiturs, abzente nemotivate
repetate, etc), orice probleme de miegrare In scoala, activitdti scolare si extrascolare in care este
implicat copllul, colaborares cu institutia e i‘r!'.".’-':-_‘.f:‘-!ﬂ':!lllt §i cu familia copilului, evolutii negative si
solutii de remediere, ete, : ;

F

Dupd cay, datele privind rerultatela ,1_mPFEment£nf rrogramului educational al copilulul, se vor
consemna in rapoartele trimestriale, de citre educator sau de catre responsabilul de caz.

Persoane responsabile: personaiul din cadril Cenirgly |, Primarul orasulul Bicaz.

Rezultate asteptate: fiecare copil va bensficia divun program educational adecvat varstei, nevollor,
potentialului de dezvoltare sl particularititilor sale.

—» Integrore/reintegrore in familie si in sodietore’

Centrul va oferl servicii de integrare/reintegrare In viata de familie si realizeazd monitorizarea
legaturii/ relatiilor dintre beneficiari 5i membrii famililor acestora. Centrul sprijind copilul si
familia pentru refacerea/ menginersafconsolidaraa refatiilor copli-familie. Personalul de
specialitate al centrului planific sl madiazd Intdinirils copil - familie/perseand importanta pentru
copil; intdlnirile se organizeaza atat in centru, c3t 5i ta domiciliul acestuia, Persanalul centrulul va
asigura 5l monitorizarea copllului care revine in familie: Perioada minima de monitorizare va fi de
3 luni.

Centrul va asigura Inclusiv servicii post-integrare/relntegrare in beneficiul copilului si familiei,
Pentru monitorizarea reintegririi copiilor in familie, centrul colabareazd cu servicile publice de
asistentd sociald pe a céror razd teritoriali isi au domiciliul/rezidenta copiii. Echipa centrului
sprijind copilul-familla pentru depésirea sventuaielor situatll de erizd survenite in tim pul perigadel
de moniterizare. Personalul cantrulul va avslua periodic modul cum relatille de familie
influenteazd starea psihica, emotionald 5 comportamentul copiilor,

Persoane responsabile: personalul din cadrul Ceatrulul, Primarul orasulul Bicaz.

Rezultate asteptate: beneficiarii sunt sprijiniti 3 depdseasca situatiile de dificuitate, si se
Integreze in viata de familie, s&-51 menting =i si-st desvolte relatille sociale si profesionale.
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Pian de dezvoltare a serviciilor sociale
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—s Recreere si sociglizore

Centrul de zi va organiza activitati diverse pentru petregecea timpulul liber si va aslgura
oportunititl multiple de recreere 5 socializare care s& contribule la dezvoltarea fizica, cognitiva,
sociald si emotionala a beneficiarilor, cultiva talentele acestora gl spiritul de initiativa.

Centrul va stabili un program de activitati zilnice pentru reCreedd si socializare, in concordantd cu
nivelul de dezvoltare 5i nevolle Eﬁiilpn Programul pentﬁj mn-em‘e =i soclalizare se va intocmi
lunar, cu detalierea activitdtilor pentru fiecare saptimana si va fi adus la cunostinta copiilor 5i 2
parintilor acestora. Programul pentru recreere si socializare va fi elaborat de personal de
specialitate, cu sprijinul pﬁr‘lntilu-r'hmeﬁ:iarl:lur. Beneficiarii vor participa activ la elaborarea
programului, filnd incurajati si-si exprime opiniile si preferintele in proiectarea si derularea
activititilor din dmpul liber, in functie de virsta si gradul lor de maturitate.

Centrul va dispune de spatil special amenajate pentru petrecere'aﬁmp'ulul liber, accesibile tuturor
copiilor, dotate corespunzdtor activitatilor de relaxare zilnicd: maobilier confortabil si suficient,
carti, jucdrii sl jocuri, televizoare, calculatoare/laptop-uri, dvd-uri cu povesti, filme educationale,
documentare si artistice, etc. Centrul va crganiza activitati de recreere sl socializare in exterior:
excursii, activitati in aer liber, vizite la muzee, participare la spectacole, alte actvititi culturale 5l
educationale, ete. Benaficiarli vor avea dreptul s3 decidd daca participd sau nu la activitatile de
racreers - socializare organizate.

Centrul poate organiza, impreund cu parintii copilulul, sirbitorirea zilei de nastere a acestuia.
Conditiile si obligatiile partilor privind organizarea svenimenteior festive, precum §i contribufia
financiari a parintilor, dupa caz, se vor stabili in mntra&tul de furnizare servicii. Centrul va putea
organiza, singur sau in colaborare cu alte institutii, excursii $l tabere de vacanta.

Persoane responsabile: personalul din cadrul Centrului, Primarul orasulul Bicaz,

Rezultate asteptate: beneficiarii participd la activitdti 5i programe recreative sl de socializare,
grganizate in centru si in comunitate, in interior si in aer liber, conform varstel 5l potentialulul de
dezvoltare, dorintelor si optiunilor personale.

—» Pregdtire pentru viafd independentd

Centrul de zi pentru dezvoltarea deprinderilor de viata independentd va asigura servicii destinate
pregitiril beneficiarilor din erasul Bicaz pentru viatd independenta, facilitand astfel integrarea
sociala a acestora,

Persanalul centrulul va elabora un pr_{:lglram individualizat de interventia pentru dezvoltarea
deprinderilor 5i pregdrirea pentru viata indepandentd, pentru copili care au astfel de recomandari
stabilite prin PPL

Programul de interveniie pentru dezvoltarea deprinderllor si pregitirea copiilor pentru viata
independentd, denumit in continuare program pentru viata independentd, anexa la PPI, va stabili
si va aplica metode 5 mijloace concrete de educare/instruire si de implicare a copillor in
efectuarea activititilor uzuale ale viefii zilnice autonome {pornind de la asigurarea igienel
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personale, pind |z gestiorarz: buiitilor st bandior). Programul va aves la bazd rezultatele
evalurii aptitudinilor, carin for poetentialulul si corentelor copiilor In dzzvoltarea deprinderilor
de viatd independentd, La roalivarea evallzan. ot o 2 programulul se vor lua in considerare
opinia 3 aspiratiile copiluly, in raport cu v i o onivelul de dezvoltare al acestuia.

Pentru aplicarea programului nentry viata indep cndentd centrul va desemna, din personalul
propriu, un responsabil de caz rare sprifins copliul in formarea deprinderilor de viata
independentd si care va consemna in scris, gerlor’ evolutia si stadiul ge pregatire a acestula.
Responsabilul de caz va planifica activitatile de edi; e, furmare, pregatirefinstruire teoreticd sl
practica, astfel incit acesten si fis precise slocsnime pe o anumitd deprindere de viata,
Activitatile se vor stabili in functiz de virsta stusi o, abliitatile, aptitudinile si aspiratiile copilulul
sl 5& vor reallza in centru, in alte contrefinshitutii :_.ff 5 in mediu deschis, Programul pentru viatd
Independentd va avea o sectiune drstin:':é'i, dedio 1 orientirh scolare & profesionale, ca sl
premisa a3 integrarii profesianale.

Perscane responsabile: personalul din cadrul Centrubud, Primarul orasului Bicaz,

Rezultate asteptate: coplil/tinerii care frecventeaza centrul sunt sprijiniti pentru a dobindi
abilitatile necesare vietii independente.,

—+ Reabilitare psihologicd

Centrul de zl pentru dezvoltarea deprinderior n'-.,-. vigtd independentd, In functie de nevoile
beneficlarilor, va avea capacitatea de a -D-f-Eri-:E-l'".fll:|| de consiliere psihologicd si terapll de
specialitate. Centrul va acorda, prin perscnahid 4 specialitate propriu, servicii de consiliere
psihologica si terapii specializate,

in cazul in care situatia o impune, coordonatorul centrului va solicita primdriel accesul copitlor la
serviciile de consiliere psihologicd oferite do alte centre/ institutii/unititi/cabinete de
specializate existente in comunitate. Activitates dn consiliers psihologica se va desfisura
Individual si/sau in grup, Intr-un spatiu special amenajat sl securizant pentru beneficiar.

Pe baza informatiilor rezultate din evaluarea psihoiugics a beneficiarulul, psihologul/ consiliarul/
psihoterapeutul responsabil va intoemi programul personalizat de consiliere psihologlcd sifsau
de psihoterapie pentru copil si, dup3 caz. un program pentry persoanele implicate In cazul
respectiv. Centrul va facllita implicarea active 2 copilului in procesul de elaborare 5 de
implementare a programulul personalizat de constliars psihologicd/ psihoterapie, precum si a
parintilor acestuia/reprezentantulul legal.

Programul personalizat de conslliere psihologicd /psihoterapie va fi anexat la PPI. Programul
personalizat de consiliere psihologici/ psihaterapie va fi reevaluat periodic {cel putin trim estrial)
si revizuit atunci cénd obiectivele terapeutice nu mal corespund nevoilor copilului, Informatiile
aferente se vor consemna in rapoartele trimesirizle, Realizarea misurilor cuprinse in programul
personalizat de consiliere psihologici/ psihoteraple si evolutia copilului vor i consemnate in fisa
de monitarizare a PP,



Plan de dezvoltare a serviciilor sociale
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in cazul beneficiarilor rezidenti in centrele cu cazare destinate copillor din sistemul de protectie
speciald, specialistul responsabil va elabora lunar 5i va 'trimite-rnanagerulul de caz al coptlului
rapoarte de monitorizare privind sfactuarea terapiilor/misurilor recomandate §i evolutia
copilului. 3

Datele referitoare la copiii care beneficiaza de servicii si terapil de abl litare/reabilitare psihologicd
sunt confidentiale si nu vor fi dezvaluite altor profesionisti difi centru care nu fac parte din echipa
multidisciplinara care implementeazi $i monitorizeaza PP, u exceptia situatillor previzute

expres de lege.

Coordonatorul centrulul se wva asigura o4 servicile de consiliere psihologica si terapiile de
specialitate se desfigoard in conditii optime si se consulta cu personalul de specialitate cu privire
la repartifia numerica a copiilor/specialist, fara a se depisi raportul optim recomandat de 12
cazuri active concomitent/consilier, Pe tot parcursul activitatii de consillere pe termen scurt,
coplil care au implinit varsta de 10 ani gi pirintii acestora vor avea acces la datele din programul
personalizat de consiliere psihologicd/psihoterapie. PArintii vor avea acces numai daca acest
lucru nu contravine interesului superior al copilulu, in situatia in care unele date din program pot
pune in pericol securitatea si dezvoltarea copilului, coordonatorul centrulul, impreuna cu
specialistul responsabil, pot decide restrictionarea accesu lui parintilor/unuia din parinti a aceste
date.

parsoane responsabile: personalul din cadrul Centrului, Primarul orasulul Bicaz.

Rezultate asteptate: copill cu probleme psino-emaofion ale au acces la servicii 5l terapii specializate
de reabilitare neuro-psihica.

3 Recuperare/reabilitare functionald

Centrul de zi va asigura accesul copitler cu dizabilitdti la programe de recuperare/reabilitare
functionald in scopul mentineri sau amelioririi autonomiei sl independentei acestora.

Terapiile/ serviciile/ programele de recuperare/reabilitare  functionald  (psihoterapie,
kinetoterapie, terapie prin masaj, hidroterapie, termoterapie, fizioterapie, terapll de expresie si
gcupationale, terapii speciale pentru diverse deficiente motoril sl senzoriale, terapii de relaxare
5.a.) recomandate de structurile de specialitate previzute de lege (comisia pentru protectia
copilului, serviciul de evaluare complexd a persoanelor cu dizabilititi din cadrul directlilor
generale de asistenta sociald 5l protectia copilulul), se vor consemna in planul individualizat de
recuperare/reabilitare elaborat pentru fiecare copll, anexa la PPI.

in functie de tipul 5i gradul de handicap, varsta si numiérul coplilor cu dizabllitdti, unele servicii/
terapil de recuperare/reabilitare functicinald pot fi organizate si acordate in centru. Planificarea
sprviciilor se va realiza de responsabilul de caz, in colaborare cu personalul de specialitate.
Activitdtile/ servicille stabilite in Planul individializat de recuperare/reabilitare vor fi realizate &i
monitorizate de personalul de specialitate, tar informatiile privind evolutia copilului sunt
consemnate in fisa de monitarizare a PP
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serviclile de recuperarefreabilitzre se vor aers s, 0 cahinete de spacialitate sau in spatii cu
destinatie speciald care var asigura topte candkiile de securitate pentre capil. In lipsa unor
cabinete sifsau 2 personalului de specialitate din centris, coordonatorul acestuia va solicka
primariei 5§ asigure accesul capiilor la serulc'u'r}é*,ﬂ' terapile de recuperare/ reahilitare necesara,
oferite de alte centre/institutii/ unitSti specializae wiztionte in comunitate.

Centrul va realiza demersurile necessre pantiu asiguiares de echipamente asistive pentru Copiii
cu dizabilitdtl. Centrul va asigurs servicii de suporl in vederea Facilitiril accesulul copillor fa
procesul de evaluare/reevaluare periodicd pentru incadrarea in grad de handicap. La solicitarea
parintilor copllului, responsabilu! de caz al eopliuiul cu dizabilitit, cu suportul specialistilor
implicatl in acordarea servidiilor de re.:upe*r-.-re,-fre-ai;i-ljtarc— functional3, va elabora un raport de
stadiu cu privire la evolutia copilulul 4 rezultatele aplicdrii planulyi individualizat de
recuperare/reabilitare. Raportul, avizat de coordonatorul centrulul, va fi inmanat parintilor
copiluluif reprezentantului legal. Raportul poate fi prezentat Serviciulul de evaluare complexa a
persoanelor cu dizabilitdti, eu ocazia reevaludi llar periodice ale copilului,

Dacd situatia familiald a copilului n impune, respunsabilul de caz il poate acompania la evaluarea
periodicd pentru incadrarea in grad de handicap. Cupiii care au discerndmant, sunt informati cu
privire la necesitatea evaludrii starii Iur,dz,sﬁni:.:lgn 3t a capacitatilor functionale, precum si
referitor Ia terapiile/serviciile recomandate. Paringii copillor vor fi informati cu privire la incadrarea
copilului in grad de nandicap si nevoil> de ingeijirn, tratament si recuperare.

Persoane responsabile; personalul din tadrul 5 in, Primarul orasului Bicaz.

Rezultate asteptate: copiii cu dizabilnati de difers + tiputl 5i grade au acces la programe de
recuperare/reabilitare spetializate; uvind - dréptegcop ameliorarea, redobandirea sifsau
mentinerea capacitatilor fizice, psihice si senzarinje care &5 le asigure autonomia necesard pentru
o viatd independenta. X

- Servicli de mosd

Centrul de zi pentru dezvoltarea deprinderiior de viat3 independents, in funcile de misiunea/
functiile sale si nevoile beneficiarilor va putez acorda servicii de préparare §i servire a hrapai,
corespunzatoare din punct de vedera calitativ 8i cantitztiv. Centrul va asigura coplilor una sau
doud mese principale 5i/sau Bustiri.

Centrul va pregiti meniuri variate de la o zi la aita, diferentiate prin prelucrare 5i prezentare,
tinandu-se cont, pe cit posibil, de preferintels copiilor. Meniurile se vor stabili cu aportul
mediculul responsabil pentru sanatarea copiilor din centru si/sau de specialisti nutritlonist, astfel
incat 53 se asigure o alimentatie echilihrata din pusc de vedere calaric si nutritiv, in conformitate
tu nevolle biclogice specifice fiecirel virste. Pentru coplil care necesitd un anumit regim
alimentar, se va oferi o alimentatie dietetica, pe bars recomandarilor medicului/ nutritionistului/
asistentulul dietetician. Meniul va fi afisat zilnic g 5212 de mese,

Centrul va amenaja spatii special destinats, dupd caz, preparirii, prelucrdril sl depozitdrii si
pastrarii alimentelor: bueatarie, oficly, cfnzrd s becl, dotate cu instalatil, aparaturd si

i
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echipamente specifice {chiuveta cu.apd curenta calda si _n:aﬁE, echipamente pregitirea hranei,
hotd, frigider, congelator, masina de spalat vase §i altele asETE:nea}. Centrul va putea detine un
spatiu in care se va servi masa, bine iluminat, amenajat si dotat cu materiale usor de igienizat 3l
cu mobilier suficient, functional si confortabil care va oferi o ambianta plicutd, cAt mai aproape

de mediul familial. Vesela 5i tacmurile vor i suficiente. et

Parsoane responsabile: personaku din cadrul Centrulul, Pr‘riqérirl arasulul Bicaz.
Rezultat asteptat: copiil beneficiazd de o alimentatie sanatoasa i echilibratd, care asigura toate
principiile nutritive necesare crasterii st dezvoltaril acestora.

— Telefonul! copilului

Centrul de zi poate organiza un serviciu de comunicare la distanth, in scopul semnaldrii riscurilor
de abuz, neglijare si exploatare a copilulul i asigurarii interventiilor de urgenta.

Centrul va informa populatia cu privire la existanta, scopul 5i misiunea Telefonului copilului.
Telefanul copilului, denumit in continuare, TC, este un serviciu pentru protectia copilului, de tip
permanent, a cirui misiune este si primeasca semnalirile cu privire la situatiile de abuz, neglijare
si exploatare a copilului, 53 asigure concllierea telefonicd in aceste situatii 5i 53 intervina prompt
in cazurile urgente prin intermediul une echipei maobile. Centrul va inteemi o baza de date cu
informatii utile despre serviciile publice existente la nivelul comunititii, cel putin din urmitoarele
domenil: social, inclusiv protectia copilulul i protectia persoa nelor cu dizabilitdti, medical,
educational, politie, justitie.

Teleforul Copilului va functiona in regim de permanenta si va fi disponibil 24 de ore/fzi, 7 2lle pe
saptamand, inclusiv in perioada sarbatorilor legale, iar taxarea este gratulta.

Persoane responsabile: personalul din cadrul Centrulul, Primarul orasulul Bicaz.

Rezultat asteptat: copiii in risc de abuz, neglijare si exploatare au posibilitatea de a semnala
situatia in care se afld institutilor competente i beneficiazd de consiliere si Interventii
specializate pentru identificarea 5i solutionarea cazului in regim de urgenta.

—» Sigurantd si accesibilitote

Centrul de 2i va functiona intr-c clidire care va asigura un mediu ambiant sigur sl confortabil,
precum si accesul facil al beneficiarilor, persomalului si vizitatorilor in toate spatille propril,
interioare 5i exterioare. Centrul va fi amplasat astfel incat 54 permita accesul facil al beneficiarilor.
Centrul va dispune de echipamentele dz comunicare prin telefonie fixd sau mobild. Cladirea in
care va functiona centrul va avea o capacitate adecvata, raportatd la numdrul beneficiarilor.
Centrul va detine spatil suficients, ca suprafata si compartimentare, pentru a asigura condigii
adecvate realiziril misiunii sale.

Centrul va lua toate misurile pentru prevenirea riscului de accidente domestice §i va dispune de
dotirile necesare pentru un mediu ambiant confortabil si protejat. Centrul va dispune de
adaptirile previzute de lege pentru accesul persoanelor cu dizabilititl. In cazul in care, la data
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sollcitdrii acorddril leertal g:.n =ur-:¢a‘;mvgj SENEMy nu o a realizat adaptirile mentionate,

coordonatorul centrului va cc3 =ina in olanul de 1-1 h..:n atlitire si adaptare a mediulyi ambiant,
hierdrile de amenajare avite i vadere < fg -] estiA st de realizare. Centrul va detine grupuri
sanitare suficiente. atjt pentru Densfisiied oar Lo peatry personal sl va aplica toate masurile de

prevenire §i contral ale infectiilor, Tn eonfarmitats oy iegiislatia in vigoare,
Persoane responsabile: personalul din cadpi! Cu truind, Puimarul arasulul Bicaz,

Rexultat asteptat: beneficiari priese cerviid Iatean mediu accesibil, sigur s amenajat
corespunzitor pentru desfisuraras activitdtlior,

—» Respectorea drepturilor

Centrul de zi Tsi va desfasirs . clivitatea cu “ictarea drepturilor beneficiarilor sl a eticii
profesionale. Tn acest sens, institutia are in ve dore cel autin urmatoarele drepturi:

- 53 li se respecte drepturile si libertatile fundamartale, fard nicl o discriminare;

- &3 fie informati cu privire la drepiudle sogiae. o e primite, precum si cu privire la situatiile
de risc ce pot 5§ apard pe parcursul dorularii ser

- 52 li se comunice drepturile si chiizatils, in calll e ile beneficiari al servicillar sociale;
- 53 beneficieze de serviciile provizute in soniracs | a furnizare servicll;
- 54 participe la procesul de Juare 3 Aieciziilor in o nhrca serviciilor saciale:

-5d li se asigure pistrarea confidentialiiatii 2siipr datelor personale, informatillor furnizate si
primite;

- 53 li se garanteze demnitatea si intimitatea,
- 53 fie protejati impotriva riscuiui de abuaz si ne'g';::iiafa;
- 53-51 exprime liber opinia cu privire la serviciile primite.

De asemenea, primaria orasulul Bicaz va elaborys =i un cod de etica care va cuprinde un set de
reguli ce privese, in principal, respectarea eticil profesionale i relatia cu beneficiaril, asigurarea
unui tratament egal, fird nici un fel de discriminare, acordarea serviciilor exclusiv In interesul 5i
pentru protectia beneficiarilor,

5¢ interzic masurile disciplinare excesive sau iratianale, cum ar fi:
- pedeapsa corporali;

- deprivarea de hrana, ap# sau somn;

- penalitatile financiare;

- orice examinare intimd a copilului gscd nu are o rajlune medicala si nu e efectuatd de personal
medico-sanitar;
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- confiscarea echipamentelor gi obiectelor persanale cop Ilului,.m é::eptia eelor care pot constitui
un risc,;
- privarea de medicatie sau tratament medical;

- pedepsirea unui grup de copii pentru comportamentul unui capil din grup;

- implicarea unui copil in pedepsirea altui copll; ; f .
7y 3,

- orice restrictionare a contactului cu familia daci nu existd o hotdrare in acest sens, conform legil.
Persoane responsabile: personalul din cadrul Centrului, Primarul orasului Bicaz.

Rezultate asteptate: drepturile beneficiarilor vor fi cunoscute §i respectate de personalul centrului
care isi desfasoard activitatea conform un ui cod de eticd propriu. :

—3 Elgborares procedurilor

prin manualul de proceduri interne elaborat §i aprobat, institufia stabileste masuri pentru
prevenirea 5i combaterea oriciror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra
beneficiarilor.

Perspane responsabile: persanalul din cadrul Serviciului de asistentd sociald, Primarul oragulul
Bicaz.

Rezultate asteptate: intreg personalul cunoagte legislatia si procedurile de lucru §i actioneaza in
conformitate cu acestea.

—» Asigurarea functiondrii

Organizarea, administrarea si funcjionarea centrulul de zi se va realiza in conformitate cu
prevederile legale in vigoare. Centrul va fi administrat si coordonat de personal de conducere
competent si va dispune de o structura de personal capabil 53 asigure activitatile §i serviciile
acordate, in concordantd cu misiunea/functiile centrului si cu nevoile beneficiarilor.

Centrul va angaja personal calificat, va achlzitiona serviciile unor specializt sifsau va incheia
contracte de colaborare cu acestia, pentru realizarea activititilor /serviciior acordate. Primaria
orasului Bicaz va organiza un sistem de supervizare a resu rselor umane, care 53 faciliteze
functionarea centrulul la randament optim. Sedintele de supervizare se desfigoard individual siin
echipd. Supervizarea va fi efectuatd de spacialisti cu studii superioare socio-umane cu pregatire
in supervizare, vechime de minim 5 anl sl experientd de cel putin doi ani in servicii pentru copll si
familie, in plus fata de persoanele carora li se asigurd supervizarea respecthva,

Persoane respansablle: personalul din cadrul Centrului, Primarul orasulul Bicaz,

Rezultate asteptate: beneficiarii vor fi asistati 5i sprijinifi pentru depasirea situafiiior de dificulate
in care se afl3 de personal suficient si competent.

— Dwatdri si ovize

Centrul:
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- va dispune de cabinete/sAll cu nestinatie s i dita - (reuniuni, organizare de activitasi de
socializare, terapie de grup, sasiunl de informar 151 educare, evenimente de sensibilizare a
populatiei, exc);

- va incheia conventil/contracts pentry inchirlersa, i spatii adecvate activititilor desfdsurate;

-va dispune de mijloace de transport autedizan, . oectiv vehicule pentru transportul hranei
calde, ambulantd socials;

- va incheia conventil/contracte pentru inchirieres ‘iloacelor de transport necesare activit3tilor
de colectare si distribuire a ajutoarelor matecials . /ulosrelor alimentare;
- va dispune de dotirile necesare (mokiller, echipamerte, spatii de depozitare autorizate, 5.a.)

pentru desfasurarea activititilor:

- va dispune de documentsie prin caro sat atoarl provenienta materialelor stocate care se
distribule ca ajutoare: ;

-va dispune de toate autorizatiie si avizele de fu rlrlliqnare Necesars;
-va dispune de regulament propriu de organizate sifunctionare,
-va fi coordonat de personal de conducere curapetent;
- structura de personal va corespunde din punct de vedere al calificrii cu activitatile derulate:
- calitatea 5l performanta serviciului va i evaiuats reriadic,
Persoane responsabile: personaluf din cadry! Itér-tru lul, Primarul oragulul Bicaz.
Rezultate asteptate; beneficiarii var # ingrijitl =i protejatl intr-un centru care functioneaza in
conditiile legii,
=» Strategia in situatil de crizé

In vederea solicitirii licentei de functionar: a serviciului, se va elabora un plan de urgenti, ce va
contine posibilele soluthi personallzate in functle de situatia persoanelor teneficiare, aplicabile
pPeENtru situatia in care serviciile sociale nu mai pot 7 scordate. Planul de urgenta se va actualiza
pe baza revizuirii planurilor de ingrijire si asistents s se implementeazd personalizat, cu acordul si
participarea persoanei beneficiare/reprezentantului legal, precum si a sustinatorului legal. Planul
de urgentd va contine masuri pentru asiguranea cortinuitdtii servicilor sociale pentru persoana
beneficiard in acord cu nevoile acesteia, exprimate in planul de ingrijire si asistentd si se aplicd
indiferent de cauza care a condus la faptul ¢ sarvicile nu mai pot § acordate.

—+ Masurarea gradului de satisfoctie

Planul propriu de dezvoltare a serviciviui social prevade imbundtatirea permanents a procedurilor
de lucru si a mediulul ambiant, in furictie de feedbackul obtinut prin mecanismele de evaluare a
satisfactiel persoanelor beneficiare, wen mecanismele de eévaluare intermd si externd
implementate, precum si pe baza rezultatulul controalelor realizate de Inspectorii sociali sau,
dupd caz, acolo unde existd, a rapoartelur de monitorizare independentd, realizate de organizatiile

.
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neguvernamentale care activeazd in domeniul drepturilor omului sau de arganizatiile care
reprezintd persoanele beneficiare de servicii sociale. .

n scopul autoevaluarii calititii activitatil proprii, Institutia va aplica un set de chestionare pentru
masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor cu privire la activitatile derulate, intr-o maniera
care 53 respecte confidentialitatea. Primaria orasului Bicaz incurajeaza beneficiarii si-si exprime
opinia asupra oriciror aspecte 'L‘-?I';E privesc activitatile deru_lagg,f._

persoane responsabile: personalul din cadrul serviciului social, I_"rlmarul arasului Bicaz.

Rezultate asteptate: Beneficiaril i5i pot exprima satisfactia sau Insatisfactia fagd de serviciile
primite, in canditii de siguranta si incredere.

MAsuri siindi i de reali
in realizarea obiectivelor propuse, sunt stabilite masuri corespunzitoare §i indicatori de realizare:
a) Asigurarea functiondrl servicillor sociale in regim de interventie imediata

« Masura: Organizarea unor Servici soclale cu caracter de urgentd, fard necesitatea
inchelerii prealabile a unui contract de furnizare.
. Indicatori: numar de interventii de urgentd/an; timp mediu de reactie la solicitdri urgente.

b) Dezvoltarea unul model de interventie integrata

. M&suri: Crearea de echipe multidisciplinare formate din specialisti {asistenti soclali,
consilieri, medidi, etc.) pentru cazurile complexe.
« |ndicatori: numér de echipe functionale; numadr de cazuri solufionate integrat.

¢} Cresterea flexibilltdtii serviciilor sociale

«  Misurs: Aducerea serviciilor sociale Tn proximitatea beneficiarilor, inclusiv prin interventii
directe in comunitate.
v Indicatori: numér de interventii in teren; nivel de satisfactie al beneficiarilor,

d) Implementarea interventillor rapide, fara evaluare formala prealabild, acolo unde este cazul

s Masurd: Introducerea unor proceduri de inregistrare minimald a cazurilor urgente
(registre, liste de prezenta).

« Indicstori: imp de raspuns in cazurl de urgents; numar de interventii fird evaluare
detaliatd initiala.

e) Promovarea unei imagini pozitive a persoanelor vulnerabile

« Masurs: Campanii de Informare si constientizare in comunitate.
- |ndicatori: numar de campanil realizate; nivel de perceptie publica masurat prin sondaje.

f) Responsabilizarea comunitatl 5i promovarea comportamentului civic

«  Masurl: Organizarea de ateliere i intdInirl comunitare pe teme de solidaritate sociala 5l
prevenirea riscurilor.
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» Indicatori: numir de parfdpanti; nival de inplicare al actorilor sociali,
g} Respectarea interesulul superior al beneficiarl

* Masurd: Toate deciziile In procesul de scordare 3 sprijinului var respecta princlpiul
interesulul persoanei. :
= Indicatori: raportari anuale privind respectarea princlpiulul; feedback de la beneficiari,

h) Promovarea egalitatii de sanse si tratainen:

= Masurd: Instruiri periodice priving nediscriminaraa si respectarea dem nitdtii umane.
= Indicatorl: numar de sosiuni de jastruire: numar de plingerl sau sesizari privind
tratamentul inechitabil (reducerea acesto =1,

I} Stimularea initiativei personale si participarii active a beneficiariior

*  Masurd: Programe de sprijin pentru intialive comunitare ale beneficiarilor {voluntariat,
formare, activititi educative),
* Indicatori: numdr de beneficiar activi in comunitate; prolecte initiate de beneficiari,

I} Asigurarea unel Intervent!] arofesinnale 51 gticn

*  Masurd: Formare continus a personalulul, ::'Lig.'-ueruriure profesionald, respectarea codurilor

de etica,
* Indicatori: numar de cursuri de parfectionarefan; raportdri  privind  etica sl
confidentialitatea.

k] Responsabilizarea beneficiariior si a familiiior acestora

= Masura: Introducerea de plinuri personalizate de interveantia, cu implicarea activi a
beneficiarilar, o
* Indicatori: numar de planuri personalizate: 1ata de finalizare a obiectivelor individuale.

I) Premovarea colabordri| interinstitutionale

=  Masurd: Crearea de protocoale de colaborare intre compartimentele primariei cu Institutii
externe,
* Indicatori: numiar de protocoale inchelate; grad de implementare a actiunilor comune.,

m) Parteneriate cu ONG-uri 5i implicarea voluntarllor

» Madsurd: Stabilirea de acordurl cu crganizatil non-guvernamentale active in domeniul
social.

= Indicatori: numdr de parteneriate active: numdr de voluntari implicati; activitati
desfasurate cu sprijin ONG.

5. Perivada de implementare a planului de dezvoltare a serviciilor sociale este de 5 ani.

6. Resurse pentru implementarea planulul de desvoltare a serviciilor sociale

i
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a) estimari pe anifsurse de finantare/categoril de cheltuieli etc.

in estimarea bugetului de venituri 5i cheltuieli, Primdria oragului Bicaz are in vedere asigurarea
resurselor necesare acordirii serviciilor cel putin la nivelul standardelor minime de calitate
aplicabile.

resursele vor fi structurate in trel mari categorii de cheltuieli:s ¢

_3 Resurse materiale s logistice - acestea includ;

g Tl

Spafii corespunzatoare {cladiri existante reabilitate sau constructii nol)

Dotarl specifice (mobilier, echipamente electrocasnice, [T, mijloace de transport,
dispozitive medicale etc.)

Amenajiri functionale (accesibilitate pentru persoane cu dizabilitati, iglend, siguranta,
utilitati)

_3 Resurse umane - fiecare serviciu social va fi sustinut de personal calificat i, acoio unde este
cazul, prin colabordri externe, Se vor asigura:

Posturi permanente {ex. asistenti person ali, buchtari, ingrijitor], educatori, coordonatori)

Contracte de prestdri servicii (ex. psihologi, asistenti sociali, consilieri juridici, personal
medical)

Voluntari 5i beneficiari de venit minim garantat, implicati conform legii.

—» Resurse financiare - bugetele alocate vor acoperi:

Cheltuieli de capital (investitii initiale)
Cheltuleli de functionare (salarii, utilitdtl, hrana, servicii externe, materiale consumabile)
Cheltuieli pentru instrulrea 5i formarea profesionald a personalului

Costuri administrative 5i de managament

Pentru sustinerea acestor servicii, Primaria va mobiliza resurse financiare din mai multe surse:

Bugetul local — pentru cheltuieli recurente 5i cofinantare

Bugetul de stat — prin transferuri de echilibrare, subventii sau finantarl prin DGASPC
Fanduri europene nerambursabile = prin programe precum PMRER, POIDS, POCU, POR, etc.
Sponsoriziri si donatii — prin parteneriate cu mediul privat §i ONG-uri

Contributil in naturd = munca voluntard, bunuri donate, implicare comunitara

b) contracte/angajamente etc. care stau la baza estimarilor

pentru a fundamenta estimarile privind resursele necesare pentru dezvoltarea si functionarea
sarviciilor sociale, Primiria Bicaz va avea in vedere un set de documente-suport, contracte 5i
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angajamente formale, care asigurd legalitatas. | -dicobilitatea i transparenta cheltuielilor.
Aceste documente justifici siocirile bugetare st ¢ 11 it atragerea de finantirl externe,

Contracte de muncs:

» inchelate cu persanalyl angajat direct de citre Primarie (asistenti personali, Ingrijitori,
bucatari, personal adrminlstrativ etc,}

* Tn conformitate cu Codul Muncii siregiemen irile sectorulul bugetar

* Tnscrlereain REVISAL si actualizare periodica

Contracte de prestari servicli
« Incheiate cu specialisti externi: psihologl, medicl, asistenti saciali, consilier! etc,
» Necesare in special in servicille de tip locuintd protejatd, centre de crizd sau consiliere
* Include obligatii privind livrarea serviciilar, termene, tarife
Contracte de voluntariat
= Lonform Legii voluntariatului (Legea nr. 78/ 1014)
* Incheiate cu persoane din comuniate, ONG-uri sau institutii partenere
= Contribuie la resursele umane si redus Jir cheltulelile directa
Contracte de sponsorizare 5i donatie
» Tncheiate cu persoane juridice sau firjo= pentru obtinerea de bunuri, servieii sau fonduri
* Stau la baza estimarii contributiilor private sau parteneriate cu mediul economic
Acardurif parteneriate interinstitutionale
» Cu DGASPC, scoli, unitéti medicale, ONG-urt, consilii judetene sau alte primri|

= Fundament pentru colabordri sl partajarea resurselor (ex: spatii, personal, instruirl
comuna)

Contracte de inchiriere/ comodat

= Pentru spatiile utilizate temporar sau prin parteneriate

= Relevante mai ales in pericada ingiald, park la amenajarea unor sedii proprii
Devize si estimari de investitii

* Devize generale pentru modernizarea sau construirea unor spatii sociale {centre, locuinte,
canting)

* 5Stau la baza cererilor de finantare sav proiectelor tehnice

Planuri de achizitii publice
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« Anexe la bugetul local
« Cuprind estimarile privind cheltuielile pentru dotari, echipamente, materiale etc.
« Realizate anual, in concordantd cu legislatia privind achizitiile publice
Planuri de formare profesionala -
« Elaborate pentru instruirea pers.;riaiului angajat {$Igﬁr'a|_itﬁ a_limentarﬁjngrijife, eticd etc.)
. Justifics cheftuiellle de pregatire profesio nald sl sunt utile in cererl de finantare
Hotardri ale Consiliului Local
« Prin care se aprobi infiintarea, functionarea si bugetul servicillor sociale

. Pot include mandatarea primarului pentru semnared unor parteneriate, cereri de
finantare sau investitil

c) estimarea normativulul de personal cu respectarea normativului de personal prevazut in
legislatia In vigoare aplicabild serviciului social planificat:

Personalul de specialitate estimat pentru functionarea serviciului social ,Centru de zi pentru
dezvoltarea deprinderilor de viatd ind ependentd”, cod BB91CZ-C-VI, va fi constitult cu respectarea
standardelor minime de calitate si a legislatiei aplicabile in domeniul serviciilor sociale.

Echipa de specialitate poate fi formats, in functie de nevoile ben eficiarilor, capacitatea serviciulul
social si resursele disponibile, din asistent social (cod COR 263501), psiholog {cod COR 263411),
educator specializat {cod COR 263508), pedagog social (cod COR 341204), consilier pentru
dezvoltare personals, psihopedagog, consilier jcolar sau alte categorii de personal de specialitate
necesare desfasurdrii activitatilor specifice dervoltiril deprinderilor de viatd independenta.

In etapa de planificare a serviciulul social se estimeazd un necesar de aproximativ 3 posturi de
specialitate, structura finala a personalului urmand sé fie stabilita in functie de nevoile identificate
ia nivelul comunititil, numarul beneficiarilor §i resursele financiare disponibile.

d} identificarea spatiulul in care urmeazs s3 functioneze serviciile sociale; aranjamente cu privire
la edificarea/ inchirierea/ amenajarea/ modernizarea spatiilor in care urmeazd 53 funcfioneze
senvicile sociale:

Pentru buna functionare a serviciilor sociale propuse, identificarea, amenajarea si asigurarea
spatiilor corespunzitoare reprezinta un pas ecential si prealabil operationalizirii efective. e vor
identifica spatil adecvate pentru functionarea serviciilor <ociale din Orasul Bicaz, care si
corespundd nevoilor beneficiarilor. Mai jos sunt prezentate principalele directii si aranjamente
necesare pentru realizarea acestor obiective:

—3 |dentificarea spatiului pentru functionarea servicillor sociale, inventarierea spatiilor existente

« Analiza patrimoniului public al UAT — cladiri axistente aflate in proprietatea/ administrarea
Primariei (ex: foste scoll, dispensare, sedll neutilizate etc.)
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= Evaluarea stirii tehinice, Fccesixibian, (scalizirli compatibiiititl functionale cu cerintele
standardelor minime de calital

~+ Evaluarea necesarului de spatiu

» in functie de tipul de serviciu: nr. de peneficiari, personal, activitdti derulate, reglementari
legale (norme igienico-sanitare, de sigurant) vlc,)

* Consultarea standardelor minime de ralitate si a cerintelor metodologice de acreditare/
licentiere -

—+ Aranjamente privind edificarea, inchirieres = ‘iaiarea sauw modernizarea spatiilor
A Edificarea unor constructii nai
= e realizeazd in lipsa spatiilor existente agevate
* Necesitd:
o Teren aflatin proprietatea UAT
@ Hotdrére a Consiliului Lacal priving aprabarea investitie
o Proiect tehnic, autorizatie de consfruire
= ldentificarea sursel de finangaie (buget local, fonduri eurcpene, PNRR ete.)
o Calendar de executie a lucrdrilor
B. Amenajarea / modernizarea clidirilor exidtenis
* Recompartimentare, renovare, dotare cu echipamente specifice
= Sevor urmdri:
o Asigurarea accesului pentru persoane cu diza bilitd

= Lrearea spatiflor multifunctionais (ex: camers, bucitdril, grupuri sanitare, spatii de
socializare, birouri etc )

o Respectarea normelor ISU, DSP 54 aftor avize legale
C. inchirlerea de spatii
* Solutie temporara in lipsa unor spatii proprii disponibile imediat
= Conditionatd de:
o Respectarea cerinfelor de siguranid si functionalitate
= Clauze contractuale clare {duratd, costuri, respansabilititi)
o Prevederi bugetare specifice in bugetul local
D. Parteneriate pentru folosirea unor spatii axistente

= Prin protocoale de colaborare sau comtracte de comodat eu:

i
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a  Alte Institutii publice

=i

« Avantaje: costuri red usafut-‘liﬁnﬁa patrimoniului existent incomunitate
) resurse financiare si costul mediu lunar pe beneficiar est mat
castul mediu lunar pe beneficiar va fi calculat in functie de:
«  Numirul total de beneficiari deserviti lunar
. Cheltuiglile anuale estimate (inclisiv personal, utilitdti, hrand etc.)
« Durata de functionare a s.er'.ri:.'imu'rl
Formula generald de calcul:
Cast mediu lunar/beneficiar = Total cheltuigli anuale / (nr. mediu lunar de beneficiari = 12 luni)

7. Indicatori de performanti, in legaturd cu rezu ltatele stabilite in planul de dezvoltare a servicilor
sociale [cantitativ, calitativ, de intrare, de iesire, de proces, de rezultat etc.):

Pentru a evalua eficienta, eficacitatea si impactul planulul de dezvoltare a serviciilor sociale, 5
propune urmétorul set de indicatort de performanta, structurati dupa tipologie:

|ndicatori cantitativi - misoark volume, frecvente, numere
.  Numdir total de persoane beneficiare ale serviciilor sociale nou-infiintate
«  Numir de vizite de ingrijire la domiciliu efectuate lunar
« Mumir de sesiuni de consiliere organizate pentru beneficiari §i familiile acestora
« MNumir de angajati implicati direct in furnizarea serviciilor saciale
« Numir de materiale infarmative distribuite in comunitate
« Numir de parteneriate active cu ONG-uri sau institutii publice relevante
« Numir de cazuri sociale solutionate anual
« Indicatori calitativi - evalueaz’ perceptie 3l calitatea serviciilor
. Gradul de satisfactie al beneficiarilor (pe baza chestionarelor de feedback)
+  Gradul de satisfactie al angajatilor implicati in serviciile sociale
s Mivelul perceput de incluziune sociald al beneficiarilor (auto-raportat)
« Calitatea conditiilor de furnizare a serviciilor (pe baza vizitelor de supervizare/evaluare)

Indicatori de intrare (input) - resurse umane, financiare, materiale alocate
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Buget anual alocat sl ine ke
Numdr de ore de formarz vrefe, lungis ezt pentru personalul social
Numar de echipamente/kiluri de mgrijire achizitionate

suprafata utild amenajatd pentru desfasurar & serviclilor sociale

= Indicatori de iesire {output) - actvitiyi o stz b, vezultate imediate

Numar de persoane Informate despre dreptiriie suciale
Numar de persoane evaluate pertru inchide- a intrun sarviciu social
Numdr de planurl de interventiz individuslizate reslizate

Numar de interventii realizate in cazu i de urgenta soclals

Indicatori de proces - evalueaza desfasurares procesulul/procedurilor

L ]

Timpul mediu de raspuns la o solicitars de Interventie sociala
Rata de finalizare a interventiilor confarm planurilor individuale
Procentul dosarelor complete Inregistrata In formen

Numar de supervizdri si sedinte de cubrgnnacs a echipel sociale

« Indicatori de rezuitat {outcome) - Impactul asu B heneﬁclarilurfmmunltﬁ;il

Acesti indicatori vor sta la baza monitorizarii continue g, ;uah.:ﬂ rii anuale a implementarii Planului
de dezvoltare a serviclilor sociale in orasul Bicar, Valorile tintd ale indicatorilor pot fi stabilite

Sciderea numirulul de perscane aflate i |.i'|.‘.|!.qrf-: sociald
Cresterea gradului de autonomie perian Atd & beneficiarilor

Rata de reintegrare sociald/familiala a beneAciarilor

Cresterea accesulul ia servici de basd (s3ndtste, educatie, locuire) pentru grupurile

vulnerabile

Scaderea numirului de cazurl repetate de interventie in aceleasi familii

anual, in functie de bugetul disponibil, priorititile comunitatii si resursele atrase.

8. Organizarea monitorizdrii si evaludrii planulul de dezvaltare a serviciilor sociale din orasul Bicaz:

Pentru a urmdri eficienta obiectivelor stabilite in codrul Planului de Dezvoltare a Servicillor Sociale
este nevoie de o monitorizare permanentd si de evaluarea rezultatalor activitatilor intreprinse.
Intrucit Planul de Dezvoltare a Servisiilor Sociale al orasului Bicaz este conceput pe o pericadd de

5 ani obiectivele stabilite vor fi atinse treptat, in functie de priorit3ti,

Monitorizarea si evaluarea implementarii planului de dezvoltare a serviciilor sociale constau, in
principal, in verificarea atingeril obiectivelur propuse. Menitarizarea planulul de dezvoltare a

serviclilor sociale se va face prin intocnires de rapoarte trimestriale si anuale.

¥



i
Plan de de;u,:rm%‘:w sotiale

Orasul Bicas, judeul Nearn|

a) responsabilitiiile enumerate pentru fiecare dintre etapele de implementare:

- tonsiliul local al orasului Bicaz: aproba manualul de proceduri interne 5i planul de dezvoltare a
sarviciilor sociale, aproba infiintarea servidilor soclale;

- Primarul orasului Bicaz: asigurd fun»;ﬁ::.ﬁ:limteu sarviciului de asistentd sociala si identifica
resursele necesare functiondrii serviciilor snciale, aprobd procedurile si instrumentele de lueru

NECesares; -

_personalul din cadrul Serviciulul de asistent’ sociald: asigurd ducerea la indeplinire a planului de
dezvoltare a serviciilor sociale.

b} monitorizare si evaluare: primarul, consiliul local si Serviciul de asistentd sociala
c) raportare: Serviciul de asi stenta sociald
d) actualizare/revizuire plan/findicatori de performanta etc.: primarul, consiliul local

&) persoana desemnatd de priméria orasulul Bicaz, cu atributli de raspundere pentru serviciile
spciale prestate este =

intocmit,
Coordonator Asistenta Sociala

Sxallk Qana
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