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I. PREAMBUL

Toti furnizorii de servicii sociale, indiferent de natura lor juridica — publici sau privati — au
responsabilitatea legald de a respecta pasii procedurali prevazuti de cadrul legislativ in
vigoare, pentru a putea functiona in mod legal si pentru a garanta calitatea serviciilor oferite
beneficiarilor.

Aceste obligatii implica, in mod concret:

— Obtinerea acreditdrii ca furnizori de servicii sociale, proces care certifica faptul ca institutia
respecta cerintele minime legale si institutionale in ceea ce priveste capacitatea de organizare,
resursele umane calificate, infrastructura si respectarea standardelor de calitate;

— Licentierea serviciilor sociale infiintate, ca etapa ulterioara acreditarii, prin care se atesta
faptul ca serviciul social corespunde nevoilor identificate la nivelul comunitatii, respecta
standardele minime de calitate si dispune de resursele necesare pentru desfasurarea
activitatilor specifice.

Procesul de acreditare si licentiere nu este unul optional, ci reprezinta o obligatie legala
esentiald, reglementata prin Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul
serviciilor sociale, cu modificarile si completarile ulterioare, si prin Hotararea Guvernului nr.
118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a acesteia.

Prin parcurgerea acestor etape, primaria Albota isi asuma angajamentul de a respecta
drepturile persoanelor aflate in situatii de vulnerabilitate si de a furniza servicii sociale
adaptate, eficiente si in concordanta 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 a
asistentei sociale cu modificarile si completarile ulterioare: “autoritdtile administratiei publice
locale infiinteaza structuri specializate denumite servicii publice de asistentd sociald si
organizeazd, in aparatul de specialitate al primarului, compartimentul responsabil de
contractarea serviciilor sociale.”

Compartimentul de asistenta sociala constituie structura de specialitate organizata la nivel
functional Tn cadrul aparatului de specialitate al primarului, fiind responsabil de aplicarea si
monitorizarea politicilor publice in domeniul asistentei sociale. Rolul sau esential este de a
asigura, la nivel local, coordonarea, furnizarea si administrarea beneficiilor sociale si a
serviciilor sociale, in concordanta cu nevoile identificate in comunitate. Domeniile vizate
includ protectia copilului si a familiei, sprijinirea persoanelor varstnice, a persoanelor cu
dizabilitati, precum si interventia Tn sprijinul altor categorii vulnerabile sau grupuri sociale
expuse riscului de excluziune.

in cadrul Primariei comunei Albota functioneazia Compartimentul Asistentd Sociald care,
potrivit prevederilor Legii asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, are obligatia de a initia si derula toate procedurile necesare pentru obtinerea
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acreditarii ca furnizor de servicii sociale. Aceasta etapa este esentialda pentru a asigura
conformitatea cu normele legale si pentru a putea furniza servicii sociale licentiate, adaptate
nevoilor reale ale comunitatii.

Potrivit articolului 38 alineatul (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, toti furnizorii de servicii sociale, indiferent de forma juridica, au
obligatia de a obtine acreditarea, in conformitate cu prevederile legale, pentru a putea presta
servicii sociale pe teritoriul Romaniei. Procesul de acreditare a furnizorilor de servicii sociale
este reglementat de urmatoarele acte normative:

- Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, cu modificarile
si completarile ulterioare, in special prevederile art. 9 alin. (1) lit. h), alin. (2) si art. 10 alin. (4)
lit. i);

- Hotararea Guvernului nr. 118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

prevederilor Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 100/2024 pentru modificarea si completarea unor acte normative in domeniul
asistentei sociale, precum si pentru completarea Legii nr. 78/2014 privind reglementarea
activitatii de voluntariat in Romania si pentru modificarea Legii nr. 272/2004 privind protectia
si promovarea drepturilor copilului, care introduce modificari semnificative privind lista
documentelor necesare pentru obtinerea acreditarii ca furnizor de servicii sociale.

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 serviciilor sociale (...);

c) durata de functionare, conform actului de infiintare, permite dezvoltarea serviciilor sociale
pe care intentioneaza sa le infiinteze;

d) membrii structurilor de conducere si persoanele desemnate sa se ocupe de administrarea
serviciilor sociale nu figureaza in cazierul judiciar si in Registrul national automatizat cu privire
la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor;

e) planul de dezvoltare a serviciilor sociale este intocmit cu respectarea principiilor calitatii in
domeniul serviciilor sociale;

f) au depus situatia financiara anuala, pana la nivelul anului premergator solicitarii acreditarii,
daca este cazul;

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

Astfel, Primaria Comunei Albota dispune de cunostintele necesare cu privire la cadrul legislativ
actualizat si la documentatia obligatorie care trebuie anexata cererii de acreditare a
Compartimentului Asistenta Sociala ca furnizor de servicii sociale, conform prevederilor legale
in vigoare. Conform legii, la cererea de acreditare se vor anexa urmatoarele documente
justificative:

a) actul de infiintare a compartimentului de asistenta social3;

b) certificatul de cazier judiciar si certificatul de integritate comportamentald, prevazut la art.
3 lit. c. din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele
care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum
si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, al membrilor organelor de
conducere si al persoanelor desemnate sa se ocupe de administrarea serviciilor sociale;

¢) angajamentul privind respectarea obligatiei prin care Primdria Albota se angajeaza ca, in
termen de maximum 2 ani de la data obtinerii certificatului de acreditare, va avea cel putin un
serviciu social licentiat.

d) planul de dezvoltare a serviciilor sociale, intocmit cu respectarea principiilor calitatii in
domeniul serviciilor sociale, prevazute la art. 3 alin. (2), si Tn concordanta cu politica nationala
si sectoriala in domeniul asistentei sociale;

e) consimtdmdntul prin care furnizorul de servicii sociale isi exprima acordul cu privire la
efectuarea evaluadrii, monitorizarii si controlului la sediul serviciului social/furnizorului de
servicii sociale, cu respectarea prevederilor legii;

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

Conform legii, Manualul de proceduri interne trebuie sa includa cel putin urmatoarele
proceduri:

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

2. Procedura privind asigurarea managementului resurselor umane, de respectare a
normativelor minime de personal si de selectie a acestuia;
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3. Proceduri financiar-contabile si de achizitie a bunurilor, lucrarilor si serviciilor;
4. Procedura de evaluare si prevenire a riscurilor;
5. Procedura de prevenire a abuzului si exploatarii de orice fel;

6. Proceduri privind respectarea principiului egalitatii de sanse dintre femei si barbati si a
principiului nediscriminarii.

Manualul de proceduri interne al Primariei Comunei Albota a fost elaborat si intocmit cu
rigurozitate, respectand integral cadrul legislativ aplicabil in domeniul asistentei sociale si
standardele specifice de calitate. Acest document constituie un instrument fundamental
pentru asigurarea unui management eficient si transparent al serviciilor sociale furnizate la
nivel local. in plus, manualul detaliaza fluxurile operationale, responsabilititile personalului si
procedurile necesare pentru respectarea drepturilor beneficiarilor, contribuind astfel la
uniformizarea si profesionalizarea activitatilor din cadrul Compartimentului Asistenta Sociala.

Prin urmare, manualul de proceduri interne este un element indispensabil in procesul de
completare a documentatiei aferente solicitarii acreditarii ca furnizor de servicii sociale,
garantand conformitatea cu cerintele legale si cu standardele minimale de calitate impuse de
legislatia in vigoare.
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Il. PROCEDURI
1. PROCEDURA DE PREVENIRE A CORUPTIEI, FRAUDELOR SI SPALARII BANILOR

1. Scopul procedurii

Primaria Comunei Albota, prin reprezentantul sau legal — primarul comunei — isi asuma
responsabilitatea institutionala de a asigura un cadru administrativ solid, bazat pe principii de
integritate, transparenta, responsabilitate si legalitate, in vederea prevenirii, identificarii si
combaterii faptelor de coruptie, frauda si spalare a banilor care ar putea aparea in activitatea
desfasurata la nivelul institutiei sau in cadrul structurilor organizatorice subordonate acesteia.

Prezenta procedurda are rolul de a institui un set coerent de reguli, mecanisme si
responsabilitati prin care se urmareste dezvoltarea si consolidarea unui sistem eficient de
control intern si de conformitate institutionald, capabil sa previna aparitia unor situatii care ar
putea afecta integritatea, credibilitatea si buna functionare a administratiei publice locale.

in acest sens, procedura stabileste cadrul organizatoric si operational necesar pentru
promovarea si mentinerea unui climat institutional bazat pe etica profesionala, corectitudine,
responsabilitate si respectarea stricta a normelor legale aplicabile. Prin aplicarea acestei
proceduri se urmareste consolidarea culturii organizationale orientate spre integritate si
responsabilitate in exercitarea atributiilor de serviciu, precum si cresterea gradului de
incredere a cetatenilor n activitatea autoritatii administratiei publice locale.

Totodata, procedura contribuie la prevenirea si descurajarea oricaror practici sau
comportamente care pot conduce la aparitia unor situatii de coruptie, frauda, conflict de
interese, incompatibilitate sau utilizare necorespunzatoare a resurselor publice, precum si la
prevenirea riscurilor asociate operatiunilor financiare care ar putea facilita activitati de spalare
a banilor sau alte activitati ilicite.

Prin implementarea si aplicarea prezentei proceduri, Primdria Comunei Albota urmareste
consolidarea capacitatii institutionale de a furniza servicii publice de calitate, in mod
transparent, echitabil si responsabil, in interesul comunitatii locale, cu respectarea principiilor
bunei guvernari, ale legalitatii si ale utilizarii eficiente a fondurilor publice.

De asemenea, procedura are ca obiectiv cresterea eficientei si eficacitatii 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 personalul implicat in desfasurarea activitatilor institutiei.

Prezenta procedura este fundamentata pe respectarea cadrului legislativ national in vigoare
privind integritatea Tn exercitarea functiilor publice, prevenirea si sanctionarea faptelor de
coruptie, prevenirea si combaterea spalarii banilor, precum si pe aplicarea principiilor si
standardelor europene si internationale in domeniul bunei guvernante, eticii administrative si
managementului riscurilor institutionale.
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Prin aplicarea consecventa a prevederilor acestei proceduri, Primaria Comunei Albota fsi
reafirma angajamentul de a asigura un mediu administrativ integru, transparent si
responsabil, orientat spre protejarea interesului public si spre respectarea drepturilor si
intereselor legitime ale cetatenilor.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica la nivelul intregii activitati desfasurate in cadrul Primariei
Comunei Albota si vizeaza toate persoanele si structurile implicate direct sau indirect in
exercitarea atributiilor administrative, in furnizarea serviciilor publice sau in gestionarea
resurselor publice.

Prevederile acestei proceduri sunt obligatorii pentru toti angajatii institutiei, indiferent de
functia ocupata, statutul profesional sau tipul raportului de munca ori de serviciu, inclusiv
pentru personalul de conducere, personalul contractual si functionarii publici care fsi
desfasoara activitatea in cadrul aparatului de specialitate al primarului.

De asemenea, procedura se aplica si personalului din cadrul structurilor aflate in subordinea
sau coordonarea Consiliului Local al Comunei Albota, in masura in care activitatea acestora
implica utilizarea fondurilor publice, exercitarea unor atributii administrative sau furnizarea
de servicii catre cetateni.

Totodata, prevederile acestei proceduri sunt aplicabile colaboratorilor externi, partenerilor
contractuali, prestatorilor de servicii, furnizorilor, precum si oricaror alte persoane fizice sau
juridice care participa la implementarea unor proiecte, programe sau activitati derulate de
catre autoritatea administratiei publice locale.

Prin urmare, toate persoanele si entitatile implicate in activitatea institutiei au obligatia de a
respecta principiile de integritate, transparenta, legalitate si responsabilitate stabilite prin
prezenta procedurd, contribuind astfel la prevenirea si combaterea faptelor de coruptie,
frauda sau spalare a banilor in cadrul activitatilor desfasurate la nivelul administratiei publice
locale.

3. Descrierea procedurii

Pentru respectarea normelor etice si principiilor de prevenire a coruptiei, fraudelor si spalarii
banilor, functionarii publici si personalului contractual al Primariei Albota trebuie sa respecte
o serie de principii:

Principiul legalitdtii, conform caruia Primaria Albota, precum si personalul acesteia are
obligatia de a actiona cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a tratatelor si a
conventiilor internationale la care Romania este parte;

Principiul egalitatii, conform caruia beneficiarii activitatii Primariei Albota au dreptul de a fi
tratati in mod egal, intr-o maniera nediscriminatorie, corelativ cu obligatia Primariei Albota de
a trata in mod egal toti beneficiarii, fara discriminare pe criteriile prevazute de lege;
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Principiul transparentei, conform caruia in procesul de elaborare a actelor normative, Primaria
Albota are obligatia de a informa si de a supune consultarii si dezbaterii publice proiectele de
acte normative si de a permite accesul cetatenilor la procesul de luare a deciziilor
administrative, precum si la datele si informatiile de interes public, in limitele legii. Locuitorii
Primariei Albota au dreptul de a obtine informatii de la personalul acesteia, iar Primaria are
obligatia de a pune la dispozitia locuitorilor informatii din oficiu sau la cerere, in limitele legii;

Principiul proportionalitatii, conform caruia formele de activitate ale Primariei Albota trebuie
sa fie corespunzatoare satisfacerii unui interes public, precum si echilibrate din punctul de
vedere al efectelor asupra persoanelor. Reglementadrile sau masurile Primariei Albota sunt
initiate, adoptate, emise, dupa caz, numai in urma evaluarii nevoilor de interes public sau a
problemelor, riscurilor si impactului solutiilor propuse;

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

Principiul satisfacerii interesului public, conform carui Primaria Albota, precum si personalul
din cadrul acesteia are obligatia de a urmari satisfacerea interesului public Thaintea celui
individual sau de grup. Interesul public national este prioritar fata de interesul public local;

Principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotitd persoana incadrata Primadria Albota
care a facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o
incalcare a legii;

Principiul suprematiei interesului public, conform caruia ordinea de drept, integritatea,
impartialitatea si eficienta Primariei Albota sunt ocrotite si promovate de lege;

Principiul bunei administrdri, conform caruia Primaria Albota este datoare sa isi desfasoare
activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, Tn conditii de
eficienta, eficacitate si economicitate in folosirirea resurselor;

Principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in interes
public cu privire la aspectele de integritate publica si buna administrare, cu scopul de a spori
capacitatea administrativa si prestigiul Primariei Albota;

Principiul responsabilitdtii, conform caruia orice persoana care semnaleaza incalcari ale legii
este datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

Principiul impartialitatii, conform caruia personalul din Primaria Albota are obligatia de a-si
exercita atributiile legale, fara subiectivism, indiferent de propriile convingeri sau interese;

Principiul continuitdtii, conform caruia activitatea Primariei Albota se exercita fara intreruperi,
cu respectarea prevederilor legale;

Principiul adaptabilitdtii, conform caruia personalul Primariei Albota are obligatia de a
satisface nevoile societatii;
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Principiul statului de drept in baza caruia este consacrata suprematia legii, toti cetatenii fiind
egali in fata acesteia. Principiul are la baza respectarea drepturilor omului si presupune
separatia puterilor in stat;

Principiul rdspunderii potrivit caruia Primaria Albota rdaspunde pentru indeplinirea atributiilor
ce li revin, inclusiv pentru modul de implementare a strategiilor;

Principiul gestiondrii responsabile a riscurilor generate de comportamente lipsite de
integritate, ca parte integranta din procesul managerial desfasurat de catre Primaria Albota;

Principiul proportionalitdtii in elaborarea si punerea in aplicare a procedurilor anticoruptie:
Primaria Albota trebuie sa elaboreze, sa implementeze si sa mentina proceduri complexe,
adaptate si proportionale in raport de riscurile si vulnerabilitatile institutionale, precum si
dimensionate in functie de resursele si complexitatea Primariei;

Principiul raspunderii la cel mai nalt nivel de angajament: politicile de integritate nu vor fi
eficiente daca nu exista un mesaj clar dat de Primaria Albota 1in sensul sprijinirii acestor
politici. Primarul trebuie sa initieze, sa supravegheze si sa conduca, prin puterea exemplului,
punerea in aplicare a unei politici de respingere a coruptiei, recunoscand faptul ca aceasta din
urma este contrara valorilor fundamentale ale integritatii, transparentei si responsabilitatii si
ca aceasta submineaza eficacitatea Primariei;

Principiul prevenirii incidentelor de integritate, potrivit caruia identificarea timpurie si
inlaturarea in timp util a premiselor aparitiei faptelor de coruptie sunt prioritare si imperative.
Primaria Albota trebuie sa dea dovada de diligenta in evaluarea partenerilor, agentilor si
contractorilor. Primaria Albota evalueaza riscurile de integritate asociate cu intrarea intr-un
parteneriat sau de contractare a unor acorduri cu alte entitati si este datoare apoi sa efectueze
evaluadri periodice ale riscurilor. La stabilirea de relatii contractuale trebuie sa verifice daca
respectivele organizatii au politici si proceduri care sunt in concordanta cu aceste principii si
orientari;

Principiul eficacitdtii in combaterea coruptiei, care se bazeaza pe evaluarea continua a
activitatii Primariei Albota, atat din punctul de vedere al indeplinirii cat mai complete a
obiectivelor asumate pentru a produce efectele pozitive pe care societatea le asteapta, cat si
al managementului organizational;

Principiul cooperdrii si coerentei, in baza caruia institutiile implicate in prevenirea si
combaterea coruptiei trebuie sa coopereze indeaproape, asigurand o conceptie unitara
asupra obiectivelor ce trebuie indeplinite si a masurilor ce urmeaza a fi luate;

Principiul parteneriatului public - privat, care recunoaste importanta cooptarii societatii civile
si @ mediului de afaceri in activitatile concrete de implementare a masurilor de prevenire a
coruptiei;

Principiul accesului neingrddit la informatiile de interes public si al transparentei decizionale;
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Principiul cooperdrii internationale active, care are in vedere cooperarea activa in formatele
operationalizate la nivelul Uniunii Europene si a celorlalte organizatii europene si
internationale la care Romania este parte [Consiliul Europei, Conventia Organizatiei Natiunilor
Unite (denumita in continuare ONU) Tmpotriva Coruptiei (denumita in continuare UNCAC),
Initiativa Regionala Anticoruptie (denumitda in continuare RAI), OCDE, etc., precum si
asigurarea unui rol activ al Romaniei la nivel international;

Principiul nesanctiondrii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care
reclama ori sesizeaza incalcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni
inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare. in cazul avertizarii in interes public,
nu sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale de natura sa impiedice avertizarea
in interes public.

Coruptia este un abuz de putere savarsit in exercitarea functiei publice/functiei de demnitate
publica de un angajat al Primariei Albota, indiferent de statut, structura sau pozitie ierarhica,
in scopul obtinerii unui profit, satisfacerii unor interese personale sau de grup personal, direct
sau indirect, pentru sine sau pentru altul, persoana fizica ori persoana juridica.

Coruptia poate avea ca si consecinte:

x Tnrdutatirea imaginii sau discreditarea Primariei Albota;
x Tncurajarea iresponsabilitatii si a practicilor abuzive;

x calitatea slaba a serviciilor acordate populatiei;

x degradarea valorilor morale.

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

a) stabilirea, cu intentie, a unei valori diminuate, fatd de valoarea comerciala reald, a bunurilor
apartinand operatorilor economici la care Primaria Albota este actionar, comisa in cadrul
actiunii de privatizare ori de executare silita, de reorganizare sau lichidare judiciara ori cu
ocazia unei operatiuni comerciale, ori a bunurilor apartinand Primariei Albota, in cadrul unei
actiuni de vanzare a acestora sau de executare silita, savarsita de cei care au atributii de
conducere, de administrare, de gestionare, de executare silita, de reorganizare ori lichidare
judiciara;

b) acordarea de subventii cu incdlcarea legii sau neurmarirea, conform legii, a respectarii
destinatiei subventiilor;

c) utilizarea subventiilor in alte scopuri decat cele pentru care au fost acordate, precum si
utilizarea in alte scopuri a creditelor garantate din fonduri publice sau care urmeaza sa fie
rambursate din fonduri publice;
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d) fapta persoanei care, avand sarcina de a supraveghea, controla, reorganiza sau lichida un
operator economic privat, indeplineste pentru acesta vreo Tnsarcinare, intermediaza ori
inlesneste efectuarea unor operatiuni comerciale sau financiare ori participa cu capital la un
asemenea operator economic, daca fapta este de natura a-i aduce direct sau indirect un folos
necuvenit;

e) efectuarea de operatiuni financiare, ca acte de comert, incompatibile cu functia, atributia
sau insarcinarea pe care o indeplineste o persoana ori incheierea de tranzactii financiare,
utilizdnd informatiile obtinute in virtutea functiei, atributiei sau tnsarcinarii sale;

f) folosirea, in orice mod, direct sau indirect, de informatii ce nu sunt destinate publicitatii ori
permiterea accesului unor persoane neautorizate la aceste informatii;

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

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

i) schimbarea, fara respectarea prevederilor legale, a destinatiei fondurilor sau activelor
obtinute ori retinute din bugetul Uniunii Europene sau din bugetele administrate de aceasta
ori in numele ej;

j) schimbarea, fara respectarea prevederilor legale, a destinatiei unui folos legal obtinut, 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 ilegala a resurselor ce trebuie virate catre bugetul Uniunii Europene
sau catre bugetele administrate de aceasta ori in numele eij;

[) omisiunea de a furniza, cu stiinta, datele cerute potrivit prevederilor legale, daca fapta are
ca rezultat diminuarea ilegald a resurselor ce trebuie virate catre bugetul Uniunii Europene
sau catre bugetele administrate de aceasta ori in numele ei;

Prevenirea faptelor de coruptie este asigurata in cadrul Primariei comunei Albota prin
urmatoarele practici:

Vv reglementarea activitatilor si a serviciilor publice;
v asigurarea transparentei si accesului la informatiile de interes public;
v promovarea principiilor si normelor etice;

Vv asigurarea transparentei si responsabilitdtii in gestionarea fondurilor si bunurilor publice;
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Vv declararea averilor si intereselor;

Vv prevenirea si solutionarea conflictului de interese;

Vv prevenirea si solutionarea incompatibilitatilor;

Vv participarea societatii civile si sectorului privat in activitatea de prevenire a coruptiei;
Vv instruirea personalului Primariei Albota;

v identificarea, evaluarea si reducerea riscurilor de coruptie din Primaria Albota;

Vv inventarierea functiilor sensibile, stabilirea si aplicarea masurilor de gestionare a riscurilor
asociate functiilor sensibile din Primaria Albota;

Vv evaluarea periodica a modului de indeplinire a masurilor anticoruptie;

De asemenea, persoanele cu atributii de control din cadrul Primariei Albota vor instiinta
organul de urmarire penala sau, dupa caz, organul de constatare a savarsirii infractiunilor,
abilitat de lege, cu privire la orice date din care rezulta indicii ca s-a efectuat o operatiune sau
un act ilicit ce poate atrage raspunderea penal3d, potrivit prevederilor legale. Persoanele cu
atributii de control sunt obligate, in cursul efectuarii actului de control, sa procedeze la
asigurarea si conservarea urmelor infractiunii, a corpurilor delicte si a oricaror mijloace de
proba ce pot servi organelor de urmarire penala.

4. Responsabilitati
Primarul comunei Albota

-desemneaza prin act administrativ persoane responsabile cu prevenirea si combaterea
coruptiei;

- asigura participarea acestora la programele de formare si perfectionare profesional3;
- aproba masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;
-include masurile de prevenire a coruptiei ca elemente obligatorii ale planului managerial;

-asigura corelarea standardelor de control managerial intern cu inventarul masurilor de
transparenta institutionala si de prevenire a coruptiei;

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

- stabileste tinte de management pentru functile de conducere privind gradul de
conformitate administrativa si de implementare a standardelor legale de integritate;

- asigura cresterea gradului de cunoastere si intelegere a standardelor de integritate de catre
personalul Primariei Albota;
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- asigura cresterea gradului de implementare a masurilor anticoruptie prin aprobarea planului
de integritate si autoevaluarea periodica.

Persoanele responsabile din Primaria Albota

- monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de prevenire si
combatere a coruptiei de catre personalul Primariei Albota si intocmeste rapoarte si analize
cu privire la acestea;

-elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in
activitatea personalului Primariei Albota si care ar putea determina o incalcare a principiilor
si normelor de prevenire si combatere a coruptiei, pe care le Tnhainteaza Primarului, si
propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

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

- semnaleaza practici sau proceduri care ar putea conduce laincalcarea principiilor si normelor
de prevenire si combatere a coruptiei in activitatea personalului Primariei Albota;

- analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
Primariei Albota cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa cu
cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general, fara a interveni in activitatea
comisiilor de disciplina;

- poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi
ai Primariei Albota cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul,
precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de Primarie.

5. Diagrama de proces

1. ORGANIZAREA SISTEMULUI DE PREVENIRE A CORUPTIEI

Primarul Comunei Albota organizeaza cadrul institutional pentru prevenirea coruptiei,
fraudelor si spalarii banilor si stabileste masurile de integritate aplicabile institutiei.

v
2. DESEMNAREA PERSOANELOR RESPONSABILE

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

v
3. ANALIZA CADRULUI LEGISLATIV SI INSTITUTIONAL

Persoanele responsabile analizeaza legislatia aplicabila si obligatiile institutiei privind
prevenirea coruptiei, fraudelor si spalarii banilor.

\4
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4. IDENTIFICAREA ACTIVITATILOR $I FUNCTIILOR VULNERABILE

Se identifica activitatile, procesele si functiile sensibile care prezinta riscuri de
coruptie, frauda sau utilizare necorespunzatoare a fondurilor publice.

v
5. INVENTARIEREA RISCURILOR DE CORUPTIE

Compartimentele institutiei identifica riscurile si vulnerabilitatile care pot afecta
integritatea activitatii administrative.

v
6. ANALIZA S| EVALUAREA RISCURILOR

Se analizeaza probabilitatea de aparitie a faptelor de coruptie, impactul acestora si
nivelul de expunere la risc.

v
7. ELABORAREA PLANULUI DE INTEGRITATE

Se elaboreaza Planul de integritate si masurile de prevenire si combatere a coruptiei si
fraudelor.

v
8. APROBAREA MASURILOR DE CONTROL

Primarul Comunei Albota aproba masurile pentru diminuarea riscurilor si
implementarea standardelor de integritate.

v
9. INFORMAREA S| INSTRUIREA PERSONALULUI

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

v
10. IMPLEMENTAREA MASURILOR ANTICORUPTIE

Compartimentele responsabile implementeaza masurile aprobate si aplica
mecanismele de control intern si monitorizare.

v
11. MONITORIZAREA ACTIVITATILOR $I OPERATIUNILOR

Se monitorizeaza activitatile administrative, operatiunile financiare si utilizarea
fondurilor publice pentru identificarea situatiilor de risc.

v
12. IDENTIFICAREA UNEI POSIBILE SITUATII DE CORUPTIE SAU FRAUDA

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

\4
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13. INREGISTRAREA SESIZARII SAU INCIDENTULUI

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

v

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

Se stabileste daca informatiile si documentele existente justifica initierea verificarilor
si aplicarea masurilor prevazute de lege.

v
DA - Se initiaza verificarile NU - Sesizarea se claseaza
Se continua analiza situatiei si se dispun Sesizarea se claseaza, cu motivarea
masurile necesare pentru investigarea si corespunzatoare si arhivarea
gestionarea cazului. documentelor.
v

14. ANALIZA SI VERIFICAREA SITUATIEI SESIZATE

Persoanele responsabile verifica documentele, activitatile si persoanele implicate in
situatia semnalata.

v
15. IDENTIFICAREA TIPULUI DE INCIDENT

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

v
16. COLECTAREA S| CONSERVAREA PROBELOR

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

v
17. SESIZAREA ORGANELOR COMPETENTE

Tn cazul existentei unor indicii privind sdvarsirea unor infractiuni, sunt sesizate
organele de urmarire penala sau alte institutii competente.

v
18. IMPLEMENTAREA MASURILOR CORECTIVE

Se aplica masurile administrative, organizatorice si disciplinare necesare pentru
limitarea efectelor incidentului.

\4
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19. MONITORIZAREA IMPLEMENTARII MASURILOR

Se urmareste modul de implementare a masurilor dispuse si eficienta acestora in
reducerea riscurilor.

v
DECIZIE — MASURILE IMPLEMENTATE AU ELIMINAT RISCUL?

Se stabileste daca masurile aplicate sunt suficiente pentru prevenirea repetarii
situatiilor constatate.

v
DA — Riscul este controlat NU - Se stabilesc masuri suplimentare
Riscurile sunt mentinute sub control si Se reevalueaza vulnerabilitatile si se
continua monitorizarea periodica a implementeaza masuri suplimentare de
activitatilor institutiei. prevenire si control.
\

20. EVALUAREA PERIODICA A MASURILOR ANTICORUPTIE

Se efectueaza evaluari periodice privind aplicarea si eficienta masurilor de prevenire a
coruptiei si fraudelor.

v
21. ACTUALIZAREA PLANULUI DE INTEGRITATE

Planul de integritate si masurile de control sunt actualizate in functie de riscurile si
vulnerabilitatile identificate.

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

Se monitorizeaza periodic functiile sensibile si respectarea masurilor asociate
acestora.

v
24. EVALUAREA CONFORMITATII SI A STANDARDelor DE INTEGRITATE

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

v
25. INREGISTRAREA S| ARHIVAREA DOCUMENTELOR

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

\4
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26. IMBUNATATIREA CONTINUA A SISTEMULUI DE INTEGRITATE

Primaria Comunei Albota monitorizeaza si imbunatateste permanent mecanismele
institutionale de prevenire a coruptiei, fraudelor si spalarii banilor.

2. PROCEDURA PRIVIND ASIGURAREA MANAGEMENTULUI RESURSELOR UMANE, DE
RESPECTARE A NORMATIVELOR MINIME DE PERSONAL $I DE SELECTIE A ACESTUIA

1. Scopul procedurii

Prezenta procedura are ca scop stabilirea unui cadru organizatoric unitar, transparent si
conform prevederilor legale privind managementul resurselor umane in cadrul Primariei
Comunei Albota, in vederea asigurarii unei administrari eficiente, responsabile si profesioniste
a personalului institutiei.

Prin implementarea acestei proceduri se urmareste reglementarea modului de organizare si
desfasurare a activitatilor specifice managementului resurselor umane, inclusiv cele
referitoare la recrutarea, selectia, incadrarea, evaluarea performantelor profesionale,
formarea si dezvoltarea profesionald, precum si suspendarea sau incetarea raporturilor de
munca ori de serviciu ale personalului din cadrul institutiei.

Totodata, procedura are rolul de a asigura respectarea normativelor minime de personal
stabilite prin actele normative aplicabile administratiei publice locale, astfel incat structura
organizatorica a institutiei sa functioneze in conditii de eficienta, stabilitate si continuitate
administrativa. Respectarea acestor normative contribuie la asigurarea unei capacitati
institutionale adecvate pentru indeplinirea atributiilor legale si pentru furnizarea serviciilor
publice catre cetadteni in conditii de calitate si responsabilitate.

De asemenea, prin prezenta procedurda se urmareste utilizarea eficienta si echitabilda a
resurselor umane, in concordanta cu necesitatile functionale ale administratiei publice locale
si cu obiectivele institutionale stabilite la nivelul autoritatii administratiei publice locale.

Un alt obiectiv al procedurii 1l constituie promovarea principiilor transparentei, obiectivitatii,
egalitatii de sanse si meritocratiei in procesul de recrutare, selectie si promovare a
personalului, prin aplicarea unor criterii clare, verificabile si nediscriminatorii, care sa asigure
ocuparea functiilor publice si contractuale de catre persoane competente si bine pregatite
profesional.

Tn acelasi timp, procedura contribuie la dezvoltarea unui climat organizational bazat pe
profesionalism, responsabilitate, respect reciproc si colaborare institutionald, favorabil
cresterii performantei individuale si institutionale, precum si dezvoltarii continue a
competentelor profesionale ale personalului.
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Prin aplicarea prevederilor prezentei proceduri, Primdaria Comunei Albota urmareste
consolidarea unui sistem modern si eficient de management al resurselor umane, orientat
catre cresterea calitatii actului administrativ si catre imbunatatirea serviciilor publice furnizate
comunitatii locale.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica la nivelul Primariei Comunei Albota si vizeaza toate activitatile
specifice managementului resurselor umane desfasurate in cadrul institutiei, inclusiv cele
referitoare la recrutarea, selectia, incadrarea, evaluarea, suspendarea si incetarea raporturilor
de munca sau de serviciu ale personalului.

Prevederile acestei proceduri sunt aplicabile personalului implicat Tn gestionarea si
administrarea resurselor umane din cadrul Primariei Comunei Albota, precum si persoanelor
care au atributii Tn procesul de recrutare si selectie a personalului, in organizarea concursurilor
sau examenelor pentru ocuparea posturilor vacante ori temporar vacante si in verificarea
respectarii normativelor minime de personal stabilite prin legislatia in vigoare.

De asemenea, procedura se aplica tuturor structurilor organizatorice ale institutiei in care se
desfasoara activitati ce implica gestionarea raporturilor de munca sau de serviciu, precum si
personalului responsabil cu implementarea si monitorizarea masurilor privind managementul
resurselor umane, in scopul asigurarii unei administrari eficiente si conforme cu prevederile
legale aplicabile in domeniu.

3. Descrierea procedurii
Raporturile de munca din Primaria Albota

Contractul individual de munca este contractul in temeiul caruia o persoana fizica, respectiv
salariat, se obliga sa presteze munca pentru si sub autoritatea Primariei Albota, in schimbul
unei remuneratii denumite salariu.

Contractul individual de munca se incheie intre persoana care indeplineste conditiile pentru a
fi angajata pe o functie contractuala si Primaria Albota, prin reprezentantul sau legal -
Primarul, cu respectarea urmatoarelor cerinte specifice:

- persoana sa aiba cetatenie romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau
a statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

- persoana sa cunoasca limba romana, scris si vorbit;
- persoana sa aiba capacitate deplina de exercitiu;
- persoana sa indeplineasca conditiile de studii necesare ocuparii postului;

- persoana sa indeplineasca conditiile de vechime, respectiv de experienta necesare ocuparii
postului, dupa caz;
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-persoana sa nu fi fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra
securitatii nationale, contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de
fals ori contra infaptuirii justitiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

- persoana nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea
de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de
siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

- contractul sa nu contina clauze de confidentialitate sau, dupa caz, clauze de neconcurenta.

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

Clauzele contractului individual de munca, in cadrul Primariei Albota

Clauzele contractului individual de munca nu pot contine prevederi contrare sau drepturi sub
nivelul minim stabilit prin acte normative ori prin contracte colective de munca.

n afara clauzelor esentiale, intre parti pot fi negociate si cuprinse in contractul individual de
munca si alte clauze specifice.

Sunt considerate clauze specifice, fara ca enumerarea sa fie limitativa:
- clauza cu privire la formarea profesional3;

- clauza de neconcurenta;

- clauza de mobilitate;

- clauza de confidentialitate.

Prin clauza de confidentialitate partile convin ca, pe toata durata contractului individual de
munca si dupa incetarea acestuia, sa nu transmita date sau informatii de care au luat
cunostinta in timpul executarii contractului, in conditiile stabilite in regulamentele interne, in
contractele colective de munca sau in contractele individuale de munca.

Obligatiile privind respectarea caracterului confidential al informatiilor exceptate de la liberul
acces la informatiile de interes public, precum si cele referitoare la respectarea regimului
incompatibilitatilor nu pot fi interpretate drept clauze contractuale.

Nerespectarea acestei clauze de catre oricare dintre parti atrage obligarea celui in culpa la
plata de daune-interese.

Specificatii cu privire la incadrarea in munca

Tncadrarea si promovarea personalului Primariei Albota, platit din fonduri publice pe functii,
grade sau trepte profesionale se face potrivit prevederilor din statut sau alte acte normative
specifice domeniului de activitate.

Tncadrarea in Primaria Albota se face numai prin concurs sau examen, dupa caz.
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Posturile vacante existente in statul de functii vor fi scoase la concurs, in raport cu necesitatile
Primariei Albota.

n cazul in care la concursul organizat in vederea ocupdrii unui post vacant nu s-au prezentat
mai multi candidati, incadrarea in munca se face prin examen.

Pe durata executarii unui contract individual de munca nu poate fi stabilita decat o singura
perioada de proba.

Prin exceptie, salariatul poate fi supus la 0 noua perioada de proba n situatia in care acesta
debuteaza in cadrul Primariei Albota intr-o noua functie sau profesie ori urmeaza sa presteze
activitatea intr-un loc de munca cu conditii grele, vatamatoare sau periculoase.

Perioada de proba constituie vechime in munca.

Perioada in care se pot face angajari succesive de proba ale mai multor persoane pentru
acelasi post este de maximum 12 luni.

Specificatii privind incheierea contractului individual de munca cu Primaria Albota

Contractul individual de munca se incheie pe durata nedeterminata. Prin exceptie, contractul
individual de munca se poate incheia si pe durata determinata, in conditiile expres prevazute
de legislatia in vigoare.

Tncadrarea in munca a persoanelor sub varsta de 15 ani este interzisa.
Tncadrarea in munca a persoanelor puse sub interdictie judecitoreascd este interzis.

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

Contractul individual de munca se incheie in baza consimtamantului partilor, in forma scrisa,
in limba romana, cel tarziu in ziua anterioara inceperii activitatii de catre salariat. Obligatia de
incheiere a contractului individual de munca in forma scrisa revine Primariei Albota.

Anterior ncheierii sau modificarii contractului individual de munca, Primaria Albota are
obligatia de a informa persoana selectata in vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu
privire la clauzele esentiale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le modifice.

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

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

Informatiile cerute, sub orice forma, de catre Primaria Albota persoanei care solicita angajarea
cu ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor nu pot avea un alt scop decat acela de a aprecia
capacitatea de a ocupa postul respectiv, precum si aptitudinile profesionale.
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Primaria Albota poate cere informatii in legaturd cu persoana care solicita angajarea de la
fostii sai angajatori, dar numai cu privire la activitatile indeplinite si la durata angajarii si numai
cu incunostintarea prealabila a celui in cauza.

Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajdrii sau a salariatului se
considera indeplinita de catre Primaria Albota la momentul semnarii contractului individual
de munca sau a actului aditional, dupa caz.

Persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, va fi informata cu privire la cel
putin urmatoarele elemente:

- identitatea partilor;

- locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasca in
diverse locuri;

- sediul Primariei Albota;

- functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

- criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;
- riscurile specifice postului;
- data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

-in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca
temporara, durata acestora;

- durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;
- conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

- salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea
platii salariului la care salariatul are dreptul;

- durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;

-indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale
salariatului;

- durata perioadei de proba;

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

Elementele din informarea trebuie sa se regaseasca si in continutul contractului individual de
munca.
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Cu privire la informatiile furnizate, prealabil incheierii contractului individual de munca sau pe
parcursul executarii acestuia, inclusiv pe durata concilierii, intre parti poate interveni un
contract de confidentialitate.

n cazul in care persoana selectatd in vederea angajarii ori salariatul, dupd caz, urmeazd sa isi
desfasoare activitatea in strainatate, Primdria Albota are obligatia de a-i comunica in timp util,
inainte de plecare, informatiile prevazute mai sus, precum si informatii referitoare la:

- durata perioadei de munca ce urmeaza sa fie prestata in strainatate;

- moneda in care vor fi platite drepturile salariale, precum si modalitatile de plat3;
- prestatiile Tn bani si/sau in natura aferente desfasurarii activitatii in strdinatate;
- conditiile de clim3;

- reglementarile principale din legislatia muncii din acea tara;

- obiceiurile locului a caror nerespectare i-ar pune in pericol viata, libertatea sau siguranta
personala;

- conditiile de repatriere a lucratorului, dupa caz.

Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de munca se
poate stabili o perioada de proba 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 realizeaza
exclusiv prin modalitatea perioadei de proba de maximum 30 de zile calendaristice.

Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de munca poate inceta
exclusiv printr-o notificare scrisa, fara preaviz, la initiativa oricareia dintre parti, fara a fi
necesara motivarea acesteia.

Pe durata perioadei de proba salariatul beneficiaza de toate drepturile si are toate obligatiile
prevazute in legislatia muncii, in contractul colectivde munca aplicabil, in regulamentul intern,
precum si in contractul individual de munca.

Pentru absolventii institutiilor de Tnvatamant superior, primele 6 luni dupa debutul in profesie
se considera perioada de stagiu. Fac exceptie acele profesii in care stagiatura este
reglementata prin legi speciale. La sfarsitul perioadei de stagiu, Primaria Albota elibereaza
obligatoriu o adeverinta, care este vizata de inspectoratul teritorial de munca in a carui raza
teritoriala de competenta acesta isi are sediul.

Munca prestata in temeiul unui contract individual de munca constituie vechime in munca.

Absentele nemotivate si concediile fara plata se scad din vechimea in munca.
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Anterior inceperii activitatii, contractul individual de munca se inregistreaza in registrul
general de evidentd a salariatilor, care se transmite inspectoratului teritorial de munca cel
tarziu in ziua anterioara inceperii activitatii.

La negocierea, incheierea sau modificarea contractului individual de munca ori pe durata
concilierii unui conflict individual de munca, oricare dintre parti poate fi asistata de catre un
consultant extern specializat in legislatia muncii sau de catre un reprezentant al sindicatului al
carui membru este, conform propriei optiuni.

Partile pot opta sa utilizeze la incheierea, modificarea, suspendarea sau, dupa caz, laincetarea
contractului individual de munca semnatura electronica avansata sau semnatura electronica
calificata.

Primaria Albota poate opta pentru utilizarea semnaturii electronice, semnaturii electronice
avansate sau semnaturii electronice calificate ori a sigiliului electronic, pentru intocmirea
tuturor inscrisurilor/documentelor din domeniul relatiilor de munca rezultate la incheierea
contractului individual de munca, pe parcursul executarii acestuia sau laincetarea contractului
individual de munca, in conditiile stabilite prin regulamentul intern si/sau contractul colectiv
de munca aplicabil, potrivit legislatiei in vigoare.

Contractele individuale de munca si actele aditionale incheiate prin utilizarea semnaturii
electronice avansate sau semnaturii electronice calificate, precum si inscrisurile/documentele
din domeniul relatilor de munca se arhiveaza de cdtre Primaria Albota cu respectarea
prevederilor legislatiei privind arhivarea documentelor in forma electronica si vor fi puse la
dispozitia organelor de control competente, la solicitarea acestora.

Primaria Albota nu poate obliga persoana selectatd in vederea angajarii ori, dupa caz,
salariatul sa utilizeze semnatura electronica avansata sau semnatura electronica calificata, la
incheierea, modificarea, suspendarea sau, dupa caz, la incetarea contractului individual de
munca.

La incheierea, modificarea, suspendarea sau, dupa caz, la incetarea contractului individual de
munca, partile trebuie sa utilizeze acelasi tip de semnatura, respectiv semnatura olografa sau
semnatura electronica, in conditiile legislatiei in vigoare.

Organele de control competente au obligatia de a accepta, pentru verificare si control,
contractele individuale de munca si actele aditionale, precum si inscrisurile/documentele din
domeniul relatiilor de munca/securitatii si sanatatii in munca incheiate in format electronic,
cu semnatura electronica, potrivit legislatiei in vigoare, fara a le solicita si in format letric. La
solicitarea acestora, documentele incheiate cu semnatura electronica pot fi transmise in
format electronic si anterior efectuarii controlului.

Primaria Albota este obligata sa pastreze la locul de munca o copie a contractului individual
de munca pentru salariatii care presteaza activitate in acel loc.
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Copia contractului individual de munca se pastreaza la locul de munca pe suport hartie sau pe
suport electronic, de catre persoana desemnata de Primarul comunei Albota in acest scop, cu
respectarea prevederilor privind confidentialitatea datelor cu caracter personal.

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

Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterala a contractului individual de munca este posibila
numai in cazurile si in conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele
elemente:

- durata contractului;

- locul muncii;

- felul muncii;

- conditiile de munc3;

- salariul;

- timpul de munca si timpul de odihna.

Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre Primadria Albota prin delegarea sau
detasarea salariatului intr-un alt loc de munca decat cel prevazut in contractul individual de
munca.

Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, salariatul isi pastreaza functia si toate celelalte
drepturi prevazute in contractul individual de munca.

Suspendarea contractului individual de munca in cadrul Primariei Albota

Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul partilor
sau prin actul unilateral al uneia dintre parti.

Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de
catre salariat si a platii drepturilor de natura salariald de catre Primaria Albota.

Pe durata suspendarii pot continua sa existe alte drepturi si obligatii ale partilor daca acestea
sunt prevazute prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca aplicabil, prin contracte
individuale de munca sau prin regulamente interne.

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

De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauza de
incetare de drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de drept prevaleaza.
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n cazul suspendarii contractului individual de muncé se suspendd toate termenele care au
legatura cu incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului individual de
munca, cu exceptia situatiilor in care contractul individual de munca inceteaza de drept.

Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele situatii:
- concediu de maternitate;

- concediu pentru incapacitate temporara de munca;

- caranting;

- exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecatoresti, pe
toata durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;

-indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;
- forta majora;
-in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penal3;

- de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile
necesare pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit
avizele, autorizatiile ori atestarile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul
individual de munca inceteaza de drept;

-in alte cazuri expres prevazute de lege.

Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmatoarele
situatii:

-concediu pentru cresterea copilului Tn varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

- concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

- concediu paternal;
- concediu pentru formare profesional3;

- exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel
central sau local, pe toata durata mandatului;

- participarea la greva;
- concediu de acomodare.

Contractul individual de munca poate fi suspendat in situatia absentelor nemotivate ale
salariatului, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, contractul
individual de munca, precum si prin regulamentul intern.
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Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa Primariei Albota in
urmatoarele situatii:

-in cazul in care Primaria Albota a formulat plangere penala impotriva salariatului sau acesta
a fost trimis in judecata pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta, pana la
ramanerea definitiva a hotararii judecatoresti;

-n cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea raportului de munca,
pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

-Tn cazul in care Tmpotriva salariatului s-a luat, in conditiile Codului de procedura penala,
masura controlului judiciar ori a controlului judiciar pe cautiune, daca in sarcina acestuia au
fost stabilite obligatii care impiedica executarea contractului de munca, precum si in cazul in
care salariatul este arestat la domiciliu, iar continutul masurii impiedica executarea
contractului de munca;

- pe durata detasarii;

-pe durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau
atestarilor necesare pentru exercitarea profesiilor;

- pe durata suspendarii temporare a activitatii si/sau a reducerii acesteia ca urmare a
decretarii starii de asediu sau starii de urgenta.

Pe durata reducerii si/sau a intreruperii temporare a activitatii, salariatii implicati in activitatea
redusa sau intrerupta, care nu mai desfasoara activitate, beneficiaza de o indemnizatie, platita
din fondul de salarii, ce nu poate fi mai mica de 75% din salariul de baza corespunzator locului
de munca ocupat

Pe durata reducerii si/sau a intreruperii temporare, salariatii se vor afla la dispozitia Primariei
Albota, acesta avand oricand posibilitatea sa dispuna reinceperea activitatii.

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

Tncetarea contractului individual de munca

Contractul individual de munca poate inceta astfel:

- de drept;

- ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;

-ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, Tn cazurile si In conditiile limitativ
prevazute de legislatia in vigoare.

Specificatii privind contractul individual de munca pe durata determinata, in Primaria Albota

Primaria Albota are posibilitatea de a angaja personal salariat cu contract individual de munca
pe durata determinata.
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Contractul individual de munca pe durata determinata se poate incheia numai in forma scrisa,
Cu precizarea expresa a duratei pentru care se incheie.

Contractul individual de munca pe durata determinata poate fi prelungit si dupa expirarea
termenului initial, cu acordul scris al partilor, pentru perioada realizarii unui proiect, program
sau unei lucrari.

ntre aceleasi parti se pot incheia succesiv cel mult 3 contracte individuale de muncd pe durat3
determinata.

Contractele individuale de munca pe durata determinata incheiate in termen de 3 luni de la
incetarea unui contract de munca pe durata determinata sunt considerate contracte succesive
si nu pot avea o duratda mai mare de 12 luni fiecare.

Contractul individual de munca poate fi incheiat pentru o durata determinata numai in
urmatoarele cazuri:

-inlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului sau de munca, cu exceptia situatiei
in care acel salariat participa la greva;

- cresterea si/sau modificarea temporara a structurii activitatii Primariei Albota;
- desfasurarea unor activitati cu caracter sezonier;

-in situatia n care este incheiat in temeiul unor dispozitii legale emise cu scopul de a favoriza
temporar anumite categorii de persoane fara loc de munca;

- angajarea unei persoane care, in termen de 5 ani de la data angajarii, indeplineste conditiile
de pensionare pentru limita de varsta;

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

- angajarea pensionarilor care pot cumula pensia cu salariul

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

Contractul individual de munca pe durata determinata nu poate fi incheiat pe o perioada mai
mare de 36 de luni.

n cazul in care contractul individual de muncd pe durat3 determinatd este incheiat pentru a
inlocui un salariat al carui contract individual de munca este suspendat, durata contractului va
expira la momentul incetarii motivelor ce au determinat suspendarea contractului individual
de munca al salariatului titular.

Salariatul incadrat cu contract individual de munca pe durata determinata poate fi supus unei
perioade de proba, care nu va depasi:

-5 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mica de 3 luni;
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- 15 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca cuprinsa intre 3 si 6
luni;

- 30 de zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mare de 6 luni;

-45 de zile lucratoare in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere, pentru o durata a
contractului individual de munca mai mare de 6 luni.

Primaria Albota este obligata sa informeze salariatii angajati cu contract individual de munca
pe durata determinata despre locurile de munca vacante sau care vor deveni vacante,
corespunzatoare pregatirii lor profesionale, si sa le asigure accesul la aceste locuri de munca
in conditii egale cu cele ale salariatilor angajati cu contract individual de munca pe perioada
nedeterminatd. Aceasta informare se face printr-un anunt afisat la sediul Primariei Albota.

O copie a anuntului se transmite de Tndata sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

Referitor la conditiile de angajare si de muncd, salariatii cu contract individual de munca pe
durata determinata nu vor fi tratati 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 serviciu, in cadrul Primariei Albota

Calitatea de functionar public al Primariei Albota se dobandeste prin concurs, la care poate
participa orice persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

- are cetatenia romana si domiciliul Tn Romania;

- cunoaste limba romana, scris si vorbit;

- are varsta de minimum 18 ani impliniti;

- are capacitate deplina de exercitiu;

- este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica.

Atestarea starii de sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre
medicul de familie, respectiv pe baza de evaluare psihologica organizata prin intermediul
unitatilor specializate acreditate in conditiile legii;

-indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiei publice in cadrul Primariei Albota;

-indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice in
Primaria Albota;

- nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care Tmpiedica
infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-
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o incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

-nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in
conditiile legii;

- nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

- nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specifica.

Raporturile de serviciu se nasc si se exercita pe baza actului administrativ de numire, emis in
conditiile legislatiei in vigoare.

Exercitarea raporturilor de serviciu se realizeaza pe perioada nedeterminata sau determinata.

Numirea in functia publicd, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu,
precum si sanctionarea disciplinara a functionarilor publici se fac prin act administrativ emis
in termenele si in conditiile legislatiei in vigoare de Primarul comunei Albota sau, dupa caz, de
persoana care are competenta legalda de numire in conditiile unor acte normative specifice.

Actul administrativ se incheie in forma scrisa.
Actul administrativ produce efecte juridice:

-de la data precizata expres in actul administrativ, cu conditia comunicarii sale prealabile
functionarului public;

- de la data comunicarii actului administrativ, in situatia in care in actul administrativ nu este
prevazuta expres data de la care acesta produce efecte juridice sau in situatia in care
comunicarea se realizeaza ulterior datei prevazute expres in actul administrativ;

-in termenele specifice prevazute expres de legislatia in vigoare.

Prin exceptie, actele administrative constatatoare produc efecte juridice de la data constatarii
intervenirii situatiei prevazute de legislatia in vigoare, pe baza actelor doveditoare.

Actele administrative se comunica, prin grija compartimentului de resurse umane al Primariei
Albota, Tn termen de maximum 5 zile lucratoare de la emitere.

Comunicarea actului administrativ se poate face astfel:
- prin inmanare directa functionarului public;
- prin posta, cu confirmare de primire;

- prin afisare la locul de desfasurare a activitatii functionarului public, in mod exceptional si
numai in situatia in care acesta a refuzat primirea actului administrativ.
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Dovada comunicarii actului administrativ se face prin:
- semnatura de luare la cunostinta a actului administrativ;
- dovada confirmarii de primire prin posta a actului administrativ;

- procesul-verbal prin care se consemneaza refuzul primirii de catre functionarul public a
actului administrativ, intocmit de un reprezentant al compartimentului de resurse umane si
semnat pentru confirmare de doua persoane din cadrul Primariei Albota care au fost
prezente la Tnmanarea actului administrativ;

- procesul-verbal prin care se consemneaza afisarea actului administrativ la locul de
desfasurare a activitatii functionarului public, Tntocmit de un reprezentant al
compartimentului de resurse umane al Primariei Albota si semnat pentru confirmare de
douad persoane din cadrul Primariei Albota, care au fost prezente la afisarea actului
administrativ.

Actul administrativ de numire in functia publica in Primaria Albota

Actul administrativ de numire in functia publica trebuie sa contind in mod obligatoriu
urmatoarele elemente:

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

-temeiul legal al stabilirii drepturilor salariale, cu indicarea expresa a dispozitiei legale;
- numele si prenumele functionarului public;

-denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clasa si, dupa caz, grad
profesional;

- perioada pentru care se dispune numirea in functia publica;
- data de la care urmeaza sa exercite functia public3;

- drepturile salariale;

- locul de desfasurare a activitatii;

- durata programului de lucru, respectiv raport de serviciu cu norma intreaga sau raport de
serviciu cu timp partial.

Fisa postului aferenta functiei publice se anexeaza la actul administrativ de numire, iar o copie
a acesteia se inmaneaza functionarului public.

Constatarea nulitatii actului administrativ de numire produce efecte pentru viitor.
Actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu in Primaria Albota

Actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului public trebuie sa
contina in mod obligatoriu urmatoarele elemente:
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-temeiul legal al modificarii raporturilor de serviciu, identificat prin dispozitia legala incidentd,
precum si actele doveditoare care stau la baza incadrarii in textul de lege;

- numele si prenumele functionarului public;

-denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clasa si, dupa caz, grad
profesional;

- data de la care urmeaza sa fie modificate raporturile de serviciu si modalitatea de modificare
a raporturilor de serviciu;

- perioada pentru care se dispune modificarea raporturilor de serviciu, dacd modalitatea de
modificare a raporturilor de serviciu este temporara;

- functia publica pe care se efectueaza modificarea raporturilor de serviciu;
- drepturile salariale;
- locul de desfasurare a activitatii.

Fisa postului aferenta functiei publice pe care se efectueaza modificarea raporturilor de
serviciu se anexeaza la actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale
functionarului public, iar o copie a acesteia se inmaneaza functionarului public.

Actul administrativ de suspendare a raporturilor de serviciu in Primaria Albota

Actul administrativ de suspendare a raporturilor de serviciu ale functionarului public se incheie
in forma scrisa si trebuie sa contina in mod obligatoriu urmatoarele elemente:

-temeiul legal al suspendarii raporturilor de serviciu, identificat prin dispozitia legala
incidenta, precum si actele doveditoare care stau la baza incadrarii in textul de lege;

- numele si prenumele functionarului public;

-denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clasa si, dupa caz, grad
profesional;

- data de la care se suspenda raporturile de serviciu ale functionarului public si modalitatea
de suspendare;

- perioada pentru care se constata sau se aproba suspendarea raporturilor de serviciu.
Actul administrativ de incetare a raporturilor de serviciu in Primaria Albota

Actul administrativ de incetare a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici trebuie sa
contina in mod obligatoriu urmatoarele elemente:

-temeiul legal al incetarii raporturilor de serviciu, identificat prin dispozitia legala incidents,
precum si actele doveditoare care stau la baza incadrarii in textul de lege;

- numele si prenumele functionarului public;
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-denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clasa si, dupa caz, grad
profesional;

- data de la care inceteaza raporturile de serviciu ale functionarului public;

-termenul in care poate fi atacat actul administrativ, precum si instanta de contencios
administrativ competenta.

Obligatia de comunicare a actelor administrative privind cariera functionarilor publici in
Primaria Albota

Actele administrative se comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in termen de
maximum 10 zile lucratoare de la emiterea acestora, prin grija compartimentului de resurse
umane al Primariei Albota, respectiv a functionarului public cu atributii in gestionarea
resurselor umane, insotite de documentele justificative aferente.

Exercitarea raporturilor de serviciu pe perioada determinata, in Primaria Albota

Functiile publice de executie temporar vacante pe o perioada de cel putin o luna pot fi ocupate
pe perioada determinata astfel:

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

-prin numire pe perioada determinata, prin concurs in conditiile legislatiei in vigoare;
persoana numita in aceste conditii dobandeste calitatea de functionar public numai pe
aceasta perioada si nu beneficiaza la incetarea raportului de serviciu de dreptul de a intra in
corpul de rezerva al functionarilor publici;

- prin modalitati de modificare temporara a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici.

in cazul functiilor publice de executie temporar vacante, anterior aplicirii uneia dintre
modalitatile de ocupare a functiilor publice de executie temporar vacante, Primarul poate
transforma functia publica in cauza, temporar vacanta pe o perioada de cel putin o lung, prin
raportare la necesarul de personal al Primariei Albota, pentru perioada vacantarii temporare
a postului. Tn acest caz, la data revenirii titularului functiei publice, aceasta se transforma cu
respectarea categoriei, clasei si gradului profesional detinute de titularul postului.

Ocuparea unei functii publice in baza unui raport de serviciu cu timp partial, in Primaria
Albota

Raportul de serviciu poate fi exercitat cu durata redusa a timpului de munca la jumatate de
norma, caz in care este denumit raport de serviciu cu timp partial.

Raportul de serviciu cu timp partial poate fi exercitat cu durata redusa a timpului de munca la
jumatate de norma in urmatoarele situatii:

- pentru functiile publice de executie pentru motive familiale sau personale temeinice;
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-in cazul emiterii unei decizii medicale asupra capacitatii de munca de invaliditate de gradul
1, la solicitarea functionarului public, in masura in care functionarul public solicita si Primarul
comunei Albota considera ca acesta isi poate indeplini atributiile aferente functiei publice pe
care o detine cu durata redusa a timpului de munca ori ca fisa postului poate fi modificata in
sensul reducerii cu pana la 50% a atributiilor si redistribuirii sarcinilor, fara ca aceasta sa
afecteze buna functionare a structurii in care isi desfasoara activitatea si dispune continuarea
activitatii cu durata redusa a timpului de munca la jumatate de norma;

-in cazul mentinerii in activitate a functionarului public, Tn masura in care functionarul public
solicita si Primarul comunei Albota considera ca acesta isi poate indeplini atributiile aferente
functiei publice pe care o detine cu durata redusa a timpului de munca ori ca fisa postului
poate fi modificata in sensul reducerii cu pana la 50% a atributiilor si redistribuirii sarcinilor,
fara ca aceasta sa afecteze buna functionare a structurii in care Tsi desfasoara activitatea si
dispune continuarea activitatii cu durata redusa a timpului de munca la jumatate de norma.

Solicitarea exercitarii raportului de serviciu cu timp partial se face si se motiveaza de catre
functionarul public si se aproba de catre Primar.

Functionarii publici care exercitd o functie publica in baza unui raport de serviciu cu timp
partial au aceleasi drepturi si Tndatoriri ca functionarii publici care exercita o functie publica
cu durata normala a timpului de munca.

Drepturile salariale ale functionarilor publici care exercita o functie publica in baza unui raport
de serviciu cu timp partial se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat, raportat la
drepturile stabilite pentru durata normala a timpului de munca.

Tn situatia in care functia publicd este vacantd, in baza unei solicitdri motivate a Primarului
comunei Albota, Primarul poate aproba masura ocuparii acesteia in baza unui raport de
serviciu cu timp partial, prin una dintre modalitatile de ocupare prevazute de lege.

Modalitati de modificare a raporturilor de serviciu in relatia cu Primaria Albota

Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici ai Primariei Albota are loc prin:

- delegare;

- detasare;

- transfer;

- mutarea definitiva Tn cadrul Primariei Albota ori in cadrul altei structuri fara personalitate
juridica a Primariei;

- mutarea temporara in cadrul Primariei Albota ori in cadrul altei structuri fara personalitate
juridica a Primariei;

- exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere sau din categoria
inaltilor functionari publici;
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- promovare;
- mobilitatea in cadrul categoriei tnhaltilor functionari publici.

in cazul functionarilor publici numiti pe duratd determinatd modificarea temporard a
raporturilor de serviciu se poate face pe o perioada mai mica sau egala cu perioada pentru
care au fost numiti.

Functionarilor publici numiti intr-o functie publica de grad profesional debutant li se pot aplica
numai modalitatile 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 publica de acelasi nivel sau de nivel inferior constituie vechime in gradul
profesional al functiei publice de executie pe care functionarul public o detine.

Delegarea in Primaria Albota

Delegarea reprezinta o modalitate de modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului
public prin schimbarea locului muncii si in legatura cu atributiile stabilite prin fisa de post a
acestuia.

Delegarea se dispune in interesul Primariei Albota pe o perioada de cel mult 60 de zile
calendaristice intr-un an.

Functionarul public poate refuza delegarea daca se afla in una dintre urmatoarele situatii:
- graviditate;

-isi creste singur copilul minor;

- starea sanatatii, dovedita cu certificat medical, face contraindicata delegarea;

- motive familiale temeinice de natura a justifica refuzul de a da curs delegarii.

Delegarea pe o perioada mai mare de 60 de zile calendaristice in cursul unui an calendaristic
se poate dispune numai cu acordul scris al functionarului public.

Pe timpul delegarii, functionarul public isi pastreaza functia publica si salariul, iar, in cazul in
care delegarea se face intr-o alta localitate decat cea in care functionarul public isi desfasoara
activitatea, Primaria Albota este obligata sa suporte costul integral al transportului, cazarii si
al indemnizatiei de delegare.

Detasarea din Primaria Albota

Detasarea se dispune in interesul Primariei Albota, pentru o perioada de cel mult 6 luni. Tn
cursul unui an calendaristic un functionar public poate fi detasat mai mult de 6 luni numai cu
acordul sau scris.
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Detasarea se poate dispune pe o functie publica vacanta sau temporar vacanta.

Detasarea se poate dispune pe o functie publica de acelasi nivel, cu respectarea categoriei,
clasei si gradului profesional al functionarului public, sau intr-o functie publica de nivel
inferior. Functionarul public poate fi detasat pe o functie publica de nivel inferior numai cu
acordul sau scris.

Functionarul public trebuie sa indeplineasca conditiile de studii si conditiile specifice pentru
ocuparea functiei publice pe care urmeaza sa fie detasat.

Detasarea se poate dispune pe o functie publicd de conducere sau din categoria Tnaltilor
functionari publici daca functionarul public indeplineste conditiile de studii, de vechime in
specialitatea studiilor, precum si conditiile specifice necesare ocuparii functiei publice.

Functionarii publici cu statut special, precum si functionarii publici care ocupa functii publice
specifice pot fi detasati pe functii publice generale sau pe functii specifice cu instiintarea
prealabila a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, cu 10 zile inainte de dispunerea
masurii.

Functionarii publici pot fi detasati si pe functii publice cu statut special, precum si in functii
publice specifice cu instiintarea prealabila a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, cu 10
zile inainte de dispunerea masurii.

Detasarea se dispune prin act administrativ al Primarului.

Functionarul public poate refuza detasarea daca se afla in una dintre urmatoarele situatii:
- graviditate;

-isi creste singur copilul minor;

- starea sanatatii, dovedita cu certificat medical, face contraindicata detasarea;

- detasarea se face intr-o localitate in care nu i se asigura cazare;

- este singurul intretinator de familie;

- motive familiale temeinice justifica refuzul de a da curs detasarii.

Pe perioada detasarii functionarul public isi pastreaza functia publica si salariul. Daca salariul
corespunzator functiei publice pe care este detasat este mai mare, el are dreptul la acest
salariu. Pe timpul detasarii in alta localitate Primaria beneficiara este obligata sa ii suporte
costul integral al transportului, dus si intors, cel putin o datd pe luna, al cazarii si al
indemnizatiei de detasare.

Transferul din Primaria Albota
Transferul poate avea loc dupa cum urmeaza:

-1n interesul serviciului;
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- la cererea functionarului public.

Transferul se poate face pe o functie publica vacanta de acelasi nivel, cu respectarea
categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public, sau intr-o functie publica
vacanta de nivel inferior.

Pentru functionarii publici de executie prin functie publica de nivel inferior se intelege orice
functie publica cu grad profesional mai mic decat gradul profesional al functiei publice
detinute sau de clasa de nivel inferior.

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

Functionarul public trebuie sa indeplineasca conditiile de studii, conditiile de vechime si
conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice Tn care urmeaza sa fie transferat.
Verificarea conditiilor de realizare a transferului este in sarcina Primarului comunei Albota la
care se transfera functionarul public.

Transferul in interesul serviciului se face la solicitarea Primarului comunei Albota in care
urmeaza sa isi desfasoare activitatea functionarul public, cu acordul scris al functionarului
public si cu aprobarea Primarului comunei Albota in care este numit functionarul public.

n cazul transferului in interesul serviciului in altd localitate decat cea in care fsi are sediul
Primaria Albota de la care se transfera, functionarul public transferat are dreptul la o
indemnizatie egala cu salariul net calculat la nivelul salariului din luna anterioara celei in care
se transfera si la un concediu platit de 5 zile lucratoare. Plata acestor drepturi se suporta de
Primaria Albota la care se face transferul, in termen de cel mult 15 zile de la data aprobarii
transferului. Nu beneficiaza de dreptul la indemnizatie functionarii publici care au domiciliul
in localitatea in care isi are sediul Primaria Albota la care se transfera.

Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public si cu aprobarea Primarului.

in termen de maximum 10 zile lucritoare de la primirea instiintarii, Primarul are obligatia s3
emitd actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului public, cu
precizarea datei de la care opereaza transferul la cerere. Data de la care opereaza transferul
la cerere nu poate depasi 30 de zile calendaristice de la data emiterii actului administrativ.

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

Tn cazul tnaltilor functionari publici, transferul se poate dispune numai pe o functie publici de
conducere sau de executie.

Mutarea din Primaria Albota
Mutarea in cadrul Primariei Albota ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a

Primariei poate fi definitiva ori temporara.
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Mutarea definitiva poate avea loc pe o functie publica vacanta de acelasi nivel, cu respectarea
categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public sau intr-o functie publica
vacanta de nivel inferior. Functionarul public trebuie sa indeplineasca conditiile de studii,
conditiile de vechime si conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice in care urmeaza
sa fie mutat.

Mutarea definitiva poate avea loc:
- din dispozitia Primarului, cu acordul scris al functionarului public;
- la solicitarea justificata a functionarului public, cu aprobarea Primarului.

n cazuri temeinic justificate, mutarea definitivd a unui functionar public de executie se poate
dispune de Primarul comunei Albota, motivat, cu repartizarea postului corespunzator functiei
detinute de functionarul public si cu acordul scris al functionarului public, in masura in care nu
este afectata organigrama Primariei Albota.

Mutarea temporara pe o alta functie publicd vacanta sau temporar vacanta se dispune
motivat, in interesul Primariei Albota, de catre Primar, pe o functie publica de acelasi nivel, cu
respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public, pentru o
perioadd de maximum 6 luni intr-un an calendaristic. in cursul unui an calendaristic un
functionar public poate fi mutat mai mult de 6 luni numai cu acordul sau scris. Functionarul
public trebuie sa indeplineasca conditiile de studii si conditiile de vechime pentru ocuparea
functiei publice in care urmeaza sa fie mutat.

Mutarea temporara a unui functionar public de executie se poate dispune de Primarul
comueni Albota, motivat, cu repartizarea postului corespunzator functiei detinute de
functionarul public, pentru o perioada de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in masura
in care nu este afectata organigrama Primariei Albota.

Tn mod exceptional, mutarea temporard sau definitiva poate fi solicitatd de functionarul public
in cazul in care starea sanatatii, dovedita pe baza unui examen de specialitate, nu ii mai
permite desfasurarea activitatii in acel compartiment. Mutarea temporara sau definitiva se
face daca functionarul public in cauza este apt profesional sa indeplineasca atributiile care ii
revin.

Dispunerea exercitarii cu caracter temporar a unei functii publice de conducere in cadrul
Primariei Albota

Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere vacante se dispune de
catre persoana care are competenta legald de numire in functia publica, pentru o perioada de
maximum 6 luni intr-un an calendaristic, cu notificare prealabila a Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, cu 10 zile Tnainte de dispunerea masurii.

Prin exceptie, pe durata unor situatii exceptionale cum ar fi durata starii de asediu, starii de
urgenta sau starii de alerta, precum si pentru o perioada de maximum 60 de zile calendaristice,
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calculate de la data incetarii starii de asediu, starii de urgenta, respectiv a starii de alerta,
functiile publice de conducere pot fi exercitate cu caracter temporar, fara obligativitatea
organizarii unor concursuri, cu notificarea prealabila a Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici cu 5 zile Thainte de dispunerea masurii.

Suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici din Primaria Albota poate
interveni de drept, la initiativa functionarului public sau prin acordul partilor. Suspendarea de
drept a raporturilor de serviciu si suspendarea raporturilor de serviciu la initiativa
functionarului public se constata prin act administrativ, iar suspendarea prin acordul partilor
se aproba prin act administrativ de catre persoana care are competenta de numire, la cererea
functionarului public.

Suspendarea raportului de serviciu are ca efecte juridice suspendarea prestarii muncii de catre
functionarul public si a platii drepturilor de naturad salariala de catre Primaria Albota. Pe
perioada suspendarii, raporturile de serviciu ale functionarilor publici nu pot inceta si nu pot
fi modificate decat din initiativa sau cu acordul functionarului public in cauza.

Prin exceptie, Tn cazul in care in perioada de suspendare a raporturilor de serviciu intervine o
situatie de incetare de drept a raporturilor de serviciu, cauza de incetare de drept prevaleaza.

Prin exceptie, in cazul in care in perioada suspendarii raporturilor de serviciu intervine o
situatie de eliberare din functia publica, cauza de eliberare din functia publica prevaleaza.

Incetarea suspendarii raporturilor de serviciu poate avea loc si anterior termenului maxim
pentru care a fost constatatd, respectiv aprobata, la solicitarea functionarului public, cu
aplicarea corespunzitoare a legislatiei in vigoare. In aceastd situatie functionarul public
trebuie sa instiinteze Primaria Albota despre intentia sa cu cel putin 30 de zile Thainte de data
reluarii activitatii, pentru situatia in care suspendarea s-a efectuat pentru o perioada de timp
mai mare de 60 de zile.

Reluarea activitatii se dispune prin act administrativ al Primarului.

Persoana care are competenta legala de numire in functia publica are obligatia sa asigure, in
termen de maximum 3 zile lucratoare de la expirarea perioadei de suspendare, conditiile
necesare reluarii activitatii de catre functionarul public.

Pe perioada suspendarii raportului de serviciu Primaria Albota are obligatia sa rezerve postul
aferent functiei publice.

Suspendarea de drept a raporturilor de serviciu in cadrul Primariei Albota

Raportul de serviciu se suspenda de drept atunci cand functionarul public se afla in una dintre
urmatoarele situatii:

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

- este ales, intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva;
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- este desemnat sa desfasoare activitati in cadrul unor misiuni diplomatice ale Romaniei ori in
cadrul unor organisme sau institutii ale Uniunii Europene sau in alte organisme sau institutii
de drept public international, ca reprezentant al Primariei Albota, pentru perioada
respectiva;

-indeplineste serviciul militar la declararea mobilizarii si a starii de razboi sau la instituirea
starii de asediu;

- este arestat preventiv, se afla Tn arest la domiciliu, precum si in cazul in care, fata de acesta
s-a dispus luarea masurii controlului judiciar ori a masurii controlului judiciar pe cautiune,
daca in sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care impiedica exercitarea raportului de
serviciu;

-1n caz de caranting;

- concediu de maternitate;

- este disparut, iar disparitia a fost constatata prin hotarare judecatoreasca definitiva;

- concediu pentru incapacitate temporara de munca, pe o perioada mai mare de o lung;
-in caz de forta majora;

-in cazul emiterii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul invaliditatii de gradul
| sau ll;

-in cazul in care s-a dispus trimiterea Tn judecata pentru savarsirea unei infractiuni;
-in alte cazuri expres prevazute de legislatia in vigoare.

Tn vederea emiterii actului administrativ de reluare a activitatii, cu 15 zile inainte de data
incetarii motivului de suspendare de drept, dar nu mai tarziu de data luarii la cunostinta de
motivul incetarii suspendarii, functionarul public informeaza in scris persoana care are
competenta legala de numire in functia publica despre acest fapt.

Perioada in care functionarul public de executie a avut raporturile de serviciu suspendate
constituie vechime in gradul profesional al functiei publice de executie pe care functionarul
public o detine.

Suspendarea raportului de serviciu la initiativa functionarului public al Primariei Albota
Raportul de serviciu se suspenda la initiativa functionarului public Tn urmatoarele situatii:

- concediu pentru cresterea copilului Tn varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

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

- concediul de acomodare cu durata de maximum un an, care include si perioada incredintarii
copilului Tn vederea adoptiei;
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- concediu paternal;
- este Incadrat la cabinetul unui demnitar;
- desfasoara activitate sindicala pentru care este prevazuta suspendarea;

- efectueaza tratament medical in strainatate, daca functionarul public nu se afla in concediu
medical pentru incapacitate temporara de munca, precum si pentru Tnsotirea sotului sau,
dupa caz, a sotiei ori a unei rude pana la gradul l inclusiv;

- pentru participare la campania electorald, pe durata campaniei electorale si pana in ziua
ulterioara alegerilor;

- pentru participarea la greva;

- desfasurarea unei activitati in cadrul unor organisme sau institutii internationale pe perioada
determinata.

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

in vederea emiterii actului administrativ de reluare a activitatii, cu 15 zile Tnainte de data
incetarii motivului de suspendare la initiativa functionarului public, dar nu mai tarziu de data
ludrii la cunostinta de motivul incetarii suspendarii, functionarul public informeaza 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 functiei publice de executie pe care functionarul
public o detine.

Suspendarea raportului de serviciu prin acordul partilor, in cadrul Primariei Albota

Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivata a functionarului public, pentru un
interes personal, pe o durata cumulata de cel mult 2 aniin perioada exercitarii functiei publice
pe care o detine. Durata suspendarii se stabileste prin acordul partilor si nu poate fi mai mica
de 30 de zile.

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

in vederea suspendarii raporturilor de serviciu, functionarul public depune o cerere motivata
adresata Primarului. Cererea se depune cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de data de la
care se solicita suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarului public prin acordul
partilor.

Primarul 1si exprima sau nu acordul cu privire la suspendarea raporturilor de serviciu la
cererea functionarului public in termen de maximum 10 zile lucratoare de la data depunerii
cererii.
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in vederea emiterii actului administrativ de reluare a activitatii, cu 15 zile Tnainte de data
incetarii motivului de suspendare prin acordul partilor, dar nu mai tarziu de data luarii la
cunostinta de motivul incetarii suspendarii, functionarul public informeaza in scris Primarul
comunei Albota despre acest fapt.

Tncetarea raporturilor de serviciu in Primaria Albota

Tncetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici ai Primariei Albota se face prin act
administrativ al Primarului si are loc in urmatoarele conditii:

- de drept;

- prin acordul partilor, consemnat in scris;

- prin eliberare din functia publica;

- prin destituire din functia publica;

- prin demisie.

Tncetarea de drept a raportului de serviciu cu Primaria Albota
Raportul de serviciu existent inceteaza de drept:

- la data decesului functionarului public;

-la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti de declarare a mortii functionarului
public;

- la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare;

- la data emiterii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul invaliditatii de gradul
| sau Il, in situatia in care functionarului public ii este afectata ireversibil capacitatea de
munca;

- ca urmare a constatarii nulitatii absolute a actului administrativ de numire in functia publica,
de la data la care nulitatea a fost constatata prin hotarare judecatoreasca definitiva;

- cand prin hotarare judecatoreasca definitiva s-a dispus condamnarea ori s-a dispus aplicarea
unei pedepse privative de libertate, la data ramanerii definitive a hotararii de condamnare,
indiferent de modalitatea de individualizare a executarii pedepsei;

-ca urmare a interzicerii exercitarii dreptului de a ocupa o functie publica sau de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru savarsirea faptei, ca pedepse complementare, sau ca urmare a interzicerii ocuparii
unei functii sau a exercitarii unei profesii, ca masura de siguranta, de la data ramanerii
definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;

-ca urmare a constatarii faptului ca functia publica a fost ocupata cu nerespectarea
dispozitiilor legale de catre o persoana care executa la data numirii in functia publica o
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pedeapsa complementara de interzicere a exercitiului dreptului de a ocupa o functie care
implica exercitiul autoritatii de stat;

-ca urmare a constatarii faptului ca functia publica a fost ocupata cu nerespectarea
dispozitiilor legale de catre o persoana care a fost lucrator al sau colaborator al Securitatii,
pe baza hotararii judecatoresti definitive;

- la data expirdrii termenului in care a fost ocupata pe perioada determinata functia publica;
- alte cazuri prevazute expres de legislatia in vigoare.

n mod exceptional, pe baza unei cereri formulate cu 2 luni Thainte de data indeplinirii
cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare
si cu aprobarea Primarului comunei Albota, functionarul public poate fi mentinut in functia
publica detinuta maximum 3 ani peste varsta standard de pensionare, cu posibilitatea
prelungirii anuale a raportului de serviciu.

Constatarea cazului de incetare de drept a raportului de serviciu se face in termen de 5 zile
lucratoare de la intervenirea lui prin act administrativ al persoanei care are competenta legala
de numire in functia publica.

La modificarea, la suspendarea si la incetarea raportului de serviciu functionarul public are
indatorirea sa predea lucrarile si bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitarii
atributiilor de serviciu, cu respectarea termenelor si procedurilor stabilite in acest sens la
nivelul Primariei Albota.

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

Cauzele care au ca obiect raportul de serviciu al functionarului public sunt de competenta
sectiei de contencios administrativ si fiscal a tribunalului, cu exceptia situatiilor pentru care
este stabilita expres prin lege competenta altor instante.

4. Responsabilitati

Primarul comunei Albota

- asigura incadrarea in Primaria Albota numai prin concurs sau examen, dupa caz;
- semneaza contractele individuale de munca;

- semneaza actul administrativ de numire, suspendare sau incetare a raportului de serviciu a
functionarului public;

- aproba solicitarea exercitarii raportului de serviciu cu timp partial;

- semneaza actul administrativ de modificare a raportului de serviciu a functionarului public;
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-fisi exprima sau nu acordul cu privire la suspendarea raporturilor de serviciu la cererea
functionarului public in termen de maximum 10 zile lucratoare de la data depunerii cererii

Compartimentul de Resurse Umane al Primariei Albota
- prevede in contractul individual de munca clauzele specifice domeniului de activitate;

- asigura incheierea contractului individual de munca, in forma scrisa, in limba romana, cel
tarziu in ziua anterioara inceperii activitatii de catre salariat;

-informeaza persoana selectata in vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu privire la
clauzele esentiale pe care intentioneaza sa le inscrie Tn contract sau sa le modifice;

- cere informatii in legatura cu persoana care solicita angajarea de la fostii sdi angajatori, dar
numai cu privire la activitatile indeplinite si la durata angajarii si numai cu incunostintarea
prealabila a celui in cauz3;

-inregistreaza contractul individual de munca in registrul general de evidenta a salariatilor;

-transmite registrul general de evidenta a salariatilor inspectoratului teritorial de munca cel
tarziu in ziua anterioara inceperii activitatii;

- pastreaza la locul de munca o copie a contractului individual de munca pentru salariatii care
presteaza activitate n acel loc;

- redacteaza actul administrativ de numire, suspendare sau incetare a raportului de serviciu a
functionarului public;

- comunica functionarului public actele administrative in termen de maximum 5 zile lucratoare
de la emitere;

- anexeaza la actul administrativ de numire fisa postului aferenta functiei publice, iar o copie
a acesteia o Tnmaneaza functionarului public;

-comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici actele administrative in termen de
maximum 10 zile lucratoare de la emiterea acestora.

5. Diagrame de proces

1. Initierea procesului de management al resurselor umane

Se identifica necesitatea administrarii unitare a resurselor umane la nivelul Primariei
Comunei Albota.

Procesul vizeaza ocuparea posturilor, respectarea normativelor minime de personal,

gestionarea raporturilor de munca si de serviciu, evaluarea, formarea profesionala,

modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor juridice de munca ori de serviciu.

\ 4
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2. Stabilirea cadrului organizatoric si a responsabilitatilor

Primarul Comunei Albota asigura conducerea generala a procesului de management al
resurselor umane.

Compartimentul sau persoana cu atributii de resurse umane gestioneaza documentele,
evidentele, comunicarile, actele administrative si operatiunile specifice.
Conducatorii compartimentelor formuleaza necesarul de personal si transmit informatiile
necesare pentru actualizarea structurii organizatorice.

\4

3. Analiza organigramei, statului de functii si necesarului de personal

Se verifica structura organizatorica aprobata, posturile existente, posturile ocupate,
posturile vacante sau temporar vacante si corespondenta dintre atributiile institutiei si
personalul disponibil.

Se urmareste asigurarea capacitatii administrative necesare pentru exercitarea
atributiilor legale si pentru furnizarea serviciilor publice catre cetateni.

v

4. Verificarea respectarii normativelor minime de personal

Se verifica daca structura de personal respecta cerintele minime stabilite de legislatia
aplicabila si daca posturile existente permit desfasurarea activitatilor institutiei in conditii
de eficienta, continuitate si legalitate.

Tn cazul constatarii unor deficiente, se propun masuri de actualizare a organigramei,
statului de functii sau modului de repartizare a atributiilor.

v

DECIZIE - Respectarea normativelor minime de personal

Se verifica daca numarul, natura si repartizarea posturilor permit indeplinirea atributiilor
institutiei si respecta normele legale aplicabile.

v

DA - se continua procesul de NU - se propun masuri de remediere

ocupare/administrare a posturilor
Se continua procedura prin identificarea Se intocmesc propuneri pentru

posturilor vacante, stabilirea tipului modificarea organigramei, statului de
postului si initierea operatiunilor de functii, fiselor de post sau repartizarii
recrutare, selectie sau gestionare a atributiilor, dupa caz. Masurile se supun
raporturilor juridice de munca ori de aprobarii potrivit competentelor legale.

serviciu.
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Concluzia verificarii se consemneaza si se continua fluxul procedural
v

5. Identificarea posturilor vacante sau temporar vacante

Persoana responsabila cu resursele umane verifica evidentele interne si identifica
posturile vacante, temporar vacante sau posturile care urmeaza sa devina vacante.
Se stabileste daca postul este functie publica sau functie contractuala, daca este de

executie sau de conducere si dacad ocuparea se realizeaza pe perioada nedeterminata ori
determinata.

v

6. Stabilirea conditiilor de ocupare a postului

Se verifica cerintele prevazute de lege si conditiile specifice din fisa postului: studii,
vechime, experientd, competente, avize, autorizatii, aptitudini medicale sau psihologice,
dupa caz.

Conditiile trebuie sa fie obiective, clare, verificabile si nediscriminatorii.

v

7. intocmirea si actualizarea fisei postului

Pentru fiecare post se verifica sau se intocmeste fisa postului, cu precizarea atributiilor,
responsabilitatilor, cerintelor specifice, criteriilor de evaluare si relatiilor functionale.
Fisa postului se anexeaza la actele juridice sau administrative aplicabile si se comunica
persoanei incadrate ori numite.

v

8. Initierea ocuparii postului prin concurs sau examen

Ocuparea posturilor vacante se initiaza in functie de necesitatile institutiei, cu
respectarea legislatiei aplicabile functiilor publice si functiilor contractuale.
Tncadrarea se realizeazd numai prin concurs sau examen, dup3 caz, cu respectarea
principiilor transparentei, egalitatii de sanse, competentei si meritocratiei.

v

9. Aprobarea organizarii concursului/examenului

Se intocmesc documentele interne necesare organizarii concursului sau examenului,
inclusiv referatul de necesitate, propunerea de ocupare a postului, bibliografia, tematica
si calendarul.

Primarul aproba organizarea procedurii de selectie, in conditiile legii.

\ 4
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10. Constituirea comisiilor si stabilirea atributiilor

Se constituie comisia de concurs/examen si comisia de solutionare a contestatiilor, dupa
caz.
Membrii comisiilor au obligatia sa respecte regulile de impartialitate, confidentialitate,
evitare a conflictelor de interese si aplicare obiectiva a criteriilor de evaluare.

\4

11. Publicarea anuntului si asigurarea transparentei

Anuntul privind concursul sau examenul se publica si se afiseaza conform cerintelor
legale, cu indicarea postului, conditiilor de participare, documentelor necesare,
calendarului, bibliografiei si tematicii.

Se asigura accesul egal al persoanelor interesate la informatiile privind ocuparea postului.

v

12. Depunerea si inregistrarea dosarelor de concurs

Candidatii depun dosarele in termenul stabilit. Documentele sunt inregistrate si verificate
sub aspectul existentei actelor obligatorii.
Se urmareste protejarea datelor cu caracter personal si pastrarea confidentialitatii
informatiilor din dosarele candidatilor.

v

13. Verificarea indeplinirii conditiilor de participare

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

v

DECIZIE - Dosarul candidatului este complet si candidatul indeplineste conditiile?

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

v
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DA - candidatul este admis la etapa NU - candidatul este respins
urmatoare
Candidatul participa la proba/probele de Rezultatul respingerii se comunica potrivit
concurs sau examen, conform calendarului procedurii aplicabile. Candidatul poate
stabilit si anuntului publicat. formula contestatie, Tn conditiile si

termenele prevazute de lege.

Concluzia verificarii se consemneaza si se continua fluxul procedural
v

14. Desfasurarea probelor de concurs/examen

Se organizeaza probele prevazute de lege si de anuntul de concurs, cum ar fi proba scris3,
proba practica si/sau interviul, dupa caz.
Evaluarea se realizeaza pe baza criteriilor stabilite anterior, cu respectarea obiectivitatii,
egalitatii de tratament si trasabilitatii rezultatelor.

v

15. Stabilirea si comunicarea rezultatelor

Comisia stabileste punctajele si rezultatele obtinute de candidati.
Rezultatele se consemneaza in documentele specifice si se comunica potrivit termenelor
legale, cu mentionarea posibilitatii de formulare a contestatiilor.

v

16. Solutionarea contestatiilor, daca este cazul

Contestatiile formulate de candidati se solutioneaza de comisia competenta, cu
respectarea termenelor si procedurii aplicabile.
Rezultatul contestatiilor se comunica persoanelor interesate si se consemneaza in
dosarul procedurii.

v

17. Validarea rezultatului final al selectiei

Dupa finalizarea probelor si, dupa caz, a contestatiilor, se stabileste candidatul admis.
Rezultatul final sta la baza emiterii actului de numire sau a incheierii contractului
individual de munca, in functie de natura postului.

v
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DECIZIE - Natura postului ocupat

Se stabileste regimul juridic al postului pentru care candidatul a fost declarat admis:
functie contractuala sau functie publica.

v
DA - functie contractuala NU - functie publica
Se parcurg operatiunile privind incheierea Se parcurg operatiunile privind emiterea
contractului individual de munca, actului administrativ de numire, anexarea
informarea prealabila, verificarea fisei postului, comunicarea actului si
aptitudinilor si inregistrarea in registrul transmiterea catre institutiile competente,
general de evidenta a salariatilor. dupa caz.

Concluzia verificarii se consemneaza si se continua fluxul procedural
v

18A. Informarea persoanei selectate pentru functie contractuala

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

v

19A. Verificarea aptitudinilor profesionale si personale

Primaria Comunei Albota verifica aptitudinile profesionale si personale ale persoanei
selectate, in limitele si conditiile prevazute de lege.
Informatiile solicitate trebuie sa aiba legatura exclusiva cu aprecierea capacitatii de
ocupare a postului.

v

20A. incheierea contractului individual de munci

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

v
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21A. Stabilirea perioadei de proba sau a stagiului, dupa caz

La incheierea contractului se poate stabili perioada de proba prevazuta de lege, in functie
de natura functiei.
Pentru absolventii institutiilor de Tnvatamant superior se are in vedere perioada de
stagiu, acolo unde este aplicabila.

v

22A. inregistrarea contractului si gestionarea evidentelor

Contractul individual de munca se inregistreaza in registrul general de evidenta a
salariatilor anterior inceperii activitatii, in termenul legal.
O copie a contractului se pastreaza la locul de munca, pe suport hartie sau electronic, cu
respectarea confidentialitatii datelor personale.

v

18B. Emiterea actului administrativ de numire in functia publica

Pentru functia publica, raportul de serviciu se naste prin act administrativde numire.
Actul trebuie sa cuprinda temeiul legal, numele functionarului public, functia publica,
perioada numirii, data Tnceperii activitatii, drepturile salariale, locul de munca si durata
programului.

v

19B. Anexarea si comunicarea fisei postului

Fisa postului aferenta functiei publice se anexeaza la actul administrativ de numire.
O copie se inmaneaza functionarului public, pentru luare la cunostinta si asumarea
atributiilor.

v

20B. Comunicarea actului administrativ

Actul administrativ se comunica functionarului public, prin grija
persoanei/compartimentului de resurse umane, in conditiile si termenele legale.
Comunicarea se poate realiza prin inmanare directd, posta cu confirmare de primire sau,
in situatii exceptionale, prin afisare conform procedurii aplicabile.

v
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21B. Transmiterea actelor catre ANFP, dupa caz

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

\4

23. Integrarea persoanei incadrate/numite in activitatea institutiei

Persoanei incadrate sau numite i se aduc la cunostinta regulamentele interne, atributiile,
obligatiile de conduita, normele privind protectia datelor, securitatea si sanatatea in
munca, precum si regulile privind confidentialitatea si incompatibilitatile.

v

24. Monitorizarea executarii raportului de munca sau de serviciu

Pe durata executarii raportului juridic, Primaria Comunei Albota monitorizeaza
indeplinirea atributiilor de serviciu, respectarea programului de lucru, a fisei postului, a
normelor interne si a cerintelor de performanta.

v

25. Evaluarea performantelor profesionale

Activitatea personalului se evalueaza pe baza criteriilor stabilite si comunicate, in scopul
masurarii performantei, identificarii nevoilor de dezvoltare profesionala si imbunatatirii
calitatii activitatii administrative.

v

26. Formarea si dezvoltarea profesionala

Se identifica necesitatile de formare profesionala si se asigura, in limita resurselor
disponibile, participarea personalului la instruiri, cursuri sau programe de perfectionare
relevante pentru atributiile exercitate.

v
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27. Gestionarea modificarii raporturilor juridice

Modificarea contractului individual de munca sau a raporturilor de serviciu se realizeaza
numai in conditiile prevazute de lege, prin act aditional, act administrativ sau alt
document aplicabil.

Pot interveni modificari privind locul muncii, felul muncii, salariul, timpul de munca,
delegarea, detasarea, transferul, mutarea, promovarea sau exercitarea temporara a unei
functii de conducere.

\4

28. Gestionarea suspendarii raporturilor juridice

Suspendarea contractului individual de munca sau a raportului de serviciu poate interveni
de drept, la initiativa salariatului/functionarului public, la initiativa institutiei sau prin
acordul partilor, dupa caz.

Suspendarea se constata sau se aproba prin documentul corespunzator si se opereaza in
evidentele de personal.

v

29. Reluarea activitatii dupa suspendare

La incetarea motivului de suspendare, persoana in cauza informeaza institutia in
conditiile legii, iar Primaria Comunei Albota asigura conditiile necesare reluarii activitatii.
Reluarea activitatii se consemneaza prin documentele administrative sau contractuale
aplicabile.

v

30. Gestionarea incetarii raporturilor de munca sau de serviciu

Tncetarea raporturilor juridice se realizeaza de drept, prin acordul partilor, prin voint3
unilaterald, demisie, eliberare, destituire sau alte situatii prevazute de lege.
Documentul de incetare trebuie sa cuprinda temeiul legal, data incetarii si, dupa caz,
termenul si instanta competenta pentru contestare.

v

31. Actualizarea evidentelor de personal

Orice numire, incadrare, modificare, suspendare, reluare a activitatii sau incetare se
opereaza in evidentele interne de personal si in registrele ori platformele aplicabile, in
termenele prevazute de lege.

v
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32. Pastrarea confidentialitatii si protectia datelor

Documentele de personal sunt gestionate cu respectarea confidentialitatii, a regimului
datelor cu caracter personal si a regulilor interne de acces la informatii.
Accesul la dosarele de personal se realizeaza numai de catre persoanele autorizate si
numai in scopuri legale.

\4

33. Arhivarea dosarelor si documentelor de personal

Dosarele de concurs, contractele individuale de munca, actele administrative, fisele de
post, evaluarile, actele privind modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor
juridice si celelalte documente se arhiveaza potrivit regulilor interne si legislatiei
aplicabile.

v

34. Monitorizarea continua a conformitatii in domeniul resurselor umane

Primaria Comunei Albota verifica periodic respectarea normativelor minime de personal,
legalitatea ocuparii posturilor, corectitudinea evidentelor si aplicarea procedurii de
selectie si administrare a personalului.

v

35. Finalizarea si reluarea ciclica a procedurii

Procedura se considera aplicata prin gestionarea completa si conforma a resurselor
umane.
Procesul are caracter permanent si se reia ori de cate ori apar posturi vacante, modificari
legislative, reorganizari, necesitati de personal sau situatii care impun modificarea,
suspendarea ori incetarea raporturilor juridice de munca sau de serviciu.
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3. PROCEDURI FINANCIAR-CONTABILE $I DE ACHIZITIE A BUNURILOR, LUCRARILOR Sl
SERVICIILOR

A. Procedura financiar-contabila, elaborarea bugetului in Primaria Albota
1. Scopul procedurii

Prezenta procedura are ca scop stabilirea cadrului organizatoric si procedural privind
planificarea, elaborarea, aprobarea, executia si raportarea bugetului local in cadrul Primariei
Comunei Albota, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare din domeniul finantelor
publice locale.

Prin aceasta procedura sunt reglementate etapele si responsabilitatile institutionale aferente
procesului bugetar, astfel incat gestionarea fondurilor publice sa se realizeze in conditii de
legalitate, transparenta, responsabilitate si eficientda administrativa. Procedura stabileste
mecanismele prin care sunt fundamentate veniturile si cheltuielile bugetare, precum si modul
in care sunt administrate resursele financiare ale unitatii administrativ-teritoriale.

in acest sens, procedura are rolul de a asigura planificarea si utilizarea corespunzitoare a
resurselor financiare ale comunei Albota, ih concordanta cu obiectivele de dezvoltare locala,
cu prioritatile stabilite la nivelul autoritatii administratiei publice locale si cu nevoile reale ale
comunitatii.

De asemenea, procedura stabileste cadrul operational privind formarea, administrarea,
angajarea si utilizarea fondurilor publice, in conformitate cu principiile legalitatii,
economicitatii, eficientei si transparentei in utilizarea resurselor financiare publice.

Prin aplicarea acestei proceduri se urmareste realizarea unei executii bugetare corecte,
controlabile si predictibile, prin monitorizarea permanentda a veniturilor si cheltuielilor
bugetare, precum si prin aplicarea unor mecanisme de control financiar intern care sa permita
verificarea modului de angajare, lichidare, ordonantare si plata a cheltuielilor publice.

Totodata, procedura reglementeaza procesul de intocmire, analiza si aprobare a contului
anual de executie bugetara, care reflecta modul de utilizare a fondurilor publice si constituie
un instrument esential de responsabilizare financiard, transparenta administrativa si
raportare publica la nivelul comunitatii locale.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica la nivelul Primariei Comunei Albota si vizeaza toate activitatile
aferente procesului bugetar, inclusiv cele privind elaborarea, aprobarea, executia,
monitorizarea si raportarea bugetului local.

Prevederile procedurii sunt aplicabile tuturor compartimentelor functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului care au atributii in fundamentarea necesarului de
resurse financiare, in planificarea si utilizarea fondurilor publice, precum si in implementarea
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programelor si activitatilor finantate din bugetul local.

De asemenea, procedura se aplica personalului responsabil cu activitatea financiar-contabila
din cadrul institutiei, inclusiv personalului cu atributii in domeniul contabilitatii, bugetului,
executiei bugetare si controlului financiar preventiv, care are obligatia de a asigura
respectarea cadrului legal si a regulilor privind gestionarea fondurilor publice.

Aplicarea acestei proceduri contribuie la realizarea unui management financiar responsabil si
transparent la nivelul Primariei Comunei Albota, prin implicarea tuturor structurilor
organizatorice care participa la procesul de elaborare si implementare a bugetului local.

3. Descrierea procedurii

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

Creditele bugetare aprobate se utilizeaza pentru finantarea Primariei, programelor,
proiectelor, activitatilor, actiunilor, obiectivelor si altele asemenea, potrivit scopurilor
prevazute in legi si alte reglementari, si vor fi angajate si folosite in stricta corelare cu gradul
previzionat de Tncasare a veniturilor bugetare.

Autorizarea bugetard/angajamentele multianuale ale Primariei Albota

Prin aprobarea bugetului se autorizeaza, pentru anul bugetar, veniturile si cheltuielile
bugetare.

Sumele aprobate, la partea de cheltuieli, prin buget, in cadrul carora se angajeaza, se
ordonanteaza si se efectueaza plati, reprezinta limite maxime, care nu pot fi depasite.

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

Angajarea si utilizarea creditelor bugetare in alte scopuri decat cele aprobate atrag
raspunderea celor vinovati, in conditiile legislatiei in vigoare.

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

in vederea realizarii actiunilor multianuale, Primaria incheie angajamente legale, in limita
creditelor de angajament aprobate prin buget pentru anul bugetar respectiv.

Veniturile si cheltuielile Primariei Albota
Veniturile Primariei Albota se constituie din:

- venituri proprii, formate din: impozite, taxe, contributii, alte varsaminte, alte venituri si cote
defalcate din impozitul pe venit;

- sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat;
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- subventii primite de la bugetul de stat si de la alte bugete;
- donatii si sponsorizari;

- sume primite de la Uniunea Europeana si/sau alti donatori in contul platilor efectuate si
prefinantari.

Fundamentarea veniturilor proprii ale bugetelor locale se bazeaza pe constatarea, evaluarea
si inventarierea materiei impozabile si a bazei de impozitare in functie de care se calculeaza
impozitele si taxele aferente, evaluarea serviciilor prestate si a veniturilor obtinute din acestea,
precum si pe alte elemente specifice, in scopul evaluarii corecte a veniturilor. Donatiile si
sponsorizarile se cuprind, prin rectificare bugetara locala, in bugetul de venituri si cheltuieli
numai dupa incasarea lor.

Fundamentarea, dimensionarea si repartizarea cheltuielilor bugetelor locale pe ordonatori de
credite, pe destinatii, respectiv pe actiuni, activitati, programe, proiecte, obiective, se
efectueaza in concordanta cu atributiile ce revin autoritatilor administratiei publice locale, cu
prioritatile stabilite de acestea, in vederea functionarii lor si in interesul colectivitatilor locale
respective.

Fundamentarea si aprobarea cheltuielilor bugetului Primariei Albota se efectueaza in stricta
corelare cu posibilitatile reale de incasare a veniturilor bugetelor locale, estimate a se realiza.

Principii bugetare
n elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli, Prim3ria Albota va avea in vedere urméatoarele
principii bugetare:

— Principiul universalitatii
Veniturile si cheltuielile se includ Tn buget in totalitate, Tn sume brute. Veniturile bugetare nu
pot fi afectate direct unei cheltuieli bugetare anume, cu exceptia donatiilor si sponsorizarilor,
care au stabilite destinatii distincte.

— Principiul transparentei si publicitatii
Procesul bugetar este deschis si transparent, acesta realizandu-se prin:

- publicarea in presa locala, pe pagina de internet a Primariei Albota, sau afisarea la sediul
Primariei, a proiectului de buget local si a contului anual de executie a acestuia;

- dezbaterea publica a proiectului de buget local, cu prilejul aprobarii acestuia;
- prezentarea contului anual de executie a bugetului local Tn sedinta publica.
— Principiul unitatii

Veniturile si cheltuielile bugetare se inscriu intr-un singur document, pentru a se asigura
utilizarea eficienta si monitorizarea fondurilor Primariei Albota.
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Se interzic retinerea si utilizarea de venituri Tn regim extrabugetar, precum si constituirea de
fonduri publice locale in afara bugetelor locale, daca legea nu prevede altfel.
— Principiul unitatii monetare

Toate operatiunile bugetare se exprima in moneda nationala.

— Principiul anualitatii

Veniturile si cheltuielile bugetare sunt aprobate, in conditiile legislatiei Tn vigoare, pe o
perioada de un an, care corespunde exercitiului bugetar.

Toate operatiunile de Tncasari si plati efectuate in cursul unui an bugetar in contul unui buget
apartin exercitiului corespunzator de executie a bugetului respectiv.
— Principiul specializarii bugetare
Veniturile si cheltuielile bugetare se Tnscriu si se aproba in buget pe surse de provenienta si,
respectiv, pe categorii de cheltuieli, grupate dupa natura lor economica si destinatia acestora.
— Principiul echilibrului
Cheltuielile unui buget se acopera integral din veniturile bugetului respective, inclusive
excedentul anilor precedenti.
— Principiul solidaritatii

Prin politicile bugetare locale se poate realiza ajutorarea unitatilor administrativ-teritoriale,
precum si a persoanelor fizice aflate in situatie de extrema dificultate, prin alocarea de sume
din fondul de rezerva bugetara constituit Tn bugetul local.

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

— Principiul autonomiei locale financiare

Primaria comunei Albota are dreptul la resurse financiare suficiente, pe care le poate utiliza in
exercitarea atributiilor lor, pe baza si in limitele prevazute de lege.

Primaria comunei Albota are competenta stabilirii nivelurilor impozitelor si taxelor locale, Tn
conditiile legislatiei in vigoare.

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

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

Resursele financiare ale unitatilor administrativ-teritoriale trebuie sa fie proportionale cu
responsabilitatile autoritatilor administratiei publice locale stabilite prin legislatia in vigoare.

— Principiul consultarii

Autoritatile administratiei publice locale, prin structurile asociative ale acestora, trebuie sa fie
consultate asupra procesului de alocare a resurselor financiare de la bugetul de stat catre
bugetele locale.

Reguli bugetare

a) Este interzisa efectuarea de plati direct din veniturile incasate, cu exceptia cazurilor in care
legislatia in vigoare prevede altfel.

b) Cheltuielile bugetare au destinatie precisa si limitata si sunt determinate de autorizarile
continute n legi speciale si in legile bugetare anuale.

¢) Nicio cheltuiala nu poate fiinscrisa in buget si nici nu poate fi angajata si efectuata din acesta
daca nu exista baza legala pentru respectiva cheltuiala.

d) Nicio cheltuiala din fonduri publice locale nu poate fi angajata, ordonantata si platita daca
nu este aprobata, potrivit legislatiei in vigoare, si daca nu are prevederi bugetare si surse de
finantare.

e) Dupa aprobarea bugetelor locale pot fi aprobate acte normative cu implicatii asupra
acestora, dar numai cu precizarea surselor de acoperire a diminuarii veniturilor sau a majorarii
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 sa
prevada distinct credite bugetare destinate stingerii platilor restante la finele anului anterior
celui pentru care se intocmeste bugetul.

g) Tn situatia in care gradul de realizare a veniturilor proprii programate in buget prevazute in
ultimii 2 ani este mai mic de 97% pe fiecare an, ordonatorul de credite fundamenteaza
veniturile proprii pentru anul curent cel mult la nivelul realizarilor din anul precedent.

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

i) Prin exceptie de la prevederile lit. h), se pot incheia noi angajamente legale pentru proiecte/
programe finantate din fonduri externe nerambursabile.
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Procedura privind elaborarea bugetelor

Proiectele bugetelor se elaboreaza de catre ordonatorii principali de credite, tindndu-se cont
de:

- prognozele principalilor indicatori macroeconomici si sociali pentru anul bugetar pentru
care se elaboreaza proiectul de buget, precum si pentru urmatorii 3 ani, elaborate de
organele abilitate;

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

- prevederile acordurilor de Tmprumuturi interne sau externe fincheiate, ale
memorandumurilor de finantare sau ale altor acorduri internationale, semnate si/sau
ratificate;

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

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

- programele intocmite de catre ordonatorii principali de credite in scopul finantarii unor
actiuni sau ansamblu de actiuni, carora le sunt asociate obiective precise si indicatori de
rezultate si de eficienta; programele sunt insotite de estimarea anuala a performantelor
fiecarui program, care trebuie sa precizeze: actiunile, costurile asociate, obiectivele
urmarite, rezultatele obtinute si estimate pentru anii urmatori, masurate prin indicatori
precisi, a caror alegere este justificata;

- programele de dezvoltare economico-sociald in perspectiva ale unitatii administrativ-
teritoriale, in concordanta cu politicile de dezvoltare la nivel national, regional, judetean,
zonal sau local.

Continutul si structura bugetelor Primariei Albota

Veniturile si 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, titluri, articole, precum si alineate si paragrafe, dupa
caz.

Cheltuielile prevazute in capitole si articole au destinatie precisa si limitata.

Numarul de personal, permanent si temporar, precum si fondul salariilor de baza se aproba
distinct, prin anexa la bugetul Primariei Albota.

Numarul de salariati aprobat pentru Primaria Albota nu poate fi depasit.

Cheltuielile de capital se cuprind la fiecare capitol bugetar, in conformitate cu creditele de
angajament si cu duratele de realizare a investitiilor.

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

Pentru finantarea cheltuielilor publice, precum si pentru echilibrarea bugetelor locale ale
unitatii administrativ-teritoriale, prin legea bugetului de stat se aproba sume defalcate din
unele venituri ale bugetului de stat, cu destinatie speciala si, respectiv, pentru echilibrarea
bugetelor locale.

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

- capacitatea financiara determinata pe baza impozitului pe venit incasat pe locuitor, in
proportie de 70%, potrivit urmatoarei formule:

Ivm.tj Nr.loc.j

Ivm.ijr.loc.tj Sy ti
n Ivm.tj Nr.loc.j x4
j=1 Ivm.j X Nrloc. tj

Sr.j =

unde:

- Sr.j - sume defalcate repartizate judetului;

- Sr.tj - sume defalcate de repartizat pe total judete;

- lvm.j - impozitul pe venit mediu pe locuitor incasat pe judet in anul anterior anului de calcul;

- lvm.tj - impozitul pe venit mediu pe locuitor incasat pe total judete in anul anterior anului
de calcul;

- Nr.loc.j - numarul locuitorilor din judet;
- Nr.loc.tj - suma locuitorilor judetelor;

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

Din sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat pentru echilibrarea bugetelor
locale, aprobate anual prin legea bugetului de stat, si din cota de 14%, o cota de 27% se aloca
bugetului propriu al judetului, iar diferenta se repartizeaza pentru bugetele locale ale
comunelor, oraselor si municipiilor, astfel:

- 80% din suma se repartizeaza in doua etape, prin decizie a directorului directiei generale a
finantelor publice judetene, in functie de urmatoarele criterii: populatie, suprafata din
intravilanul unitatii administrativ-teritoriale si capacitatea financiara a unitatii administrativ-
teritoriale;

-20% din suma se repartizeaza, prin hotarare a consiliului judetean, pentru achitarea
arieratelor provenite din neplata cheltuielilor de functionare si/sau de capital, in ordinea
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cronologica a vechimii arieratelor, pentru sustinerea programelor de dezvoltare locala si
pentru sustinerea proiectelor de infrastructura care necesita cofinantare locald. Hotararea
consiliului judetean se comunica directorului directiei generale a finantelor publice judetene,
institutiei prefectului si consiliilor locale din judet.

Din impozitul pe venit incasat la bugetul de stat la nivelul fiecarei unitati administrativ-
teritoriale In luna anterioara se aloca lunar, pana cel tarziu la data de 8 a lunii in curs, o cota
de:

- 15% la bugetul local al judetului;

- 65% la bugetele locale ale comunelor, oraselor si municipiilor pe ale caror teritoriu Tsi
desfasoara activitatea platitorii de impozit pe venit;

- 6% pentru repartizarea bugetelor locale ale comunelor, oraselor si municipiilor prin hotarare
a consiliului judetean;

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

Tn cadrul fiecdrui judet, sumele aferente cotei de 14% se repartizeazd pentru echilibrarea
bugetelor locale ale unitatilor administrativ-teritoriale, astfel:

- 85% pentru echilibrarea bugetelor locale ale comunelor, oraselor si municipiilor;
- 15% pentru echilibrarea bugetelor locale ale judetelor.
Fondul de rezerva bugetara al Primariei Albota

Tn bugetul local se inscrie fondul de rezerva bugetara la dispozitia consiliului local/judetean si
a Consiliului General al Municipiului Bucuresti, precum si a sectoarelor municipiului Bucuresti,
dupa caz, in cota de pana la 5% din totalul cheltuielilor. Acesta se utilizeaza la propunerea
ordonatorului principal de credite, pe baza de hotarari a consiliului, pentru finantarea unor
cheltuieli urgente sau neprevazute aparute in cursul exercitiului bugetar, pentru inlaturarea
efectelor unor calamitati naturale, precum si pentru acordarea unor ajutoare catre alte unitati
administrativ-teritoriale in situatii de extrema dificultate, la cererea publicd a primarilor
acestor unitati ori din initiativa proprie.

Fondul de rezerva bugetara poate fi majorat in cursul anului, cu aprobarea consiliului local,
judetean si a Consiliului General al Municipiului Bucuresti, precum si a consiliilor sectoarelor
municipiului Bucuresti, dupa caz, din disponibilitatile de credite bugetare care nu mai sunt
necesare pana la sfarsitul anului.

Propunerile bugetare ale Primariei Albota

Primaria Albota, pe baza limitelor sumelor primite, elaboreaza si depune la directiile generale
ale finantelor publice, pana la data de 1 iulie a fiecarui an, proiectele bugetelor locale
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echilibrate si anexele la acestea pentru anul bugetar urmator, precum si estimarile pentru
urmatorii 3 ani, urmand ca acestea sa transmita proiectele bugetelor locale pe ansamblul
judetului si municipiului Bucuresti la Ministerul Finantelor Publice, pana la data de 15 iulie a
fiecarui an.

Aprobarea si centralizarea bugetelor Primariei Albota

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

Directiile generale ale finantelor publice judetene, respectiv Directia Generala a Finantelor
Publice a Municipiului Bucuresti, precum si consiliile judetene si Consiliul General al
Municipiului Bucuresti, in conditiile legii, repartizeaza pe unitati/subdiviziuni administrativ-
teritoriale, Tn termen de 5 zile de la comunicare, sumele defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat, precum si transferurile, in vederea definitivarii proiectelor bugetelor locale
de cétre ordonatorii principali de credite. Tn acelasi termen, directiile generale ale finantelor
publice judetene, respectiv Directia Generala a Finantelor Publice a Municipiului Bucuresti,
comunica unitatilor administrativ-teritoriale, respectiv subdiviziunilor acestora, dupa caz, si o
estimare a veniturilor din cotele defalcate din impozitul pe venit.

Pe baza veniturilor proprii si a sumelor repartizate, Primaria Albota, in termen de 15 zile de la
publicarea legii bugetului de stat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, definitiveaza
proiectul bugetului local, care se publica in presa locald sau se afiseaza la sediul institutiei.
Locuitorii unitatii administrativ-teritoriale pot depune contestatii privind proiectul de buget in
termen de 15 zile de la data publicarii sau afisarii acestuia.

in 5 zile de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor, proiectul bugetului local,
insotit de raportul ordonatorului principal de credite si de contestatiile depuse de locuitori,
este supus aprobarii autoritatilor deliberative, de catre ordonatorii principali de credite.

Autoritatile deliberative, in termen de maximum 10 zile de la data supunerii spre aprobare a
proiectului de buget, se pronunta asupra contestatiilor si adopta proiectul bugetului local,
dupa 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 zile de
la data publicarii legii bugetului de stat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

in cazul in care autoritatea deliberativd nu aprobd proiectul bugetului local in termenul
prevazut mai sus, directiile generale ale finantelor publice dispun sistarea alimentarii cu cote,
respectiv sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat si cu transferuri consolidabile,
pand la aprobarea acestora de citre autoritatile deliberative. in aceasta situatie, din bugetele
locale se pot efectua plati numai in limita celorlalte venituri incasate.
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Primarul comunei Albota, presedintele consiliului judetean, respectiv primarul municipiului
Bucuresti aflati in dizolvare sau in procedura 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 din totalul acestui buget.

Ordonatorii principali de credite au obligatia sa transmita directiilor generale ale finantelor
publice bugetele locale, in conditiile legi, in termen de 5 zile de la 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 proiectele de buget, in baza programului de investitii publice al fiecarei
unitati administrativ-teritoriale, intocmit de ordonatorii principali de credite, care se prezinta
si In sectiunea de dezvoltare, ca anexa la bugetul initial si, respectiv, rectificat, si se aproba de
autoritatile 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 investitii publice

Primaria Albota intocmeste anual programul de investitii publice pe clasificatia functionala.
Pentru fiecare obiectiv inclus in programul de investitii sunt prezentate informatii financiare si
nefinanciare. Informatiile financiare vor cuprinde:

- valoarea totala a proiectului;

- creditele de angajament;

- creditele bugetare;

- graficul de finantare, pe surse si ani, corelat cu graficul de executie;

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

- costurile de functionare si de intretinere dupa punerea in functiune.
Informatiile nefinanciare vor cuprinde:

- strategia Tn domeniul investitiilor, care va cuprinde in mod obligatoriu prioritatile
investitionale si legatura dintre diferite proiecte, criteriile de analiza care determina
introducerea in programul de investitii a obiectivelor noi, in detrimentul celor in derulare;

- descrierea proiectului;
- stadiul fizic al obiectivelor.

Repartizarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare ale Primariei Albota
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Veniturile si cheltuielile aprobate Tn buget, se repartizeaza pe trimestre, in functie de
termenele legale de incasare a veniturilor si de perioada in care este necesara efectuarea
cheltuielilor.

Repartizarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare, precum si modificarea
acestora se aproba de catre:

- Ministerul Finantelor Publice, pentru sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de
stat si pentru transferurile de la acest buget, pe baza propunerilor ordonatorului principal de
credite al bugetului locale, transmise de directiile generale ale finantelor publice, in termen
de 20 de zile de la data publicarii legii bugetului de stat in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I. Sumele astfel aprobate se repartizeaza pe unitati administrativ-teritoriale de catre
directiile generale ale finantelor publice;

- ordonatorul principal de credite al bugetului local, in termen de 15 zile de la aprobarea
sumelor prevazute mai sus.

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

Plata salariilor in cadrul Primariei Albota
Salariile din Primaria Albota se platesc o data pe luna, pentru luna precedenta.

Esalonarea platilor pe zile, pentru entitatile publice din subordinea acestora, se face de catre
directia generala a finantelor publice, la propunerea ordonatorului principal de credite.

Finantarea institutiilor publice

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

- integral din bugetul local;

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

- integral din venituri proprii.

Enitatea publica, finantata integral din bugetul local, varsa veniturile realizate la acest buget.

Veniturile proprii ale Primariei Albota, se incaseaza, se administreaza, se utilizeaza si se
contabilizeaza de catre acestea potrivit dispozitiilor legale.

Veniturile proprii ale bugetului Primariei Albota, provin din prestari de servicii, chirii,
manifestari culturale si sportive, concursuri artistice, publicatii, prestatii editoriale, studii,
proiecte, valorificari de produse din activitati proprii sau anexe si altele.
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Autoritatea deliberativa poate aproba infiintarea de activitati integral finantate din venituri
proprii pe langa unele institutii publice, stabilind totodata domeniul de activitate, categoriile
de venituri, natura cheltuielilor, sistemul de organizare si functionare a acestor activitati.

Bugetul de venituri si cheltuieli pentru activitatile finantate integral din venituri proprii se
aproba odata cu bugetul institutiei publice de care apartin.

in situatia nerealizdrii veniturilor prevdzute in bugetele activitatilor finantate integral din
venituri proprii, cheltuielile vor fi efectuate in limita veniturilor realizate.

Excedentele rezultate din executia bugetelor de venituri si cheltuieli ale activitatilor finantate
integral din venituri proprii se reporteaza in anul urmator cu aceeasi destinatie sau se preiau
ca venit la bugetul local, potrivit hotararii autoritatilor deliberative.

4. Responsabilitati
Primarul comunei Albota

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

-fundamenteaza veniturile proprii pentru anul curent cel mult la nivelul realizarilor din anul
precedent;

-asigura in executia bugetelor achitarea platilor restante;

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

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

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

-intocmeste programul de investitii publice al unitatii administrativ-teritoriale impreuna cu
primarul;

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

-publica, in presa locala sau afiseaza la sediul unitatii administrativ-teritoriale proiectul
bugetului local;

-avizeaza bugetele institutiilor publice finantate integral din venituri proprii;

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

-urmareste si raporteaza executia bugetului.
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6. Diagrama de proces

1. Initierea procesului bugetar

Primaria Comunei Albota initiaza procesul de elaborare a bugetului local pentru
exercitiul financiar urmator.
Procesul vizeaza planificarea veniturilor si cheltuielilor, fundamentarea necesarului de
resurse financiare si stabilirea prioritatilor de dezvoltare locala.

v
2. Analiza cadrului legal si a principiilor bugetare

Se analizeaza legislatia aplicabila Tn domeniul finantelor publice locale, principiile
bugetare, regulile privind utilizarea fondurilor publice si obligatiile institutiei privind
executia bugetara.

v
3. Analiza veniturilor bugetare estimate

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

v
4. Solicitarea necesarului de cheltuieli

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

v
5. Fundamentarea cheltuielilor bugetare

Cheltuielile sunt fundamentate pe capitole, subcapitole, titluri, articole si alineate, in
concordanta cu atributiile institutiei si cu prioritatile administratiei publice locale.

v
6. Elaborarea programului de investitii publice

Se intocmeste programul anual de investitii publice si se identifica sursele de finantare
necesare pentru realizarea obiectivelor de investitii.

v
7. Verificarea respectarii principiului echilibrului bugetar

Se verifica daca veniturile estimate permit acoperirea cheltuielilor propuse si daca
bugetul respecta principiul echilibrului bugetar.

\4
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DECIZIE — Veniturile estimate acopera cheltuielile propuse?

Se stabileste daca resursele financiare estimate permit sustinerea tuturor cheltuielilor
si investitiilor propuse prin proiectul de buget.

v
DA - Se continua elaborarea proiectului NU - Se impun masuri de ajustare
de buget
Se continua procesul de elaborare a Se reduc sau se reevalueaza cheltuielile
bugetului local, prin definitivarea propuse, se identifica surse suplimentare
veniturilor si cheltuielilor estimate si de finantare sau se prioritizeaza
intocmirea anexelor bugetare. investitiile si activitatile.

Concluzia verificarii se consemneaza si se continua fluxul procedural
v
8. intocmirea proiectului de buget

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

v
9. Publicarea si afisarea proiectului de buget

Proiectul de buget se publica pe pagina de internet a institutiei si/sau se afiseaza la
sediul Primariei Comunei Albota pentru asigurarea transparentei decizionale.

v
10. Consultarea publica si primirea contestatiilor

Cetatenii si persoanele interesate pot formula observatii si contestatii privind
proiectul de buget, in termenul prevazut de lege.

\
11. Analiza observatiilor si definitivarea proiectului

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

v
12. Supunerea spre aprobare Consiliului Local

Primarul Comunei Albota inainteaza Consiliului Local proiectul de buget si
documentele justificative necesare.

v
13. Dezbaterea si aprobarea bugetului local

Consiliul Local dezbate proiectul de buget si aproba bugetul local prin hotarare, cu
respectarea prevederilor legale.
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v
14. Repartizarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor

Veniturile si cheltuielile aprobate sunt repartizate pe trimestre, in functie de
termenele de incasare si de necesarul de finantare.

v
15. Angajarea si utilizarea creditelor bugetare

Cheltuielile sunt angajate numai in limita creditelor bugetare aprobate si numai
pentru destinatiile prevazute de lege.

v
16. Exercitarea controlului financiar preventiv

Operatiunile financiare sunt supuse controlului financiar preventiv thainte de
angajare, lichidare, ordonantare si plata.

v
17. Efectuarea platilor si executia bugetara

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

v
18. Monitorizarea executiei bugetare

Compartimentul financiar-contabil monitorizeaza permanent gradul de realizare a
veniturilor si nivelul cheltuielilor efectuate.

v
19. Rectificarea bugetului, daca este necesar

n functie de evolutia veniturilor si a necesitatilor institutiei, se pot efectua rectificari
bugetare conform prevederilor legale.

v
20. intocmirea contului anual de executie bugetara

La finalul exercitiului financiar se intocmeste contul anual de executie bugetara si
situatiile financiare aferente.

\/
21. Prezentarea si aprobarea executiei bugetare
Contul anual de executie este prezentat Consiliului Local pentru analiza si aprobare.
v
22. inregistrarea si arhivarea documentelor financiar-contabile

Bugetele, anexele, situatiile financiare, documentele justificative si rapoartele
bugetare sunt arhivate conform legislatiei aplicabile.

\4
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23. Monitorizarea continua si actualizarea procedurii

Procedura este aplicata permanent si actualizata ori de cate ori intervin modificari
legislative, organizatorice sau functionale.

B. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
1. Scopul procedurii

Prezenta Prezenta procedura are ca scop stabilirea unui cadru unitar, clar si aplicabil pentru
desfasurarea executiei bugetare a cheltuielilor publice in cadrul Primariei Comunei Albota, cu
respectarea strictd a prevederilor legale in vigoare si a principiilor de legalitate, economicitate,
eficienta, eficacitate si transparenta in utilizarea fondurilor publice.

Procedura reglementeaza, in mod etapizat si documentat, cele patru faze obligatorii ale
executiei bugetare a cheltuielilor — 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 asigura ca nicio cheltuiald nu este initiatd, aprobata sau
platitd fara existenta unui temei legal, a unei justificari corespunzatoare si a creditelor
bugetare aprobate, disponibile si repartizate conform bugetului local.

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

Tn mod specific, procedura are urmatoarele obiective:

- Asigurarea unei gestionari riguroase si transparente a fondurilor publice, prin parcurgerea
succesiva a fiecarei faze a cheltuielii publice si prin intocmirea, verificarea si arhivarea
documentelor justificative aferente;

- Tncadrarea cheltuielilor in limitele si destinatia creditelor bugetare aprobate, astfel incat
angajarea si efectuarea platilor sa se realizeze exclusiv pentru cheltuieli prevazute in
buget si in concordanta cu clasificatia bugetara;

- Stabilirea responsabilitatilor si rolurilor personalului implicat, astfel incat fiecare etapa a
executiei cheltuielilor sa fie realizata de persoanele competente, in limitele atributiilor de
serviciu si cu respectarea segregarii functiilor;

- Asigurarea evidentei clare a angajamentelor bugetare si legale, in vederea urmaririi
corecte a obligatiilor asumate, a evitarii arieratelor, a respectarii termenelor contractuale
si a intocmirii unor raportari financiare complete si corecte;
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- Sustinerea unei prognoze bugetare fundamentate si a unei executii predictibile, prin
monitorizarea permanenta a gradului de utilizare a creditelor bugetare si a obligatiilor de
plata rezultate din contracte/angajamente;

- Reglementarea repartizarii trimestriale a creditelor bugetare si a actualizarii acesteia, in
functie de necesitatile reale, de nivelul incasarilor, de executia efectiva si de prioritatile
institutionale stabilite, cu respectarea procedurilor si aprobarilor aplicabile.

Prin implementarea prezentei proceduri, Primdria Comunei Albota urmareste ca executia
bugetara a cheltuielilor sa se realizeze in mod controlat, responsabil si conform, contribuind
la buna gestionare a resurselor publice si la indeplinirea obiectivelor institutiei in interesul
comunitatii locale.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica la nivelul Primariei Comunei Albota si vizeaza toate activitatile
aferente procesului de executie bugetara a cheltuielilor publice, respectiv operatiunile de
angajare, lichidare, ordonantare si plata a cheltuielilor, 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, verifica sau participa la realizarea
unor cheltuieli publice, in functie de atributiile si responsabilitatile stabilite prin fisele de post
si prin regulamentele interne ale institutiei.

Procedura se aplica in mod direct ordonatorului principal de credite — primarul comunei
Albota, precum si personalului din cadrul compartimentului financiar-contabil, care are
atributii In gestionarea executiei bugetare, in verificarea documentelor justificative, in
evidenta angajamentelor bugetare si legale, precum si in efectuarea platilor.

De asemenea, procedura este aplicabila si personalului responsabil cu exercitarea controlului
financiar preventiv, precum si altor persoane implicate in procesul de executie bugetara, in
masura Tn care atributiile acestora privesc initierea, verificarea, aprobarea sau realizarea
cheltuielilor publice.

Aplicarea acestei proceduri asigura desfasurarea in mod legal, transparent si responsabil a
procesului de utilizare a fondurilor publice, precum si respectarea cadrului normativ privind
executia bugetara in cadrul Primariei Comunei Albota.

3. Descrierea procedurii

Primaria Albota repartizeaza creditele bugetare aprobate prin bugetele locale, pentru bugetul
propriu si pentru bugetele institutiilor publice subordonate, ai caror conducatori sunt
ordonatori secundari sau tertiari de credite, dupa caz, si aproba efectuarea cheltuielilor din
bugetele proprii, cu respectarea dispozitiilor legale.

Primaria Albota, in ceea ce priveste finantele publice locale, va proceda la:
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- elaborarea si aprobarea bugetelor locale, Tn conditii de echilibru bugetar, la termenele si
potrivit prevederilor stabilite prin legislatia in vigoare;

- urmdrirea si raportarea executiei bugetelor locale, precum si rectificarea acestora, pe
parcursul anului bugetar, in conditii de echilibru bugetar;

- administrarea fondurilor Primariei Albota pe parcursul executiei bugetare, in conditii de
eficienta;
- stabilirea optiunilor si a prioritatilor in aprobarea si in efectuarea cheltuielilor publice locale;

- elaborarea, aprobarea, modificarea si urmarirea realizarii programelor de dezvoltare in
perspectiva a unitatilor administrativ-teritoriale ca baza a gestionarii bugetelor locale
anuale.

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

Executia bugetara

Executia bugetara se bazeaza pe principiul separarii atributiilor persoanelor care au calitatea
de ordonator de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de contabil.

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

Creditele bugetare aprobate sunt autorizate pe durata exercitiului bugetar.

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

Primaria Albota este autorizata sa angajeze, sa lichideze si sa ordonanteze cheltuieli pe
parcursul exercitiului bugetar, in limita creditelor bugetare aprobate, iar plata cheltuielilor se
efectueaza de persoanele autorizate care, potrivit legislatiei in vigoare, poarta denumirea
generica de contabil.

Operatiunile specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor sunt in competenta
ordonatorului de credite si se efectueaza pe baza propunerilor compartimentelor de
specialitate ale Primariei Albota.

Primarul comunei Albota poate delega aceasta calitate Tnlocuitorilor de drept, secretarilor
generali sau altor persoane imputernicite in acest scop. Actele de delegare a atributiilor
desemneaza persoanele din cadrul Primariei Albota imputernicite sa semneze pentru si in
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numele ordonatorilor de credite. Tn actul de delegare trebuie si se specifice limitele si
conditiile delegarii, respectiv atributiile persoanelor delegate sa semneze documentele de
angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor, precum si subdiviziunile clasificatiei
bugetului aprobat pentru care au fost imputernicite sa efectueze aceste operatiuni si termenul
de valabilitate a imputernicirii.

Actele de delegare, insotite de specimenele de semnaturi ale persoanelor care au fost
imputernicite, trebuie comunicate:

- persoanelor imputernicite;

- responsabilului contabilitate, care nu poate efectua nici o plata ordonantata de o persoana
care nu a fost Tmputernicita in acest sens;

- persoanei imputernicite sa exercite controlul financiar preventiv.
Totodata, actele de incetare a delegarii se comunica persoanelor mentionate mai sus.
Angajarea cheltuielilor

Angajarea cheltuielilor bugetare se face numai 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 carora se angajeaza, se ordonanteaza si se efectueaza plati, reprezinta
limite maxime care nu pot fi depasite.

Primarul entitatii are obligatia de a angaja si de a utiliza creditele bugetare numai in limita
prevederilor si potrivit destinatiilor aprobate, pentru cheltuieli strict legate de activitatea
institutiilor publice si cu respectarea dispozitiilor legale.

Angajarea oricarei cheltuieli din fonduri publice imbraca doua forme de angajamente:

- Angajamentul legal — faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din
care rezulta sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice.

Angajamentul legal trebuie sa 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, acord de imprumut etc.

n toate actele juridice prin care se contracteazi o datorie a statului rezultats din contractarea
unor imprumuturi interne sau externe sau o datorie rezultata dintr-un contract, comanda etc.
trebuie sa se faca mentiuni cu privire la institutia care are prevazute in buget creditele
aferente angajamentului respectiv si subdiviziunea bugetara la care sunt prevazute acestea si
de la care urmeaza sa se faca plata. Sarcina fnscrierii datelor respective revine
compartimentelor de specialitate care elaboreaza proiectele angajamentelor legale.
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Tnainte de a angaja si a utiliza creditele bugetare, respectiv inainte de a lua orice masura care
ar produce o cheltuiala, Primarul entitatii trebuie sa se asigure ca masura luata respecta
principiile unei bune gestiuni financiare, ale unui management financiar sanatos, in special ale
economiei si eficientei cheltuielilor.

n acest scop utilizarea creditelor bugetare trebuie s& fie precedatd de o evaluare care s
asigure faptul ca rezultatele obtinute sunt corespunzatoare resurselor utilizate.

Proiectele angajamentelor legale reprezinta decizii de principiu luate de Primarul entitatii,
care implica o obligatie de efectuare a unei cheltuieli fata de terte persoane. Aceste proiecte
de angajamente legale nu pot fi aprobate de conducaorul entitatii decat daca au primit in
prealabil viza de control financiar preventiv, in conditiile legislatiei in vigoare.

Proiectul de angajament legal se prezinta pentru viza de control financiar preventiv propriu
impreuna cu formularul "Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de
angajament", a carui model se regaseste anexat sau impreuna cu formularul "Propunere de
angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare", dupa caz.

Angajarea cheltuielilor se efectueaza in tot cursul exercitiului bugetar, astfel incat sa existe
certitudinea ca bunurile si serviciile care fac obiectul angajamentelor vor fi livrate, respectiv
prestate, si se vor plati in exercitiul bugetar respectiv.

Primaria Albota nu poate angaja cheltuieli intr-o perioada in care se stie ca bunul, lucrarea sau
serviciul nu va putea fi executat, receptionat si platit pana la data de 31 decembrie a
exercitiului bugetar curent, respectiv ultima zi de plata prevazuta in Programul calendaristic
pentru derularea principalelor operatiuni de incheiere a exercitiului bugetar, cu exceptia
actiunilor multianuale. in situatia in care, din motive obiective, angajamentele legale de
cheltuieli nu pot fi platite pana la finele anului, acestea se vor plati din creditele bugetare ale
exercitiului bugetar urmator.

Dupa semnarea angajamentului legal, acesta se transmite Compartimentului Contabilitate
pentru inregistrare in evidenta cheltuielilor angajate.

- Angajamentul bugetar - orice act prin care o autoritate competenta, potrivit legii, afecteaza
fonduri publice unor anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate.

n aplicarea principiului anualitétii, potrivit ciruia "platile efectuate in cursul unui an bugetar
in contul unui buget apartin exercitiului corespunzator de executie a bugetului respectiv", si a
prevederilor legale, potrivit carora pentru a efectua o plata este obligatorie parcurgerea
prealabila a celor trei faze, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea, se impune punerea
in rezerva a creditelor bugetare angajate, astfel incat toate angajamentele legale incheiate in
cursul unui exercitiu bugetar sau in exercitiile precedente de ordonatorul de credite sau de
alte persoane imputernicite sa poata fi platite in cursul exercitiului bugetar respectiv, in limita
creditelor bugetare aprobate.
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in vederea respectdrii acestei cerinte, angajamentul bugetar prin care au fost rezervate
fonduri publice unei anumite destinatii, In limita creditelor bugetare aprobate, preceda
angajamentul legal.

Valoarea angajamentelor legale nu poate depdsi 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 carui model se regaseste anexat, poate fi:

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

- Angajamentul bugetar global este un angajament pentru cheltuieli curente de natura
administrativa, ce se efectueaza in mod repetat pe parcursul aceluiasi exercitiu bugetar; se
pot intocmi propuneri de angajamente legale provizorii, materializate Tn bugete previzionale,
care se Tnainteaza pentru viza de control financiar preventiv impreuna cu angajamentele
bugetare globale.

Angajamentul bugetar global este un angajament bugetar aferent angajamentului legal
provizoriu care priveste cheltuielile curente de functionare de natura administrativa, cum ar
fi:

- cheltuieli de deplasare;

- cheltuieli de protocol;

- cheltuieli de intretinere si gospodarire (incalzit, iluminat, apa, canal, salubritate, posta,
telefon, radio, furnituri de birou, etc.);

- cheltuieli cu asigurarile;
- cheltuieli cu chiriile;
- cheltuieli cu abonamente la reviste, buletine lunare, carti etc.

Tn cazul angajamentelor legale provizorii, Primarul entititii verifici faptul ca angajamentele
legale individuale incheiate sa nu depaseasca valoarea angajamentelor provizorii care au fost
emise anterior.

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

Angajamentele legale individuale care depasesc valoarea angajamentelor legale provizorii se
supun vizei de control financiar preventiv propriu.
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Angajamentele bugetare se realizeaza prin emiterea unui document scris privind
angajamentul bugetar individual si angajamentul bugetar global, prin care se certifica
existenta unor credite bugetare disponibile si se pun in rezerva (se blocheaza) creditele
aferente unei cheltuieli, potrivit destinatiei prevazute in buget.

Propunerile de angajamente se inainteaza din timp persoanei desemnate sa exercite controlul
financiar preventiv propriu pentru a da posibilitate acesteia sa isi exercite atributiile conform
legii. Propunerile de angajare a cheltuielilor trebuie insotite de toate documentele justificative
aferente si, daca este cazul, de orice alte documente si informatii solicitate de catre persoana
desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu.

La finele anului persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu
analizeaza modul de realizare a cheltuielilor care au facut obiectul angajamentelor bugetare
globale, precum si daca totalul angajamentelor legale individuale aferente acestora este la
nivelul angajamentelor legale provizorii.

in cazul Tn care nu existd diferente semnificative intre cheltuielile previzionate si cele
definitive, persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu avizeaza
angajamentul bugetar global care devine definitiv.

Daca persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu constata diferente
semnificative, atunci poate hotara asupra includerii in viitor a cheltuielilor de natura celor care
au facut obiectul angajamentelor bugetare globale in categoria angajamentelor bugetare
individuale.

Avizarea consta in semnarea de catre persoana desemnata sa exercite controlul financiar
preventiv propriu sau inlocuitorul de drept al acesteia a propunerii de angajare a unei
cheltuieli si a angajamentului bugetar, care vor fi stampilate si datate.

Avizarea proiectelor de angajamente legale se poate face dupa indeplinirea urmatoarelor
conditii:
- proiectul de angajament legal a fost prezentat in conformitate cu legislatia in vigoare;

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

- proiectul de angajament legal se incadreaza in limitele angajamentului bugetar, stabilite
potrivit legii;
- proiectul de angajament legal respecta toate prevederile legale care i sunt aplicabile, in

vigoare la data efectuarii sale (controlul de legalitate);

- proiectul de angajament legal respecta sub toate aspectele ansamblul principiilor si regulilor
procedurale si metodologice care sunt aplicabile categoriei de cheltuieli din care fac parte
(controlul de regularitate).
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Persoana desemnatda sa exercite controlul financiar preventiv propriu poate sa refuze
acordarea vizei daca considera ca nu sunt indeplinite conditiile mentionate anterior.

Dupa avizarea angajamentului bugetar individual sau global, dupa caz, de catre persoana
desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu, acesta se semneaza de Primarul
comunei Albota si se transmite Compartimentului Contabilitate pentru fnregistrare in
evidenta cheltuielilor angajate.

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

Orice cheltuiala angajata si neplatita pana la data de 31 decembrie a exercitiului bugetar
curent se va plati in contul bugetului pe anul urmator din creditele bugetare aprobate in acest
scop. Aceasta cheltuiald trebuie sa se raporteze la finele anului curent pe baza datelor din
contabilitatea cheltuielilor angajate.

in angajamentele legale individuale si cele provizorii, precum si in angajamentele bugetare
individuale sau globale se precizeaza subdiviziunile bugetul aprobat.

Salariile personalului cuprins in statele de functii anexate bugetului aprobat si obligatiile
aferente acestora, pensiile si ajutoarele sociale stabilite conform legilor in vigoare, precum si
cheltuielile cu dobanzile si alte cheltuieli aferente datoriei publice se considera angajamente
legale si bugetare de la data de 1 ianuarie a fiecdrui an cu intreaga suma a creditelor bugetare
aprobate.

in situatia in care se impune majorarea sau diminuarea unor angajamente legale, este
necesara elaborarea unor propuneri de modificare a angajamentelor legale si bugetare
initiale, insotite de memorii justificative.

Lichidarea cheltuielilor

Este faza in procesul executiei bugetare in care se verifica existenta angajamentelor, se
determina sau se verifica realitatea sumei datorate, se verifica conditiile de exigibilitate ale
angajamentului legal pe baza documentelor justificative care sa ateste operatiunile
respective.

Verificarea existentei obligatiei de plata se realizeaza prin verificarea documentelor
justificative din care sa rezulte pretentia creditorului, precum si realitatea "serviciului
efectuat" (bunurile au fost livrate, lucrdrile executate si serviciile prestate sau, dupa caz,
existenta unui titlu care sa justifice plata: titlu executoriu, acord de imprumut, acord de grant
etc.).

Salariile si indemnizatiile vor fi lichidate in baza statelor de plata colective, intocmite de
compartimentul de specialitate, cu exceptia cazurilor in care este necesara lichidarea
individuala.
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Determinarea sau verificarea existentei sumei datorate creditorului se efectueaza de catre
persoana desemnatda de Primarul comunei Albota, pe baza datelor inscrise in factura si a
documentelor intocmite de comisia de receptie constituita potrivit legii (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, si alte documente prevazute de lege, dupa caz).

Documentele care atesta bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sau din care
reies obligatii de plata certe se vizeaza pentru "Bun de plata" de persoana delegata cu aceste
atributii, prin care se confirma ca:

- bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;
- lucrarile au fost executate si serviciile prestate;

- bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu specificarea gestiunii
si a notei contabile de inregistrare;

- conditiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursarilor de rate sau a platilor de dobanzi la
credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;

- alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.

Prin acordarea semnaturii si mentiunii "Bun de plata" pe factura, se atesta ca serviciul a fost
efectuat corespunzator de catre furnizor si ca toate pozitiile din factura au fost verificate.

Conditiile de exigibilitate a obligatiei se verifica pe baza datelor cuprinse in angajamentele
legale, care trebuie sa cuprinda si date cu privire la termenele de plata a obligatiei.

Persoana desemnata sa efectueze lichidarea cheltuielilor verifica personal documentele
justificative si confirma pe propria raspundere ca aceasta verificare a fost realizata.

Documentele care atesta parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la baza inregistrarii
in contabilitatea patrimoniala a entitatii pentru reflectarea serviciului efectuat si a obligatiei
de plata fata de tertii creditori.

Ordonantarea cheltuielilor

Ordonantarea cheltuielilor este faza in procesul executiei bugetare in care se confirma ca
livrarile de bunuri au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si ca plata poate fi
realizata. Persoana desemnata de Primarul comunei Albota confirma ca exista o obligatie certa
si 0 suma datorata, exigibila la o anumita data, si in acest caz, emite "Ordonantarea de plata"
pentru efectuarea platii.

Ordonantarea de plata, al carui model este anexat prezentei proceduri, este documentul
intern prin care Primarul comunei Albota da dispozitie responsabilului Contabilitate sa
intocmeasca instrumentele de plata a cheltuielilor.

Ordonantarea de plata contine date cu privire la:
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- exercitiul bugetar in care se inregistreaza plata;
- subdiviziunea bugetara la care se inregistreaza plata;

- suma de plata (in cifre si litere) exprimata in moneda nationala sau in moneda strdina, dupa
caz;

- datele de identificare a beneficiarului platii;
- natura cheltuielilor;
- modalitatea de plata.

La inscrierea informatiilor in coloana 1 "Disponibil inaintea efectuarii platii" din formularul
"Ordonantare de plata" se va tine cont de angajamentele bugetare evidentiate in contul 8066
"Angajamente bugetare", precum si de platile efectuate din contul 770 "Finantarea de la
buget" sau din alte conturi de disponibilitati, dupa caz, dar si de cheltuielile care au fost
angajate, lichidate si ordonantate anterior si care nu au aparut decontate in extrasul de cont
la momentul intocmirii formularului "Ordonantare de plata".

Ordonantarea de plata este datata si semnata de Primarul entitatii sau de persoana delegata
cu aceste atributii.

Ordonantarea de plata va fi insotita de documentele justificative in original si va purta viza
persoanelor autorizate din compartimentele de specialitate, care sa confirme corectitudinea
sumelor de plata, livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucrarilor si prestarea
serviciilor, existenta unui alt titlu care sa justifice plata, precum si, dupa caz, inregistrarea
bunurilor in gestiunea entitatii si in contabilitatea acesteia.

Facturile in original sau alte documente intocmite in vederea platii cheltuielilor vor purta
obligatoriu numarul, data notei contabile si semnatura persoanei care a inregistrat in
contabilitate lichidarea cheltuielilor. in cazuri exceptionale, cand nu este posibild prezentarea
documentelor justificative in original, vor fi acceptate si copii ale documentelor justificative,
certificate pentru conformitatea cu originalul de catre Primarul entitatii sau de persoana
delegata cu aceste atributii.

Tn situatia Tn care, in conformitate cu prevederile contractuale, urmeazi s§ se efectueze plata
in rate a bunurilor livrate, lucrarilor executate si a serviciilor prestate, se vor avea in vedere
urmatoarele:

- 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 ordonantarii de plata finale Primarul comunei Albota confirma ca operatiunea s-
a finalizat.
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Tnainte de a fi transmisd Compartimentului Contabilitate pentru plata ordonantarii de plats se
transmite pentru avizare persoanei desemnata sa exercite controlul financiar preventiv
propriu.

Scopul acestei avizari este de a stabili ca:

- ordonantarea de plata a fost emisa corect;

- ordonantarea de plata corespunde cu cheltuielile angajate si suma respectiva este exacta;
- cheltuiala este inscrisa la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat;

- exista credite bugetare disponibile;

- documentele justificative sunt in conformitate cu reglementarile in vigoare;

- numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

Nici o ordonantare de plata nu poate fi prezentata spre semnare Primarului entitatii decat
dupa ce persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu a acordat viza.

Persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu se asigura ca
ordonantarile supuse vizei se refera la angajamente de cheltuieli deja vizate si ca sunt
indeplinite conditiile de lichidare a angajamentelor.

Ordonantarile de plata nevizate de persoana desemnata sa exercite controlul financiar
preventiv propriu sunt nule si fara valoare pentru Primar care urmeaza sa faca plata, daca nu
sunt autorizate in conditiile prevazute de lege.

Dupa aprobare, ordonantarea de plata Tmpreuna cu toate documentele justificative, in
original, se inainteaza la Contabilitate pentru plata.

Primele trei faze ale procesului executiei bugetare a cheltuielilor se realizeaza in cadrul
Primariei Albota, raspunderea pentru angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor
revenindu-i Primarului comunei Albota sau persoanelor imputernicite sa exercite aceasta
calitate prin delegare, potrivit legislatiei in vigoare.

Plata cheltuielilor
Plata cheltuielilor este faza finala a executiei bugetare prin care Primaria Albota este eliberata
de obligatiile fata de tertii-creditori.

Plata cheltuielilor se efectueaza de persoana responsabila cu efectuarea platii in baza
ordonantarii acestora, in limita creditelor bugetare si destinatiilor aprobate in conditiile
dispozitiilor legale, prin unitatile de trezorerie si contabilitate publica la care isi au conturile
deschise, cu exceptia platilor in valuta, care se efectueaza prin banci, sau a altor plati
prevazute de lege sa se efectueze prin banci.

Plata cheltuielilor este asigurata de Primar in limita creditelor bugetare deschise si neutilizate
sau a disponibilitatilor aflate in conturi, dupa caz.
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Instrumentele de plata utilizate de Primaria Albota, respectiv cecul de numerar si ordinul de
plata pentru trezoreria statului, se semneaza de doua persoane autorizate in acest sens, dintre
care prima semnatura este cea a responsabilului Contabilitate sau a personalului imputernicit,
iar a doua, a persoanei cu atributii in efectuarea platii.

Plata se efectueaza de Primar numai daca sunt indeplinite urmatoarele conditii:
- cheltuielile care urmeaza sa fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate;
- existd credite bugetare deschise/repartizate sau disponibilitati in conturi de disponibil;

- subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueaza plata este cea corectd si
corespunde naturii cheltuielilor respective;

- exista toate documentele justificative care sa justifice plata;

- semnaturile de pe documentele justificative apartin Primarului entitatii sau persoanelor
desemnate de acesta sa exercite atributii ce decurg din procesul executarii cheltuielilor
bugetare, potrivit legii;

- beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atesta serviciul efectuat;
- suma datorata beneficiarului este corects;

- documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv;

- documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular;

- alte conditii prevazute de lege.

Nu se poate efectua plata:

- Tn cazul in care nu exista credite bugetare deschise si/sau repartizate ori disponibilitatile sunt
insuficiente;

- cand nu exista confirmarea serviciului efectuat si documentele nu sunt vizate pentru "Bun
de plata";

- cand beneficiarul nu este cel fata de care Primaria Albota are obligatii;

- cand nu exista viza de control financiar preventiv pe ordonantarea de plata si nici autorizarea
prevazuta de legislatia in vigoare.

Tn cazul constatarii unei erori in legdturd cu plata ce urmeaza si fie efectuatd, Primarul
suspenda plata.

Motivele deciziei de suspendare a platii se prezinta intr-o declaratie scrisa care se trimite
Primarului entitatii si, spre informare, persoanei desemnata sa exercite controlul financiar
preventiv propriu.

Primarul entitatii poate solicita Tn scris si pe propria raspundere efectuarea platilor.
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In vederea efectudrii cheltuielilor, Primaria Albota prezintd unitdtilor de trezorerie si
contabilitate publica la care are conturile deschise, bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si
repartizat pe trimestre.

Pentru efectuarea cheltuielilor de capital Primaria Albota prezinta unitatilor de trezorerie si
contabilitate publica si programul de investitii aprobat in conditiile legii.

Ordinele de plata se emit pe numele fiecarui creditor. Acestea sunt datate si vor avea inscrise
in spatiul rezervat obiectul platii si subdiviziunea bugetului aprobat de la care se face plata.

Ordinele de plata se inscriu intr-un registru distinct, vor purta un numar de ordine unic,
incepand cu numarul 1 in ordine crescatoare pentru fiecare exercitiu bugetar. Un ordin de
plata nu poate cuprinde plati referitoare la mai multe subdiviziuni ale bugetului aprobat.

Ordinele de plata se emit pe baza documentelor justificative din care sa reiasa ca urmeaza sa
se achite integral sau partial o datorie contractata si justificatd. Se excepteaza de la aceasta
reguld ordinele de plata ce se emit pentru plata de avansuri.

Sumele reprezentand plati in avans nejustificate prin bunuri livrate, lucrari executate si servicii
prestate pana la sfarsitul anului se recupereaza de catre Primadria Albota care a acordat
avansurile si se vor restitui bugetului din care au fost acordate, cu perceperea dobanzilor si
penalitatilor de intarziere aferente, potrivit legislatiei in vigoare.

Din conturile de cheltuieli bugetare sau de disponibilitati, dupa caz, Primaria Albota poate
ridica, pe baza de cecuri 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 fi: drepturi cu caracter social, ajutoare etc.

in fila de cec se mentioneazd si natura cheltuielilor care urmeazd si se efectueze din
numerarul ridicat.

Primaria Albota ia masurile necesare pentru reducerea la maximum a platilor in numerar,
efectuand prin casieria proprie numai acele cheltuieli de volum redus care nu se justifica a fi
efectuate prin virament.

Sumele ridicate in numerar se pastreaza in casieria entitatii in conditii de siguranta.

in vederea efectudrii de pliti in numerar pentru deplasdri sau achizitionarea de bunuri,
executarea de lucrari sau prestarea de servicii se pot acorda avansuri in numerar persoanelor
desemnate pe baza "Dispozitiei de plata - incasare catre casierie", semnata de Primar si de
persoanele cu atributii Tn efectuarea platilor in numerar. Justificarea avansurilor in numerar
se efectueaza in baza documentelor justificative eliberate de agentii economici sau de
persoane fizice autorizate, respectiv facturifiscale, facturi, chitante, bon de comanda-chitanta
sau alte formulare ori documente privind activitatea financiara si contabila cu regim special,
aprobate potrivit legii.

Organizarea, evidenta si raportarea angajajamentelor legale si bugetare
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Scopul organizarii evidentei angajamentelor bugetare este de a furniza informatii in orice
moment si pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul bugetar curent
cu privire la creditele bugetare consumate prin angajare si prin comparatie sa se determine
creditele bugetare disponibile care pot fi angajate in viitor.

Evidenta angajamentelor bugetare si legale se va tine in mod obligatoriu de catre
compartimentul contabilitate/financiar-contabilitate. Tinerea acestei evidente in paralel si la
alte compartimente, inclusiv de persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv
propriu, este optionala.

n acest scop, printr-un act de decizie administrativa se vor desemna persoana (persoanele) si
inlocuitorii acesteia care vor avea atributii pe linia organizarii si conducerii evidentei
angajamentelor bugetare si legale.

Principalele atributii ale acestora privesc:

- evidenta creditelor bugetare aprobate in exercitiul bugetar curent, precum si a modificarilor
intervenite pe parcursul exercitiului bugetar curent cu ajutorul contului 8060 "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 decat moneda
nationald, la cursul de schimb valutar comunicat de Banca Nationala a Romaniei, valabil
pentru ultima zi lucratoare a lunii.

Cu diferentele din reevaluare se majoreaza sau se diminueazd, dupa caz, valoarea
angajamentelor bugetare si legale din conturile 8066 "Angajamente bugetare" si 8067
"Angajamente legale";

Contul 8071 «Credite de angajament aprobate»

Cu ajutorul acestui cont, Primaria Albota tine evidenta creditelor de angajament aprobate in
anexa la bugetul ordonatorului de credite, pentru exercitiul bugetar.

Contabilitatea analitica a creditelor de angajament aprobate se tine pe structura bugetului
aprobat.

in debitul contului se nregistreazd creditele de angajament aprobate, cu defalcarea pe
trimestre, precum si suplimentarile efectuate in cursul exercitiului bugetar, care majoreaza
creditele de angajament.

in creditul contului se inregistreazd diminudrile de credite de angajament aprobate si
efectuate in cursul exercitiului bugetar.
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Soldul debitor al contului reprezinta totalul creditelor de angajament aprobate la un moment
dat.

Contul 8072 «Credite de angajament angajate»

Cu ajutorul acestui cont se tine evidenta creditelor de angajament angajate in limita creditelor
de angajament aprobate.

Contabilitatea analitica a creditelor de angajament angajate se tine pe structura bugetului
aprobat.

n debitul contului se inregistreazd creditele de angajament aprobate, precum si modificirile
efectuate in cursul exercitiului bugetar asupra creditelor de angajament aprobate.

n creditul contului se inregistreaza creditele de angajament angajate, precum si modificdrile
efectuate in cursul exercitiului bugetar asupra acestora.

Soldul debitor al contului reprezinta creditele de angajament neangajate, care vor putea fi
angajate Tn anul urmator.

Conturile de angajamente bugetare si legale se vor tine pe analitice distincte pentru actiunile
multianuale si celelalte actiuni.

Verificarea incadrarii cheltuielilor in buget

Proiectele angajamentelor legale din care rezulta cheltuieli pentru investitii publice, initiate
de Primdria Albota si de unitdtile/subdiviziunile administrativ-teritoriale din subordinea
acesteia, indiferent de sistemul de finantare, se transmit unitatilor teritoriale ale Trezoreriei
Statului in vederea avizarii din punctul de vedere al incadrarii sumelor in creditele de
angajament si bugetare ramase disponibile.

Unitatile/Subdiviziunile administrativ-teritoriale pot incheia angajamente legale noi numai
pentru proiectele avizate de catre unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului.»

Primaria Albota care inregistreaza arierate are obligatia sa diminueze lunar volumul acestora
cu cel putin 5%, calculat la soldul lunii anterioare.

Repartizarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare

Veniturile si cheltuielile aprobate prin bugetul Primariei Albota se repartizeaza pe trimestre,
in functie de termenele legale de incasare a veniturilor, de termenele si posibilitatile de
asigurare a surselor de finantare a deficitului bugetar si de perioada n care este necesara
efectuarea cheltuielilor.

Repartizarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor aprobate in buget se aproba de catre:

- Ministerul Finantelor Publice: pe capitole de cheltuieli si in cadrul acestora, pe titluri, la
propunerea Primariei Albota; pe capitole si subcapitole la venituri si pe capitole si in cadrul
acestora, pe titluri de cheltuieli, pentru bugetul asigurarilor sociale de stat si bugetele
fondurilor speciale, la propunerea Primariei Albota; pentru sumele defalcate din unele

83



Manual de proceduriinterne
Primaria comunei Albota, judetul Arges

venituri ale bugetului de stat si pentru transferurile din bugetul de stat catre bugetele locale,
la propunerea ordonatorilor principali de credite ai bugetele locale, transmise de directiile
generale ale finantelor publice ale Ministerului Finantelor Publice;

- Primaria Albota, pentru celelalte subdiviziuni ale clasificatiei bugetare, pentru bugetele
proprii si pentru bugetele ordonatorilor secundari de credite bugetare sau ale ordonatorilor
tertiari de credite, dupa caz;

Virdrile de credite bugetare de la un capitol la alt capitol al clasificatiei bugetare si de la un
program la altul se aproba de autoritatile deliberative, pe baza justificarilor corespunzatoare
ale Primariei Albota, si se pot efectua Thainte de angajarea cheltuielilor.

Virarile de credite bugetare in cadrul aceluiasi capitol bugetar, inclusiv intre programele
aceluiasi capitol sunt in competenta Primariei Albota, pentru bugetul propriu si bugetele
institutiilor si serviciilor publice subordonate, si se pot efectua inainte de angajarea
cheltuielilor.

Raportarea

Primaria Albota intocmeste si prezinta spre aprobare autoritatilor deliberative, pana la data
de 31 mai a anului urmator, conturile anuale de executie a bugetului, in urmatoarea structura:

- la venituri:
- prevederi bugetare initiale;
- prevederi bugetare definitive;
- Incasari realizate;
- la cheltuieli:
- credite bugetare initiale;
- credite bugetare definitive;
- plati efectuate.

Trimestrial si anual, Primaria Albota intocmeste situatii asupra executiei bugetare, pe care le
depune la directiile generale ale finantelor publice. Modelul situatiei se regaseste in Formular
FO5-PO - 21 — Model Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate, anexat prezentei
proceduri.

Dupa verificare, acestea intocmesc si depun la Ministerul Finantelor Publice situatii financiare
centralizate privind executia bugetului, pe ansamblul judetului, la termenele si potrivit
normelor stabilite de acesta.

Ministerul Finantelor Publice transmite spre informare Ministerului Administratiei si
Internelor o situatie financiara centralizata privind executia bugetelor locale.
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Primaria Albota are obligatia sa intocmeasca si sa anexeze la situatiile financiare anuale
rapoarte anuale de performanta, in care sa prezinte, pe fiecare program, obiectivele,
rezultatele preconizate si pe cele obtinute, indicatorii si costurile asociate, precum si situatii
privind angajamentele legale.

Situatiile financiare anuale, inclusiv anexele la acestea, se prezinta de catre Primaria Albota,
spre aprobare, autoritatilor deliberative.

Primaria Albota are obligatia raportarii, pana cel tarziu la data de 6 a fiecarei luni, catre
directiile generale ale finantelor publice judetene, situatiei platilor restante inregistrate la
nivelul bugetului general al unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, la finele lunii
precedente.

in situatia platilor restante se evidentiaza distinct platile restante provenite din activitatea
Primariei Albota finantate integral din venituri proprii, din neacordarea sumelor cuvenite la
care s-au angajat entitatile 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 platilor restante inregistrate la nivelul bugetului general al Primariei Albota se
anexeaza situatia platilor restante pe fiecare institutie publica de subordonare locala,
finantata integral din venituri proprii.

Masuri pentru eliminarea arieratelor

Tn termen de 30 de zile calendaristice de la aprobarea bugetului, precum si de la aprobarea
rectificarilor bugetare, Primaria Albota are obligatia de a notifica prestatorilor, executantilor
si furnizorilor cu care au incheiate contracte valoarea maxima in limita careia se pot executa
lucrari, presta servicii si livra bunuri, valoare calculata ca diferenta dintre creditele bugetare si
sumele aferente platilor restante.

Primaria Albota are obligatia de a intocmi si de a actualiza, dupa caz, impreuna cu prestatorii,
executantii si furnizorii, graficele de executie/livrare atat fizice, cat si valorice, anexe la
contracte, aferente anului bugetar, in functie de valoarea maxima calculata.

Primaria Albota nu va receptiona servicii, lucrari si produse peste valoarea maxima calculata
si notificata.

Regimul creditelor bugetare neangajate

Primaria Albota are obligatia de a analiza lunar necesitatea mentinerii unor credite bugetare
pentru care, in baza unor dispozitii legale sau din alte cauze, sarcinile au fost desfiintate ori
amanate si de a propune autoritatilor deliberative anularea creditelor respective. Pentru

ultima luna a anului bugetar, termenul-limita este 10 decembrie. Cu creditele bugetare
anulate se majoreaza fondul de rezerva bugetara la dispozitia autoritatilor deliberative.
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4. Responsabilitati
Primarul comunei Albota
- prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

- desemneazd, prin dispozitii scrise, persoane responsabile cu desfasurarea prezentei
proceduri;

- propune angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare;

- semneaza proiectele de angajamente si orice alte documente necesare desfasurarii
prezentei proceduri, in vederea aprobarii.

- elaborarea si fundamentarea proiectului de buget propriu.

Compartimentul Financiar - Contabil

- iIntocmeste instrumentele de plata a cheltuielilor;

- efectueaza plata cheltuielilor, in baza angajarii, lichidarii si ordonantarii acestora;
- suspenda plata cheltuielilor, atunci cand se constata erori;

- inregistreaza in evidenta cheltuielilor angajamentele avizate;

- verifica indeplinirea conditiilor de lichidare a angajamentelor, in baza documentelor
justificative;

- organizeaza, tine evidenta si raporteaza angajamentele, in colaborare cu persoanele
imputernicite in acest sens.

Casierul
- pastreaza, in conditii de siguranta, sumele incasate;
- efectueaza platile In numerar si intocmeste documentele necesare;

- justifica avansurile in numerar, in baza documentelor justificative, atunci cand situatia o
impune.

Compartiment Control Financiar Preventiv Propriu

- verifica documentele si acorda viza de control financiar preventiv propriu.

5. Anexe

- Model Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament;
- Model Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare;

- Model Angajamentul bugetar individual/global;

- Model Ordonantarea de plata;

- Situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului.
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6. Diagrama de proces

1. INITIEREA EXECUTIEI BUGETARE

Primaria Comunei Albota initiaza procesul de executie bugetara a cheltuielilor publice,
in conformitate cu bugetul aprobat si cu prevederile legislatiei aplicabile in domeniul
finantelor publice locale.

v
2. ANALIZA NECESITATII EFECTUARII CHELTUIELII

Compartimentele de specialitate identifica necesitatea efectuarii unei cheltuieli si
verifica oportunitatea, legalitatea si incadrarea acesteia in atributiile institutiei.

v
3. VERIFICAREA EXISTENTEI CREDITELOR BUGETARE

Compartimentul Financiar-Contabil verifica existenta creditelor bugetare aprobate si
disponibile la subdiviziunea corespunzatoare din buget.

v
4. FUNDAMENTAREA CHELTUIELII

Se intocmesc documentele justificative si se fundamenteaza necesitatea cheltuielii,
inclusiv valoarea estimata, obiectul cheltuielii si sursa de finantare.

v
5. INTOCMIREA PROPUNERII DE ANGAJARE A CHELTUIELII

Compartimentul initiator intocmeste propunerea de angajare a cheltuielii in limita
creditelor de angajament sau a creditelor bugetare aprobate.

v
6. VERIFICAREA S| AVIZAREA CFP

Persoana desemnata pentru exercitarea controlului financiar preventiv propriu
verifica legalitatea, regularitatea si incadrarea in creditele aprobate.

v
DECIZIE — A FOST ACORDATA VIZA CFP?

Se verifica daca documentele indeplinesc toate conditiile pentru acordarea vizei de
control financiar preventiv propriu.

v
DA — Se continua procedura NU - Se solicita remedierea
documentelor
Documentele sunt avizate si se continua Documentele se returneaza
procesul de angajare legala si bugetara a compartimentului initiator pentru
cheltuielii. completare, corectare sau refacere.
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v
7. INCHEIEREA ANGAJAMENTULUI LEGAL

Primarul Comunei Albota sau persoana delegata semneaza contractul, comanda,
conventia sau alt document care genereaza obligatii de plata.

v
8. INREGISTRAREA ANGAJAMENTULUI BUGETAR SI LEGAL

Compartimentul Financiar-Contabil inregistreaza angajamentele bugetare si legale in
evidenta contabild si in conturile specifice.

v
9. RECEPTIA BUNURILOR, LUCRARILOR SAU SERVICIILOR

Comisia de receptie sau persoanele desemnate verifica livrarea bunurilor, executarea
lucrarilor sau prestarea serviciilor.

v
10. INTOCMIREA DOCUMENTELOR DE RECEPTIE

Se intocmesc procese-verbale de receptie, note de receptie, situatii de lucrari sau alte
documente justificative prevazute de lege.

v
11. LICHIDAREA CHELTUIELII

Se verifica existenta obligatiei de plata, realitatea sumei datorate si exigibilitatea
acesteia pe baza documentelor justificative.

v
12. ACORDAREA MENTIUNII ,,BUN DE PLATA”

Persoana desemnata confirma ca bunurile au fost receptionate, serviciile au fost
prestate si documentele justificative sunt conforme.

v
13. INTOCMIREA ORDONANTARII DE PLATA

Se intocmeste documentul intern de ordonantare a platii, prin care se dispune
efectuarea platii catre creditor.

v
14. VERIFICAREA ORDONANTARII DE PLATA

Compartimentul Financiar-Contabil si persoana desemnata pentru CFP verifica
exactitatea sumelor si existenta documentelor justificative.

v
DECIZIE — ORDONANTAREA DE PLATA ESTE CORECTA?
Se verifica daca ordonantarea de plata respecta conditiile legale si daca toate

documentele justificative sunt complete.
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v
DA - Se aproba plata NU - Se suspenda procedura de plata
Ordonantarea de plata este aprobata si Documentele se returneaza pentru
transmisa pentru efectuarea platii. clarificari, corecturi sau completari
suplimentare.
\

15. EFECTUAREA PLATII

Plata cheltuielilor se efectueaza prin Trezorerie sau prin banca, dupa caz, in baza
documentelor aprobate si a creditelor disponibile.

v
16. EFECTUAREA PLATILOR IN NUMERAR

Pentru cheltuielile care nu pot fi efectuate prin virament se utilizeaza numerar ridicat
prin cec, cu respectarea prevederilor legale.

v
17. JUSTIFICAREA AVANSURILOR

Avansurile acordate pentru deplasari sau alte cheltuieli se justifica prin documente
justificative legale.

v
18. EVIDENTA ANGAJAMENTELOR BUGETARE S| LEGALE

Compartimentul Financiar-Contabil tine evidenta creditelor bugetare aprobate,
angajamentelor bugetare si angajamentelor legale.

v
19. MONITORIZAREA INCADRARII IN BUGET

Se monitorizeaza permanent utilizarea creditelor bugetare si respectarea limitelor
aprobate prin buget.

v
20. RAPORTAREA EXECUTIEI BUGETARE

Se intocmesc si se transmit situatiile financiare, rapoartele privind executia bugetara
si situatiile privind platile restante.

v
21. IDENTIFICAREA SI ELIMINAREA ARIERATELOR

Primaria Comunei Albota monitorizeaza arieratele si dispune masurile necesare
pentru diminuarea si eliminarea acestora.

\4
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22. ANALIZA CREDITELOR BUGETARE NEUTILIZATE

Se analizeaza lunar necesitatea mentinerii creditelor bugetare neangajate si se
propune anularea acestora, daca este cazul.

v
23. INREGISTRAREA S| ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Documentele justificative, angajamentele, ordonantarile si documentele de plata sunt
inregistrate si arhivate conform legislatiei aplicabile.

v
24. MONITORIZAREA SI ACTUALIZAREA PROCEDURII

Procedura este monitorizata permanent si actualizata ori de cate ori intervin
modificari legislative, organizatorice sau functionale.

C. Procedura privind achizitia bunurilor, lucrdrilor si serviciilor
1. Scopul procedurii

Prezenta procedura are ca scop stabilirea unui cadru institutional clar, coerent si unitar pentru
organizarea si desfasurarea procesului de achizitii publice in cadrul Primariei Comunei Albota,
in conditii de legalitate, transparenta, eficientd si responsabilitate in utilizarea fondurilor
publice. Prin aplicarea acestei proceduri se urmareste asigurarea unei gestionari corecte si
eficiente a proceselor de achizitie de bunuri, servicii si lucrari necesare desfasurarii activitatilor
institutiei si indeplinirii atributiilor administratiei publice locale.

Procedura reglementeaza, intr-o maniera sistematica si documentata, modul de planificare,
initiere, organizare, derulare si finalizare a procedurilor de achizitie publica, inclusiv a
achizitiilor directe sau a altor modalitati de atribuire prevazute de legislatia in vigoare, precum
si responsabilitatile persoanelor implicate in aceste activitati. De asemenea, procedura
stabileste cadrul operational pentru pregatirea documentatiei de atribuire, evaluarea
ofertelor, atribuirea contractelor de achizitie publica, precum si pentru monitorizarea si
gestionarea contractelor incheiate.

Aplicarea prezentei proceduri are in vedere respectarea stricta a legislatiei nationale si a
normelor europene in domeniul achizitillor publice, precum si implementarea unor
mecanisme interne de control si responsabilizare care sa previna aparitia unor situatii de
neconformitate, conflicte de interese sau utilizarea ineficienta a resurselor financiare.
Totodata, procedura contribuie la consolidarea principiilor fundamentale care guverneaza
domeniul achizitiilor publice, respectiv transparenta procesului decizional, tratamentul egal al
operatorilor economici, nediscriminarea, proportionalitatea cerintelor stabilite si asumarea
responsabilitatii pentru deciziile adoptate.
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Prin implementarea acestei proceduri, Primdria Comunei Albota urmareste asigurarea unui
proces de achizitie publica corect, transparent si predictibil, bazat pe reguli clare si
responsabilitati bine definite, care sa permita selectarea ofertelor avantajoase din punct de
vedere economic si sa contribuie la utilizarea eficienta a resurselor publice in beneficiul
comunitatii locale. De asemenea, procedura are rolul de a asigura trasabilitatea completa a
documentelor si deciziilor adoptate pe parcursul procesului de achizitie, facilitand astfel
verificarea, controlul si raportarea activitatilor desfasurate in acest domeniu.

2. Domeniul de aplicare

Procedura procedura se aplica la nivelul Primariei Comunei Albota si vizeaza toate activitatile
aferente procesului de achizitie a bunurilor, serviciilor si lucrarilor necesare desfasurarii
activitatii institutiei si indeplinirii atributiilor administratiei publice locale.

Procedura este aplicabila tuturor compartimentelor functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului care au responsabilitati in identificarea necesitatilor institutionale,
initierea si fundamentarea achizitiilor, elaborarea documentatiei aferente, derularea
procedurilor de atribuire, precum si in monitorizarea si gestionarea contractelor de achizitie
publica incheiate.

De asemenea, prevederile acestei proceduri se aplicd personalului implicat in procesul de
planificare a achizitiilor publice, In intocmirea programului anual al achizitiilor publice, in
organizarea si desfasurarea procedurilor de atribuire, in evaluarea ofertelor depuse de
operatorii economici, precum si in urmarirea modului de executare a contractelor de achizitie

publica.

Aplicarea acestei proceduri revine atat compartimentului sau persoanei responsabile cu
achizitiile publice din cadrul Primariei Comunei Albota, cat si celorlalte compartimente de
specialitate care initiaza sau participa la realizarea achizitiilor, in functie de atributiile stabilite
prin fisele de post, regulamentele interne si actele administrative emise de conducerea
institutiei.

Prin aplicarea acestei proceduri se asigura desfasurarea in mod legal, transparent si eficient a
procesului de achizitii publice, precum si respectarea cadrului normativ aplicabil in domeniul
utilizarii fondurilor publice.

3. Descrierea procedurii

Procesul de achizitie publica in cadrul Primariei Comunei Albota se desfasoara cu respectarea
prevederilor legislatiei nationale si europene in domeniul achizitiilor publice si are la baza
principiile fundamentale care guverneaza atribuirea contractelor de achizitie publica si
organizarea concursurilor de solutii.

Tn realizarea achizitiilor de bunuri, servicii si lucrdri, autoritatea contractant3 are obligatia de
a respecta principiile nediscriminarii, tratamentului egal, recunoasterii reciproce,
transparentei, proportionalitatii si asumarii raspunderii. Aplicarea acestor principii are rolul de
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a asigura un cadru concurential corect pentru operatorii economici, precum si utilizarea
eficienta si responsabild a fondurilor publice. Tn acest sens, Primaria Comunei Albota are
obligatia de a acorda operatorilor economici un tratament egal si nediscriminatoriu si de a
actiona intr-o maniera transparenta, obiectiva si proportionala pe parcursul tuturor etapelor
procesului de achizitie publica.

Stabilirea procedurii de atribuire se realizeaza in functie de valoarea estimata a contractului
de achizitie publica, fara TVA, raportata la pragurile valorice prevazute de legislatia in vigoare.
Tncepand cu data de 1 ianuarie 2026, pragurile valorice aplicabile sunt urmatoarele:

- 26.960.556 lei pentru contractele de achizitie publica sau acordurile-cadru de lucrari;

- 698.460 lei pentru contractele de achizitie publica sau acordurile-cadru de produse si
servicii;
- 1.077.624 lei pentru contractele de achizitii publice sau acordurile-cadru de produse si

servicii atribuite de autoritatile administratiei publice locale, respectiv consiliile locale
si institutiile publice aflate in subordinea acestora;

- 3.741.750 lei pentru contractele de achizitie publica sau acordurile-cadru de servicii
care au ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice.

Pentru achizitiile a caror valoare estimata este mai mica decat pragurile valorice prevazute de
legislatia in vigoare pentru procedurile de atribuire, Primaria Comunei Albota poate aplica
procedura simplificata, in conditiile stabilite de cadrul normativ aplicabil, prin publicarea
anuntului de participare in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP) si prin respectarea
regulilor procedurale specifice.

n situatia in care valoarea estimatd a achizitiei se situeazd sub pragurile stabilite pentru
achizitia directa, autoritatea contractanta poate realiza achizitia prin achizitie directa, prin
consultarea catalogului electronic din SEAP sau prin solicitarea de oferte de la operatori
economici. Astfel, Primaria Comunei Albota poate achizitiona direct produse sau servicii atunci
cand valoarea estimata a achizitiei, fara TVA, este mai mica de 270.120 lei, respectiv lucrari
atunci cand valoarea estimata, fara TVA, este mai mica de 900.400 lei.

n cazul achizitiilor a cdror valoare estimatd este egald sau mai mare decat pragurile valorice
stabilite de legislatia Tn vigoare, Primaria Comunei Albota are obligatia de a aplica procedurile
de atribuire prevazute de lege si de a publica anuntul de participare si/sau anuntul de atribuire
in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, precum si in Sistemul Electronic de Achizitii Publice, in
vederea asigurarii transparentei si a accesului operatorilor economici la procedurile de
achizitie publica.

Prin aplicarea prezentei proceduri se asigura organizarea si desfasurarea procesului de
achizitie publica in mod legal, transparent si eficient, contribuind la utilizarea responsabila a
fondurilor publice si la satisfacerea necesitatilor institutiei si ale comunitatii locale.
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Primaria Comunei Albota atribuie contractele de achizitie publica, acordurile-cadru si
organizeaza concursuri de solutii in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare privind
achizitiile publice, in functie de valoarea estimata a achizitiei si de pragurile valorice aplicabile.
Tn situatia Tn care valoarea estimata a contractelor de achizitie publicd este mai mic3 decat
pragurile valorice prevazute de legislatie pentru aplicarea procedurilor de atribuire de tip
european, autoritatea contractanta aplica procedura simplificata, in conditiile prevazute de
cadrul normativ aplicabil.

Procedura simplificata se desfasoara prin publicarea anuntului de participare in Sistemul
Electronic de Achizitii Publice (SEAP), prin elaborarea documentatiei de atribuire si prin
evaluarea ofertelor depuse de operatorii economici, in vederea atribuirii contractului de
achizitie publica sau a acordului-cadru. Aplicarea procedurii simplificate permite autoritatii
contractante sa asigure un nivel adecvat de transparenta si concurenta, mentinand totodata
eficienta procesului de achizitie publica pentru contractele a caror valoare estimata nu
depaseste pragurile valorice stabilite pentru publicarea anunturilor in Jurnalul Oficial al
Uniunii Europene.

n cazul in care valoarea estimat a achizitiei publice, fird TVA, este egald sau mai mare decat
pragurile valorice stabilite de legislatia in vigoare pentru procedurile de atribuire la nivel
european, Primaria Comunei Albota are obligatia de a publica anuntul de participare si, dupa
caz, anuntul de atribuire in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, precum si in Sistemul
Electronic de Achizitii Publice (SEAP), asigurand astfel transparenta procedurilor de atribuire
si accesul operatorilor economici din statele membre ale Uniunii Europene la procedurile de
achizitie publica organizate de autoritatea contractanta.

in vederea organizarii si desfasurrii proceselor de achizitie publicd, autoritatea contractant3
are obligatia de a asigura resursele profesionale necesare pentru parcurgerea etapelor
specifice procesului de achizitie. Astfel, realizarea procesului de achizitie publica poate fi
realizata prin una dintre urmatoarele modalitati:

- prin utilizarea resurselor profesionale existente la nivelul autoritatii contractante,
respectiv personalul din cadrul compartimentelor de specialitate implicate in
planificarea, organizarea si derularea procedurilor de achizitie publica;

- prinrecurgerea la unitati centralizate de achizitie, infiintate prin hotarare a Guvernului,
care desfasoara proceduri de atribuire in numele si pentru autoritatile contractante
participante;

- prin apelarea la furnizori de servicii de achizitii, selectati Tn conditiile legislatiei Tn
vigoare, care pot acorda asistenta de specialitate in pregatirea si derularea
procedurilor de achizitie publica.

Tn contextul implementarii sistemului de achizitii publice centralizate la nivel national, a fost
infiintata Oficiul National pentru Achizitii Centralizate (ONAC), institutie publica aflata in
subordinea Ministerului Finantelor, care are rolul de a organiza si derula proceduri de achizitie
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centralizata pentru anumite categorii de produse si servicii utilizate frecvent de autoritatile
publice.

Tncepand cu data de 14 martie 2019, autorititile contractante pot utiliza platforma SEAP
pentru inregistrarea in Registrul utilizatorilor ONAC, registru electronic gestionat de Oficiul
National pentru Achizitii Centralizate, in vederea participarii la sistemul de achizitii publice
centralizate. Tn cadrul acestui registru, autorittile contractante sunt clasificate in doud
categorii principale de utilizatori: utilizatori principali si utilizatori secundari.

Utilizatorul principal reprezinta autoritatea contractanta care este institutie centrald sau
organism de drept public aflat in subordinea, coordonarea ori sub autoritatea unei institutii
centrale, precum si asocierile de institutii care includ cel putin o institutie centrala sau un
organism de drept public aflat in subordinea ori sub autoritatea acestora. Exemple de
utilizatori principali sunt ministerele, Senatul Romaniei, Camera Deputatilor, Curtea de
Conturi si institutiile aflate in subordinea acestora. Pentru aceasta categorie de autoritati
contractante, inregistrarea in Registrul utilizatorilor ONAC este obligatorie.

Utilizatorul secundar reprezinta orice autoritate contractantda care nu se incadreaza in
categoria utilizatorilor principali, inclusiv autoritatile contractante locale, precum primariile,
consiliile judetene si institutiile publice aflate in subordinea acestora. Pentru aceasta categorie
de utilizatori, Tnregistrarea in Registrul utilizatorilor ONAC este optionald, autoritatile
contractante avand dreptul, dar nu si obligatia, de a se inscrie in registru pentru a beneficia de
sistemul de achizitii centralizate.

n vederea realizarii unei evidente unitare a utilizatorilor, ONAC are obligatia de a infiinta si de
a mentine Registrul utilizatorilor, organizat sub forma unei baze de date electronice
disponibile pe pagina oficiala de internet a institutiei. Acest registru cuprinde informatii
referitoare la autoritatile contractante inscrise si la necesitatile de achizitie transmise de
acestea. ONAC nu are atributii privind stabilirea sau confirmarea incadrarii autoritatilor
contractante in categoria de utilizator principal sau secundar, responsabilitatea acestei
incadrari revenind fiecarei autoritati contractante.

Tn cadrul sistemului de achizitii publice centralizate, ONAC organizeaza proceduri de atribuire
pentru anumite categorii de produse si servicii standardizate si cu volum mare de utilizare la
nivelul administratiei publice, printre care se regasesc:

- combustibili pentru parcul auto;
- hartie A4 si A3;

- mobilier pentru birou;

- echipamente hardware;

- produse de papetarie si birotica;

- autovehicule;
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- corpuri de iluminat pentru interior;
- produse de curatenie;

- servicii de telefonie mobil3;

- servicii de curatenie pentru sedii;

- alte produse si servicii standardizabile si cu volum mare de achizitie, stabilite in functie
de prioritatile guvernamentale prin memorandum aprobat de Guvern.

Pentru organizarea procedurilor de atribuire centralizate, ONAC poate solicita autoritatilor
contractante transmiterea necesitatilor privind produsele si serviciile achizitionate in sistem
centralizat, precum si orice alte date si 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 solicitarii, In vederea fundamentarii achizitiilor
centralizate.

n cazul autoritatilor contractante locale, inclusiv al Prim&riei Comunei Albota, inregistrarea in
Registrul utilizatorilor ONAC se poate realiza prin accesarea contului institutiei din platforma
SEAP, unde se completeaza informatiile solicitate pentru inregistrare si pentru participarea la
sistemul de achizitii publice centralizate.

Etapele procesului de achizitie publica

Activitatile din cadrul unui proces de achizitie publica sunt grupate in 3 etape:
- etapa de planificare/pregatire;

- etapa de organizare a procedurii si atribuirea contractului/acordului-cadru;

- etapa postatribuire contract/ acord-cadru, respectiv executarea si monitorizarea
implementarii contractului/ 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 necesitatii cat si faza decizionala de stabilire a procedurii de
atribuire adecvate satisfacerii respectivei necesititi. In lipsa unei pregétiri corespunzitoare a
achizitiei, intreg parcursul procedurii de atribuire a contractului de achizitie va avea lipsuri ce
conduc la incalcarea principiilor.

Strategia de contractare este un document al fiecarei proceduri de achizitie publica cu o
valoare estimata egald sau mai mare decat pragurile valorice stabilite. Necesitatea si
oportunitatea sunt elemente care contribuire in mare masura la alegerea criteriilor de
calificare, si care au legatura intrinseca cu cerintele obiectului achizitiei.

Totodata, stabilirea corecta a necesitatii obiective a autoritatii contractante careia i raspunde
obiectul contractului de achizitie conduce la indeplinirea intocmai a contractului de achizitie.
Stabilirea necesitatilor autoritatii contractante se va face pornind de la rezultatul final pe care
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Primaria Albota doreste sa 1l realizeze si oportunitatea realizarii respectivei achizitii prin
prisma costurilor de realizare, a conditionalitatilor externe si a fondurilor disponibilizabile.

Prin intermediul strategiei de contractare se documenteaza decizile din etapa de
planificare/pregatire a achizitiei in legatura cu:

- relatia dintre obiectul, constrangerile asociate si complexitatea contractului, pe de o parte,
si resursele disponibile la nivel de autoritate contractanta pentru derularea activitatilor din
etapele procesului de achizitie publica, pe de alta parte;

- procedura de atribuire aleasa, precum si modalitatile speciale de atribuire a contractului de
achizitie publica asociate, daca este cazul;

- tipul de contract propus si modalitatea de implementare a acestuia;

- mecanismele de plata in cadrul contractului, alocarea riscurilor in cadrul acestuia, masuri de
gestionare a acestora, stabilirea penalitatilor pentru neindeplinirea sau findeplinirea
defectuoasa a obligatiilor contractuale;

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

- justificarile privind alegerea procedurii de atribuire si, dupa caz, decizia de a reduce
termenele in conditiile legii, decizia de a nu utiliza impartirea pe loturi, criteriile de calificare
privind capacitatea si, dupa caz, criteriile de selectie, criteriul de atribuire si factorii de
evaluare utilizati;

- obiectivul din strategia locald/regionald/nationald de dezvoltare la a cdrui realizare
contribuie contractul/acordul-cadru respectiv, daca este cazul;

- orice alte elemente relevante pentru indeplinirea necesitatilor autoritatii contractante.

Documentele care dovedesc realizarea etapelor de pregatire a procedurii de atribuire, fara a
fi limitative sau cronologic aplicabile in toate cazurile, sunt:

- Referat de necesitate intocmit de compartimente diferite ale Primariei Albota prin raportare
fie la nevoile interne de bunuri si servicii fie la solicitarile venite din mediul extern (populatie,
strategii nationale de dezvoltare, etc.), care stabileste cu exactitate necesitatea constatata
si eventual constrangerile care au condus la/sau afecteaza respectiva necesitate, cu o
estimare grosiera a fondurilor estimate a fi necesare;

- Hotarari sau Decizii de alocare de resurse (umane, tehnice, financiare, materiale dupa caz)
in vederea satisfacerii respectivei necesitati: Program anual al achizitiilor publice, Strategia
anuala de achizitie publica, hotarari locale de investitii, decizii ale reprezentantului legal, etc.;
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- Documentatii care stabilesc indicatorii tehnico-economici estimati a fi obtinuti: rapoarte ale
comisiilor de specialitate pe diferite domenii de activitate, studii de prefezabilitate, strategii
de dezvoltare ale comunitatii/regiunii, etc.;

- Documentatii de atribuire a contractului de achizitie: instructiuni catre ofertanti/candidati,
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 si cele tehnico-economice;

- Documente privind derularea procedurii de atribuire, fara a fi limitativ: anunturi, clarificari,
erate, procese verbale, comunicari, rapoarte, contestatii si decizii/sentinte asupra acestora,
etc.;

- Documente contractuale: contractele de achizitie (inclusiv garantii si acte aditionale), dovezi
ale necesitatii modificarilor, procese verbale de receptii, documente constatatoare privind
calitatea executiei contractului, etc.

Referatul de necesitate, a carui model se regdseste anexat prezentei proceduri, reprezinta un
document intern emis de fiecare compartiment din cadrul Primariei Albota in ultimul trimestru
al anului In curs pentru anul viitor, care cuprinde necesitatile de produse, servicii si lucrari
identificate, precum si pretul unitar/total al necesitatilor. Prin exceptie, in cazul in care
necesitatea nu este previzibila sau nu poate fi identificata in ultimul trimestru al anului in curs
pentru anul urmator, referatele de necesitate pot fi elaborate la momentul identificarii
necesitatii.

Ori de cate ori este necesar, referatul de necesitate poate fi modificat, cu urmatoarele conditii:

- modificarea sa se realizeze inainte de initierea procedurii de atribuire, cu luarea in
considerare, daca este cazul, a timpului necesar modificarii programului anual al achizitiilor
publice si aprobarii acestuia;

- compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor publice sa fie notificat in timp util
cu privire la modificarea respectiva, astfel incat sa poata intreprinde toate diligentele
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 achizitii publice.

Este interzisa estimarea contractului de achizitie sau divizarea acestuia in vederea incadrarii
sub anumite praguri valorice care sa conduca la neaplicarea unor proceduri de atribuire
transparente si competitive. Procedurile de achizitie publica se stabilescin functie de pragurile
valorice stabilite pentru procedurile de atribuire si de cerintele cumulative aferente fiecarui
tip de procedura.
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Strategia anuala de achizitii publice (daca este cazul)

Totalitatea proceselor de achizitie publica planificate a fi lansate de o autoritate contractanta
pe parcursul unui an bugetar, care cuprind cheltuieli de capital mai mari de 125 milioane de
lei, fac obiectul unei strategii anuale de achizitie publica la nivelul autoritatii contractante,
elaborata in ultimul trimestru al anului anterior anului caruia 1i corespund procesele de
achizitie publica cuprinse in aceasta.

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

Autoritatea contractanta are dreptul de a opera modificari sau completari ulterioare in cadrul
strategiei anuale de achizitie publica.

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

n vederea elaborérii strategiei anuale de achizitii publice, autoritatea contractanta utilizeaza
ca informatii cel putin urmatoarele elemente estimative:

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

- valoarea estimata a achizitiei corespunzatoare fiecarei nevoi;

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

- resursele existente la nivel de autoritate contractanta si, dupa caz, necesarul de resurse
suplimentare externe, care pot fi alocate derularii proceselor de achizitii publice.

4. Responsabilitati

Primarul comunei Albota

- aproba notele justificative;

- aproba Referatele de necesitate;

- asigura respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publica si
a organizarii concursurilor de solutii;

- aproba strategia anuala de achizitie publica.
Conducatorii compartimentelor Primariei Albota:

- iIntocmesc referatele de necesitate pentru compartimentul propriu, daca este cazul, si le
transmit responsabilului de achizitii publice;

98



Manual de proceduriinterne
Primaria comunei Albota, judetul Arges

- sprijina activitatea compartimentului achizitii publice, Tn functie de specificul si
complexitatea obiectului achizitiei;

- transmit referatele de necesitate care cuprind necesitatile de produse, servicii si lucrari,
valoarea estimata a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit competentelor,
necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor contracte/acorduri-
cadru;

- transmit, daca este cazul, specificatiile tehnice;

- transmit informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, in
urma unei cercetari a pietei sau pe baza istorica;

- informeaza cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia
bugetara a acestora;

- informeaza justificat cu privire la eventualele modificari intervenite in executia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor
propuse;

- transmit documentul constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale.
Compartiment Contabilitate

- avizeaza documentele necesare desfasurarii procesului de achizitii publice.
Responsabilul de achizitii publice

- centralizeaza referatele de necesitate primite de la conducatorii compartimentelor;

- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

- elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale Primdriei Albota, strategia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice;

- asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

- urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

- completeaza informatiile solicitate de ONAC, atunci cand situatia o impune;
- are dreptul/obligatia de a inregistra Primaria Albota in Registrul utilizatorilor, dupa caz;

- transmite catre ONAC necesitatile de produse si servicii achizitionate in sistem centralizat,
precum si orice alte date si informatii necesare in legatura cu acestea, in termen de 30 de
zile de la primirea solicitarii;
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- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de conducerea
institutiei

5. Anexe
- Model Referat de necesitate

6. Diagrama de proces

1. IDENTIFICAREA NECESITATII DE ACHIZITIE

Compartimentele functionale din cadrul Primariei Comunei Albota identifica
necesitatile de produse, servicii sau lucrari necesare desfasurarii activitatilor institutiei
si indeplinirii atributiilor administratiei publice locale.

v
2. INTOCMIREA REFERATULUI DE NECESITATE

Compartimentele de specialitate intocmesc referatele de necesitate care cuprind
obiectul achizitiei, valoarea estimata, justificarea necesitatii si informatiile tehnice
disponibile.

v
3. TRANSMITEREA REFERATELOR DE NECESITATE

Referatele de necesitate sunt transmise responsabilului cu achizitiile publice pentru
centralizare si analiza.

v
4. CENTRALIZAREA NECESITATILOR

Responsabilul de achizitii publice centralizeaza necesitatile institutiei si stabileste
obiectele generale ale viitoarelor contracte de achizitie publica.

v
5. ESTIMAREA VALORII ACHIZITIEI

Se realizeaza estimarea valorii achizitiei pe baza cercetarii pietei, a preturilor istorice
sau a altor informatii relevante disponibile.

v
6. VERIFICAREA INCADRARII IN BUGET

Compartimentul Contabilitate verifica existenta fondurilor alocate si incadrarea
cheltuielii in prevederile bugetare aprobate.

v
7. ELABORAREA PROGRAMULUI ANUAL AL ACHIZITIILOR

Responsabilul de achizitii publice elaboreaza si actualizeaza Programul anual al
achizitiilor publice pe baza necesitatilor centralizate.
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v
8. ELABORAREA STRATEGIEI DE CONTRACTARE

Pentru procedurile aplicabile, se elaboreaza strategia de contractare care stabileste
procedura de atribuire, criteriile si modalitatea de implementare a contractului.

v
9. STABILIREA PROCEDURII DE ATRIBUIRE

Se stabileste tipul procedurii de achizitie in functie de valoarea estimata si pragurile
valorice prevazute de legislatia in vigoare.

v
DECIZIE — VALOAREA ESTIMATA DEPASESTE PRAGURILE ACHIZITIEI DIRECTE?

Se verifica daca valoarea estimata a achizitiei impune organizarea unei proceduri
competitive sau permite realizarea achizitiei directe.

v
DA — Se aplica procedura de atribuire NU - Se realizeaza achizitie directa
Se aplica procedura simplificata sau Achizitia se realizeaza prin catalogul
procedura de atribuire prevazuta de electronic SEAP sau prin solicitarea de
legislatia achizitiilor publice. oferte de la operatori economici.
v

10. ELABORAREA DOCUMENTATIEI DE ATRIBUIRE

Se intocmesc caietul de sarcini, fisa de date, formularele si documentele necesare
desfasurarii procedurii de atribuire.

v
11. APROBAREA DOCUMENTATIEI

Primarul Comunei Albota aproba documentatia de atribuire si documentele necesare
desfasurarii procedurii.

v
12. PUBLICAREA PROCEDURII IN SEAP

Anuntul de participare si documentatia de atribuire sunt publicate in SEAP si, dupa
caz, in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene.

v
13. PRIMIREA S| INREGISTRAREA OFERTELOR

Operatorii economici transmit ofertele in termenul stabilit, iar acestea sunt
inregistrate conform prevederilor legale.

\4
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14. DESCHIDEREA SI ANALIZA OFERTELOR

Comisia de evaluare analizeaza documentele de calificare, propunerile tehnice si
financiare depuse de ofertanti.

v
15. SOLICITAREA DE CLARIFICARI

n cazul in care este necesar, comisia de evaluare solicita clarificari sau documente
suplimentare operatorilor economici.

v
16. EVALUAREA OFERTELOR

Comisia de evaluare verifica indeplinirea cerintelor de calificare si conformitatea
ofertelor cu cerintele documentatiei de atribuire.

v
DECIZIE — EXISTA OFERTE ADMISIBILE?

Se stabileste daca ofertele depuse indeplinesc conditiile de eligibilitate si cerintele
tehnice si financiare stabilite.

v

DA - Se continua atribuirea contractului NU - Procedura se anuleaza sau se reia

Se stabileste oferta castigatoare si se Se dispune anularea procedurii sau
intocmeste raportul procedurii de reluarea acesteia, conform prevederilor
atribuire. legale.
\

17. INTOCMIREA RAPORTULUI PROCEDURII
Comisia de evaluare intocmeste raportul procedurii si stabileste oferta castigatoare.
v
18. COMUNICAREA REZULTATULUI PROCEDURII
Rezultatul procedurii este comunicat tuturor operatorilor economici participanti.
v
19. SOLUTIONAREA EVENTUALELOR CONTESTATII

n cazul formulrii unor contestatii, acestea sunt solutionate conform prevederilor
legale aplicabile.

v
20. INCHEIEREA CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA

Se incheie contractul de achizitie publica sau acordul-cadru cu ofertantul declarat
castigator.

\4
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21. TRANSMITEREA CONTRACTULUI PENTRU EXECUTARE

Contractul este transmis compartimentelor responsabile pentru urmarirea
implementarii si executarii acestuia.

v
22. MONITORIZAREA DERULARII CONTRACTULUI

Compartimentele de specialitate monitorizeaza executarea obligatiilor contractuale si
respectarea termenelor asumate.

v
23. RECEPTIA PRODUSELOR, SERVICIILOR SAU LUCRARILOR

Se efectueaza receptia bunurilor, lucrarilor sau serviciilor achizitionate si se intocmesc
documentele justificative aferente.

v
24. INTOCMIREA DOCUMENTELOR DE PLATA

Se intocmesc documentele necesare efectuarii platilor, conform prevederilor
contractuale si procedurilor financiare interne.

v
25. INREGISTRAREA S| ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Documentele aferente procedurii de achizitie publica sunt inregistrate si arhivate
conform legislatiei aplicabile.

v
26. RAPORTAREA SI ACTUALIZAREA PROCEDURII

Responsabilul de achizitii publice monitorizeaza aplicarea procedurii si propune
actualizari ori de cate ori intervin modificari legislative sau organizatorice.

PRAGURI VALORICE APLICABILE (de la 1 ianuarie 2026)

Fara TVA - Conform legislatiei nationale si europene in vigoare

TIP CONTRACT PRAG VALORIC
Achizitie directa — Produse/Servicii < 270.120 lei
Achizitie directa — Lucrari <900.400 lei
Proceduri atribuire — Lucrari 26.960.556 lei

103



Manual de proceduriinterne
Primaria comunei Albota, judetul Arges

Proceduri atribuire — Produse/Servicii 698.460 lei
Produse/Servicii — Autoritati locale 1.077.624 lei
Servicii sociale si servicii specifice 3.741.750 lei

A IMPORTANT: Pragurile valorice se aplica valorii estimate a contractului, fara TVA.

Este interzisa divizarea contractelor pentru a evita aplicarea procedurilor de atribuire
transparente si competitive.

D. Achizitia de servicii sociale si alte servicii specifice
1. Scopul procedurii

Prezenta procedura are ca scop stabilirea unui cadru institutional clar, coerent si unitar pentru
organizarea si desfasurarea procesului de achizitie a serviciilor sociale si a altor servicii
specifice prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, in cadrul
Primariei Comunei Albota, in calitate de autoritate contractanta. Procedura reglementeaza
modul de planificare, initiere, organizare si derulare a procedurilor de atribuire pentru aceasta
categorie de servicii, precum si responsabilitatile structurilor si persoanelor implicate in
procesul de achizitie publica, in vederea asigurarii respectarii cadrului legal aplicabil si a
utilizarii eficiente, transparente si responsabile a fondurilor publice.

Prin implementarea prezentei proceduri se urmareste instituirea unui mecanism operational
care sa permita realizarea achizitiilor de servicii sociale si alte servicii specifice intr-o maniera
transparentd si predictibild, cu respectarea principiilor fundamentale care guverneaza
domeniul achizitiilor publice, respectiv nediscriminarea, tratamentul egal al operatorilor
economici, recunoasterea reciproca, transparenta procesului decizional, proportionalitatea
cerintelor stabilite si asumarea responsabilitatii pentru deciziile adoptate in cadrul
procedurilor de atribuire. Procedura are rolul de a asigura un mod de lucru unitar la nivelul
autoritatii contractante, prin definirea etapelor care trebuie parcurse in procesul de achizitie,
stabilirea responsabilitatilor institutionale si asigurarea trasabilitatii tuturor documentelor si
deciziilor adoptate pe parcursul procedurii de atribuire.

Prezenta procedura se aplica in situatiile in care valoarea estimata a contractului de achizitie
publica pentru servicii sociale si alte servicii specifice, calculata fara taxa pe valoarea adaugats,
este egala sau mai mare decat pragul valoric stabilit de legislatia in vigoare pentru aceasta
categorie de servicii. Incepand cu data de 1 ianuarie 2026, pragul valoric aplicabil este de
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3.741.750 lei fara TVA, prag stabilit in conformitate cu modificarile aduse directivelor
europene privind achizitiile publice si transpus in legislatia nationala aplicabilda autoritatilor
contractante. Acest prag determina aplicarea procedurilor de atribuire prevazute de lege
pentru serviciile sociale si alte servicii specifice incluse in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016.

Procedura urmareste, totodatd, clarificarea responsabilitatilor personalului din cadrul
Primariei Comunei Albota care are atributii In domeniul achizitiilor publice, astfel incat fiecare
etapa a procesului de achizitie sa fie realizata de structurile competente, in conditii de
legalitate si eficienta administrativa. Prin stabilirea unor reguli procedurale clare, prezenta
procedura contribuie la prevenirea situatiilor de neconformitate, a conflictelor de interese si
a utilizarii ineficiente a resurselor financiare publice, consolidand totodata mecanismele
interne de control si responsabilizare.

Tn acelasi timp, procedura are rolul de a asigura contractarea unor servicii sociale de calitate,
adaptate nevoilor comunitatii locale, prin selectarea operatorilor economici sau furnizorilor
de servicii sociale care pot asigura furnizarea acestor servicii in conditii de profesionalism,
continuitate si eficienta. Prin urmare, aplicarea acestei proceduri contribuie la Tmbunatatirea
accesului beneficiarilor finali la servicii sociale adecvate, contractate in mod legal si
transparent de catre autoritatea administratiei publice locale.

Elaborarea prezentei proceduri este justificatd de necesitatea instituirii unei abordari unitare
si riguroase la nivelul Primariei Comunei Albota pentru atribuirea contractelor de servicii
sociale si alte servicii specifice, avand in vedere particularitatile acestei categorii de servicii si
reglementarile distincte prevazute de legislatia nationala si europeana in domeniul achizitiilor
publice. Prin aplicarea acestei proceduri se asigura organizarea si desfasurarea procesului de
achizitie intr-un mod legal, transparent si eficient, precum si trasabilitatea completa a
documentelor si deciziilor adoptate pe parcursul procedurii de atribuire, facilitand astfel
verificarea, controlul si raportarea activitatilor desfasurate in acest domeniu.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica la nivelul Primariei Comunei Albota si reglementeaza modul de
organizare si desfasurare a procesului de achizitie a serviciilor sociale si a altor servicii specifice
prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, atunci cand aceste
servicii sunt contractate de autoritatea administratiei publice locale in vederea indeplinirii
atributiilor sale legale si a satisfacerii nevoilor comunitatii.

Procedura este aplicabila tuturor compartimentelor functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului care au responsabilitati in identificarea necesitatilor de servicii
sociale sau alte servicii specifice, in fundamentarea si initierea achizitiilor, in elaborarea
documentatiei necesare procedurii de atribuire, precum si in derularea si monitorizarea
contractelor de achizitie publica incheiate Tn acest domeniu.

Prevederile prezentei proceduri se aplica personalului implicat in procesul de planificare a
achizitiilor publice, in elaborarea programului anual al achizitiilor publice si, dupa caz, a
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strategiei anuale de achizitii publice, in pregatirea si organizarea procedurilor de atribuire, in
evaluarea ofertelor depuse de operatorii economici sau furnizorii de servicii sociale, precum
si in urmarirea modului de executare a contractelor atribuite.

Aplicarea procedurii revine, in principal, responsabilului sau compartimentului de achizitii
publice, precum si compartimentelor de specialitate care initiaza sau participa la realizarea
achizitiilor de servicii sociale, in functie de atributiile stabilite prin fisele de post, regulamentul
de organizare si functionare al institutiei si actele administrative emise de conducerea
autoritatii contractante. De asemenea, procedura implicd participarea compartimentului
financiar-contabil, a persoanei responsabile cu controlul financiar preventiv, precum si a altor
structuri interne care au atributii in avizarea, aprobarea sau monitorizarea contractelor de
achizitie publica.

Prezenta procedura se aplica in toate situatiile in care Primaria Comunei Albota initiaza si
deruleaza proceduri de atribuire pentru contracte de servicii sociale si alte servicii specifice
incluse in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016, in conditiile in care valoarea estimata a contractului
este egalda sau depdseste pragurile valorice stabilite de legislatia in vigoare. Totodata,
prevederile procedurii sunt aplicabile si in etapa de planificare, pregatire, atribuire si
monitorizare a contractelor de servicii sociale, asigurand desfasurarea procesului de achizitie
intr-un mod legal, transparent si eficient, in concordanta cu cadrul normativ aplicabil in
domeniul achizitiilor publice si al utilizarii fondurilor publice.

3. Descrierea procedurii

Aplicarea procedurii proprii de atribuire pentru achizitia de servicii sociale si alte servicii
specifice, prevdzute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, are ca scop
asigurarea respectarii principiilor fundamentale care stau la baza atribuirii contractelor de
achizitie publica si a organizarii concursurilor de solutii. Tn cadrul tuturor etapelor procesului
de achizitie, Primaria Comunei Albota actioneaza in conformitate cu principiile nediscriminarii,
tratamentului egal, recunoasterii reciproce, transparentei, proportionalitatii si asumarii
raspunderii, astfel incat procedura de atribuire sa se desfasoare intr-un cadru concurential
corect si echitabil pentru toti operatorii economici interesati.

n aplicarea acestor principii, Priméria Comunei Albota are obligatia de a acorda operatorilor
economici un tratament egal si nediscriminatoriu si de a actiona intr-o maniera transparenta,
obiectiva si proportionala pe parcursul tuturor etapelor procedurii de atribuire. Autoritatea
contractanta nu va concepe si nu va structura achizitia de servicii sociale si alte servicii
specifice ori elemente ale acesteia cu scopul de a excepta procedura de la aplicarea
prevederilor legislatiei in vigoare sau de a restrange in mod artificial concurenta intre
operatorii economici. Stabilirea obiectului contractului, estimarea valorii si alegerea
procedurii de atribuire se realizeaza in mod transparent si justificat, pe baza necesitatilor reale
ale autoritatii contractante si cu respectarea normelor legale aplicabile.
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Primaria Comunei Albota aplicd procedura proprie pentru atribuirea contractelor de servicii
sociale si alte servicii specifice in conformitate cu legislatia in vigoare in domeniul achizitiilor
publice, in situatiile in care valoarea estimata a contractului este egala sau mai mare decét
pragul valoric de 3.741.750 lei fara TVA, prag aplicabil incepand cu 1 ianuarie 2026 pentru
aceastd categorie de servicii. In cadrul acestei proceduri, autoritatea contractantd are
obligatia de a asigura publicitatea si transparenta procesului de achizitie prin aducerea la
cunostinta operatorilor economici a intentiei de a achizitiona servicii sociale si alte servicii
specifice. Aceasta obligatie se realizeaza fie prin publicarea unui anunt de participare, fie prin
intermediul unui anunt de intentie valabil in mod continuu, in conditiile stabilite de legislatia
aplicabila in domeniul achizitiilor publice.

De asemenea, dupa finalizarea procedurii de atribuire, Primaria Comunei Albota are obligatia
de a publica anuntul de atribuire a contractului, in vederea asigurarii transparentei si
informdrii operatorilor economici cu privire la rezultatul procedurii de achizitie. in mod
alternativ, in situatia in care sunt atribuite mai multe contracte in aceeasi perioada,
autoritatea contractanta are dreptul de a grupa anunturile de atribuire aferente contractelor
atribuite intr-un anumit interval de timp. in acest caz, Primdria Comunei Albota poate
transmite spre publicare anunturi de atribuire grupate trimestrial, cu obligatia de a transmite
aceste anunturi spre publicare in termen de 30 de zile de la incheierea fiecarui trimestru,
conform prevederilor legale aplicabile.

Prin exceptie, in situatiile expres prevazute de legislatia Tn domeniul achizitiilor publice,
Primaria Comunei Albota are dreptul de a aplica procedura de negociere fara publicare
prealabila pentru atribuirea contractelor de servicii sociale si alte servicii specifice a caror
valoare estimata este egala sau mai mare decat pragul valoric de 3.741.750 lei fara TVA, atunci
cand sunt indeplinite conditiile legale pentru utilizarea acestei proceduri. In astfel de situatii,
obligatia autoritatii contractante de a publica anuntul de atribuire a contractului ramane
aplicabila, in vederea asigurarii transparentei procedurii si a informarii pietei.

n cadrul procedurilor de atribuire pentru contractele de servicii sociale si alte servicii specifice
a caror valoare estimata este egald sau mai mare decat pragul valoric mentionat anterior,
Primaria Comunei Albota utilizeaza criterii de atribuire care permit selectarea ofertei celei mai
avantajoase din punct de vedere economic. In acest sens, criteriile de atribuire utilizate sunt
cel mai bun raport calitate-pret sau cel mai bun raport calitate-cost, luandu-se in considerare,
in mod particular, criteriile de calitate, continuitate si sustenabilitate specifice furnizarii
serviciilor sociale. Stabilirea acestor criterii urmareste asigurarea contractarii unor servicii
sociale de calitate, adaptate nevoilor beneficiarilor si furnizate in conditii de eficienta si
responsabilitate Tn utilizarea fondurilor publice.

Primaria Comunei Albota are dreptul de a stabili ca participarea la procedurile de atribuire a
contractelor de achizitie publica avand ca obiect exclusiv servicii sociale si alte servicii
specifice, corespunzatoare codurilor CPV 75121000-0, 75122000-7, 75123000-4, 79622000-0,
79624000-4, 79625000-1, 80110000-8, 80300000-7, 80420000-4, 80430000-7, 80511000-9,
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80520000-5, 80590000-6, precum si celor cuprinse in intervalul 85000000-9 — 85323000-9,
92500000-6, 92600000-7, 98133000-4 si 98133110-8, sa fie rezervata anumitor categorii de
operatori economici.

n acest sens, autoritatea contractantd poate restrange participarea la procedura de atribuire
pentru operatori economici care au ca obiect principal furnizarea de servicii sociale sau
activitati similare, precum persoane juridice fara scop lucrativ, intreprinderi sociale, unitati
protejate autorizate, furnizori acreditati de servicii sociale sau furnizori publici de servicii
sociale, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

Prin aplicarea acestei masuri se urmareste facilitarea accesului entitatilor cu misiune sociala
la procedurile de atribuire a contractelor de servicii sociale, precum si promovarea incluziunii
sociale si a furnizarii unor servicii adaptate nevoilor beneficiarilor.

Operatorii economici carora le poate fi rezervata participarea la procedurile desfasurate
pentru achizitionarea de servicii sociale si alte servicii specifice trebuie sa indeplineasca in mod
cumulativ urmatoarele conditii:

- scopul pentru care a fost infiintat operatorul economic este indeplinirea unor obiective Tn
domeniul serviciilor publice, in legatura cu prestarea serviciilor sociale si alte servicii
specifice;

- profitul obtinut de operatorul economic este reinvestit in vederea indeplinirii scopului
pentru care acesta a fost infiintat; Tn cazul in care profitul este distribuit sau redistribuit, acest
lucru se bazeaza pe considerente legate de participarea angajatilor la beneficiile activitatii
operatorului economic;

- organizarea structurilor de conducere sau a structurilor care detin operatorul economic care
executa contractul se bazeaza pe principiul participarii angajatilor in cadrul structurilor care
detin operatorul economic sau necesita participarea activa a angajatilor, a utilizatorilor sau
a altor entitati interesate;

- operatorului economic nu i-a fost atribuit un contract pentru servicii speciale si alte servicii
specifice de catre Primaria Albota in ultimii 3 ani.

Durata maxima a contractelor de achizitie publica de servicii sociale si alte servicii specifice
incheiate cu operatori economici carora le-a fost rezervata participarea la procedurile de
atribuire este de 3 ani.

Valoarea estimata a achizitiei se determina in conditiile respectarii dispozitiilor legale in
vigoare privind achizitiile publice, care stipuleaza ca Primaria Albota calculeaza valoarea
estimata a unei achizitii avand in vedere valoarea totala de plata, fara TVA, estimata de
Primaria Albota, ludnd in considerare orice eventuale forme de optiuni si prelungiri ale
contractului mentionate in mod explicit in documentele achizitiei.
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Tn cazul contractelor de achizitie publicd de servicii sociale si alte servicii specifice care nu
prevad un pret total, valoarea estimata a achizitiei se calculeaza in functie de durata
contractului, astfel:

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

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

n cazul contractelor de achizitie publica cu caracter de regularitate ori care se intentioneaza
sa fie refnnoite n cursul unei anumite perioade, valoarea estimata a achizitiei se calculeaza
astfel:

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

- fie valoarea estimata globala a tuturor contractelor succesive atribuite intr-un interval de 12
luni de la primul contract.

Primaria Albota nu are dreptul de a diviza contractul de achizitie publicd in mai multe
contracte distincte de valoare mai mica si nici de a utiliza metodele de calcul care sa conduca
la o subevaluare a valorii estimate a contractului de achizitie publica cu scopul de a evita
aplicarea procedurilor de atribuire reglementate de legislatia in vigoare.

Valoarea estimata a achizitiei se determina inainte de initierea procedurii de atribuire si este
valabila la momentul procedurii de atribuire.

n cazul contractelor mixte care au ca obiect atat servicii sociale si alte servicii specifice, cat si
alte servicii, obiectul principal se determina in functie de cea mai mare dintre valorile estimate
ale serviciilor respective.

Garantia de participare este un instrument utilizat Tn cadrul procedurii de atribuire, respectiv:

- garantia de participare reprezinta un instrument aferent modului de prezentare a ofertei,
care are drept scop protejarea Primariei Albota fata de riscul unui comportament
necorespunzator al ofertantului pe toata parioada implicarii sale in procedura de atribuire;

- Primaria Albota are dreptul de a solicita constituirea garantiei de participare;

- anuntul de participare/simplificat/de concurs trebuie sa contind urmatoarele informatii
privind constituirea garantei de participare: valoarea, cu nu poate depasi 1% din valoarea
estimata a contractului de achizitie publica sau in cazul acordului-cadru din valoarea estimata
a celui mai mare contract subsecvent.
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n cazul achizitiilor de servicii ce fac obiectul prezentei proceduri se va preciza in invitatia de
participare daca se solicita garantie de participare, iar cuantumul acesteia nu va depasi 1% din
valoarea estimata a achizitiei, fara TVA.

Retinerea si restituirea garantiei de participare se va realiza conform prevederilor legale in
vigoare.

Constituirea garantiei de buna executie in cazul atribuirii unui contract de achizitie publica
este reglementata de legislatia in vigoare, care prevede urmatoarele:

- garantia de buna executie a contractului se constituie de catre contractant in scopul
asigurdrii autoritatii contractante de indeplinirea cantitativa, calitativa si in perioada
convenita a contractului de achizitie publicd/contractului subsecvent;

-n cazul atribuirii unui contract de furnizare sau de servicii, cu exceptia serviciilor de
proiectare, precum si in cazul unui contract atribuit in urma aplicarii procedurii de negociere
fara publicare prealabild a unui anunt de participare, autoritatea contractanta are dreptul de
a nu solicita contractantului constituirea garantiei de buna executie;

- autoritatea contractanta stabileste valoarea garantiei de buna executie prin raportare la
complexitatea contractului de achizitie publica/contractului subsecvent care urmeaza a fi
executat, care insa nu trebuie sa depdseasca 10% din pretul contractului, fara TVA.

in functie de tipurile de servicii care urmeaza si facd obiectul achizitiei, autoritatea
contractanta va preciza in invitatia de participare daca solicita sau nu constituirea garantiei de
buna executie, iar cuantumul acesteia nu va depdsi 10% din valoarea estimata a achizitiei, fara
TVA. Restituirea garantiei de buna executie se va realiza conform prevederilor legale.

4. Responsabilitati
Primarul comunei Albota

- transmite referatul de necesitate spre aprobare consiliului local, judetean sau consiliului
general al municipiului Bucuresti;

- respecta principiile: nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea reciproca,
transparenta, proportionalitatea si asumarea raspunderii;

- organizeaza concursurile de solutii conform legislatiei in vigoare;
- atribuie contractelor de achizitie publica/acordurile cadru;

- publica anuntul de atribuire a contractului in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene si la nivel
national;

- transmite spre publicare, in termen de 30 de zile de la incheierea fiecarui trimestru a
anunturilor de atribuire grupate trimestrial.

Compartimentul care solicita achizitia serviciului
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- elaboreaza referatul de necesitate si il supune avizarii si aprobarii;

- transmite referatul de necesitate aprobat.

Compartimentul achizitii publice

- verifica continutul referatului de necesitate;

- alege codul CPV al serviciului solicitat si identifica pozitia acestuia in PAAP;

- verifica incadrarea valorii estimate a achizitiei in pragurile valorice prevazute de lege pentru
aplicarea procedurii propria;

- elaboreaza si semneaza nota justificativa care contine informatii privind serviciul solicitat,
valoarea estimata a achizitiei si pozitia acesteia in PAAP, bugetul alocat achizitiei, alegerea
metodei de realizare a achizitiei, informatii privind ofertantii, dupa caz, persoanele
desemnate cu efectuarea achizitiei.

Compartimentul juridic

- avizeaza nota justificativa si desemneaza un consilier juridic care va participa la realizarea
achizitiei;

- consilierul juridic desemnat participa alaturi de persoana responsabila cu achizitia la

derularea procedurii de achizitie realizata in SEAP si semneaza, cu aceastd ocazie, acceptul
achizitiei listat din SEAP (accept formulat de AC catre ofertant).

5. Diagrama de proces

1. IDENTIFICAREA NECESITATII DE SERVICII SOCIALE

Compartimentele de specialitate identifica necesitatea furnizarii unor servicii sociale
sau altor servicii specifice necesare comunitatii locale si beneficiarilor eligibili.

v
2. ELABORAREA REFERATULUI DE NECESITATE

Compartimentul solicitant intocmeste referatul de necesitate care cuprinde
justificarea achizitiei, tipul serviciilor solicitate, valoarea estimata si necesarul de
finantare.

v
3. APROBAREA REFERATULUI DE NECESITATE

Referatul de necesitate este transmis spre aprobare conducerii institutiei si, dupa caz,
Consiliului Local.

\4
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4. TRANSMITEREA DOCUMENTATIEI CATRE COMPARTIMENTUL ACHIZITII

Referatul de necesitate aprobat este transmis Compartimentului Achizitii Publice
pentru initierea procedurii de atribuire.

v
5. VERIFICAREA INCADRARII IN PAAP S| BUGET

Compartimentul Achizitii Publice verifica existenta achizitiei in Programul anual al
achizitiilor publice si existenta fondurilor alocate.

v
6. STABILIREA CODULUI CPV $I A VALORII ESTIMATE

Se stabileste codul CPV aferent serviciilor sociale si se verifica valoarea estimata a
contractului de achizitie.

v
7. ANALIZA INCADRARII IN PRAGUL VALORIC LEGAL

Se verifica daca valoarea estimata a achizitiei este egald sau depaseste pragul valoric
prevazut pentru serviciile sociale si alte servicii specifice.

v
DECIZIE — VALOAREA ESTIMATA ESTE > 3.741.750 LEI FARA TVA?

Se stabileste daca achizitia intra sub incidenta procedurii proprii aplicabile serviciilor
sociale si altor servicii specifice.

v
DA — Se aplica procedura proprie NU - Se aplica alte proceduri legale
Achizitia se realizeaza prin procedura Achizitia se realizeaza conform regulilor
proprie pentru servicii sociale si alte aplicabile valorilor inferioare pragului
servicii specifice. legal.
v

8. ELABORAREA NOTEI JUSTIFICATIVE

Compartimentul Achizitii Publice elaboreaza nota justificativa privind valoarea
estimata, metoda de atribuire, pozitia in PAAP si resursele necesare.

v
9. AVIZAREA DOCUMENTATIEI DE CATRE COMPARTIMENTUL JURIDIC

Compartimentul juridic verifica legalitatea documentelor si desemneaza consilierul
juridic care participa la procedura.

\/
10. ELABORAREA DOCUMENTATIEI DE ATRIBUIRE
Se intocmesc documentatia de atribuire, specificatiile tehnice, criteriile de atribuire si

conditiile contractuale.
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v
11. STABILIREA CRITERIULUI DE ATRIBUIRE

Se stabileste criteriul de atribuire — cel mai bun raport calitate-pret sau cel mai bun
raport calitate-cost.

v
12. STABILIREA CONDITIILOR PRIVIND GARANTIILE

Autoritatea contractanta stabileste daca solicitd garantie de participare si/sau
garantie de buna executie.

v
13. VERIFICAREA POSIBILITATII DE REZERVARE A PROCEDURII

Se verifica daca procedura poate fi rezervata furnizorilor de servicii sociale sau altor
operatori economici eligibili conform legii.

v
DECIZIE - PROCEDURA ESTE REZERVATA?

Se stabileste daca participarea la procedura este rezervata anumitor categorii de
operatori economici.

v
DA - Participarea este restransa NU - Participarea este deschisa
Participarea la procedura este permisa Procedura este deschisa tuturor
doar operatorilor economici eligibili operatorilor economici interesati care
conform conditiilor stabilite de lege. indeplinesc conditiile documentatiei.
v

14. PUBLICAREA ANUNTULUI DE PARTICIPARE

Primaria Comunei Albota publica anuntul de participare sau anuntul de intentie
valabil in mod continuu.

v
15. TRANSMITEREA S| PUBLICAREA DOCUMENTATIEI

Documentatia de atribuire este pusa la dispozitia operatorilor economici interesati
prin mijloace electronice.

v
16. PRIMIREA S| INREGISTRAREA OFERTELOR

Operatorii economici transmit ofertele in termenul stabilit prin documentatia
procedurii.

\4
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17. DESCHIDEREA S| ANALIZA OFERTELOR

Comisia de evaluare verifica documentele de calificare si analizeaza propunerile
tehnice si financiare.

v
18. SOLICITAREA DE CLARIFICARI

n cazul in care este necesar, comisia solicitd clarificdri si documente suplimentare
operatorilor economici.

v
19. EVALUAREA OFERTELOR SI STABILIREA OFERTEI CASTIGATOARE

Comisia de evaluare stabileste oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere
economic.

v
DECIZIE — EXISTA OFERTE ADMISIBILE?

Se stabileste daca ofertele depuse respecta cerintele tehnice, financiare si legale
stabilite prin documentatie.

v
DA - Se atribuie contractul NU - Procedura se anuleaza sau se reia
Se intocmeste raportul procedurii si se Procedura se anuleaza sau se reia
desemneaza operatorul economic conform prevederilor legale aplicabile.
castigator.
v

20. INTOCMIREA RAPORTULUI PROCEDURII

Comisia de evaluare intocmeste raportul procedurii de atribuire si documentele
justificative aferente.

v
21. COMUNICAREA REZULTATULUI PROCEDURII
Rezultatul procedurii este comunicat tuturor operatorilor economici participanti.
v
22. PUBLICAREA ANUNTULUI DE ATRIBUIRE

Autoritatea contractanta publica anuntul de atribuire in conformitate cu prevederile
legale.

\/
23. INCHEIEREA CONTRACTULUI DE SERVICII SOCIALE
Se incheie contractul de achizitie publica cu operatorul economic declarat castigator.

\4
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24. MONITORIZAREA DERULARII CONTRACTULUI

Compartimentele responsabile monitorizeaza executarea obligatiilor contractuale si
calitatea serviciilor furnizate.

v
25. VERIFICAREA INDEPLINIRII OBLIGATIILOR CONTRACTUALE

Se verifica respectarea indicatorilor de calitate, continuitate si sustenabilitate a
serviciilor sociale contractate.

v
26. EFECTUAREA PLATILOR

Platile se efectueaza conform clauzelor contractuale si documentelor justificative
aprobate.

v
27. INREGISTRAREA S| ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Documentele aferente procedurii si contractului sunt inregistrate si arhivate conform
legislatiei aplicabile.

v
28. MONITORIZAREA S| ACTUALIZAREA PROCEDURII

Procedura este monitorizata permanent si actualizata ori de cate ori intervin
modificari legislative sau organizatorice.
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4. PROCEDURA DE EVALUARE $I PREVENIRE A RISCURILOR

1. Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste cadrul organizatoric si metodologic pentru desfasurarea
activitatilor de identificare, analiza, evaluare si gestionare a riscurilor de coruptie Tn cadrul
Primariei Comunei Albota, precum si responsabilitatile structurilor organizatorice si ale
persoanelor implicate in acest proces. Procedura reglementeaza modul de realizare a
procesului de management al riscurilor de coruptie la nivel institutional, in vederea asigurarii
unui sistem eficient de prevenire, control si monitorizare a acestor riscuri.

Prin aplicarea prezentei proceduri se urmareste instituirea unui mecanism coerent si
sistematic de evaluare a riscurilor de coruptie, care sa permitd identificarea timpurie a
vulnerabilitatilor existente la nivelul activitatilor desfasurate de institutie si adoptarea
masurilor adecvate pentru prevenirea si limitarea aparitiei unor situatii de coruptie. in acest
sens, procedura contribuie la consolidarea integritatii institutionale, la cresterea gradului de
responsabilitate in exercitarea atributiilor de serviciu si la imbunatatirea calitatii proceselor
administrative.

Totodata, procedura are rolul de a asigura continuitatea activitatilor institutiei, inclusiv in
situatiile generate de fluctuatia personalului, prin stabilirea unor reguli clare privind modul de
realizare a activitatilor de evaluare a riscurilor si a responsabilitatilor aferente. De asemenea,
procedura oferda suport pentru activitatile desfasurate de structurile de audit intern, de
control sau de alte organisme abilitate, prin stabilirea cadrului procedural pentru intocmirea,
verificarea, avizarea si aprobarea documentelor aferente procesului de management al
riscurilor de coruptie.

Scopul principal al procedurii il constituie implementarea si aplicarea sistematica a
managementului riscurilor de coruptie la nivelul Primariei Comunei Albota, prin adoptarea
unor masuri de prevenire si control care sa reduca probabilitatea de aparitie a riscurilor de
coruptie si sd limiteze impactul acestora in situatia in care se materializeaza. in acest context,
procedura stabileste cadrul operational pentru identificarea vulnerabilitatilor institutionale,
evaluarea nivelului de risc si stabilirea masurilor de interventie necesare pentru diminuarea
riscurilor identificate.

Evaluarea riscurilor de coruptie in cadrul Primariei Comunei Albota se realizeaza in mod
periodic si ori de cate ori apar modificari semnificative in structura organizatorica, atributiile
institutiei sau modul de desfasurare a activitatilor administrative. Procesul de evaluare are in
vedere atat factorii interni, cat si factorii externi care pot influenta activitatea institutiei, in
scopul identificarii amenintdrilor de coruptie care pot fi anticipate in mod rezonabil. Tn cadrul
acestui proces sunt analizate vulnerabilitatile existente, sunt stabilite prioritatile in
gestionarea riscurilor si este evaluata eficacitatea masurilor de prevenire si control
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implementate, astfel incat managementul riscurilor de coruptie sa contribuie la functionarea
eficienta si transparenta a institutiei.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica la nivelul Primariei Comunei Albota si reglementeaza modul de
organizare si desfasurare a activitatilor de identificare, analiza, evaluare, monitorizare si
prevenire a riscurilor de coruptie asociate proceselor si activitatilor desfasurate in cadrul
institutiei.

Procedura este aplicabila tuturor compartimentelor functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, precum si personalului care isi desfasoara activitatea in cadrul
acestora, indiferent de functia ocupata sau de natura raporturilor de munca sau de serviciu.
Prevederile acestei proceduri se aplica in toate situatiile in care sunt analizate activitatile si
procesele institutionale in vederea identificarii vulnerabilitatilor ce pot genera riscuri de
coruptie si stabilirii masurilor adecvate de prevenire si control.

Domeniul de aplicare al procedurii include toate activitatile si procesele administrative,
decizionale si operationale desfasurate la nivelul Primariei Comunei Albota, care pot genera
riscuri de coruptie sau pot crea premise pentru aparitia unor situatii de neconformitate cu
normele de integritate si de eticd profesionald. n acest sens, procedura vizeazd atat
activitatile interne ale institutiei, cat si activitatile care implica relatii cu cetatenii, operatorii
economici, institutiile publice sau alte entitati externe.

Aplicarea prezentei proceduri revine conducatorilor compartimentelor din cadrul Primariei
Comunei Albota, care au responsabilitatea de a identifica si evalua riscurile de coruptie
asociate activitatilor specifice domeniului lor de competentd, precum si persoanelor
desemnate cu atributii in domeniul integritatii si managementului riscurilor. De asemenea,
procedura implica participarea structurilor de conducere ale institutiei, care au
responsabilitatea de a analiza, aproba si monitoriza masurile stabilite pentru prevenirea si
diminuarea riscurilor identificate.

Prin aplicarea acestei proceduri se asigura implementarea unui sistem coerent de
management al riscurilor de coruptie la nivelul Primariei Comunei Albota, contribuind la
consolidarea integritatii institutionale, la cresterea transparentei in exercitarea atributiilor de
serviciu si la prevenirea aparitiei unor situatii care ar putea afecta buna functionare a
administratiei publice locale.

3. Descrierea procedurii

Prezenta procedura reglementeaza modul de identificare, analiza, evaluare si monitorizare a
riscurilor de coruptie, precum si stabilirea si implementarea masurilor de prevenire si control
al acestora.
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Primaria Albota adapteaza procesul de management al riscurilor de coruptie dimensiunii,
complexitatii si mediului specific, in vederea identificarii tuturor surselor posibile de risc si
pentru diminuarea sau eliminarea probabilitatii si impactului riscurilor de coruptie.

Primarul comunei Albota stabileste vulnerabilitatile si amenintarile aferente obiectivelor si
activitatilor, care pot afecta atingerea acestora.

Primarul comunei Albota organizeaza si implementeaza un proces eficient de management al
riscurilor de coruptie, in principal, prin:

- identificarea riscurilor de coruptie in stransa legatura cu activitatile din cadrul obiectivelor
specifice a cdror realizare ar putea fi afectata de materializarea riscurilor de coruptie;

- identificarea amenintarilor/ vulnerabilitatilor prezente in cadrul activitatilor curente ale
Primariei Albota, care ar putea conduce la nerealizarea obiectivelor propuse si la savarsirea
unor fapte de coruptie si fraude;

- evaluarea riscurilor de coruptie, prin estimarea probabilitatii de materializare, a impactului
asupra activitatilor din cadrul obiectivelor in cazul in care acestea se materializeaza;

- ierarhizarea si prioritizarea riscurilor de coruptie in functie de toleranta la risc;

- stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor de coruptie (raspunsului la risc) prin
identificarea celor mai adecvate modalitati de tratare a riscurilor de coruptie, inclusiv masuri
de control;

- analiza si gestionarea riscurilor de coruptie in functie de limita de toleranta la risc aprobata;

- monitorizarea implementarii masurilor de control si revizuirea acestora in functie de
eficacitatea rezultatelor acestora;

- raportarea periodica a situatiei riscurilor se realizeaza ori de cate ori este nevoie sau cel putin
o data pe an, respectiv daca riscurile persista, in functie de aparitia de riscuri noi, eficienta
masurilor de control adoptate, reevaluarea riscurilor existente.

Principalele elemente de care depinde realizarea procesului de management al riscului, sunt:
- existenta obiectivelor definite care sa raspunda cerintelor SMART;

- alocarea unor resurse adecvate pentru punerea in practica a masurilor de gestionare a
riscurilor, in vederea diminuarii posibilitatii ca obiectivul sau activitatea sa nu fie indeplinite;

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

Primarul comunei Albota nominalizeaza responsabili cu riscurile de coruptie si asigura cadrul
organizational si procedural pentru identificarea si evaluarea riscurilor, stabilirea strategiei de
gestionare a riscurilor de coruptie, monitorizarea implementarii masurilor de control,
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revizuirea si raportarea periodicd a acestora. In ceea ce priveste responsabilitatea gestionarii
riscurilor de coruptie semnificative, aceasta revine Primarului.

Toate activitatile si actiunile initiate si puse Tn aplicare in cadrul procesului de management al
riscurilor de coruptie sunt riguros documentate, iar sinteza datelor, informatiilor si deciziilor
luate Tn acest proces este cuprinsa in Registrul de riscuri la coruptie, document care atesta ca
in cadrul Primariei Albota exista un proces de management al riscurilor de coruptie si ca acesta
functioneaza. Registrul de riscuri la coruptie pe Primarie include numai riscurile semnificative.

Responsabilii cu riscurile la coruptie colecteaza riscurile aferente activitatilor, identifica
strategia de risc, elaboreaza Registrul de riscuri la nivelul compartimentelor din primul nivel
de conducere, propun masuri de control si monitorizeaza implementarea acestora, dupa ce in
prealabil acestea au fost aprobate de catre Primar.

Riscurile la coruptie sunt actualizate ori de cate ori se impune acest lucru, dar obligatoriu
anual, prin completarea modificarilor survenite in Registrul de riscuri la coruptie a carui model
se regaseste anexat prezentei proceduri. Primaria Albota poate utiliza o serie de instrumente
specifice identificarii si urmaririi riscurilor de coruptie, precum formularul de alerta la risc si
fisa de urmarire a riscului, fara ca acestea sa aiba un caracter obligatoriu.

Masurile de control stabilite de compartimente se centralizeaza la nivelul Primariei comunei
Albota si sunt aprobate de catre Primar. Masurile de control sunt obligatorii pentru
gestionarea riscurilor de coruptie semnificative de la nivelul compartimentelor si se
actualizeaza ori de cate ori este nevoie.

Conducatorii compartimentelor din primul nivel de conducere raporteaza anual desfasurarea
procesului de gestionare a riscurilor de coruptie, care cuprinde in principal numarul total de
riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numarul de riscuri tratate si nesolutionate pana
la sfarsitul anului, stadiul implementarii masurilor de control si eventualele revizuiri ale
evaluarii riscurilor, cu respectarea limitei de toleranta la risc aprobate de Primarul comunei
Albota.

Pe baza raportarilor anuale primite de la compartimente se elaboreaza o informare privind
desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul Primariei Albota. Informarea este
analizata si aprobata in Comisia de monitorizare, ulterior aceasta este prezentata Primarului.

Fluxul procesului de management al riscului este prezentat in Diagrama de proces, care ofera
atat Primarului comunei Albota, cat si personalului responsabil cu managementul riscului
informatii despre procesele desfasurate, persoanele si documentele implicate, precum si
relatia dintre acestea, respectiv responsabilitatile fiecaruia.

Identificarea riscurilor din Primaria Albota

Conducatorii compartimentelor si personalul au obligatia de a identifica riscurile care
afecteaza atingerea obiectivelor specifice.

Persoana care identifica un risc analizeaza preliminar riscul identificat, procedand la:
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— definirea corecta a riscului, cu respectarea urmatoarelor reguli:
- riscul este o situatie, un eveniment care poate sa apara, o incertitudine si nu ceva sigur;
- riscurile care nu afecteaza obiectivele/ activitatile nu se identifica ca riscuri;

- problemele dificile identificate nu trebuie ignorate. Ele pot deveni riscuri in situatii
repetitive din cadrul Primariei, sau pentru alte entitati in care astfel de riscuri nu s-au
materializat;

- riscurile nu trebuie definite prin impactul lor asupra obiectivelor. Impactul nu este risc, ci
consecinta materializarii riscurilor asupra realizarii obiectivelor;

- riscurile nu se definesc prin negarea obiectivelor;
- problemele care vor apdarea cu siguranta nu constituie riscuri, ci certitudini;

- problemele a caror aparitie este imposibild nu constituie riscuri, ci fictiuni.
— prezentarea cauzelor, descrierea circumstantelor care favorizeaza aparitia riscului;

— analizarea consecintelor, in cazul materializarii riscului, asupra realizarii obiectivelor.

Completarea Formularului de alerta la risc reprezinta primul pas in procesul de identificare a
riscurilor. Formularul de alerta la risc prezinta urmatoarele:

— descrierea riscului:

riscul identificat;

obiectivul specific/activitatea carui/careia ii este atasat riscul

cauzele;

consecintele;

— evaluarea riscului:
- estimarea probabilitatii de aparitie;
- estimarea impactului;

- evaluarea expunerii la risc;

— opinie cu privire la risc: tipul de raspuns la risc (strategia adoptata), masuri de control
recomandate;

— documentatia utilizata pentru fundamentarea riscului identificat;
— persoana care identifica riscul;

— data Intocmirii formularului;
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— responsabilul cu riscurile;
— data primirii formularului de catre responsabilul cu riscurile;

— decizia Primarului de clasare, escaladare sau retinere pentru gestionare a riscului.

n functie de mediile in care apar potentiale cauze ale riscurilor, se pot identifica urméatoarele:

v Cauze externe - sunt specifice mediului extern al Primdriei Albota si se numesc
amenintdri. Aceste amenintari nu pot fi controlate in totalitate de Primadria Albota, dar
pot fi luate masuri de gestionare a riscurilor.

Exemplu de medii generatoare de amenintari/ cauze externe: politice, economice, socio-
culturale, tehnologice, juridice, de mediu - precum catastrofe naturale, conditii meteo, etc.

v Cauze interne - sunt specifice Primariei Albota si se numesc vulnerabilitati. Aceste
vulnerabilitati pot fi de reguld gestionate direct in cadrul Primariei Albota si pot fi
identificate la nivelul unor domenii de activitate specifice Primariei, rezultdand mai multe
tipuri de vulnerabilitati.

Exemple cauze interne: financiare, resurse umane, achizitii publice, regulamente si norme
interne cum ar fi: prevederi care exced cadrul legal sau intra in contradictie cu acesta, baze de
date neactualizate.

Cauzele care stau la baza revizuirii riscurilor sunt urmatoarele:

- schimbarile majore care pot interveni in mediul institutional sau in obiectivele Primariei
Albota;

- modificarea profilurilor riscurilor, ca urmare a implementarii masurilor de control si a
schimbarii cauzelor care favorizeaza aparitia riscurilor;

- eficacitatea gestionarii riscurilor si luarea de noi masuri, functie de caz.
n ceea ce priveste evaluarea expunerii la risc, aceasta se realizeaza de citre responsabilul cu

riscurile/ Primar prin Registrul de riscuri, astfel:

— estimarea probabilitatii de aparitie a riscului, pe o scala de trei trepte, ca fiind: scazuta,
medie, mare;

— estimarea impactului asupra obiectivului, pe o scala de trei trepte, ca fiind: scazut, mediu,
ridicat;

— evaluarea expunerii la risc, respectiv consecintele, ca o combinatie de probabilitate si
impact, pe care le poate resimti compartimentul in raport cu obiectivele prestabilite, in
cazul in care riscul se materializeaza.
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n acest sens, evaluarea riscurilor la nivelul Prim3riei Albota se realizeaza pe baza unei scale
de 3 sau 5 trepte, aprobata de catre Primarul comunei Albota.

Responsabilul cu riscurile din cadrul compartimentului analizeaza fiecare Formular de alerta
la risc, primit de la persoanele care au identificat riscurile si propune:

— Clasarea riscului aferent formularului de alerta la risc, daca riscul este nerelevant;
— Escaladarea riscului la nivelurile superioare ale managementului;

— Retinerea riscului pentru gestionare, caz in care propune unul din tipurile de raspuns la
risc (strategia adoptata): acceptarea, monitorizarea, evitarea, transferarea, tratarea.

Dupa finalizarea actiunii de analiza a riscurilor nou identificate, responsabilul cu riscurile
transmite Primarului spre analiza formularul de alerta la risc, impreuna cu documentatia
aferenta.

Pe baza formularelor de alerta la risc aprobate, responsabilul cu riscurile elaboreaza Registrul
de riscuri pe compartimente, il transmite spre aprobare Primarului si apoi Secretariatului
tehnic al Comisiei de Monitorizare.

Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare analizeaza Registrele de riscuri de la nivelul
compartimentelor si elaboreaza Registrul de riscuri pe entitate, care ulterior se analizeaza de
catre membrii Comisiei de Monitorizare si se aproba de catre presedintele CM. Registrul de
riscuri pe entitate cuprinde riscurile semnificative cu scopul de a se evita un volum exagerat si
necontrolat de riscuri si de a se gestiona eficient riscurile de la nivelul Primariei Albota.

Riscurile cu grad de expunere scazut sunt gestionate la nivelul compartimentelor care le-au
identificat.

Gestionarea riscurilor din cadrul Primariei Albota
Identificarea, stabilirea si implementarea tipului de raspuns la risc

Tn procesul de gestionare a riscurilor, pentru fiecare risc identificat si evaluat, se aplicd o
strategie adoptata, respectiv tipul de rdaspuns la risc, considerat cel mai adecvat, de catre
responsabilul cu riscurile/ Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare prin registrele de
riscuri, respectiv:

— acceptarea (tolerarea) riscului, Tn cazul riscurilor cu expunere scazuta sau atunci cand
aplicarea unei strategii de raspuns la risc nu este posibil3;

— monitorizarea permanenta a riscului, in cazul riscurilor cu impact semnificativ, dar cu
probabilitate mica de aparitie;

— evitarea riscului, cu precizarea ca aplicarea acestei strategii este limitata in cazul
activitatilor care tin de scopul (misiunea) procedurii;
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— transferarea (externalizarea) riscului, indeosebi in cazul riscurilor financiare si
patrimoniale;

— tratarea (atenuarea) riscului, caz in care se identifica masurile de control posibile ce pot
fi luate astfel incat riscurile sa fie controlate satisfacator.

Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare pe baza Registrului de riscuri de la nivelul
entitatii propune profilul de risc si limita de toleranta la risc care sunt analizate in sedinta CM.

Profilul de risc ofera o imagine de ansamblu, cuprinzand evaluarea generald, documentata si
prioritizata, a gamei de riscuri specifice cu care se confrunta Primaria Albota.

Nivelul de expunere la risc ce este asumat de entitate, prin decizia de neimplementare a
masurilor de control a riscului este reprezentat prin limita de toleranta.

in acord cu limita de tolerantd, Primdria Albota isi asum3a o cantitate de risc pe care este
pregatita sa o tolereze sau la care este dispusa sa se expuna la un moment dat prin toleranta
la risc. Astfel vor fi luate masuri de control la nivelul Primariei Albota numai pentru riscurile
aflate deasupra limitei de toleranta.

Profilul de risc si limita de toleranta sunt avizate de catre Presedintele CM si ulterior sunt
transmise spre aprobare Primarului comunei Albota.

Modalitatile de reprezentare a limitei de toleranta la risc pot fi identificate printr-o matrice,
dar si prin codarea pe culori a riscurilor (tehnica semaforului - se regaseste anexat), fapt care
ofera o imagine clara asupra intensitatii masurilor de control ale riscurilor identificate pe scala
de 3 trepte sau de 5 trepte.

Tn vederea imbunétatirii capacitatii de gestionare a esecului de management, Primaria Albota
coreleaza instrumentele care au impact asupra identificarii timpurii a riscurilor si
vulnerabilitatilor prin actiuni, precum:

auditarea interna, o data la doi ani, a sistemului de prevenire a coruptiei;

- adoptarea cadrului normativ necesar pentru evaluarea riscurilor de coruptie, ca premisa
pentru actualizarea o data la doi ani a planurilor de integritate;

- dezvoltarea unui mecanism de evaluare ex-post a incidentelor de integritate si de
promovare a masurilor preventive adaptate la tipologia faptelor analizate;

- publicarea listei incidentelor de integritate si a masurilor de remediere, alaturi de
rezultatele evaluarii SCIM si de indicatorii aferenti fiecarui standard;

- adoptarea unui standard de raportare anual referitor la modul de utilizare a banilor
publici pentru atingerea obiectivelor Primariei Albota, ca premisa pentru stabilirea
finantarii viitoare si reflectarea acestui standard in rapoartele anuale ale Primariei Albota;
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- stabilirea de tinte de management pentru functiile de conducere privind gradul de
conformitate administrativa si de implementare a standardelor legale de integritate,
precum si aplicarea corelativa de masuri manageriale corective.

Monitorizarea implementarii masurilor de control la nivelul Primariei Albota

Dupa elaborarea Registrului de riscuri pe Primarie, pe baza profilului de risc si a formularelor
de alerta la risc transmise de compartimente, Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare
intocmeste Planul de implementare a mdsurilor de control, care cuprinde riscurile situate
deasupra limitei de toleranta.

Planul de implementare a masurilor de control cuprinde:
- denumirea riscului;

- masurile de control;

- termenele de implementare;

- responsabilii cu implementarea masurilor de control.

Planul de masuri poate sa cuprinda inclusiv recomandarile cu privire la masurile de control,
cuprinse in rapoartele de audit (structura interna de audit; Curtea de Conturi; Autoritatea de
audit; structurile de audit ale Comisiei Europene).

Dupa elaborarea Planului de masuri, Secretariatul tehnic al CM 1l transmite pentru avizare
presedintelui CM si spre aprobare Primarului Primariei Albota.

Secretariatul tehnic al CM transmite Planul de masuri aprobat compartimentelor responsabile
cu riscurile identificate pentru a implementa si monitoriza masurile de control aferente.

Procesul de monitorizare cuprinde stadiul implementarii masurilor de control prevazute in
Planul de masuri prin completarea Fisei de urmarire a riscului (FUR) si cuprinde:

ID-ul riscului (format din abrevierea compartimentului si numarul curent al riscului);

denumirea riscului monitorizat;

- nivelul de expunere la risc;

- masurile de control propuse in Formularul de alerta la risc;
- stadiul implementarii masurii de control;

- dificultatile intampinate;

- actiunile noi propuse;

responsabilul si termenele.

Persoana care a identificat riscul elaboreaza Fisa de urmarire a riscului si o transmite
responsabilului cu riscurile de la nivelul compartimentului in vederea verificarii si ulterior,
Primarului, spre aprobare.
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Pe parcursului intregului an, monitorizarea implementarii masurilor include analiza stadiului
acestora, precizarea dificultatilor intampinate, actiunile noi propuse precum si consemnarea
datei la care s-a efectuat evaluarea.

Responsabilul cu riscurile 1l informeaza, ori de cate ori este cazul, pe Primar, asupra stadiului
implementarii masurilor de control.

Revizuirea si raportarea periodica a riscurilor

in cadrul procesului de revizuire, responsabilul cu riscurile pe compartiment, asigurd
analizarea stadiului implementarii masurilor de control, a eficacitatii acestora, precum si
reevaluarea riscurilor din sfera lor de responsabilitate, ori de cate ori este cazul, sau cel putin
o data pe an, in urmatoarele situatii:

riscurile persista;

au aparut riscuri noi;

- impactul si probabilitatea riscurilor au suferit modificari;

- masurile de control sunt ineficiente;

- modificarea termenelor pentru implementarea masurilor de control;

- escaladarea unor riscuri;

- prioritizarea riscurilor;

- riscurile tratate pot fi inchise, ca urmare a:

- constatarii eliminarii cauzelor care favorizau aparitia riscurilor respective;
- renuntarii la unele activitati la care erau asociate riscurile respective;
- alte situatii, motivate de catre Primar sau de catre CM.

Raportarea cu privire la procesul de gestionare a riscurilor se realizeaza anual la nivelul
compartimentelor, prin elaborarea unui Raport privind desfasurarea procesului de
gestionare a riscurilor (Raport), anexat prezentei proceduri.

Responsabilul cu riscurile elaboreaza Raportul, care cuprinde o analiza a tuturor riscurilor
incluse Tn Registrul de riscuri de la nivelul compartimentului si o sinteza a informatiilor
prezentate in Fisele de urmarire a riscurilor si a Formularelor de alerta la risc pentru riscurile
noi identificate.

Dupa 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 compartimente, Secretariatul tehnic al CM elaboreaza
Informarea privind desfdasurarea procesului de gestionare a riscurilor (Informare), care
cuprinde o imagine de ansamblu a procesului de gestionare a riscurilor la nivelul entitatii.
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Informarea se transmite presedintelui Comisiei de Monitorizare pentru analiza si avizare si
Primarului entitatii spre aprobare, Tnainte de a fi adusa la cunostinta intregului personal al
Primariei Albota.

4. Responsabilitati

Primarul comunei Albota

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

- aproba Planul de masuri;

- organizeaza si implementeaza procesul de management al riscurilor;
- analizeaza si aproba Informarea.

Compartimentul Audit Public Intern/externalizat:

- face recomandari pe parcursul misiunilor de audit, in vederea imbunatatirii controalelor
existente si urmareste indeplinirea recomandarilor.

Persoana care a identificat un risc:
- elaboreaza formularul de alerta la risc in cadrul caruia:
- identifica si descrie riscul aferent obiectivului/activitatii;
- analizeaza riscul identificat;
- identifica cauzele care favorizeaza aparitia/repetarea acestuia;
- identifica consecintele aparitiei riscului identificat;
- evalueaza expunerea la risc pe baza probabilitatii si impactului riscului;
- propune masuri de control necesare a fi luate pentru a controla riscul identificat.

- transmite formularul de alerta la risc responsabilului cu riscurile pe compartiment, atasand
la acesta documentatia utilizata pentru fundamentarea riscului;

- elaboreaza Fisa de urmarire a riscului cu sprijinul responsabilului cu riscurile;
- implementeaza masurile de control aprobate prin Planul de masuri.
Responsabilul cu riscurile pe compartiment:

- colecteaza Formularele de alerta la risc si documentatiile aferente de la persoanele care au
identificat riscurile din cadrul compartimentului;

- analizeaza fiecare Formular de alerta la risc, evalueaza expunerea la risc pe baza
probabilitatii si impactului riscului, si ulterior transmite Primarului Formularele de alerta la
risc;

- formuleaza o opinie cu privire la tipul de raspuns la risc (strategia adoptatd) si masurile de
control;
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- pune in practica decizia Primarului privind riscul identificat;
- elaboreaza si transmite Registrul de riscuri pe compartiment Primarului acestuia;

- transmite Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare Registrul de riscuri pe
compartiment, aprobat;

- urmdreste stadiul implementarii masurilor de control si contribuie la implementarea
masurilor de control;

- verifica Fisa de urmarire a riscului, pentru fiecare risc cuprins in Planul de masuri aprobat si
completeaza masurile de control, dupa caz, precum si actiunile noi propuse;

- revizuieste riscurile, la sfarsitul anului, in vederea actualizarii Registrului de riscuri pe
compartiment;

- elaboreaza Raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor pe compartiment, pe
care il transmite spre aprobare Primarului.

Sefii de compartimente din cadrul Primariei Albota:

- desemneaza responsabilul cu riscurile de la nivelul compartimentului;

- analizeaza, evalueaza si decide asupra riscurilor incluse in Formularele de alerta a riscurilor;
- aproba Registrul de riscuri la nivelul compartimentului;

- monitorizeaza implementarea masurilor de control aferente Planului de masuri, aprobat la
nivelul entitatii, prin Fisele de urmarire a riscurilor;

- aproba Raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor pe compartiment, pe care
il transmite Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare.

Membrii CM:

- asigura implementarea etapelor aferente procesului de management al riscurilor;
- analizeaza Registrul de riscuri pe Primarie;

- analizeaza si decid asupra profilului de risc si limitei de toleranta la risc;

- analizeaza rapoartele de audit, retindndu-se riscurile identificate prin acestea si masurile
recomandate a fi implementate.

Secretariatul tehnic al CM:

- analizeaza Registrele de riscuri de la nivelul compartimentelor si selecteaza riscurile medii si
ridicate, in vederea elaborarii Registrului de riscuri de la nivelul entitatii pe care il transmite
spre aprobare presedintelui CM;

- propune profilul de risc si limita de toleranta la risc;

- elaboreaza Planul de masuri cu riscurile situate deasupra limitei de toleranta, il transmite
presedintelui CM pentru avizare si Primarului entitatii pentru aprobare;
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- transmite catre compartimente Planul de masuri aprobat pentru implementare;
- monitorizeaza procesul de gestionare a riscurilor;

- analizeaza si centralizeaza Rapoartele anuale privind desfasurarea procesului de gestionare
a riscurilor de la nivelul compartimentelor;

- elaboreaza Informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si o
transmite spre avizare presedintelui CM, si spre aprobare Primarului entitatii.

Presedintele CM:

- aproba Registrul de riscuri pe Primarie;

- avizeaza profilul de risc si limita de toleranta la risc, discutate in CM;
- avizeaza Planul de masuri;

- analizeaza si avizeaza Informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor
de la nivelul entitatii.

5. Anexe

- Formular alerta la risc;

- Scala de estimare a probabilitatii de materializare a riscurilor;

- Scala de estimare a impactului global al riscului;

- Scala de evaluare a expunerii;

- Registrul riscurilor la nivelul compartimentului

- Registrul riscurilor la nivelul Primariei Albota;

- Planul de implementare a masurilor de control;

- Proces-verbal sedinta Comisia de monitorizare;

- Fisa de urmarire a riscului;

- Raport anual privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor;
- Informare privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor;
- Dispozitie de numire a Responsabilului cu riscurile pe compartiment.

6. Diagrama de proces

1. ORGANIZAREA PROCESULUI DE MANAGEMENT AL RISCURILOR

Primarul Comunei Albota organizeaza si implementeaza procesul de management al
riscurilor de coruptie si stabileste cadrul organizational necesar.

\4
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2. DESEMNAREA RESPONSABILILOR CU RISCURILE

Conducatorii compartimentelor desemneaza responsabilii cu riscurile si stabilesc
atributiile aferente procesului de gestionare a riscurilor.

v
3. IDENTIFICAREA ACTIVITATILOR SI OBIECTIVELOR VULNERABILE

Compartimentele analizeaza activitatile desfasurate si identifica procesele
administrative si operationale susceptibile de aparitia unor riscuri de coruptie.

v
4. IDENTIFICAREA RISCURILOR DE CORUPTIE

Personalul si conducatorii compartimentelor identifica riscurile care pot afecta
realizarea obiectivelor si desfasurarea activitatilor institutiei.

v
5. ANALIZA PRELIMINARA A RISCURILOR

Se analizeaza cauzele, vulnerabilitatile si consecintele posibile ale riscurilor
identificate.

v
6. COMPLETAREA FORMULARULUI DE ALERTA LA RISC

Persoana care identifica riscul intocmeste Formularul de alerta la risc si documentatia
justificativa aferenta.

v
7. TRANSMITEREA FORMULARULUI CATRE RESPONSABILUL CU RISCURILE

Formularul de alerta la risc este transmis responsabilului cu riscurile pe compartiment
pentru analiza si evaluare.

v
8. EVALUAREA EXPUNERII LA RISC

Responsabilul cu riscurile estimeaza probabilitatea de materializare, impactul si
nivelul expunerii la risc.

\4

DECIZIE — RISCUL IDENTIFICAT ESTE RELEVANT?

Se stabileste daca riscul identificat necesitd masuri de gestionare si includerea in
Registrul de riscuri.

\4
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DA - Riscul se gestioneaza NU - Riscul se claseaza
Riscul este analizat, evaluat si inclus in Riscul este clasat ca nerelevant si nu
Registrul de riscuri pentru gestionare si necesita masuri suplimentare.

monitorizare.
v
9. STABILIREA STRATEGIEI DE RASPUNS LA RISC

Responsabilul cu riscurile propune tipul de raspuns la risc: acceptare, monitorizare,
evitare, transferare sau tratare.

v
10. TRANSMITEREA FORMULARELOR CATRE PRIMAR

Formularele de alerta la risc si documentatia aferenta sunt transmise Primarului
pentru analiza si aprobare.

v
11. ELABORAREA REGISTRULUI DE RISCURI PE COMPARTIMENT

Responsabilul cu riscurile Intocmeste Registrul de riscuri la nivelul compartimentului si
il transmite spre aprobare.

v
12. TRANSMITEREA REGISTRULUI CATRE SECRETARIATUL TEHNIC AL CM

Registrul aprobat este transmis Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare
pentru centralizare si analiza.

v
13. ELABORAREA REGISTRULUI DE RISCURI PE ENTITATE

Secretariatul tehnic al CM centralizeaza riscurile semnificative si elaboreaza Registrul
de riscuri la nivelul Primariei Comunei Albota.

v
14. ANALIZA PROFILULUI DE RISC Sl A LIMITEI DE TOLERANTA

Membrii Comisiei de Monitorizare analizeaza profilul de risc si stabilesc limita de
toleranta la risc.

v
15. APROBAREA PROFILULUI DE RISC

Profilul de risc si limita de toleranta sunt avizate de Presedintele CM si aprobate de
Primarul Comunei Albota.

\/
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 toleranta.
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v
17. APROBAREA PLANULUI DE MASURI

Planul de masuri este avizat de Presedintele CM si aprobat de Primarul Comunei
Albota.

v
18. TRANSMITEREA PLANULUI CATRE COMPARTIMENTE

Planul aprobat este transmis compartimentelor responsabile pentru implementarea
masurilor de control.

v
19. IMPLEMENTAREA MASURILOR DE CONTROL

Compartimentele si persoanele responsabile implementeaza masurile stabilite pentru
diminuarea sau eliminarea riscurilor identificate.

v
20. MONITORIZAREA IMPLEMENTARII MASURILOR

Responsabilii cu riscurile urmaresc stadiul implementarii masurilor si completeaza Fisa
de urmarire a riscului.

v
DECIZIE — MASURILE DE CONTROL SUNT EFICIENTE?

Se verifica daca masurile implementate reduc expunerea la risc si contribuie la
prevenirea riscurilor de coruptie.

v
DA - Riscul este controlat NU - Se stabilesc masuri suplimentare
Riscul este mentinut sub limita de Se reevalueaza riscul si se stabilesc
toleranta si continua sa fie monitorizat masuri suplimentare de prevenire si
periodic. control.
\

21. REVIZUIREA PERIODICA A RISCURILOR

Riscurile sunt revizuite periodic sau ori de cate ori intervin modificari organizatorice,
legislative sau functionale.

v
22. ACTUALIZAREA REGISTRULUI DE RISCURI

Registrul de riscuri este actualizat anual sau ori de cate ori apar riscuri noi ori
modificari relevante.

\4
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23. ELABORAREA RAPORTULUI ANUAL

Responsabilul cu riscurile intocmeste Raportul anual privind desfasurarea procesului
de gestionare a riscurilor.

v
24. CENTRALIZAREA RAPOARTELOR

Secretariatul tehnic al CM analizeaza si centralizeaza rapoartele transmise de
compartimente.

v
25. ELABORAREA INFORMARII PRIVIND GESTIONAREA RISCURILOR

Se intocmeste Informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor la
nivelul institutiei.

v
26. ANALIZA SI AVIZAREA IN COMISIA DE MONITORIZARE

Comisia de Monitorizare analizeaza Informarea si documentele aferente procesului de
management al riscurilor.

v
27. APROBAREA INFORMARII

Primarul Comunei Albota aproba Informarea privind gestionarea riscurilor de
coruptie.

v
28. COMUNICAREA S| IMPLEMENTAREA MASURILOR

Rezultatele evaluarii si masurile stabilite sunt comunicate compartimentelor
responsabile pentru aplicare.

v
29. INREGISTRAREA S| ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Formularele de alerta la risc, registrele de riscuri, planurile de masuri si rapoartele
sunt arhivate conform legislatiei aplicabile.

v
30. MONITORIZAREA CONTINUA SI IMBUNATATIREA SISTEMULUI

Procesul de management al riscurilor este monitorizat permanent in vederea
Tmbunatatirii eficientei masurilor de prevenire si control.

132



Manual de proceduriinterne
Primaria comunei Albota, judetul Arges

5. PROCEDURA DE PREVENIRE A ABUZULUI SI EXPLOATARII DE ORICE FEL

1. Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste cadrul organizatoric si operational necesar pentru prevenirea,
identificarea, semnalarea si gestionarea situatiilor de abuz, neglijenta, exploatare sau
tratament degradant care pot afecta persoanele din Comuna Albota, in special pe cele aflate
in situatii de vulnerabilitate sociala. Procedura reglementeaza modul de actiune al structurilor
si personalului din cadrul Primariei Comunei Albota in vederea asigurarii unui sistem eficient
de protectie a persoanelor impotriva oricaror forme de abuz sau exploatare.

Prin aplicarea prezentei proceduri se urmareste protejarea demnitatii umane, a integritatii
fizice si psihice si a sigurantei persoanelor din comunitate, precum si respectarea drepturilor
fundamentale ale acestora. Procedura contribuie la crearea unui cadru institutional care sa
permita interventia rapida si coordonata in situatiile in care exista suspiciuni sau dovezi privind
existenta unor forme de abuz, neglijenta sau exploatare.

Scopul principal al procedurii consta in asigurarea unui mecanism unitar si coerent de
prevenire si gestionare a situatiilor de abuz, prin stabilirea responsabilitatilor personalului
implicat, a modului de semnalare si investigare a cazurilor identificate, precum si a masurilor
de protectie si sprijin care trebuie acordate persoanelor afectate.

Totodata, procedura urmareste dezvoltarea unui sistem institutional care sa permita
identificarea timpurie a situatiilor de risc si adoptarea unor masuri adecvate pentru prevenirea
agravarii acestora. In acest sens, sunt stabilite mecanisme clare de raportare si comunicare a
situatiilor de abuz sau exploatare, care asigura confidentialitatea datelor si protejarea
persoanelor implicate.

Aplicarea acestei proceduri presupune colaborarea intre structurile din cadrul Primariei
Comunei Albota si institutiile competente in domeniul protectiei sociale si al ordinii publice,
precum Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului, unitatile de politie,
institutile medicale sau alte autoritati cu atributii in domeniul protectiei persoanelor
vulnerabile. Prin aceasta colaborare institutionald se urmareste asigurarea unei interventii
prompte si eficiente in cazurile identificate, precum si monitorizarea situatiilor semnalate
pana la solutionarea acestora.

Prin implementarea prezentei proceduri se creeaza cadrul necesar pentru prevenirea aparitiei
situatiilor de abuz si pentru asigurarea unui nivel adecvat de protectie si sprijin pentru
persoanele afectate, contribuind astfel la consolidarea unui climat de siguranta, respect si
responsabilitate la nivelul comunitatii din Comuna Albota.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica la nivelul Primariei Comunei Albota si reglementeaza modul de
organizare si desfasurare a activitatilor de prevenire, identificare, semnalare si gestionare a
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situatiilor de abuz, neglijenta, exploatare sau tratament degradant care pot afecta persoanele
din comunitate.

Procedura este aplicabila tuturor compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, precum si personalului care isi desfasoara activitatea in cadrul acestora, indiferent
de functia ocupata sau de natura raporturilor de munca sau de serviciu. Prevederile acesteia
se aplica n toate situatiile in care personalul institutiei identifica, primeste sau este informat
despre existenta unor situatii de abuz, neglijenta, exploatare sau tratament inadecvat asupra
unei persoane din comunitate.

Domeniul de aplicare al procedurii include toate activitatile desfasurate de Primdria Comunei
Albota in domeniul protectiei sociale, al relatiilor cu cetatenii si al sprijinirii persoanelor aflate
n situatii de vulnerabilitate. Procedura vizeaza in mod special situatiile care implica persoane
vulnerabile, precum copii, persoane varstnice, persoane cu dizabilitati, persoane aflate in
situatii de dificultate sociala sau alte categorii de persoane expuse riscului de abuz sau
exploatare.

Aplicarea procedurii revine in principal Compartimentului de asistenta socialda, precum si
celorlalte compartimente ale institutiei care, prin natura activitatilor desfasurate, pot
identifica sau semnala situatii de risc. Personalul implicat are responsabilitatea de a respecta
mecanismele de raportare si interventie prevazute de prezenta procedura si de a coopera cu
institutiile competente in vederea gestionarii cazurilor identificate.

in aplicarea prezentei proceduri, Primaria Comunei Albota colaboreazd, dupa caz, cu
institutiile si autoritatile competente in domeniul protectiei persoanelor vulnerabile, precum
Directia Generala de Asistenta Sociald si Protectia Copilului, unitatile de politie, unitatile
sanitare sau alte institutii publice sau organizatii care au atributii in prevenirea si combaterea
abuzului, neglijentei sau exploatarii.

Prin aplicarea acestei proceduri se urmareste asigurarea unui cadru unitar de interventie la
nivel institutional, care sa permita prevenirea si gestionarea eficienta a situatiilor de abuz sau
exploatare, precum si protejarea drepturilor si demnitatii persoanelor din comunitate.

3. Descrierea procedurii

Personalul responsabil din cadrul Primariei Albota ia masuri pentru prevenirea si combaterea

oricaror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra locuitorilor, avand ca temei

urmatoarele valori si principii:

- universalitatea, potrivit careia fiecare persoana din comuna Albota are dreptul la asistenta
sociald, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

- respectarea demnitatii umane, potrivit careia fiecarei persoane din comuna Albota fi este
garantata dezvoltarea libera si deplina a personalitatii, i sunt respectate statutul individual
si social si dreptul la intimitate si protectie impotriva oricarui abuz fizic, psihic, intelectual,
politic sau economic;
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abordarea individuala, potrivit careia masurile de asistenta sociala sunt adaptate situatiei
particulare de viata a fiecarei persoane varstnice din comuna Albota; acest principiu ia in
considerare caracterul si cauza unor situatii de urgenta care pot afecta abilitatile individuale,
conditia fizica si mentald, precum si nivelul de integrare sociald a persoanei; suportul adresat
situatiei de dificultate individuala consta inclusiv in masuri de sustinere adresate membrilor
familiei;

parteneriatul, potrivit caruia Primdria Albota, Tmpreuna cu institutiile publice si private,
organizatiile neguvernamentale, institutiile de cult, precum si membrii comunitatii stabilesc
obiective comune, conlucreaza si mobilizeaza toate resursele necesare pentru asigurarea
unor conditii de viata decente si demne pentru persoanele vulnerabile din Comuna Albota;

participarea beneficiarilor, potrivit careia beneficiarii din comuna Albota participa la
formularea siimplementarea politicilor cu impact direct asupra lor, la realizarea programelor
individualizate de suport social si se implica activ in viata comunitatii, prin intermediul
formelor de asociere sau direct, prin activitati voluntare desfasurate in folosul persoanelor
vulnerabile;

transparenta, potrivit careia se asigura cresterea gradului de responsabilitate a Primariei
comunei Albota fata de cetatean, precum si stimularea participarii active a beneficiarilor la
procesul de luare a deciziilor;

nediscriminarea, potrivit careia persoanele vulnerabile din comuna Albota beneficiaza de
masuri si actiuni de protectie sociala fara restrictie sau preferinta fata de rasa, nationalitate,
origine etnica, limba, religie, categorie sociald, opinie, sex ori orientare sexuald, varsta,
apartenenta politica, dizabilitate, boald cronicd necontagioasa, infectare HIV sau
apartenenta la o categorie defavorizata;

eficacitatea, potrivit careia utilizarea resurselor publice ale Primariei Albota are in vedere
indeplinirea obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati si obtinerea celui mai
bun rezultat in raport cu efectul proiectat;

eficienta, potrivit careia utilizarea resurselor publice ale Primariei Albota are la baza
respectarea celui mai bun raport cost-beneficiu;

respectarea dreptului la autodeterminare, potrivit careia fiecare persoana din comuna
Albota are dreptul de a face propriile alegeri, indiferent de valorile sale sociale, asigurandu-
se cad aceasta nu ameninta drepturile sau interesele legitime ale celorlalti;

activizarea, potrivit careia masurile de asistenta sociala au ca obiectiv final incurajarea
ocuparii, in scopul integrarii/reintegrarii sociale si cresterii calitatii vietii locuitorilor comunei
Albota si intarirea nucleului familial;

caracterul unic al dreptului la beneficiile de asistenta sociala, potrivit caruia pentru aceeasi
nevoie sau situatie de risc social se poate acorda un singur beneficiu de acelasi tip;
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- proximitatea, potrivit careia serviciile sunt organizate cat mai aproape locuitorii comunei
Albota, pentru facilitarea accesului si mentinerea persoanei cat mai mult posibil in propriul
mediu de viat3;

- complementaritatea si abordarea integrata, potrivit carora, pentru asigurarea intregului
potential de functionare sociala a persoanei ca membru deplin al familiei, comunitatii si
societatii, serviciile sociale ce vor fi infiintate Tn comuna Albota vor fi corelate cu toate
nevoile beneficiarului si acordate integrat cu o gama larga de masuri si servicii din domeniul
economic, educational, de sanatate, cultural etc.;

- egalitatea de sanse, potrivit careia locuitorii comunei Albota, fara niciun fel de discriminare,
au acces in mod egal la oportunitatile de implinire si dezvoltare personald, dar si la masurile
si actiunile de protectie sociala;

- confidentialitatea, potrivit careia, pentru respectarea vietii private, locuitorii comunei Albota
au dreptul la pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale si informatiilor referitoare
la viata privata si situatia de dificultate in care se afl3;

- echitatea, potrivit careia toate persoanele din comuna Albota, care dispun de resurse
socioeconomice similare, pentru aceleasi tipuri de nevoi, beneficiaza de drepturi sociale
egale;

- focalizarea, potrivit careia beneficiile de asistenta sociala si serviciile sociale se adreseaza
celor mai vulnerabile categorii de persoane din comuna Albota si se acorda in functie de
veniturile si bunurile acestora.

Luam in considerare oricare forma de abuz (fizic, psihic, economic) si orice forma de neglijare
a locuitorilor comunei Albota sau de tratament degradant la care pot fi supusi acestia, de catre
personalul de ingrijire, precum si de membrii de familie/reprezentantii legali.

Primaria Albota incurajeaza locuitorii sa-si exprime opinia asupra oricaror aspecte care privesc
activitatile derulate.

in cele ce urmeazd, enumerdm tipurile de abuz, intrucat este necesard cunoasterea cu
exactitate de catre personalul Primariei Albota, pentru a lua masurile adecvate impotriva
acestora:

- abuz fizic: actiuni fizice realizate de catre persoane de ingrijire, sau alte persoane din
anturajul cetateanului comunei Albota, care au cauzat sau ar fi putut cauza rani fizice;

- abuz sexual: angajarea locuitorilor de catre persoane de ingrijire sau alte persoane din
anturaj, in orice fel de activitati sexuale;

- abuz emotional: comportamente cum ar fi, respingerea, terorizarea, blamarea, ignorarea sau
izolarea unei persoane, care cauzeaza sau sunt probabile sd cauzeze afectarea grava a
capacitatilor fizice, sociale, mentale sau emotionale ale persoanei varstnice;
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- abuz economic: constrangerea unei persoane la o0 munca ce comporta risc sau poate sa
dauneze dezvoltarii sale fizice, mentale, spirituale, morale sau sociale;

- neglijare: esecul persoanelor de ingrijire in a asigura ingrijirea necesara si adecvata varstei,
incluzand hrana, imbracamintea, adapostul, protejarea de pericole, supraveghere adecvata
stadiului de dezvoltare, igiena si ingrijire medicala.

- exploatarea: actiuni realizate de persoane de ingrijire sau alte persoane din anturajul unui
cetdtean, care se folosesc in beneficiul propriu; cum ar fi fortarea unei persoane sa lucreze,
adesea pentru o plata care variaza de la o suma mica pana la lipsa totala a platii.

Primaria comunei Albota organizeaza sesiuni de instruire a personalului propriu privind
cunoasterea si combaterea formelor de abuz si neglijare.

Primarul comunei Albota instruieste personalul cu privire la prevenirea si combaterea oricarei
forme de abuz in relatia cu cetatenii, precum si cu privire la modalitatile de incurajare a
locuitorilor comunei sa sesizeze eventualele forme de abuz la care pot fi supusi, in familie sau
in comunitate. Personalul primariei este instruit cu privire la interdictia de a solicita sau
accepta recompense financiare sau materiale.

Sesiunile de instruire a personalului Primariei Albota se refera la cunoasterea si combaterea
formelor de abuz si neglijare si se inscriu in registrul de evidenta privind perfectionarea
continua a personalului.

Personalul primariei comunei Albota aplica prevederile legale cu privire la semnalarea, catre
organismele/ institutiile competente, a oricarei situatii de abuz si neglijare identificata si ia
toate masurile de remediere, in regim de urgenta.

Orice incident deosebit care afecteaza cetatenii se consemneaza intr-un registru de evidenta
a incidentelor deosebite. Registrul de evidenta a cazurilor de abuz, neglijare, discriminare si
incidente deosebite este completat la zi si este disponibil, pe suport de hartie, la sediul
Primariei Albota.

Incidentele deosebite se notifica organelor de specialitate, in functie de natura acestora
(afectiuni acute care necesita serviciile ambulantei si/ sau internare de urgenta in spital,
accidente, deces, furturi, agresiuni si alte contraventii si infractiuni, orice alte evenimente care
afecteaza siguranta beneficiarilor si a personalului).

Notificarea se realizeaza de indata, in maxim 24 de ore de la producerea incidentului.

Personalul primariei Albota ia toate masurile necesare pentru a proteja cetatenii fata de
riscurile la care este supus in cursul derularii activitatii.

Primarul consemneaza toate incidentele sesizate de catre personalul de ingrijire care au
aparut in timpul activitatii derulate de acesta in relatia cu cetateanul/familia acestuia, inclusiv
cazurile de abuz asupra personalului si ia masurile prevazute de legislatia in vigoare.
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Orice sesizare cu privire la un eventual abuz se consemneaza intr-un registru de evidenta a
cazurilor de abuz si se solutioneaza in maxim 7 zile de la inregistrarea acesteia.

Cazurile de abuz si neglijenta se identifica si de inspectorul social prin misiunile de inspectie
realizate cu activitati de control, evaluare si monitorizare a situatiei cetatenilor. Prin
activitatea de investigare sociala se identifica cazurile de abuz si neglijenta care au generat
prejudicii materiale si financiare, precum si incalcari grave ale drepturilor sociale ale
beneficiarilor de servicii de ingrijiri medicale si transmiterea datelor si informatiilor obtinute
catre organele abilitate.

4. Responsabilitati
Primarul comunei Albota

- ia masuri pentru prevenirea si combaterea oricaror forme de tratament abuziv, neglijent,
degradant asupra cetatenilor;

- instruieste personalul din primarie cu privire la prevenirea si combaterea oricarei forme de
abuz in relatia cu cetatenii;

- organizeaza sesiuni de instruire a personalului privind cunoasterea si combaterea formelor
de abuz si neglijare;

- ia toate masurile necesare pentru a proteja personalul propriu de riscurile la care este supus
in cursul derularii activitatii.

- consemneaza toate incidentele sesizate si le raporteaza organelor abilitate, dupa caz.
Personalul responsabil din Primaria Albota
- identifica si semnaleaza situatiile de abuz si neglijenta;

- Incurajeaza cetatenii sd-si exprime opinia asupra oricaror aspecte care privesc activitatile
derulate;

- aplicd prevederile legale cu privire la semnalarea, catre organismele/institutiile competente,
a oricarei situatii de abuz si neglijare identificata si ia toate masurile de remediere, in regim
de urgenta;

- notifica organelor de specialitate incidentele deosebite;
- consemneaza intr-un registru de evidenta a cazurilor de abuz un eventual abuz.

5. Diagrama de proces
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1. ORGANIZAREA ACTIVITATILOR DE PREVENIRE A ABUZULUI

Primarul Comunei Albota organizeaza activitatile de prevenire, identificare si
combatere a oricaror forme de abuz, neglijenta, exploatare sau tratament degradant
asupra persoanelor vulnerabile din comunitate.

v
2. STABILIREA RESPONSABILITATILOR PERSONALULUI

Se stabilesc responsabilitatile personalului implicat in prevenirea si gestionarea
situatiilor de abuz si exploatare.

v
3. INFORMAREA SI INSTRUIREA PERSONALULUI

Primarul Comunei Albota organizeaza sesiuni de instruire privind identificarea
formelor de abuz, mecanismele de raportare si obligatiile legale ale personalului.

v
4. INFORMAREA CETATENILOR S| A BENEFICIARILOR

Cetatenii si persoanele vulnerabile sunt informati cu privire la drepturile lor si la
posibilitatea semnalarii oricarei forme de abuz sau exploatare.

v
5. IDENTIFICAREA SITUATIILOR DE RISC

Personalul institutiei identifica situatiile de vulnerabilitate, neglijenta, exploatare sau
alte circumstante care pot afecta siguranta si demnitatea persoanelor.

v
6. SESIZAREA SAU CONSTATAREA UNEI SITUATII DE ABUZ

Situatiile de abuz, neglijenta sau exploatare pot fi constatate direct de personal sau
semnalate de beneficiari, familie, vecini, institutii sau alte persoane.

v
7. INREGISTRAREA SESIZARII

Sesizarea este consemnata in Registrul de evidenta a cazurilor de abuz, neglijenta,
exploatare si incidente deosebite.

v
8. ANALIZA PRELIMINARA A CAZULUI

Personalul responsabil analizeaza informatiile disponibile si stabileste natura,
gravitatea si urgenta situatiei semnalate.

\/
DECIZIE — EXISTA INDICII PRIVIND O SITUATIE DE ABUZ SAU EXPLOATARE?
Se stabileste daca informatiile existente justifica initierea masurilor de interventie si

protectie.
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v
DA - Se initiaza interventia NU - Se claseaza sesizarea
Se continua procesul de investigare si Sesizarea este clasata, cu consemnarea
aplicare a masurilor de protectie. motivelor si pastrarea documentelor
aferente.
\

9. EVALUAREA SITUATIEI PERSOANEI VULNERABILE

Se realizeaza evaluarea situatiei sociale, familiale si medicale a persoanei afectate si
se identifica riscurile existente.

v
10. IDENTIFICAREA TIPULUI DE ABUZ SAU EXPLOATARE

Se stabileste daca este vorba despre abuz fizic, emotional, economic, sexual,
neglijenta sau exploatare.

v
11. STABILIREA MASURILOR DE PROTECTIE

Se stabilesc masurile necesare pentru protejarea persoanei afectate si limitarea
riscurilor existente.

v
12. NOTIFICAREA INSTITUTIILOR COMPETENTE

n functie de natura cazului, sunt sesizate DGASPC, unittile de politie, unitatile
sanitare sau alte institutii competente.

v
13. INTERVENTIA iN REGIM DE URGENTA

Tn situatiile grave sau urgente se aplicd masuri imediate pentru protejarea persoanei
si eliminarea pericolului.

v
14. DOCUMENTAREA S| INTOCMIREA ACTELOR

Personalul intocmeste documentele, notele, procesele-verbale si rapoartele necesare
gestionarii cazului.

v
15. IMPLEMENTAREA MASURILOR DE SPRUIN

Persoanei afectate i se acorda sprijin social, consiliere si alte masuri de protectie
prevazute de lege.

\4
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16. MONITORIZAREA CAZULUI

Compartimentul de asistenta sociala monitorizeaza evolutia cazului si eficienta
masurilor dispuse.

v
DECIZIE - SITUATIA DE RISC A FOST ELIMINATA?

Se verifica daca masurile aplicate au eliminat riscurile si daca persoana este in

siguranta.
v
DA — Cazul se inchide NU - Se continua monitorizarea si
interventia
Situatia este solutionata si cazul este Se mentin masurile de protectie si se
inchis, cu arhivarea documentelor reevalueaza periodic situatia persoanei

aferente. vulnerabile.

\

17. RAPORTAREA INCIDENTELOR DEOSEBITE

Incidentele grave sunt raportate organelor competente in termenul prevazut de lege,
respectiv maximum 24 de ore.

v
18. INREGISTRAREA INCIDENTELOR

Toate incidentele si masurile dispuse sunt consemnate in registrele de evidenta ale
institutiei.

v
19. ANALIZA S| EVALUAREA MASURILOR APLICATE

Conducerea institutiei analizeaza eficienta masurilor implementate si identifica
eventuale vulnerabilitati.

v
20. ACTUALIZAREA MASURILOR DE PREVENIRE

Procedurile si masurile interne sunt actualizate pentru prevenirea repetarii unor
situatii similare.

v
21. MONITORIZAREA CONTINUA A SITUATIILOR DE RISC

Compartimentul de asistenta sociald monitorizeaza permanent persoanele vulnerabile
si situatiile cu potential risc de abuz.

\4
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22. INREGISTRAREA S| ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Sesizarile, rapoartele, registrele si documentele aferente cazurilor gestionate sunt
arhivate conform legislatiei aplicabile.

v
23. IMBUNATATIREA CONTINUA A SISTEMULUI DE PREVENIRE

Primaria Comunei Albota monitorizeaza si imbunatateste permanent mecanismele de
prevenire si combatere a abuzului si exploatarii.

6. PROCEDURI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI EGALITATII DE SANSE DINTRE FEMEI Sl
BARBATI SI A PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII

1. Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste cadrul organizatoric si operational aplicabil la nivelul Primariei
Comunei Albota pentru promovarea si respectarea principiului egalitdtii de sanse si de
tratament intre femei si barbati, precum si pentru prevenirea si combaterea oricaror forme
de discriminare bazate pe criterii de sex, gen sau alte criterii prevazute de legislatia in vigoare.

Prin aplicarea prezentei proceduri se urmareste asigurarea unui mediu institutional echitabil,
bazat pe respect reciproc, integritate si incluziune, in care drepturile fundamentale ale tuturor
persoanelor sunt recunoscute si respectate in mod egal. Procedura are rolul de a garanta
faptul ca activitatea desfasurata la nivelul administratiei publice locale se realizeaza cu
respectarea principiilor egalitatii de sanse si ale nediscriminarii, atat in relatiile de munca din
cadrul institutiei, cat si in raporturile acesteia cu cetadtenii si comunitatea locala.

Scopul principal al procedurii consta in instituirea unui mecanism unitar prin care sa fie
prevenite si eliminate situatiile de discriminare sau tratament inegal, precum siin promovarea
unei culturi organizationale care sa sustind egalitatea de sanse si respectarea demnitatii
umane. in acest sens, procedura stabileste responsabilititile personalului institutiei, modul de
aplicare a principiilor egalitatii de sanse in activitatea curenta si mecanismele prin care pot fi
identificate si gestionate eventualele situatii de discriminare.

Totodata, procedura urmareste integrarea principiului egalitatii de sanse si al nediscriminarii
in toate activitatile desfasurate la nivelul Primariei Comunei Albota, inclusiv in procesul de
elaborare si implementare a politicilor publice locale, in furnizarea serviciilor publice catre
cetateni si in relatiile institutionale cu alte autoritati sau organizatii.

Prin implementarea acestei proceduri se urmareste, de asemenea, cresterea gradului de
constientizare in randul personalului institutiei cu privire la importanta respectarii principiului
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egalitatii de sanse, precum si dezvoltarea unei conduite profesionale bazate pe respectarea
diversitatii si prevenirea oricaror forme de discriminare, hartuire sau tratament inechitabil.

Aplicarea prezentei proceduri contribuie la consolidarea unui climat institutional transparent
si responsabil, Tn care fiecare persoand beneficiaza de tratament egal si de acces
nediscriminatoriu la drepturi, oportunitati si servicii publice, In conformitate cu prevederile
legislatiei nationale si europene in domeniul egalitatii de sanse si al nediscriminarii.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica la nivelul Primariei Comunei Albota si reglementeaza modul de
promovare, respectare si monitorizare a principiului egalitatii de sanse si de tratament intre
femei si barbati, precum si a principiului nediscriminarii in cadrul activitatilor desfasurate de
institutie.

Procedura este aplicabila tuturor compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, precum si intregului personal al institutiei, indiferent de functia ocupata, de
statutul profesional sau de natura raporturilor de munca ori de serviciu. Prevederile acesteia
se aplica 1n toate situatiile care privesc organizarea si desfasurarea activitatilor institutionale,
relatiile de munca din cadrul institutiei, precum si relatiile cu cetatenii si alte institutii publice
sau private.

Domeniul de aplicare al procedurii vizeaza toate activitatile desfasurate in cadrul Primariei
Comunei Albota, inclusiv procesul de recrutare, selectie, promovare si evaluare a personalului,
stabilirea conditiilor de munca, accesul la formare profesionald, precum si furnizarea
serviciilor publice cétre cetiteni. In toate aceste domenii, institutia are obligatia de a asigura
respectarea principiilor egalitatii de sanse si de tratament, precum si prevenirea oricarei forme
de discriminare directa sau indirecta.

Aplicarea prezentei proceduri revine conducerii institutiei, precum si personalului din cadrul
compartimentelor responsabile cu gestionarea resurselor umane si cu furnizarea serviciilor
publice, care au obligatia de a integra principiile egalitatii de sanse si ale nediscriminarii in
activitatea curenta si in procesul decizional.

Totodata, procedura se aplica in toate situatiile in care sunt semnalate sau identificate posibile

cazuri de discriminare, hartuire sau tratament inegal, fiind stabilite mecanismele interne prin
care aceste situatii pot fi analizate si solutionate, cu respectarea prevederilor legale aplicabile.

Prin aplicarea acestei proceduri se urmadreste asigurarea unui cadru institutional bazat pe
respectarea drepturilor fundamentale ale persoanelor, promovarea egalitatii de sanse si
prevenirea oricaror forme de discriminare, atat in cadrul institutiei, cat si in relatiile acesteia
cu comunitatea locala.

3. Descrierea procedurii

Primaria Albota are obligatia de a aduce prin toate mijloacele adecvate in atentia locuitorilor
comunei Albota, dispozitiile relevante care sunt deja in vigoare cu privire la eliminarea tuturor
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formelor de discriminare. in acest sens, Primarul desemneazd o persoand cu atributii in
domeniul egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati, cu urmatoarele atributii
principale:

a) analizeaza contextul de aparitie si evolutie a fenomenului de discriminare de gen, precum
si nerespectarea principiului egalitatii de sanse intre femei si barbati si recomanda solutii Tn
vederea respectarii acestui principiu, conform legii;

b) formuleazad recomandari/observatii/propuneriin vederea prevenirii/ gestionarii/remedierii
contextului de risc care ar putea conduce la incalcarea principiului egalitatii de sanse si de
tratament intre femei si barbati cu respectarea principiului confidentialitatii;

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

d) elaboreaza planuri de actiune privind implementarea principiului egalitatii de sanse intre
femei si barbati in care sa fie cuprinse cel putin: masuri active de promovare a egalitatii de
sanse si de tratament intre femei si barbati si eliminarea discriminarii directe si indirecte dupa
criteriul de gen, masuri privind prevenirea si combaterea hartuirii la locul de munca, masuri
privind egalitatea de tratament in ceea ce priveste politica de remunerare, promovare in
functii si ocuparea functiilor de decizie;

e) elaboreaza, fundamenteaza, evalueaza si implementeaza programe si proiecte in domeniul
egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati;

f) acorda consultantd de specialitate pentru aplicarea prevederilor legislatiei nationale si
comunitare in domeniul egalitatii de sanse intre femei si barbati.

in Primdria comunei Albota, egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati se
realizeaza in conformitate cu urmatoarele principii:

a) principiul legalitatii, potrivit caruia sunt respectate prevederile Constitutiei si legislatiei
nationale in materie, precum si prevederile acordurilor si altor documente juridice
internationale la care Romania este parte;

b) principiul respectarii demnitatii umane, potrivit caruia fiecarei persoane i este garantata
dezvoltarea libera si deplina a personalitatii;

¢) principiul cooperarii si al parteneriatului, potrivit caruia Primaria Albota colaboreaza cu
societatea civila si organizatiile neguvernamentale pentru elaborarea, implementarea,
evaluarea si monitorizarea politicilor publice si a programelor privind eliminarea tuturor
formelor de discriminare pe criteriul de sex, precum si pentru realizarea de facto a egalitatii
de sanse si de tratament intre femei si barbati;

d) principiul transparentei, potrivit caruia elaborarea, derularea, implementarea si evaluarea
politicilor si programelor din domeniu sunt aduse la cunostinta publicului larg;
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e) principiul transversalitatii, potrivit caruia politicile si programele publice care apara si
garanteaza egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati sunt realizate prin
colaborarea institutiilor si autoritatilor cu atributii Tn domeniu la toate nivelele vietii publice.

Se interzice:

- orice forma de discriminare bazata pe criteriul de sex in domeniile din sectorul public si
privat, In domeniul muncii, educatiei, sanatatii, culturii si informarii, politicii, participarii la
decizie, furnizarii si accesului la bunuri si servicii, cu privire la constituirea, echiparea sau
extinderea unei intreprinderi ori inceperea sau extinderea oricarei altei forme de activitate
independenta, precum si in alte domenii reglementate prin legi speciale;

- orice comportament de hartuire, hartuire sexuala sau hartuire psihologica, atat in public, cat
si in privat;

- hartuirea morala la locul de munca pe criteriul de sex;
- orice ordin sau dispozitie de a discrimina o persoana pe criteriul de sex;
- Statutul familial si cel marital nu pot constitui motiv de discriminare;

- Respingerea unui comportament de hartuire si hartuire sexuald de catre o persoana sau
supunerea unei persoane la un astfel de comportament nu poate fi folosita drept justificare
pentru o decizie care sa afecteze acea persoana.

Nu sunt considerate discrimindri:

- masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii, lauziei, alaptarii
si cresterii copilului;

- actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbat;i;

- o diferenta de tratament bazata pe o caracteristica de sex cand, datorita naturii activitatilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfasoara, constituie
o cerinta profesionala autentica si determinanta atat timp cat obiectivul e legitim si cerinta
proportionala.

Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii, pe raza
teritoriala a comunei Albota

Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca se intelege
accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

c) venituri egale pentru munca de valoare egal3;
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d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala, inclusiv ucenicia;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de incadrare in munca si de munca ce respecta normele de sanatate si securitate
in munca, conform prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditiile de concediere;

g) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la sistemele publice si private de
securitate sociala;

h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate
de acestea;

i) prestatii si servicii sociale, acordate Tn conformitate cu legislatia in vigoare.

De egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca beneficiaza
toti lucratorii comunei Albota, inclusiv persoanele care exercita o activitate independenta,
precum si sotiile/sotii lucratorilor independenti care nu sunt salariate/ salariati sau asociate/
asociati la intreprindere, in cazul in care acestea/ acestia, in conditiile prevazute de dreptul
intern, participa in mod obisnuit la activitatea lucratorului independent si indeplinesc fie
aceleasi sarcini, fie sarcini complementare. Aceste prevederi se aplica tuturor persoanelor,
functionari publici si personal contractual din Primaria Albota.

Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare bazata
pe criteriul de sex, Primaria Albota are urmatoarele obligatii:

a) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul
relatiilor de munca de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii pentru interzicerea
discriminarilor bazate pe criteriul de sex in regulamentele de organizare si functionare si in
regulamentele interne;

b) sa prevada in regulamentele interne sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de lege,
pentru angajatii care incalca demnitatea personald a altor angajati prin crearea de medii
degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de
discriminare;

c) sa i informeze permanent pe angajatii si functionarii Primariei Albota, inclusiv prin afisare
in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea
egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca;

d) sa informeze imediat dupa ce a fost sesizat organele abilitate cu aplicarea si controlul
respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

Este interzisa discriminarea prin utilizarea unor practici care dezavantajeaza persoanele de un
anumit sex, In legatura cu relatiile de munca, referitoare la:
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a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor 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;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitate social3;

f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionalg;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesional3;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;
k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor de mai sus locurile de munca in care, datorita
naturii activitatilor profesionale respective sau cadrului in care acestea sunt desfasurate, o
caracteristica legata de sex este o cerinta profesionala autentica si determinanta, cu conditia
ca obiectivul urmarit sa fie legitim si cerinta sa fie proportionala.

Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare. Orice tratament mai putin favorabil
aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de maternitate constituie discriminare.
Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, pe motiv ca a solicitat
sau a efectuat concediul pentru cresterea copiilor, concediul paternal, concediul de ingrijitor
ori ca si-a exercitat dreptul de a solicita formule flexibile de lucru, constituie discriminare. Este
interzis sa i se solicite unei candidate, Tn vederea angajarii la Primaria Albota, sa prezinte un
test de graviditate si/sau sd semneze un angajament cd nu va ramane insarcinata sau ca nu va
naste pe durata de valabilitate a contractului individual de munca. Sunt exceptate acele locuri
de munca interzise femeilor gravide si/sau care aldpteazd, datorita naturii ori conditiilor
particulare de prestare a muncii.

Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept
hartuire sau hartuire sexuala, avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in Primaria Albota in ceea ce priveste
promovarea profesionald, renumeratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea
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si perfectionarea profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuala.

Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterala de catre Primaria Albota a
relatiilor sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o
sesizare ori o reclamatie la nivelul Primariei sau care a depus o plangere, in conditiile legii, la
instantele judecatoresti competente si dupa ce sentinta judecatoreasca a ramas definitiva, cu
exceptia unor motive intemeiate si fara legatura cu cauza.

Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, la sanatate, la
cultura si la informare, a locuitorilor comunei Albota

Este interzisa orice forma de discriminare bazata pe criteriul de sex in ceea ce priveste accesul
femeilor si barbatilor la toate nivelurile de instruire si de formare profesionald, inclusiv
ucenicia la locul de munca, la perfectionare si, in general, la educatia continua.

Primaria Albota are obligatia de a institui, Tn activitatea ei, practici nediscriminatorii bazate pe
criteriul de sex, precum si masuri concrete de garantare a egalitatii de sanse si de tratament
intre femei si barbati.

Este interzisa orice forma de discriminare bazata pe criteriul de sex in ceea ce priveste accesul
femeilor si barbatilor la toate nivelurile de asistenta medicala si la programele de prevenire a
imbolnavirilor si de promovare a sanatatii, pe raza teritoriala a comunei Albota.

Este interzisa utilizarea in publicitate a situatiilor in care persoanele, indiferent de apartenenta
la un sex, sunt prezentate in atitudini degradante, umilitoare si cu caracter pornografic.

Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei,
pe raza teritoriala a comunei Albota

Primaria Albota, precum si partidele politice, organizatiile patronale si sindicale si alte entitati
care Tsi desfasoara activitatea Tn baza unor statute proprii, promoveaza si sustin participarea
echilibrata a femeilor si barbatilor la conducere si la decizie si adopta masurile necesare pentru
asigurarea participarii echilibrate a femeilor si barbatilor la conducere si decizie. Prevederile
se aplica si la nominalizarea membrilor si/sau participantilor in orice consiliu, grup de experti
si alte structuri lucrative manageriale si/sau de consultanta.

Pentru realizarea in fapt a egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati, Primaria
Albota asigura reprezentarea echitabila si echilibrata a femeilor si barbatilor la toate nivelurile
decizionale.

in respectarea principiului egalitdtii de sanse dintre femei si barbati si a principiului
nediscriminarii, Primaria Albota:

a) elaboreaza anual planuri de actiune pentru aplicarea prevederilor legale privind egalitatea
de sanse si de tratament intre femei si barbati atat in politicile interne de gestionare a
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resurselor umane, cat si in politicile, programele si proiectele specifice domeniului de
activitate;

b) raporteaza Agentiei Nationale pentru Egalitatea de Sanse intre Femei si Barbati (ANES),
anual, progresele obtinute.

Solutionarea sesizarilor si reclamatiilor privind discriminarea bazata pe criteriul de sex, pe
raza teritoriala a comunei Albota

Angajatii si functionarii Primariei Albota au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati
pe baza criteriului de sex, sa formuleze sesizari/reclamatii catre angajator sau impotriva lui,
daca acesta este direct implicat, si sa solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al
reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

n cazul in care aceastd sesizare/reclamatie nu a fost rezolvata la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajata care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei
unei discriminari directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii are dreptul
atat sa sesizeze Primaria Albota, cat si sa introduca cerere catre instanta judecatoreasca
competenta Tn a cdrei circumscriptie teritoriala isi are domiciliul ori resedinta, respectiv la
sectia/completul pentru conflicte de munca si drepturi de asigurdri sociale din cadrul
tribunalului sau, dupa caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de 3 ani de
la data savarsirii faptei.

Persoana care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei discriminari
directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex, in alte domenii decat cel al muncii, are dreptul
sa se adreseze Primadriei Albota sau sa introduca cerere catre instanta judecatoreasca
competenta, potrivit dreptului comun, si sa solicite despagubiri materiale si/sau morale,
precum si/sau inlaturarea consecintelor faptelor discriminatorii de la persoana care le-a
savarsit. Orice sesizare sau reclamatie a faptelor de discriminare pe criteriul de sex poate fi
formulata si dupa incetarea relatiilor in cadrul carora se sustine ca a aparut discriminarea.

4. Responsabilitati
Primarul comunei Albota

- desemneaza personalul cu atributii in vederea respectarii principiului egalitatii de sanse
dintre femei si barbati si a principiului nediscriminarii

- include problematica egalitatii de sanse dintre femei si barbati si nediscriminarii in strategiile
si programele de dezvoltare local3;

- acorda sprijinul logistic, informational si material compartimentelor cu atributii;

- Infiinteaza direct, in parteneriat public sau, dupa caz, in parteneriat public-privat, servicii
sociale pentru respectarea egalitatii de sanse dintre femei si barbati si a principiului
nediscriminarii;

- dezvolta programe de prevenire si combatere a acestor situatii;
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Personalul desemnat din Primaria Albota
- monitorizeaza cazurile de nerespectare a egalitatii de sanse dintre femei si barbat;i;
- Intocmeste evidente separate;

- asigura accesul la informatii la cererea organelor judiciare si a partilor sau reprezentantilor
acestora;

- informeaza si sprijind organele de politie care in cadrul activitatii lor specifice Intalnesc
situatii de nerespectare a egalitatii de sanse dintre femei si barbat;i;

- identifica situatiile de risc pentru partile implicate in conflict si le indruma spre servicii de
specialitate;
- colaboreaza cu institutii abilitate si cu ANES;

5. Diagrama de proces

1. ORGANIZAREA ACTIVITATILOR PRIVIND EGALITATEA DE SANSE

Primarul Comunei Albota organizeaza activitatile privind promovarea egalitatii de
sanse si prevenirea discriminarii in cadrul institutiei si in relatia cu cetatenii.

v
2. DESEMNAREA PERSOANEI RESPONSABILE

Primarul desemneaza persoana cu atributii in domeniul egalitatii de sanse si de
tratament intre femei si barbati.

v
3. ANALIZA CADRULUI LEGISLATIV

Persoana responsabila analizeaza prevederile legale privind egalitatea de sanse,
nediscriminarea si prevenirea hartuirii.

v
4. IDENTIFICAREA DOMENIILOR VULNERABILE

Se identifica activitatile si domeniile in care pot aparea situatii de discriminare sau
tratament inegal.

v
5. ELABORAREA PLANULUI DE MASURI

Se elaboreaza planuri si masuri privind promovarea egalitatii de sanse, prevenirea
discriminarii si combaterea hartuirii.

\4
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6. INFORMAREA S| INSTRUIREA PERSONALULUI

Personalul institutiei este informat si instruit privind principiile egalitatii de sanse,
obligatiile legale si interdictia discriminarii.

v
7. INFORMAREA CETATENILOR

Primaria Comunei Albota aduce la cunostinta cetatenilor drepturile privind egalitatea
de sanse si modalitatile de sesizare a discriminarii.

v
8. IMPLEMENTAREA MASURILOR DE PREVENIRE

Compartimentele institutiei aplica masurile stabilite pentru prevenirea discriminarii si
asigurarea tratamentului egal.

v
9. MONITORIZAREA ACTIVITATILOR SI RELATIILOR DE MUNCA

Se monitorizeaza respectarea principiului egalitatii de sanse in recrutare, promovare,
salarizare, evaluare profesionala si conditii de munca.

v
10. IDENTIFICAREA UNEI POSIBILE SITUATII DE DISCRIMINARE

Situatiile de discriminare, hartuire sau tratament inegal pot fi constatate direct sau
sesizate de personal ori cetateni.

v
11. INREGISTRAREA SESIZARII

Sesizarea este inregistrata si transmisa persoanei desemnate pentru analiza si
verificare.

v
12. ANALIZA PRELIMINARA A SESIZARII
Se analizeaza informatiile, documentele si circumstantele prezentate in sesizare.
v
DECIZIE — EXISTA INDICII PRIVIND O SITUATIE DE DISCRIMINARE?

Se stabileste daca exista elemente care justifica continuarea analizei si aplicarea
masurilor prevazute de lege.

v
DA - Se continua analiza si interventia NU - Sesizarea se claseaza
Se continua verificarile si se stabilesc Sesizarea se claseaza, cu motivarea
masurile necesare pentru eliminarea corespunzatoare si arhivarea
discriminarii. documentelor.
v
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13. EVALUAREA SITUATIEI SESIZATE

Persoana responsabila analizeaza contextul, persoanele implicate si impactul situatiei
semnalate.

v
14. IDENTIFICAREA FORMEI DE DISCRIMINARE

Se stabileste daca este vorba despre discriminare directa, indirecta, hartuire, hartuire
sexuala sau tratament inegal.

v
15. SOLICITAREA DE PUNCTE DE VEDERE S| DOCUMENTE

Pot fi solicitate informatii suplimentare, documente si puncte de vedere persoanelor
sau compartimentelor implicate.

v
16. STABILIREA MASURILOR DE REMEDIERE

Se propun masuri pentru eliminarea discriminarii si prevenirea repetarii situatiilor
constatate.

v
17. SESIZAREA INSTITUTIILOR COMPETENTE

Tn situatiile previdzute de lege, sunt sesizate ANES, CNCD, instantele competente sau
alte institutii abilitate.

v
18. IMPLEMENTAREA MASURILOR CORECTIVE

Compartimentele responsabile aplica masurile stabilite pentru eliminarea efectelor
discriminatorii.

v
19. MONITORIZAREA EFICIENTElI MASURILOR

Se verifica daca masurile dispuse au eliminat situatiile de discriminare si au restabilit
tratamentul egal.

v
DECIZIE — MASURILE IMPLEMENTATE SUNT EFICIENTE?

Se stabileste daca riscul de discriminare a fost eliminat si daca sunt necesare masuri
suplimentare.

v
DA - Situatia este solutionata NU - Se dispun masuri suplimentare
Situatia este solutionata si continua Se reevalueaza situatia si se aplica masuri
monitorizarea periodica a respectarii suplimentare de prevenire si remediere.

principiului egalitatii de sanse.
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v
20. ELABORAREA RAPORTARILOR SI PLANURILOR ANUALE

Persoana responsabila elaboreaza planurile de actiune si rapoartele privind
respectarea egalitatii de sanse si nediscriminarii.

v
21. RAPORTAREA CATRE ANES

Primaria Comunei Albota transmite anual informatiile si rapoartele prevazute de
legislatia aplicabila.

v
22. ACTUALIZAREA MASURILOR S| PROCEDURILOR

Procedurile interne si masurile institutionale sunt actualizate in functie de modificarile
legislative si de situatiile constatate.

v
23. MONITORIZAREA CONTINUA A CLIMATULUI INSTITUTIONAL

Conducerea institutiei monitorizeaza permanent respectarea principiului egalitatii de
sanse si prevenirea discriminarii.

v
24. INREGISTRAREA S| ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Sesizarile, rapoartele, planurile de masuri si documentele aferente sunt arhivate
conform legislatiei aplicabile.

v
25. IMBUNATATIREA CONTINUA A SISTEMULUI

Primaria Comunei Albota imbunatateste permanent mecanismele de promovare a
egalitatii de sanse si prevenire a discriminarii.
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lll. Documente de referinta
- Legea asistentei sociale nr. 292/2011;

- Legea nr. 217/2003 privind prevenirea si combaterea violentei in familie, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 174/2018 privind modificarea si completarea Legii nr. 2017/2003 pentru
prevenirea si combaterea violentei in familie;

- 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 si promovarea drepturilor copilului;

- Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale;

- Legea nr. 48/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea
si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;

- Legea 187/2012 pentru punerea in aplicare a Legii nr. 286/2009 privind Codul penal;

- Hotararea Guvernului nr. 440/2022 privind Strategia nationala privind incluziunea sociala si
reducerea saraciei 2022-2027;

- Hotararea nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative de personal;

- Hotdrarea nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a
regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale;

- Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata;

- Ordinul nr. 304/2004 privind aprobarea Instructiunilor de organizare si functionare a
unitatilor pentru prevenirea si combaterea violentei in familie;

- Hotararea nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2021-2025 si a
documentelor aferente acesteia;

- OUG 57/2019 privind Codul administrativ;
- Legea nr. 286/2009 privind Codul penal;
- Legea nr. 287/2009 privind Codul civil;

- Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

- Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie;
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- Hotararea nr. 931/2021 privind procedura de desemnare, atributiile, modalitatea de
organizare a activitatii si procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale consilierului de etica, precum si pentru aprobarea modalitatii de raportare a institutiilor
si autoritatilor Tn scopul asigurarii implementarii, monitorizarii si controlului respectarii
principiilor si normelor privind conduita functionarilor publici;

Ordinul nr. 26/2022 pentru aprobarea Metodologiei de completare si transmitere a
informatiilor privind implementarea principiilor aplicabile conduitei profesionale a
functionarilor publici si a normelor/ standardelor de conduitd a functionarilor publici,
precum si a procedurilor administrativ-disciplinare aplicabile functionarilor publici in cadrul
autoritatilor si institutiilor publice;

Hotdrarea nr. 599/2018 pentru aprobarea Metodologiei standard de evaluare a riscurilor de
coruptie in cadrul autoritatilor si institutiilor publice centrale, impreuna cu indicatorii de
estimare a probabilitatii de materializare a riscurilor de coruptie, cu indicatorii de estimare
a impactului in situatia materializarii riscurilor de coruptie si formatul registrului riscurilor de
coruptie, precum si pentru aprobarea Metodologiei de evaluare a incidentelor de integritate
in cadrul autoritatilor si institutiilor publice centrale, impreuna cu formatul raportului anual
de evaluare a incidentelor de integritate;

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

Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice,
pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea
altor acte normative, cu modificarile ulterioare;

- Legea nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese
in procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica;

- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice
si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

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

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia public3;
- Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Legea nr. 682/2002 privind protectia martorilor;

- Regulamentul (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

155



Manual de proceduriinterne
Primaria comunei Albota, judetul Arges

- Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie
a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor);

- Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu
caracter personal de catre autoritdtile competente in scopul prevenirii, descoperirii,
cercetarii, urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor
educative si de siguranta, precum si privind libera circulatie a acestor date;

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 148/2020 pentru completarea Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice;
- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale.
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