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ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
ORASUL BUSTENI
PRIMAR

PROTECT DE HOTARARE
privind aprobarea Manualului de proceduri al Directiei de Asistentd Sociald a
Orasului Busteni

Avand in vedere:

Referatul de aprobare al Primarului Orasului Busteni
nr.14935/16.09.2026;

Raportul de specialitate al Directiei de Asistentd Sociald a Oragului
Busteni nr. 14986/16.09.2026;

Avizele de specialitate ale Comisiei nr.1 (Economica)- pentru
programul de dezvoltare economico —sociala, buget-finante, administrarea
domeniului public si privat al orasului , servicii, comert si turism, cooperarea
institutionala pe plan intern sau extern; Comisiei nr.2(Urbanism)-pentru
amenajarea teritoriului , urbanism, realizarea lucrarilor publice , conservarea
monumentelor si de arhitectura, atribuirea sau schimbarea in conditiile legii,
denumiri de strazi, de piete si obiective de interes public local; Comisiei nr.3(
Juridica) - pentru administratie publica locala, drepturile omului , problemele
minoritatilor , juridica, disciplina, relatii cu cetatenii, apararea ordinii publice,
invatamant, sanatate, familie, munca si protectie sociala, protectie copii, cultura,
culte, sport, protectia mediului, ecologie. |

In baza:

— Legii asistenfei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;

_ Legeii 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor
sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

. Hotararii Guvernului nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-
cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd
sociald si a structurii orientative de personal, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

- Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice,
standardul de control intern managerial nr. 9 ,,Proceduri”, cu modificérile
si completérile ulterioare;




- art. 129 alin. (2) lit. d) si alin. (7) lit. b) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile i
completdrile ulterioare;

in temeiul art. 139 alin. (1) si art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completirile ulterioare,

PROPUNE

Art. 1. Se aprobd Manualul de proceduri al Directiei de Asistenta
Sociald a Oragului Bugteni, conform Anexei, care face parte integrantd din
prezenta hotérare.

Art. 2. Manualul de proceduri previzut la art. 1 va fi revizuit si actualizat
ori de cate ori intervin modificiri legislative, organizatorice sau functionale care
impun acest lucru, revizuirile urménd a fi aprobate potrivit competentelor
stabilite.

Art. 3. Prezenta hotarare va fi dusa la indeplinire de Primarul orasului
Busteni, prin aparatul de specialitate, iar Comp.Administratiei Publice Locale o
va difuza:

a) Institutiei Prefectului — Judetul Prahova;
b) Primarului Orasului Bustent;
¢) Directiei de Asistentd Sociald a Oragului Busteni,

si se aduce la cunostintd publicd prin afigare, respectiv prin publicare pe pagina
de internet a institutiei.

INITIATOR,

BusteTi, b .09 éﬁﬂlg ’

Nr.




ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA

PRIMARIA ORAS BUSTENI
B-dul Libertatii nr. 91, Tel; +40/244/322005, Fax: +40/244/320752
http://www.orasul-busteni.ro; e-mail: office@orasul-busteni.ro

REFERAT DE APROBARE _
1a proiectul de hotarare pentru aprobarea Manualului de proceduri interne al
Directiei de Asistentd Sociald a Oragului Bugteni.

fn temeiut art. 136, alin. (1) din O.U.G. nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ,
primarul propune spre aprobare Consiliului Local proiectul de hotérdre privind aprobarea
Manualului de proceduri interne al Directiei de Asistentd Sociald a Oragului Busteni.

Directia de Asistenti Sociald a oragului Busteni isi desfigoard activitatea in baza
Regulamentului de organizare si functionare aprobat prin HCL nr 176/ 18.12.2018, fiind infiintatd
ca un compartiment functional in aparatul de specialitate al primarului, cu scopul de a asigura
aplicarca politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familici, persoanelor cu dizabilititi,
precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate n nevoie sociald.

fn vederca depunerii documentatiei de acreditare a Directiei de Asistentd Sociald a oragului
Busteni ca furnizor de servicii sociale, este necesara indeplinirea obligatiilor prevazute de legislatia
in vigoare in domeniul asistenfei sociale, respective Legea 292/2011- Legea asistentei sociale si
Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitdfii in domeniul serviciilor sociale, cu modific#rile si
completarile ulterioare,

in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1) lit. h) din Legea nr. 197/2012 privind asigurarea
calititii fn domeniul serviciilor sociale, cu modificdrile si completirile ulterioare, este necesard
aprobarea de citre organele de conducere a unui Manual de proceduri, document esential in
asigurarea calitatii serviciilor furnizate.

Avand n vedere cele de mai sus mentionate, propun spre analizdi, dezbatere si aprobare
Consiliului Local Busteni proiectul de hotiirfre privind aprobarca Manualului de proceduri
interne al Directici de Asistentii Sociald a Oragului Bugteni.

INITIATOR, /

PRIMAR,
Jr. FLORESCU ALEXANDRU/ EMIL
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RAPORT DE SPECIALITATE

la proiectul de hotirire pentru aprobarea Manualului de proceduri interne al Directiei
de Asistentii Sociald a Oragului Bugteni.

* i, B A
Prin referatul de aprobare mﬁb\‘g<3€/1 ...... mm, primarul oragului Busteni propune
ntocmirea unui proiect de hotarfre pentru aprobarea Manualului de proceduri interne al
Directiei de Asistenti Sociald a Oragului Bugteni.

1. Necesitatea i oportunitatea proiectului

Directia de Asistentd Sociald a orasului Busteni isi desfigoard activitatea in baza
Regulamentului de organizare gi functionare aprobat prin HCL nr 176/ 18.12.2018, fiind infiintatd
ca un compartiment functional in aparatul de specialitate al primarului, cu scopul de a asigura
aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati,
precum si altor persoane, grupuri sau comunititi aflate in nevoie sociald.
Conform Legii nr. 292/2011 a asistentei sociale, autorititile administratiei publice locale au
responsabilitatea de a asigura  servicii sociale populatiei din  raza teritoriala.
Totodats, conform Legii nr. 197/2012, fumnizorii de servicii sociale pot activa in acest domeniu
numai dacd sunt acreditati. Lipsa acreditirii atrage imposibilitatea furnizdrii legale a serviciilor
sociale. Obtinerea acreditdrii de furnizor de servicii sociale este etapa preliminard obligatorie pentru
licentierea oric#rui serviciu social existent sau viitor.
Legea nr.197/2012 privind asigurarea calitifii in domeniul serviciilor sociale, cu
modificdrile si completarile ulterioare, stipuleazd urmitoarele:
”Art. 8.

(D)Furnizorii pot acorda servicii sociale numai dacé detin certificat de acreditare.

(2)Serviciile sociale pot funcgiona pe teritoriul Roméniei numai dacd defin licenta de functionare,
Art. 9,

(1) Persoancle juridice prevdzute la art. 37 din Legea asistenfei sociale nr. 292/2011, cu
modificirile si completirile ulterioare, se acrediteazi ca furnizori de servicii sociale, daca intrunesc
urmitoarele conditii:
a)sunt infiintate in conditiile legii;
b)au atributii stabilite de lege pentru infiintarea, acordarea si finanfarea serviciilor sociale definite la
art, 27 din Legea nr, 292/2011, cu modificirile si completarile ulterioare;
c)durata de functionare, conform actului de infiintare, permite dezvoltarea serviciilor sociale pe care
intentioneaza si le infiinteze;




dymembrii structurilor de conducere §i persoanele desemnate si se ocupe de administrarea
serviciilor sociale nu figureazi 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, previizute la art. 3 alin. (2), si in concordanti cu politica nationald si
sectoriald in domeniul asistentei sociale;

f)au depus situatia financiard anuald, pani la nivelul anului premergiitor solicitirii acreditérii, daca
este cazul;

g)au realizat rapoarte anuale de activitate, daci este cazul, iar acestea sunt disponibile pe pagina de
internet a furnjzorului de servicii sociale;

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

(2)Manualul de proceduri, previizut a alin. (1) lit. h), include cel putin urméitoarele proceduri:
a)procedura de prevenire a coruptiei, fraudelor si spaldrii banilor;

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

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

d)procedura de evaluare si prevenire a riscurilor;

e)procedura de prevenire a abuzului si exploatirii de orice fel;

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

2. Legalitatea proiectului
Sustinerea prezentului proiect, din punct de vedere legal, este fundamentatd pe prevederile
urmiitoarelor acte normative si administrative :

- Legea asiétcngei sociale nr, 292/201 1, cu modificarile si completirile ulterioare;
- Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calititii in domeniul serviciilor sociale, cu modificirile si
completirile ulterioare;

- Legea nr. 100/2024 pentru modificarea §i completarea unor acte normative in domeniul asistentei
sociale, precum si pentru completarea Legii nr. 78/2014 privind reglementarca activitdfii de
voluntariat in Roménia i pentru modificarea Legii nr. 272/2004 privind protectia §i promovarea
drepturilor copilului;

- H. G. nr. 924/2024 privind modificarca anexei la H.G nr. 118/2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 197/2012 privind asigurarea caliti{ii in domeniul
serviciilor sociale;

- HCL Busteni nr. 176/18.12.2018 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al

Directiei de Asistentl Sociald a Oragului Busteni.
Avand in vedere cele expuse, in conformitate cu prevederile codului administrativ, s-a

intocmit prezentul raport de specialitate la proiectul de hotiirdre antementionat, care, impreund cu
intreaga documentatic, va fi supus spre dezbatere si aprobare Consiliului Local al orasului Bugtent.

Inspector,

Enache Maria Claudia/




ANEXA 1 LA HCL nr. /

MANUAL DE PROCEDURI INTERNE




PROCEDURI

PO 08.01.03 Proceduri operationald privind prevenirea coruptiei,

fraudei si spalarii banilor
PO 11.09.29 Procedura operationali privind asigurarea managementului
resurselor umane, de respectare a nermativelor minime de personal si de

selectie a acestuia

PO 08.01.04 Procedurii operationald privind evaluarea si prevenirea

riscurilor

PO 08. 01.05. Proceduri operationald privind prevenirea abuzului si

exploatirii de orice fel

PO 08.01.06 Procedurd operationald privind respectarea principiului

egalititii de sanse dintre femei si birbati si a principiului nediscriminirii

PO 23.01.01. Proceduri operationald privind achizitia directa




CUPRINS

PO 08.01.03 Proceduri operagionald privind prevenirea coruptiei,

fraudei si spalirii baniloKu i 4

PO 11.09.29 Proceduri operationald privind asigurarea managementului
resurselor umane, de respectare a normativelor minime de personal si de

selectie a ACESIUIA wvuvvuverererrincnensnsisnsnsisnsnsisisisnsisssisssiesssssnssessssses 13

PO 08.01.04 Proceduri operationald privind evaluarea §i prevenirea

FESCUTTIOT vevevvereresssnusassssorsasasnsasnsnssssassnsrasasssssrarsrarsssssanesssssssssssasessesessananssares 33

PO 08. 01.05. Proceduri operationali privind prevenirea abuzului si

exploatirii de orice fel v 41

PO 08.01.06 Proceduri operationald privind respectarea principiului

egalitiitii de sanse dintre femei si birbati si a principiului nediscriminarii
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Elaborat,
Enache Maria- Claudia
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L. Scopul procedurii operationale
1.1. Procedura stabileste cadrul intern adoptat de ctre Primiria oragului Busteni pentru prevenirea
coruptiei, fraudelor si spilirii banilor.
1.2. D4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitaii.
1.3. Asigur3 continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
1.4. Sprijina actiunile de auditare internd si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager, In luarea deciziei.
1.5, Alte scopuri specific procedurii formalizate.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Procedura se aplica de ciitre toate compartimentele din cadrul Primé&riei oragului Bugteni in procesul
de prevenire a coruptiei.

2.2. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitdii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

Directia de Asistentd Sociald,

Cabinet Primar,

Secretar,

- Compartimentul administratie publica locals, juridic, contencios, arhiva, registratura, secretariat,
relatii publice

3. Documente de referintd

3.1. Reglementdri internationale

- Internal Control - Integrated Framework, COSO;

~ SR EN ISO 9001/ 2015

3.2. Legislatie primard

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/ managerial $i controlul financiar preventiv,
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea i sanctionarea faptelor de corupfie, cu modificirile

si completérile ulterioare;

3.3. Legislatie secundari

- Hotzrérea nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 §i a
documentelor aferente acesteia;

- Hotaréirea 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 materializérii
riscurilor de coruptie §i formatul registrului riscurilor de coruptie, precum si pentru aprobarea
Metodologiei de evaluare a incidentelor de integritate in cadrul autoritéfilor gi institutiilor publice
centrale, impreun cu formatul raportului anual de evaluare a incidentelor de integritate;

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entité(ilor publice;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

- Regulamentul de organizare si functionare,

- Regulamentul intern,

- Codul de etic si integritate al personalului din cadrul Primériei Oragului Bugteni
- Dispozitii Primar.
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4.

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem/operationala
4.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

Definifia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Procedura
operationa
la

Prezentarea formalizatdi, in scris, a tuturor pagilor ce trebuic urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizdrii activitifii, cu privire la
aspectul procesual

Incident de
integritate

Unul dintre urmitoarele evenimente privind situafia unui angajat al unei autorit#{i sau
institufii publice sau al unei structuri din cadrul acestora: incetarea disciplinard a
raporturilor de munca sau de serviciu, ca urmare a sivirsirii unei abateri de la normele

deontologice sau de la alte prevederi similare menite si protejeze integritatea functiei
publice,inclusiv cele stabilite prin legislatie secundara si terfiard, pentru care este previzutd
aceastisanctiune; trimiterea in judecatd sau condamnarea pentru svérgirea unei infractiuni
de corupfic sau a unei fapte legate de nerespectarea regimului interdictiilor,
incompatibilitifilor, conflictului de interese sau declaririi averilor; riménerea definitivi a
unui act de constatare emis de ciitre Agentia Nationald de Integritate, referitor 1a incilcarea
obligatiilor legale privind averile nejustificate, conflictul de interese sau regimul
incompatibilititilor (definitia previizuti in cuprinsul Metodologiei standard de evaluare a
riscurilor de coruptie in cadrul autoritatilor i institutiilor publice centrale, aprobatd prin

Hotirdrea de Guvern ar. 599/2018);

Standarde
legale de
integritate

Maisuri de transparent institutionald si de prevenire a coruptiei consacrate de legislatia
nationala si reflectate in inventarul anexi la SNA.

Pantouflage

Interdictiile dupd incheierea angajirii in cadrul institutiilor publice. Noile abordéri in
managementul sectorului public, impreund cu posibilititile extinse de munca, au
schimbat relatiile serviciutui public si ale sectorului privat, precum gi perceptia publicd
asupra acestor relatii. Necesitatea de a mentine increderea publicului, in special in
perioadele de schimbare, sporeste importanta dezvoltdrii si mentinerii sistemelor ce
abordeaza conflictele de interese, inclusiv pe cele care apar la migrarea functionarilor
publici citre sectorul privat, Cele mai frecvente obiective ale unui sistem care abordeazd
migrarea functionarilor publici din sectorul public in cel privat sunt:

a) 84 se asigure cii anumite informatii dobandite in serviciul public nu sunt utilizate in
mod abuziv;

b) sé se asigure ci exercitarea autoritatii de cétre un functionar public nu este influentata
de

castigul personal, inclusiv prin speranta sau agteptarea unei angajéri viitoare si

c) s& se asigure cd accesul si contactele actualilor, precum si ale fogtilor funcionari
publici nu sunt

utilizate pentru beneficiile nejustificate ale functionarilor sau ale altora.

Conflict
de interese

Situatic sau imprejurare in care interesul personal, direct sau indirect, a functionarului
public contravine interesului public, astfel incit afecteazd sau ar putea afecta
independenta si impartialitatea sa in luarea deciziilor ori indeplinirea la timp §i cu
obiectivitate a indatoririlor care ii revin n exercitarea functiei publice detinute.

Situatia de
incompatibil
itate

Atunci cind functionarul public ocupd concomitent dou# sau mai multe functii al ciror
cumul este interzis de lege.
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4.2, Abrevieri ale termenilor

E; Abrevierea Termenul abreviat

1. D.A.S. Directia de Asistentd Socialé

2, Insp, Inspector

3 C.APL. Cor'npartimentul a.dministratie publica locald, juridic, contencies, arhiva,
registratura, secretariat.

4, C.APILL Compartimentul Achizitii publice, investitii si informatici

5. Descrierea procedurii operationale
5.1. Generalitafi

Viziunea Strategiei Nagionale Anticoruptie 2021 — 2025 este de a consolida sistemul national
de prevenire si combatere a coruptiei prin consolidarea mecanismelor de identificare i gestionare a
riscurilor, amenin{drilor $i vulnerabilititilor circumscrise acestui fenomen, in vederea garantirii
profesionalismului i eficientei Tn sectorul public, a sigurantei cetdfenilor $i de a susf{ine un mediu
social si economic dezvoltat.

Promovarea integritd(ii organizationale in sectorul public, dar si cel privat, este de naturd a
reduce cazurile de coruptie, frauda si incidentele de integritate in sectoarele expuse la corupfie.
Transpunerea in practicd a viziunii la nivelul Primdériei Oragului Busteni se bazeazd pe urmétorii
piloni: - vointa politica - factorul politic intelege importanta unei societéti lipsite de coruptie si va
conlucra pentru aducerea la indeplinire a mésurilor previzute de prezenta strategie; - integritatea -
reprezentantii Primdriei Orasului Bugteni au obligatia de a declara orice interese personale care pot
veni in contradic{ie cu exercitarea obiectivd a atributiilor de serviciu gi de a lua toate misorile
necesare pentru a evita astfel de situatii; - prioritatea interesului public - reprezentantii Primériei
Orasului Busteni au datoria de a considera interesul public mai presus de orice alt interes in
indeplinirea atributiilor de serviciu. Acegtia nu trebuie si se foloseascd de funcfia publici pentru
obfinerea de beneficii necuvenite patrimoniale sau nepatrimoniale, pentru ei, familiile lor sau
persoane apropiate;

- transparenti - reprezentantii Primiriei Orasului Busteni vor asigura accesul neingridit la
informatiile de interes public, transparenta procesului decizional §i consultarea societétii civile in
cadrul acestui proces.

Fiecare misuri stabilitd pentru reducerea cazurilor de coruptie, a fraudei si a incidentelor de
integritate se subsumeazi urmitoarelor principii, a ciror respectare este esenfiald pentru realizarea
unei administratii publice moderne si eficiente:

a) Principiul statului de drept in baza ciruia este consacrats suprematia legii, tofi cetitenii fiind
egali in fata acesteia. Principiul are la bazi respectarea drepturilor omului §i presupune separatia
puterilor in stat;

b) Principinl rispunderii potrivit ciruia autoritiile statului réispund pentru indeplinirea atributiilor
ce le revin, inclusiv pentru modul de implementare a strategiilor;

¢) Principiul gestionirii responsabile a riscurilor generate de comportamente lipsite de integritate,
ca parte integrantd din procesul managerial desfisurat de cétre fiecare entitate publici;

d) Principiul proportionalititii in claborarea si punerea in aplicare a procedurilor anticoruptie:
institutiile publice trebuie si elaboreze, si implementeze si s mentind proceduri complexe,adaptate si
proportionale in raport de riscurile si vulnerabilitatile institutionale, precum si dimensionate in functie
de resursele si complexitatea entitétii publice;
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e) Principiul rispunderii la cel mai inalt nivel de angajament, potrivit ciruia politicile de integritate
nu vor fi eficiente daci nu existd un mesaj clar dat de administratic de la nivelul cel mai inalt in
sensul sprijinirii acestor politici. Nivelul superior al conducerii pe fiecare palier al admlmstrape:
trebuie s initicze, si supravegheze si sd conducd, prin puterea exemplului, punerea in aplicare a unei
politici de respingere a coruptiei, recunoscand faptul ci aceasta din urmd este contrard valorilor
fundamentale ale integrititii, transparentei gi responsabilititii §i ci aceasta submineaza eficacitatea
organizationali;

f) Principiul prevenirii incidentelor de integritate potrivit cdruia identificarea timpurie §i
inlaturarea in timp util a premiselor aparitiei faptelor de coruptie sunt prioritare i imperative. Atat
institutiile publice, cét si cele private, trebuie si dea dovadd de diligen{d in evaluarea partenerilor,
agentilor si contractorilor. Fiecare entitate ar trebui si evalueze riscurile de integritate asociate cu
intrarea intr-un parteneriat sau de contractare a unor acorduri cu alte entitii{i §i este datoare apoi s&
efectueze evaluiiti periodice ale riscurilor. La stabilirea de relatii contractuale trebuie si verifice daca
respectivele organizatii au politici §i proceduri care sunt in concordantd cu aceste principii si
orientdri; g) Principiul eficacititii in combaterea coruptiei, care se bazeazi pe evaluarea continud a
activitatii institutiilor cu atributii in domeniu, atdt din punctul de vedere al indeplinirii cét mai
complete a obicctivelor asumate pentru a produce efectele pozitive pe care societatea le asteaptd, cat
si al managementului organizational;

h) Principiul coerenfei de actiune infer-institutionale, in baza ciruia institufiile implicate in
prevenirea si combaterea coruptiei trebuie s coopereze indeaproape, asigurand o conceptie unitard
asupra obiectivelor ce trebuie fndeplinite §i a mésurilor ce urmeazi a fi luate;

i) Principiul parteneriatului public - privat, care recunoagte importanta cooptarii socletﬁtu civile
si a mediului de afaceri in activititile concrete de implementare a masurilor de prevenire a coruptiei;
i) Principiul accesului neingradit la informatiile de interes public i al transparentei decizicnale.
Potrivit legii, infractiunile de acest fel se impart astfel:

a) Infractiuni de coruptie;
b) Infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie;
¢) Infractiuni in legiturs directd cu infractiunile de coruptie sau cu infractiunile asimilate coruptiei;
d) Infrac{iuni impotriva intereselor financiare ale Uniunii Europene,
La réndul lor infractiunile de corupfie vizeazii:

- Luarea de miti - Fapta functionarului public care, direct ori indirect, pentru sine sau pentru altul,
pretinde ori primeste bani sau alte foloase care nu i se cuvin ori acceptd promisiunea unor astfel de
foloase, in legaturd cu indeplinirea, neindeplinirea, urgentarea ori intérzierea indeplinirii unui act ce
intrd 1n indatoririle sale de serviciu sau in legituri cu indeplinirea unui act contrar acestor indatoriri,
se pedepseste cu inchisoare si interzicerea exercitirii dreptului de a ocupa o functie publics ori de a
exercita profesia sau activitatea in executarea cireia a sivarsit fapta.

- Darea de miti - Promisiunea, oferirea sau darea de bani ori alte foloase, in conditiile aritate in art.
289 din Codul Penal, se pedepseste cu inchisoarea. Promisiunea, oferirea sau darea de bani ori alte
foloase nu constituie infractiune atunci cnd mituitorul a fost constrns prin orice mijloace de catre
cel care a luat mita.Mituitorul nu se pedepseste daci denunta fapta mai inainte ca organul de urmdrire
penala si fi fost sesizat cu privire la aceasta. Banii, valorile sau orice alte bunuri date se restituie
persoanei care le-a dat, dac acestea au fost date in cazul in care mituitorul a fost constréns prin orice
mijloace de citre cel care a luat mita sau date dupd denun{. Banii, valorile sau orice alte bunuri oferite
sau date sunt supuse confiscarii, iar cAnd acestea nu se mai giisesc, se dispune confiscarea prin
echivalent.

- Traficul de influenti - Pretinderea, primirea ori acceptarea promisiunii de bani sau alte foloase,

direct sau indirect, pentru sine sau pentru altul, sivérsitd de citre o persoand care are influen{d sau

las# si se creadi cd are influents asupra unui functionar public si care promite ci il va determina pe

acesta s indeplineascé, si nu indeplineascd, si urgenteze ori si intdrzie indeplinirea unui act ce intrd
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in indatoririle sale de serviciu sau si indeplineasci un act contrar acestor indatoriri, se pedepseste cu
inchisoarea. Banii, valorile sau orice alte bunuri primite sunt supuse confiscrii, iar cnd acestea nu se
mai gisesc, se dispune confiscarea prin echivalent.
~Cumpirarea de influentd - Promisiunea, oferirea sau darea de bani ori alte foloase, pentru sine sau
pentru altul, direct ori indirect, unei persoane care are influenta sau lasa si se creadd c# are influentd
asupra unui functionar public ,pentru a-1 determina pe acesta sa indeplineascd, s& nu indeplineascd, si
urgenteze ori si intdrzie indeplinirea unui act ce intrd in indatoririle sale de serviciu sau si
indeplineascd un act contrar acestor indatoriri, se pedepseste cu inchisoare i interzicerea exercitirii
unor drepturi. Faptuitorul nu se pedepseste daci denuntd fapta mai inainte ca organul de urmérire
penals s fi fost sesizat cu privire la aceasta. Banii, valorile sau orice alte bunuri se restituie persoanei
care lea dat, daci au fost date dup# denunt. Banii, valorile sau orice alte bunuri date sau oferite sunt
supuse confiscirii, iar daci acestea nu se mai giisesc, se dispune confiscarea prin echivalent.

Infractiuni asimilate infractiunilor de corupfie

Constituie infractiuni si se pedepsesc cu inchisoare si interzicerea unor drepturi urmitoarele
fapte, dacd sunt sivérsite in scopul obtinerii pentru sine sau pentru altul de bani, bunuri ori alte
foloase necuvenite:

- Stabilirea, cu intentie, a unei valori diminuate, faf3 de valoarea comerciald reald, a bunurilor
apartindnd agentilor economici la care statul sau o autoritate a administratiei publice locale este
actionar, comisd in cadrul actiunii de privatizare sau cu ocazia unei tranzactii comerciale, ori a
bunurilor apartinand autorititilor publice sau institutiilor publice, in cadrul unei actiuni de vénzare a
acestora, sivarsita de cei care au atributii de conducere, de administrare sau de gestionare; Acordarea
de credite sau de subventii cu incilcarea legii sau a normelor de creditare, neurmirirea, conform legii
sau normelor de creditare, a destinatiilor contractate ale creditelor sau subvenfiilor ori neurmérirea
creditelor restante; Utilizarea creditelor sau a subventiilor in alte scopuri decét cele pentru care au
fost acordate.

- Fapta persoanei care, avind sarcina de a supraveghea, a controla, a reorganiza sau a lichida
un operator economic privat, indeplineste pentru acesta vreo insdrcinare, intermediaza ori inlesneste
efectuarca unor operatiuni comercialesau financiare ori participd cu capital la un asemenea operator
economic, daci fapta este de naturd a-i aduce direct sau indirect un folos necuvenit, constituie
infractiune si se pedepseste cu inchisoare §i interzicerea unor drepturi.

- Sunt pedepsite cu inchisoarea urmatoarele fapte, daci sunt sivérsite in scopul obtinerii pentru
sine sau pentru altul de bani, bunuri ori alte foloase necuvenite:

o efectuarea de operatiuni financiare, ca acte de comert, incompatibile cu functia, atributia sau

o insércinarea pe care o indeplineste o persoand ori incheierea de tranzactii financiare, utilizénd

o informatiile obtinute in virtutea functiei, atributiei sau insércindrii sale;

o folosirea, in orice mod, direct sau indirect, de informatii ce nu sunt destinate publicitétii ori
permiterea accesului unor persoane neautorizate la aceste informatii.

- Fapta persoanei care indeplineste o functie de conducere intr-un partid, intrun sindicat san
patronat ori in cadrul unei persoane jutidice fard scop patrimonial, de a folosi influenta ori autoritatea
sa in scopul obfinerii pentru sine ori pentru altul de bani, bunuri sau alte foloase necuvenite, se
pedepseste cu inchisoare. In cazul infractiunilor de abuz In serviciu sau de uzurpare a functiei, dacd
functionarul public a obtinut pentru sine ori pentru altul un folos necuvenit.

- Santajul, s3vArsit in legitura cu infractiunile de coruptie sau a unei infractiuni asimilate
infractiunilor de coruptie.

Infractiuni in legditurd directii cu infractiunile de coruptie

- tdinuirea bunurilor provenite din sivarsirea unei infractiuni de coruptie sau a unei infractiuni
asimilate infractiunilor de coruptie, precum si favorizarea persoanelor care au comis astfel de
infractiuni;
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- abuzul in serviciu contra intereselor publice, abuzul in serviciu contra intereselor persoanelor
si abuzul in serviciu prin ingridirea unor drepturi, sdvérsite In realizarea scopului urmdrit, printr-o
infractiune de coruptie sau a unei infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie;

- infractiunile de spilare a banilor, previzute in Legea nr. 656/2002, republicatd, pentru
prevenirea si sanctionarea spildrii banilor, precum si pentru instituirea unor misuri de prevenire si
combatere a finantirii terorismului, cu modificrile §i completarile ulterioare, atunci cind banii,
bunurile sau alte valori provin din savérsirea unei infractiuni din categoria infractiunilor de coruptie
sau a unei infractiuni din categoria infractiunilor asimitate infractiunilor de coruptie;

- infractiunile previzute in Legea nr. 241/2005 pentru prevenirea si combaterea evaziunii
fiscale, cu modificdrile si completarile ulterioare, sivérsite in legiturd cu infractiunile din categoria
infractiunilor de coruptie sau cu infractiunile din categoria infractiunilor asimilate infractiunilor de
coruptie;

- infractiunile de trafic de persoane, previzute in Legea nr. 678/2001 privind prevenitea si
combaterea traficului de persoane, cu modificdrile §i completarile ulterioare, sivarsite in legaturi cu o
infractiune din categoria infractiunilor de coruptie sau a unei infractiuni din categoria infractiunilor
asimilate infractiunilor de coruptie;

- traficul de droguri, traficul de substante toxice si nerespectarea regimului armelor de foc §i al
munitiilor, sivarsite in legiturd cu o infractiune din categoria infractiunilor de coruptic sau a unei
infractiuni din categoria infractiunilor asimilate infraciunilor de coruptie;

- infractiunea previzutd in O.U.G. nr. 159/2001 pentru prevenirea si combaterca utilizarii
sistemului financiar-bancar in scopul finantirii de acte de terorism, aprobatd prin Legea nr. 466/2015,
siivarsitd in legiturd cu o infractiune din categoria infractiunilor de coruptie sau a unei infractiuni din
categoria infractiunilor asimilate infractiunilor de coruptie.

Infractiuni impotriva intereselor financiare ale Uniunii Europene

Sunt infractiuni impotriva intereselor financiare ale Uniunii Europene urmétoarele:

- TFolosirea sau prezentarea cu rea-credinti de documente ori declaratii false, inexacte sau
incomplete, dacy fapta are ca rezultat obfinerea pe nedrept de fonduri din bugetul general al Uniunii
Europene sau din bugetele administrate de aceasta ori in numele ei, s pedepseste cu inchisoare si
interzicerea unor drepturi.

- Omisiunea de a furniza, cu stiint4, datele cerute potrivit legii pentru obtinerea de fonduri din
bugetul general al Uniunii Europene sau din bugetele administrate de aceasta ori in numele ei, dac3
fapta are ca rezultat obtinerea pe nedrept a acestor fonduri.

- Schimbarea, fira respectarea prevederilor legale, a destinatiei fondurilor ob{inute din bugetul
general al Uniunii Europene sau din bugetele administrate de aceasta ori in numele ei se pedepseste
cu inchisoare si interzicerea unor drepturi.

- Schimbarea, fir respectarea prevederilor legale, a destinatiei unui folos legal obfinut, daca
fapta are ca rezultat diminuarea ilegala a resurselor din bugetul general al Uniunii Europene sau din
bugetele administrate de aceasta ori in numele ei se pedepseste cu inchisoare §i interzicerea unor
drepturi.

- Folosirea sau prezentarea cu rea-credingi de documente ori declaratii false, inexacte sau
incomplete, care are ca rezultat diminuarea ilegald a resurselor ce trebuie virate catre bugetul general
al Uniunii Europene sau cétre bugetele administrate de aceasta ori in numele ei, se pedepseste cu
inchisoare si interzicerea unor drepturi,

- Omisiunea de a furniza, cu stiings, datcle cerute potrivit legii, daca fapta are ca rezultat
diminuarea ilegalii a resurselor ce trebuie virate citre bugetul general al Uniunii Europene sau cdtre
bugetele administrate de aceasta ori in numele ei.

fncalcarea din culpa de cétre directorul, administratorul sau persoana cu atributii de decizie ori

de control in cadrul unui operator economic a unei indatoriri de serviciu, prin neindeplinirea acesteia
10
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sau indeplinirea ei defectucasd, dacd fapta a avut ca rezultat séivirsirea de citre o persoand care se
afl3 in subordinea sa si care a actionat in numele acelui operator economic a uneia dintre infracfiunile
previzute mai sus sau sivirsirea unei infractiuni de coruptie ori de spilare a banilor in legaturd cu
fondurile Uniunii Europene, se pedepseste cu inchisoare sau cu amenda.

5.2, Documente utilizate

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitétii produrate.

- Accesul, pentru fiecare compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin sistemul informatic la
care au acces salariatii entitatii.

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale : mobilier birou,echipamente IT, rechizite.

5.3.2. Resurse umane: personal responsabil, compartimentele previizute in organigrama institutiei,
primar.

5.3.3. Resurse financiare
- Conform bugetului aprobat al institutiei.

5.4. Modul de hucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor gi actiunilor activititii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurald se vor derula de citre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:
(1) Miasurile de prevenire, descoperire §i sanctionare a faptelor de coruptie se aplica:
a) angajatilor care exercits o functie publics, indiferent de modul in care au fost investiti, in cadrul
Primariei Oragului Busteni;
b) angajatilor care indeplinesc, permanent sau temporar, potrivit legii, o funcfie sau o Insircinare,
in misura in care participi la luarea deciziilor sau le pot influenta, in cadrul serviciilor publice,
regiilor autonome, societitilor reglementate de Legea nr. 31/1990, republicatd, cu modificdrile si
completirile ulterioare, companiilor nagionale, societiilor nationale, unitifilor cooperatiste sau al
altor agenti economici;
c) angajatilor care exerciti atribufii de control, potrivit legii;
d) angajatilor care realizeazi, controleazi sau acordi asistentd specializatd, in masura in care
participi la luarea deciziilor sau le pot influenta, cu privire la: operatiuni care antreneazi circulatia
de capital, operatiuni de banci, de schimb valutar sau de credit, operatiuni de plasament, in burse,
in asigurari, in plasament mutual ori privitor la conturile bancare si cele asimilate acestora,
tranzactii comerciale interne gi internationale; '
f) angajatilor care detin o functie de conducere intr-un partid sau intr-o formatiune politicd, intr-un
sindicat, intr-o organizatie patronald ori intr-o asociatie fard scop lucrativ sau fundafie;
(2) Persoanele din categoriile enumerate mai sus sunt obligate s indeplineascd indatoririle ce le revin
din exercitarea functiilor, atributiilor sau Insircindrilor incredintate, cu respectarea stricté a legilor si
a normelor de conduity profesionald, si si asigure ocrotirea si realizarea drepturilor si intereselor
legitime ale cetiifenilor, fird si se foloseasca de functiile, atributiile ori insércindrile primite, pentru
dobéandirea pentru ele sau pentru alte persoane de bani, bunuri sau alte foloase necuvenite.
(3) Persoanele anterior cnumerate au obligatia si isi declare averea in conditiile prevdzute de Legea
nr. 115/1996 privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, functionarilor publici si
a unor persoane ca functii de conducere, cu modificirile §i completérile ulterioare. Nedepunerea
declaratiei de avere de ciitre persoanele care au aceastd obligatie atrage declangarea din oficiu a
procedurii de control al averii.

11
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{4) Persoanele din categoriile enumerate la punctul (1) au obligatia si declare, in termen de 30 de zile
de la primire, orice donatie directd ori indirectd sau daruri manuale primite in leg#turd cu exercitarea
functiilor sau atributiilor lor, cu exceptia celor care au o valoare simbolicd.

(5) La nivelul Compariimentului Asistentd Sociald se completeazi in Inventarul mésurilor de
transparentd institutionald si de prevenire a coruptiei datele care rezidi din activitatea
compartimentului. Pentru fiecare mésurd de prevenire se stabilesc indicatori de evaluare a céror
realizare se raporteazi anual pe perioada de implementare a SNA 2021-2025.

6. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii
6.1. Primarul Orasului Busteni
(1) Creaza cadrul organizatoric §i structural necesar implementrii Strategiei Nationale Anticoruptie
2021-2025;
6.2 Personalul desemnat din cadrul Primiriei Orasului Busteni
(1) Respecti prevederile legale privind prevenirea coruptiei.

7. Formular de evidentd a modificirilor
Nr .
) .in Data . . Data Nr. Descrierea | Semnatura
Crt. Editia editiei Revizia reviziei | pagina |modificarii | conducatorului
1, 1 08.09.2026 0
8. Formular de analizi a procedurii
Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prlilnumc de drept
crt conducator Sal | Semnatura| Data | Obs, | Semnatura| Data
compartiment | delegat
Comisia a :
1 de P ag.“l“"'s“’“ 08.09.2026
monitorizare tana
9, Formular de distribuire/difuzare
S.copu!‘ Fxemplar Compartiment | Functia Numele i ]')at.a“ Semnitura
difuzarii nr, prenumele { primirii
1 2 3 4 5 6 7
Toate
1 | Aplicare Difuzare |compartimentele
P electronicd | din cadrul
Primdriei
2. | Rvidenta 1 C.APLL |consilier | L€
Sorina
3. | Arhivare 1 C.APLL | consilier| F7°
Sorina
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Aprobat,
Primar,
Ir. Florescu Alexandru- Emil

e

Avizat,

Presedinte Comisie de mopjtorizare
Péarvulesco na

Elaborat,
Cojocaru Florica Cristina
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1. Scopul procedurii operationale
1.1. Procedura vizeazi stabilirea activititilor ce se desfisoari in vederea asiguriirii managementului
resurselor umane, cu respectarea normativelor de personal si de selectie a acestuia la nivelul Primériei
Orasului Busteni.
1.2. D3 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
1.3. Asiguri continuitatea activitiifii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului.
1.4. Sprijina actiunile de auditare internd si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager, in luarea deciziei.
1.5. Alte scopuri specific procedurii formalizate.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Procedura se aplici atat de citre Compartimentul Resurse Umane din cadrul Primiriei Oragului
Busteni.

2.2. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitdfil
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

- Compartiment Resurse Umane,

- Cabinet Primar,

- Secretar,

- Compartimentul administratie publica locald, juridic, contencios, arhiva, registratura, secretariat,
relatii publice

3. Documente de referint

3.1. Reglementdri internafionale

- Internal Control - Integrated Framework, COSO;

- SR EN ISO 9001/ 2015

3.2. Legislatie primard

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicati cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completérile ulterioare;

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare.

3.3. Legislatie secundari

- Hotdrarea nr, 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice; .

- Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entititilor publice;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitétii publice

- Regulamentul de organizare si functionare,

- Regulamentul intern,

- Codul de etici si integritate al personalului din cadrul Primériei Oragului Bugteni
- Dispozitii Primar.
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4,

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem/operationald
4.1. Definitii ale termenilor

:1: Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Comisie de Colecﬁv con_stituit'in vederea lgérii une:i de_cizi‘i\, conform legii, asupra
1. CONCUS evaluarii candidaturilor depuse si a candidatilor In cadrul procedurilor de
angajare, precum §i de promovare a personalului contractual
Comisie de Co%ef;t'iv. lcon.sti.tuit '1:n vederea luz?}rii unei d.ecizii, confor.m Ic?gii, in urma .
2 solutionare a solxcltar‘n prlm}te din partea unuia sau mai mu!?or c?(:mdldatl lzi ocuparea unui
contestaiilor post, prin angajare ori promovare, asupra mentinerii sau, dupd caz, modificarii
rezultatelor stabilite de comisia de concurs
Evolutia ansamblului situatiitor juridice si efectelor produse, prin promovare intr-o
3 Cariers functie .super:loz.xrﬁ, care intervin de la data.{lasterii .raportului de munci
al salariatului si pdna in momentul Incetdirii acestui raport
Locul Moc_ialitatc?fz de d.ezvoltare a carier.ei pe-:rsonalului contracntua} pr.ir} ocuparea.
4 desfasurarii une:vfuncgu de mve.l superior cvelf,x detinute, ca urmare a mde;_:llmrn Poncil‘ltulor
concursului previzute de lege si a promovarii concursului sau examenului organizat in
vederea promovaril,
Ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de autoritatile si institutiile
publice, conform competentelor previzute de lege in organizarea si
5 | Angajare desfasurarea concursurilor, destinate identificiirii si atragerii de candidati in
vederea ocupiirii posturilor vacante sau, dupi caz, temporar vacante, precum
si incadririi persoanelor declarate admise pe posturile ocupate
Post aferent Pozifie In structura oi'gan-i_za.toricé a unc?i.afnforité.ti sau institutii publice pentru
6 |functici care sunt stab11.1te atributii si respc_msabil.ltap cu limiti d.e Hcgmpet_enté}, C(.)n‘form
contractuale actelpr normative de organizare gi functionare ale autoritatii sau instituier
publice respective

4.2. Abrevieri ale termenilor

?é Abrevierea Termenul abreviat

1 P.O. Procedura operationali

2 Insp. Inspector

3. ANFP Agentia Nationala a Functionarilor Publici

4 C.APLL Compartimentul Achizitii publice, investitii si informatica
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5. Descrierea procedurii operationale
5.1. Generalitati
5.1.1. Organizarea concursului pentru ocuparea functiilor publice locale vacante sau temporar vacante
de executie si a functiilor publice vacante de conducere

Concursul pentru ocuparea unei functii publice are la bazd principiile competitiei,
transparentei, competentei, precum si pe cel al egalitatii accesului la functiile publice pentru fiecare
cetiitean care Indeplinegte conditiile legale.

fn cadrul concursului, subiectele si bibliografia aferentd trebuie si contind si tematici privind
respectarea demnitiii umane, protectia drepturilor gi libertatilor fundamentale ale omului, prevenirii
si combaterii incitérii la urd si discriminare.

Conditii de ocupare a unei functii publice prin concurs de recrutare

Poate ocupa o functie publici persoana care indeplineste urmétoarele conditii:
a) are cetitenia roméni gi domiciliul in Roménia;
b) cunoaste limba roméné, scris si vorbit;
c) are vérsta de minimum 18 ani impliniti;
d) are capacitate deplini de exercitiu;
¢) este apta din punct de vedere medical i psihologic si exercite o functie publicd. Atestarca starii de
sinatate se face pe bazi de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie, respectiv pe
bazi de evaluare psihologicd organizati prin intermediul unititilor specializate acreditate In conditiile
legii;
f) indeplineste conditiile de studii i vechime in specialitate previzute de lege pentru ocuparea
functiei publice;
g) dovedeste prin certificat sau, dupd caz, prin alt tip de document absolvirea unei perfectiondri sau
specializiri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice;
h) are cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepétor;
i) indeplineste conditia de ocupare a postului referitoare la obtinerea unui aviz sau a unei autorizatii,
in conditiile legii, in situatia in care pentru functia publicd respectivd este previizut ca obligatorie
aceasta conditie de ocupare a postului, justificat de indeplinirea unor atributii care necesit un astfel
de aviz sau autorizatie;
i) nu a fost condamnat pentru sivérgirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra
autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care mpiedicd infaptuirea justitiei,
infractiuni de fals ori a unei infractiuni sivérsite cu intentie care ar face-o incompatibil cu exercitarea
functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia postcondamnatorie sau
dezincriminarea faptei;
k) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori activitatea in
executarea cireia a sivarsit fapta, prin hotéirére judecitoreascd definitivé, in conditiile legii;
1) nu a fost destituit dintr-o funciie publici sau nu i-a incetat contractul individual de munci pentru
motive disciplinare Tn ultimii 3 ani;
m) nu a fost lucritor al Securitdfii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislatia
specifici.
m) i s-a aplicat una dintre modalitafile de ocupare a funciilor publice astfel: concurs organizat in
conditiile legii; modificarea raporturilor de serviciu; redistribuire intr-o functie publicd vacant; alte
modalitdti previizute expres de codul administrativ.
5.1.2. Promovarea functionarilor publici
(1) Prin promovare se asigurd evolutia in carier a functionarului public, prin trecerea intr-un grad
superior sau treapti profesionald superioars, intr-o functie de conducere sau Inir-o funcie pentru care
este previzut un nivel de studii superior.
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in cadrul concursului sau examenului de promovare in grad profesional, se verificd
cunostintele de specialitate 3i competeniele specifice necesare ocuparii functiei publice de executic de
grad profesional imediat superior.

Pentru a participa la concursul sau examenul de promovare in functie de conducere,
functionarul public trebuie si indeplineascd cumulativ urmétoarele conditii:

a) si fie numiti intr-o functie publici din clasa I;

b) s# indeplineasci condiiile de vechime, astfel: 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitérii
functiei publice, pentru ocuparea functiilor publice de conducere de sef serviciu si secretar general al
orasului, precum si a functiilor publice specifice echivalente acestora; 7 ani in specialitatea studiilor
necesare exercitiirii functiei publice, pentru ocuparea functiei publice de conducere, altele decét cele
previzute la lit. a).; '

c) indeplineste conditiile de studii gi vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiei publice, conform fisei postului.

d) si fie absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii funcfiei publice sau cu diploma
echivalentd (Diploma de absolvire sau de lficeng a absolventilor invétimantului superior de lungd
durati din perioada anterioard aplicirii celor trei cicluri tip Bologna este echivalentd cu diploma de
studii universitare de master in specialitate);

€) sit nu aib o sanctiune disciplinari neradiati in conditiile prezentului cod;

f) si fi obtinut un numir minim de credite prin participarea la programe de formare, de perfectionare,
seminare, conferinte, schimburi de experient3 sau vizite de studiu, in conditiile legii, sau si fi urmat o
forma de perfectionare profesional’ cu durata de minimum 30 de ore in ultimii 3 ani de activitate.
5.1.3. Transferul functionarilor publici

Transferul poate avea loc dupa cum urmeazé:

a) in interesul serviciului;

b) la cererea functionarului public.

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

Pentru functionarii publici de executie prin functie publicd de nivel inferior se intelege orice
functie public cu grad profesional mai mic dect gradul profesional al functiei publice detinute sau
de clas3 de nivel inferior.

Functionarul public trebuie si indeplineasca conditiile de studii si vechime in specialitate
previzute de lege pentru ocuparea functiei publice i s& dovedeascd prin certificat sau, dup# caz, prin
alt tip de document absolvirea unei perfectiondiri sau specializari stabilite expres de lege pentru
ocuparea unor funcii publice, pentru ocuparea functiei publice In care urmeazd sa fie transferat,
conform fisei postului. Verificarea conditiilor de realizare a transferului este in sarcina
conducitorului autorititii sau institutiei publice la care se transferd functionarul public.

5.1.4. Cercetarea administrativi
(1) Riispunderea administrativ-disciplinard
inc#lcarea cu vinovitie de cétre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei publice pe
care o detin §i a normelor de conduitd profesional’ si civicd previzute de lege constituie abatere
disciplinard si atrage raspunderea administrativ-disciplinar3 a acestora.

Abateri disciplinare pot s3 fie urmétoarele fapte:

a) intérzierea sistematicd in efectuarea lucrérilor;
b) neglijenta repetati in rezolvarea lucrérilor;
c) absenta nemotivati de la serviciu;
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d) nerespectarea programului de lucru;
e) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucriirilor cu acest caracter;
g) manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul
public isi desfigoard activitatea;
h) desfagurarea in timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter politic;
i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;
j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare
a recomandirilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k) incilcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
publici, altele decét cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;
) incilcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daci functionaru! public nu actioncaza pentru
incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;
m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;
n) alte fapte previizute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice $i
functionarilor publici sau aplicabile acestora.
(2) Aplicarea sanctiunilor disciplinare
Sanctiunile disciplinare pot fi aplicate cu respectarea urméatoarelor conditii:
a) Sanctiunile nu pot fi aplicate decht dupd cercetarca prealabild a faptei sdvarsite i dupd audierea
functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnatd in scris, sub sanctiunea
nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declatatie
privitoare la abaterile disciplinare care i se imputd se consemneazd intr-un proces-verbal si nu
impiedica finalizarea cercetdrii prealabile si aplicarea sanctiunii,

Sanctiunile pentru care se aplicd aceste conditii sunt urmétoarele:
- diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o periocadd de péni la 3 luni;
- diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadi de pand la un an de zile;
- suspendarea dreptului de promovare pe o perioadd de la unu la 3 ani;
- retrogradarea intr-o functie publici de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an, cu diminuarea
corespunzitoare a salariului;
- destituirea din functia publica.

Aceste cinci sanctiuni disciplinare se aplicd de citre conducatorul entitdii publice, la
propunerea comisiei de discipling.
b) Sanctiunea disciplinard ,destituire din functia publica” se aplica si direct de citre persoana care arc
competenta legald de numire in functia publicd, in situafia in care s-a ivit un motiv legal de
incompatibilitate, iar functionarul public nu actioneazi pentru incetarea acestuia intr-un termen de 15
zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate.
¢) Sanctiunea disciplinard ,,mustrare scrisi” se poate aplica gi direct de ciitre conducétorul entitiii
publice, in cazul in care acesta contatd ci functionarul public se face vinovat de incilcarea
indatoririlor corespunzitoare functiei publice pe care o defin si a normelor de conduitd profesionala si
civicd.
(3) Comisia de disciplind

fn cadrul Primariei Orasului Busteni se constituie comisie de disciplin avind urmatoarea
competenti:
a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare prevazute la art. 492 alin. (2), cu exceptia
abaterii disciplinare referitoare la incompatibilit3ti previizutd la art. 492 alin. (2) lit. 1) din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare;
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b) propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici;

c) sesizarea autorititii responsabile de asigurarea integrititii In exercitarea demnititilor si functiilor
publice §i prevenirea coruptiei institufionale pentru abaterea disciplinard referitoare la
incompatibilititi previzutd la art. 492 alin. (2) lit. 1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare, in vederea verificarii si solutiondrii.

Din comisia de disciplind constituitd la nivelul U.A.T. oras Busteni, face parte si un
reprezentant al organizatiei sindicale reprezentative sau afiliate la o federatic reprezentativi la nivelul
sectorului de activitate ori, dupi caz, un reprezentant desemnat prin votul majoritétii funciionarilor
publici pentru care este organizati comisia de disciplind, In cazul in care sindicatul nu este
reprezentativ sau functionarii publici nu sunt organizagi in sindicat.

Comisia de disciplini poate desemna unul sau mai multi membri i, dupd caz, poate solicita
compartimentelor de control din cadrul Primériei Orasului Busteni sé cerceteze faptele sesizate si s3
prezinte rezultatele activitatii de cercetare.

Comisia de disciplind constituiti la nivelul U.A.T. oras Busteni, are in componentd trei
membri titulari, avand statut de functionari publici definitivi, numiti in functia publici pe perioadd
nedeterminati, Doi membri sunt desemnati de cétre Primarul orasului Busgteni, iar al treilea membru
este desemnat de citre organizatia sindicald reprezentativa. in cazul in care fiunctionarii publici nu
sunt organizafi in sindicat sau acesta nu este reprezentativ si nici afiliat la o federatie reprezentativi la
nivelul sectorului de activitate, desemnarea celui de-al treilea membru titular se face de citre
majoritatea functionarilor publici din cadrul autoritdfii sau nstitutici publice pentru care este
organizatid comisia de disciplind. Alegerea reprezentantilor functionarilor publici se face prin vot
secret.

Comisia de disciplind fi-si desfisoard activitatea in conformitate cu prevederile
Regulamentului de Funcionare a Comisiei de disciplind i procedurii operationale specifice.

Documentele rezultate in urma desfasurdrii procedurii administrativ-disciplinare de citre
comisia de disciplin au caracter confidential, in situatia in care sedinele comisiei de disciplind nu au
avut caracter public, §i se pistreazd de secretarul acesteia,

Presedintele comisiei de disciplind intocmeste un raport de activitate anual cu privire la
activitatea comisici de disciplind, pe care il nainteazd Primarului Orasului Busteni, precum si
consilierufui de etics, in vederea intocmirii raportului anual privind monitorizarea implementérii
principiilor si a standardelor de conduity, precum §i a procedurilor disciplinare in cadrul autorititilor
si institutiilor publice.

Primarul Orasului Busteni, precum si conduciitorul compartimentului in care igi desfigoard
activitatea functionarul public a cirui fapti a fost sesizatd au obligatia de a sprijini activitatea
comisiei de disciplind in vederea solutiondrii cazului.

Compartimentul de resurse umane din cadrul Primdriei Oragului Bugteni este obligat si
transmité presedintelui comisiei de disciplind toate documentele solicitate, necesare in desfdsurarea
procedurii administrativ-disciplinare, potrivit atributiilor comisiilor de disciplina.

Atributiile comisiei de disciplina sunt:

a) administrative:
- primeste sesizarile si toate documentele care fi sunt adresate, dupd ce au fost nregistrate de
secretarul comisiei de discipling;

- intocmeste procese-verbale, In conditiile prezentei anexe;

- intocmeste rapoarte, in conditiile prezentei anexe;

- intocmeste recomandiri cu caracter general, la finalizarea procedurii de cercetare administrativi;

- intocmeste orice alte inscrisuri in conditiile previzute de Regulamentul Comisiei de discipling;

b) functionale:
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- desfigoard procedura administrativ-disciplinard pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri
disciplinare;

- propune sanctiunea disciplinari aplicabild sau, dupd caz, propune clasarea sesizérii in conditiile
previzute de regulamentul propriu de functionare, cu votul majoriti{ii membrilor comisiei;

- sesizeazdl autoritatea responsabild de asigurarea integrititii In exercitarea demnitétilor si functiilor
publice si prevenirea coruptiei institutionale, pentru abaterea disciplinard, in vederea verificarii i
solutiondrii. ‘

(5) Presedintele comisiei de disciplind are urmétoarele atributii principale:

a) stabileste locul, data si ora sedintelor comisiei de disciplind;

b) conduce sedintele comisiei de discipling;

¢) coordoneazi activitatea comisiei de disciplind si a secretarului acesteia;

d) reprezinti comisia de disciplina Tn fata oriciror persoanc fizice sau juridice.

(6) Secretarul comisiei de disciplin3 are urmatoarele atributii principale:

a) primeste si inregistrcazd documentele adresate comisiei de disciplind n registrul de
evidentd al comisiei de disciplind;

b) convoacd membrii comisiei de discipling, precum si orice altd persoand, la solicitarea
presedintelui acesteia;

c) redacteazd si semneazdl toate documentele emise de comisia de disciplind, aldturi de
membrii acesteia, si tine evidenta acestor documente;

d) primeste si transmite corespondenta comisiei de disciplind;

¢) efectueazi alte lucriri necesare desfaguririi activitiitii comisiei de discipling, din dispozitia
presedintelui acesteia.

5.2. Documente utilizate

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activititii produrate.

- Accesul, pentru fiecare compartiment, la legislatia aplicabils, se face prin sistemul informatic la
care au acces salariafii entitétii.

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale : mobilier birou,echipamente IT, rechizite.

5.3.2. Resurse umane: personal responsabil, compartimentele previizute in organigrama institutiei,
primar.

5.3.3. Resurse financiare
- Conform bugetului aprobat al institutiei.

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor st actiunilor activititii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurali se vor derula de citre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:
5.4.2.1. Organizarea concursului pentru ocuparea functiilor publice locale vacante sau temporar
vacante de executie si a functiilor publice vacante de conducere Etapele concursului de ocupare a
functiilor publice de executie si de conducere.

Concursul de recrutare constsi in 3 sau, dupi caz, din 4 probe succesive, dupd cum urmeaza:
a) verificarea eligibilitatii candidatilor;
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b) proba suplimentara,

¢) proba scrisa, care consta in redactarea unei lucréri sifsau in rezolvarea unor teste-grila;

d) interviul, in cadrul ciiruia se testeazi abilitatile, aptitudinile §i motivatia candidatilor.
Numirea functionarilor publici

(1) fn termen de 15 zile lucritoare de la data afigarii rezultatelor finale ale ctapei de selectie, comisia de
concurs are obligatia de a comunica propunerea de numire a candidatului declarat

,admis” persoanei care are competenta de numire in functia publici. Propunerea de numire se
comunic in copie, in mod corespunzitor, candidatului declarat ,,admis”, prin una dintre urmétoarele
modalitati:

a) personal, pe bazd de semnituri;

b) prin scrisoare recomandatd, cu confirmare de primire;

¢) prin posta electronicd, cu solicitarea confirmdrii primirii.

(2) Emiterca actului administrativ de numire in functia publica se face in termen de cel mult 10 zile
lucritoare de la data comunicérii propunerii de numire.

(3) Fisa postului standardizatd aferentd functiei publice se anexeazd la actul administrativ de numire
in functia publici, iar o copie a acesteia se inméneazi functionarului public.

(4) Prin exceptic de la prevederile alin. (1), la solicitarea scrisi §i motivatd a candidatului declarat
_admis”, depusd in maxim 15 zile de la data afigarii rezultatelor finale ale etapei de selectie, Primarul
Orasului Busteni poate prelungi termenul stabifit pentru emiterea actului administrativ de numire in
functia publicd la cel mult 31 de zile lucritoare de la data comunicirii propunerii de numire.

(5) Neprezentarea candidatului declarat ,,admis” la data previzutd in actul administrativ de numire
pentru inceperea activititii, cu exceptia situatiilor cauzate de fortd majora sau de caz fortuit, definite
conform Legii nr. 287/2009 privind Codul civil, republicatd, cu modificdrile gi completérile
ulterioare, atrage revocarea actului administrativ de numire in functia publica.

Primiria Oragului Busteni notificd urmitorul candidat din lista cuprinzand punctajele finale ale
concursului, pentru a se prezenta in vederea numirii in functia publicd. Neprezentarea in vederea
numirii determini reluarea procedurii pand la notificarea ultimului candidat care a obtinut punctajul
minim necesar, iar, daci nici ultimul candidat care a obtinut punctajul minim necesar nu se prezinta
in vederea numirii, postul rimane vacant, urménd si se organizeze o noud etapid de selectie, in
conditiile legii.

5.4.2.2. Promovarea functionarilor publici

(2) Organizarea concursului de promovare intr-o functie publici de conducere vacantd constd in
derularea etapelor cuprinse intre instiinfarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici cu privire la
concursul pe post si asigurarea publicitéii concursului de promovare.

In vederea organizirii si desfisurdrii concursului de promovare, autorititile si institutiile
publice au obligatia de a Instiinta Agentia Nationald a Functionarilor Publici cu privire la organizarea
acestei etape cu cel putin 10 zile lucritoare inainte de data publicdrii anuntului de concurs.
Autoritatile i institutiile publice au obligatia de a crea o adresd de e-mail pe care o pun la dispozitia
candidailor in vederea comunicrii in format electronic a dosarelor de concurs.

instiintarea cu privire la organizarea concursului de promovare se transmite prin intermediul
instrumentelor informatice puse la dispozitie de catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici §i
cuprinde, In mod obligatoriu, urmatoarele informatii:

a) denumirea autorititii sau institutiei publice organizatoare a concursului de promovare;
b) functia publici pentru care se organizeazd concursul, identificatd prin denumire, precum si
compartimentul din care face parte;
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¢) precizarea expresi a duratei timpului de muncd, respectiv duratd normaki a timpului de munci sau
durati redusi a timpului de munc, pentru raportul de serviciu cu timp partial;

d) data, ora si locul sau locatia desfasurdrii probei suplimentare, pentru testarea competentelor
specifice, dupd caz;

¢) data, ora si locul sau locatia desfasurdrii probei scrise;

f) conditiile de participare cuprinzind condifiile previzute la art. 483 din prezentul cod si
competentele specifice;

g) perioada si modalitatea de inscriere la concursul de promovare;

h) bibliografia i tematica de specialitate;

i) atributiile postului stabilite in fisa postului standardizatd, precum si alte date necesare desfasurdrii
concursului de promovare;

j) coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs, cuprinzind adresa de corespondentd,
telefon, e-mail, persoana de contact §i functia publicd detinuts, precum §i adresa de e-mail pe care 0
pun la dispozitia candidatilor in vederea comunicérii in format electronic a dosarelor de concurs;

k) continutul dosarului de concurs.

(3) Autoritatea sau institufia publici organizatoare solicitd Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici desemnarea unui reprezentant pentru a face parte din comisia de concurs, respectiv din
comisia de solufionare a contestatiilor, odata cu transmiterea Ingtiingarii.

(4) Bibliografia de specialitate pentru concursul de promovare cuprinde acte normative, lucriri,
articole de specialitate sau surse de informare si documentare expres indicate, cu relevantd pentru
functia publici pentru care se organizeazi concursul. Tematica de specialitate cste obligatorie §i se
stabileste pe baza bibliografiei. Tematica de specialitate reprezintd totalitatea temelor esentiale si
relevante pentru functia publicd pentru care se organizeazd concursul, sintetizate din bibliografia de
specialitate,

Bibliografia si tematica de specialitate pentru functiile publice de conducere pentru care se
organizeaza concursul de promovare se aprobd de cétre conducitoru! autorititii sau institutiei publice
organizatoare, la propunerea compartimentelor de specialitate.

(5) In vederea organizarii si desfagurdrii concursului de promovare pentru ocuparea functiilor publice
de conducere se constituie comisii de concurs, respectiv comisii de solutionare a contestatiilor, prin
act administrativ al conducitorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare.

Pentru testarea competentelor specifice prin organizarea de probe suplimentare, prin actul
administrativ de mai sus, conductorul autoriti{ii sau institutiei publice numegte experti in domeniu,
care gestioneaz aceste probe.

Prin acelasi act administrativ se desemneaz3 pregedintele comisiei de concurs, respectiv zl comisiei
de solutionare a contestatiilor din randul membrilor acestora, precum si un secretar, de reguld, din
cadrul compartimentului de resurse umane, astfel incat s poatd fi asiguratd desfigurarea in conditii
optime a probelor de concurs. :

Comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor sunt compuse din céte 3 membri,
respectiv 2 membri, reprezentanti ai autoritdfii sau institutiei publice organizatoare a concursului,
desemnati din cadrul acesteia, precum §i un reprezentant al Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici.

(6) Se consider’ ,,admis” la concursul de promovare candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj
dintre candidatii care au concurat peniru aceeasi functic publica de conducere, cu condifia ca acestia
s# fi ob(inut punctajul minim necesar, potrivit prevederilor legale.

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba scrisé. fn
baza acestui criteriu, comisia de concurs stabileste candidatul cistigator.
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(7) In termen de o zi lucritoare de la data afigrii rezultatului verificarii eligibilitatii candidatilor,
probei scrise, a interviului ori a probei suplimentare, dupa caz, candidatii nemulfumiti pot depune
contestaie, sub sanctiunea decaderii din acest drept.
(8) La finalizarea concursului se intocmeste un raport final al concursului de promovare, care contine
informatii privind modul de desfisurare a concursului de promovare §i rezuitatele obtinute de
candidati, semnat de membrii comisiei de concurs si de secretarul acesteia, la care se anexeaza
fisele individuale ale tuturor membrilor comisiei.
Rezultatele finale ale concursului de promovare se publicd pe site-ul autorititii sau institutiei publice
organizatoare a acestuia.
(9) Autoritatea sau instituia publicid organizatoare a concursului de promovare pune la dispozitie
candidatilor interesati, la solicitarea scrisi a acestora, documentele elaborate de comisia de concurs,
respectiv de comisia de solutionare a contestaiilor, care sunt informatii de interes public, cu
respectarea confidentialititii datelor cu caracter personal, potrivit legii. Se excepteazii de la aceste
prevederi, documentele elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a
contestatiilor care contin date cu caracter personal ale candidatilor, potrivit legii.Orice candidat isi
poate consulta, la solicitarea sa, fucrarea scrisd individuald redactatd in cadrul probei scrise a
concursului, dupd afisarea rezultatelor la proba scrisa,
5.4.2.3. Transferul functionarilor publici
(1) Transferul in interesul serviciului se face la solicitarea conducitorului autoritatii sau institutiei
publice in care urmeazi s Isi desfigoare activitatea functionarul public, cu acordul scris al
functionarului public si cu aprobarea conducitorului autoritatii sau institutiei publice in care este
numit functionarul public.
(2) In cazul transferului in interesul serviciului in altd localitate decit cea in care isi are sediul
autoritatea sau institutia publics de la care se transferd, functionarul public transferat are dreptul la o
indemnizafic egald cu salariul net calculat la nivelul salariului din luna anterioard celei in care se
transferd si la un concediu plitit de 5 zile lucratoare. Plata acestor drepturi se suportdi de autoritatea
sau institutia publici la care se face transferul, in termen de cel mult 15 zile de la data aprobirii
transferului. Nu beneficiazi de dreptul la indemnizatie functionarii publici care au domiciliul in
localitatea in care isi are sediul autoritatea sau institutia publici la care se transfera.
(3) Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public si cu aprobarea conduc#torului
autoriti{ii sau institutiei publice in care urmeaz s isi desfdsoare activitatea functionarul public.
(4) In vederea realizirii transferului, autorititile si institutiile publice verificd indeplinirea de céatre
functionarul public a competentelor specifice previzute in figa postului aferentd functiei publice in
care urmeaza si fie transferat.
Autoritatea sau institufia publica in cadrul cireia se afld functia publicd vacanti are obligatia de a
publica pe pagina de internet a acesteia un anunt care cuprinde fisa postului corespunzitoare functiei
publice, modalitatea de verificare a indeplinirii competentelor specifice, documentele necesare i
perioada de finscriere, data, ora si locafia stabilitd pentru verificarea indeplinirii competentelor
specifice privind functia publica respectivd. Anuntul se publicd cu cel putin 30 de zile calendaristice
inainte de data stabilit¥ pentru verificarea indeplinirii competentelor specifice pentru functia publica
respectivi.

Verificarea fiecirei competente specifice se face prin una din urmétoarele modalitati:
a) document sau documente ce atestd competenta specifica respectivé;
b) testarea competentei specifice prin proba suplimentari;
c) testarea cunostintelor si abilititilor care caracterizeaza acea competentd specificd, prin probé scrisa.

Competentele specifice necesare ocupdrii unei functii publice vacante pot fi verificate pe baza
urmitoarelor documente:
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a) certificat de competente lingvistice;

b) certificat de competente digitale;

¢) certificat de absolvire a unor cursuri de formare profesionald specifice unui anumit domeniu;
d) document care atestd experienta minimé intr-un anumit domeniu;

¢) alte documente care atesti competente specifice necesare ocupdrii functiei publice.

Verificarca prin probd suplimentard a competenfelor specifice se desfagoard potrivit
procedurilor aprobate prin act administrativ al conductorilor autoritéilor sau institutiilor publice si
publicate pe pagina de internet a acestora, Procedurile pentru organizarea si desfisurarea probei
suplimentare trebuie si con{ina cel putin urmitoarele elemente:

a) descrierea probei suplimentare;

b) modalitatea de evaluare si de stabilire a rezultatului "admis” sau "respins";
¢) modalitatea de comunicare a rezultatului prevézut la lit. b);

d) termenul de contestare si termenul de solutionare a contestatiei;

¢) modalitatea de comunicare a rezultatului final al probei suplimentare.

fn urma evaluiirii competenielor specifice testate prin proba suplimentard de cétre
expert/experti s stabileste rezultatul ,,admis” sau ,,respins”.

(5) Autoritatea sau institutia publici in cadrul c#reia s-a aprobat transferul la cerere al functionarului
public instiinfeazd cu celeritate autoritatea sau institutia publicd in cadrul cireia isi desfagoard
activitatea functionarul public, despre aprobarea cererii de transfer.

(6) In termen de maximum 10 zile lucritoare de la primirea instiintdrii, conducatorul autorititii sau
institutiei publice in care isi desfisoard activitatea functionarul public are obligatia s& emit actul
administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului public, cu precizarea datei

de la care opereazi transferul la cerere. Data de la care opereazi transferul la cerere nu poate

depasi 30 de zile calendaristice de la data emiterii actului administrativ.

(7) Conducitorul autorititii sau institutiei publice de la care se transferd functionarul public are
obligatia s emitd actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu sau, in situatia in care
este afectats derularea corespunzitoare a activitiifii la nivelul structurii in care este incadrat
functionarul public, s# comunice refuzul motivat al transferului {a cerere, in termen de 5 zile
lucriitoare de la primirea instiin{arii prevazute la alin. (4).

(8) Pentru situatiile concrete In care se transferd functionarii publici pe posturi vacante din cadrul
Primiiriei Orasului Busteni, este necesar si fie stabilite de céitre Primarul Oragului Busteni procedurile
interne de selectie a functionarilor publici prin transfer, care si confind, pentru fiecare situatie in
parte, documentele necesare, durata perioadei de nscriere, modalitatea de verificare a indeplinirii
conditiilor de realizare a transferului si de verificare a indeplinirii competentelor specifice.

5.4.2.4. Cercetarea administrativa

Etapele procedurii administrativ-disciplinare
a) sesizarca comisiei de discipling;

b) verificarea conflictului de interese in care se pot afla membrii comisiei de discipling, precum $i
verificarea admisibilititii sesizérii;
¢) procedura de cercetare administrativa.
a) Sesizarea scrisd cu privire la sivirsirea unei abateri disciplinare
Comisia de disciplind poate fi sesizati:
a) de citre orice persoani care se considerd vatidmata prin fapta unui functionar public;
b) de citre persoana care, in exercitarea atributiilor, considera ci s-a produs incélcarea de citre un
functionar public a Indatoririlor corespunzitoare functiei publice pe care o define sau/si a normelor
de conduitd profesionald si civicd prevazute de lege.
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Sesizarea se depune la registratura Primdriei Orasului Bugteni. Sesizarea se transmite
secretarului comisiei de disciplind in termen de maximum 3 zile lucrétoare de la data inregistririi la
registratura Primdriei Oragului Busteni.

Sesizarea se inregistreazd de secretarul comisiei de disciplind in registrul de evidenti al
comisiei de disciplini si se inainteaza presedintelui comisiei de disciplina in termen de maximum 3
zile lucritoare de la data inregistririi.

Presedintele comisiei de disciplini stabileste, in maximum 3 zile lucritoare de la data primirii
sesizirii, data la care se desfigoard prima sedinti a comisiei de disciplind si dispune, prin adresa,
convocarea membrilor.

Sesizarea se formuleazi In scris si trebuie s# cuprindd urmétoarele elemente:

a) numele, prenumele, domiciliul/resedinta, numérul de telefon si adresa de postd electronicd sau,
dupi caz, locul de muncd si functia detinutd de persoana care a formulat sesizarea ori denumirea si
sediu] persoanei juridice, numarul de telefon si adresa de posta electronici ale acesteia, precum si
numele, prenumele si functia reprezentantului legal;

b) numele si prenumele fanctionarului public a carui faptd este sesizatd ca abatere disciplinard si
denumirea autoritifii sau a institutiei publice In care acesta isi desfdsoard activitatea;

¢) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data sfvarsirii acesteia;

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijina sesizarea;

¢) adresa de corespondentd, daci este alta decét cea prevazuta la lit. a);

{) data;

g) semnitura.

Sesizarea se depune in termen de 30 de zile de la data ludrii la cunostintd de fapta reclamati,
dar nu mai tarziu de un an si 6 luni de la data sivérsirii faptei sesizate ca abatere disciplinard si
trebuie insotitd, atunci cAnd este posibil, de inscrisurile care o sustin.

La prima sedint4 a comisiei de disciplind pentru analizarea oricirei sesiziri adresate acesteia,
membrii comisiei de disciplind au obligatia de depunere a declaratiilor pe propria rispundere, pe baza
informatiilor privind persoana care a formulat sesizarea, respectiv privind functionarul public a cdrui
faptd este sesizatd ca abatere disciplinara.

in cazul in care sesizarea este in mod corespunzitor formulats, comisia de disciplind incepe
procedura de cercetare administrativa.

Presedintele comisiei de discipling stabileste, in maximum 3 zile lucritoare, data si locul
desfisuririi urmitoarei sedine si dispune convocarea membrilor, a functionaruiui public a cirui faptd
a fost sesizatd, precum si a persoanei care a formulat sesizarea.

Procedura de cercetare administrativi const in:

a) audierea persoanei care a formulat sesizarea i a functionarului public a crui faptd a fost sesizata
ca abatere disciplinars, a altor persoane care pot oferi informatii cu privire la solutionarea cazului
sau/si a membrului/membrilor comisiei de disciplind ori a persoanelor din cadrul compartimentului
de control, desemnati si efectueze cercetarea administrativa;

b) administrarea probelor propuse de parti, precum si, dacd este cazul, a celor solicitate de comisia de
disciplini;

¢) dezbaterea cazului.

Pe parcursul desfisuririi procedurii de cercetare administrativi, sedintele comisiei de
discipling, respectiv sedintele membrilor comisiei de disciplind/persoanelor din cadrul
compartimentului de control, desemnati si efectueze cercetarca administrativd, sunt publice numai la
solicitarea sau cu acordul scris al functionarului public a cirui faptd a fost sesizatd ca abatere
disciplinarg.
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Persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a cirui faptd a fost sesizatd pot
participa la cercetarea administrativid personal sau pot fi asistate ori reprezentate, la cerere, de un
avocat sau de un reprezentant al sindicatului al carui membru este, dupd caz, in condiiile legii.

in situatia in care, din raportul inaintat de citre membrul/membrii comisiei de disciplind
desemnat/desemnati pentru efectuarea cercetiirii administrative, respectiv de cétre compartimentul de
control din Priméria Orasului Busteni, comisia de disciplind nu se poate pronunta si considers
necesard clarificarea unor fapte sau imprejurdri, accasta poate efectua cercetdri administrative
suplimentare in termen de maximum 10 zile jucrtoare.

Lucririle fiecirei sedinte a comisiei de disciplind se consemneazd intr-un proces-verbal
semnat de presedinte si de ceilalti membri ai comisiei de disciplind, precum si de secretarul acesteia.

(1) Convocarea scrisé.

Convocarea membrilor comisiei de disciplind sau a membrului/membrilor comisiei de
disciplind desemnat/desemnati pentru efectuarea cercetdrii administrative, respectiv a persoanelor din
cadrul compartimentului de control din autoritatea ori institufia public care efectueazi cercetarea
administrativi se face prin adresi, de citre secretarul comisiei de discipling, la solicitarea
presedintelui acesteia.

Comunicarea adresei se face personal, cu semniiturd de primire, prin scrisoare recomandatd cu
confirmare de primire sau prin posta electronicd. Dovezile de comunicare se depun la dosar.

(2) Audierea.

Persoana care a formulat sesizarea se audiazi separat de functionarul public a cérui faptd a
fost sesizat’ ca abatere disciplinard. La solicitarea uneia dintre pirti si cu acordul celeilalte, audierea
se poate realiza in prezenta persoanei care a formulat sesizarea §i a functionarului public a céirui faptd
a fost sesizati. Audicrea se consemneazii intr-un proces-verbal de audiere, care contine atat
intrebirile formulate de membrii comisiei de disciplind sau de membrul/membrii comisiei de
disciplind desemnat/desemnati pentru efectuarea cercetdrii administrative, respectiv de persoanele din
compartimentul de control din Primaria Orasului Bugteni, cét si raspunsurile persoanei audiate.

in timpul audierii, persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a cirui faptd este
cercetatd au obligatia de a propune mijloacele de prob pe care le considerd necesare.

Audierea se inregistreazi si pe suport electronic, care se pistreazd la dosarul cauzei si
constituie anexa la procesul verbal de audiere.

in procesul-verbal de audiere se stabileste, obligatoriu, termenul pani la care mijloacele de
probd care nu au fost solicitate in timpul audierii vor mai putea fi invocate in fata comisiei de
discipling sau a membrului/membrilor comisiei de disciplind desemnat/desemnati pentru efectuarea
cercetiirii administrative, respectiv a persoanelor din cadrul compartimentului de control din Priméria
Oragului Busteni, dar nu mai tarziu de termenul-limit la care comisia de disciplind administreazi
probele.

Procesul-verbal de audiere se semneazi pe fiecare pagind de toate persoanele prezente la
audieri.

Adsugarile, stersiturile sau modificarile aduse se semneazd in acelasi mod, sub sanctiunea de
anu fi luate in scama.

(3) Administrarea probelor

Mijloacele de probi care nu au fost solicitate nu vor mai putea fi invocate in fata comisiei de
disciplind sau a membrufui/membrilor comisici de disciplind desemnat/desemnati pentru efectuarea
cercetiirii administrative, respectiv a persoanelor din cadrul compartimentului de control din Primaria
Orasului Busteni.
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Administrarea probelor presupune analizarea probelor propuse in timpul audierii de cétre
persoana care a formulat sesizarea si de cétre functionarul public a carui fapts este cercetatd, precum
si a probelor propuse. Se pot audia si martori in accleasi conditii in care sunt audiati persoana care a
ficut sesizarea si functionarul public in sarcina ciruia a fost retinutd fapta.

Comisia de disciplind are obligatia de a asigura accesul nefngridit al persoanei care a formulat
sesizarea si al functionarufui public a cérui faptd a fost sesizatd la documentele utilizate in sau
rezultate din activitatea comisiei de discipling privind fapta sesizat ca abatere disciplinara. fn cazul
in care sunt indicii ¢ functionarul public a cirui faptd a fost sesizatd ca abatere disciplinard poate
influena cercetarea administrativa, comisia de disciplind are obligatia de a intocmi un raport privind
propunerea de interzicere a accesului acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupé
caz, propunerea de mutare temporard a acestuia in cadrul Primdriei Oragului Busteni. Raportul se
inainteazi Primarului Orasului Busteni, care are obligatia de a ingtiinfa comisia de disciplind, in
termen de 10 zile de la data primirii raportului, asupra masurilor dispuse.

fn cazul in care sunt indicii ci fapta sivArsiti de functionarul public poate angaja raspunderea
civild, penald sau administrativ contraventionald ori patrimoniald, comisia de discipling are
obligatia de a lua misurile legale ce se impun in vederea sesizirii organelor abilitate.
(4) Dezbaterea cazului

Dezbaterea cazului se face de céitre comisia de disciplini pe baza:
a) proceselor-verbale de gedinta;
b) proceselor-verbale de audiere a persoanei care a formulat sesizarea, a functionarului public a cirui
fapta a fost sesizatii ca abatere disciplinard, a martorilor;
c) probelor administrate;
d) raportului membrului/membrilor comisiei de disciplind desemnat/desemnati pentru efectuarea
cercetdrli administrative, respectiv al persoanclor din cadrul compartimentului de control din
autoritatea ori institufia publici care au efectuat cercetarea administrativd, dacd s-a solicitat ca
cercetarea administrativa sa fie efectuatd astfel.
Comisia de disciplin poate sii propund, in urma dezbaterii cazului:
a) aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare, in cazul in care s-a dovedit s#vérsirea unei abateri
disciplinare;
b) clasarea sesizirii, atunci cind nu se confirm s&varsirea unei abateri disciplinare.
La individualizarca sanctiunii disciplinare aplicabile functionarului public, comisia de disciplind fine
seama de:
a) cauzele care au determinat sévarsirea abaterii disciplinare;
b) imprejuririle in care aceasta a fost sAvarsits;
¢) gradul de vinovitie;
d) gravitatea si consecintele abaterii disciplinare;
e) conduita functionarului public;
f) existenta unor sanctiuni disciplinare ale functionarului public, care nu au fost radiate in conditiile
previzute de lege;
g) existenta unui concurs de ab abateri disciplinare.

Existd concurs de abateri disciplinare atunci cénd:

a) doud sau mai multe abateri disciplinare au fost savarsite de acelagi functionar public, prin actiuni
sau inactiuni distincte, Tnainte de a fi sanctionat pentru vreuna dintre ele;

b) una dintre abaterile disciplinare a fost comisa pentru sivarsirea sau ascunderea altei abateri
disciplinare;

¢) o actiune sau o inactiune sivarsitd de un functionar public, din cauza imprejurérilor In care a avut
loc sau a urmarilor pe care le-a produs, realizeazi continutul mai multor abateri disciplinare.
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(5) Finalizarea procedurii de cercetare administrativa
Procedura de cercetare administrativa se finalizeaza:
a) la inchiderea dezbaterii cazului;

b) la data clasérii sesizérii.

in termen de 5 zile lucritoare de la data finalizirii procedurii cercetéirii administrative, comisia
de discipling intocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauzd, care trebuie s3 contind urmétoarele
elemente:

a) numdirul si data de inregistrare ale sesizarii;

b) numele si prenumele functionarului public a clrui faptd este sesizatd ca abatere disciplinard,
denumirea autorititii sau a institutiei publice, precum si a compartimentutui in care acesta isi
desfigoard activitatea;

¢) numele, prenumele, domiciliul/resedinta sau, dupd caz, locul de muncé si functia detinutd de
persoana care a formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, precum si numele si
functia reprezentantului legal;

d) prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstantelor in care a fost savarsita;

¢) probele administrate;

f) propunerea privind sanctiunea disciplinard aplicabila de cétre persoana care are competenta

legald de numire sau, dupi caz, propunerea de clasare a sesizirii;

g) motivarea propunerii;

h) numele, prenumele i semniturile presedintelui si ale celorlalti membri ai comisiei de discipling,
precum si ale secretarului acesteia; '

i) data intocmirii raportului.

fn cazul in care se propune sanctiunea disciplinari privind destituirea din functia publica,
raportul trebuie si cuprindd identificarea si descrierea consecintelor grave ale abaterii disciplinare.

Propunerea s¢ formuleazi pe baza majoritdfii voturilor membrilor comisiei de disciplind,
Membrul comisiei care are o altd pirere redacteazdi, motiveazi §i semneazi opinia separatd, cu
prezentarea considerentelor pe care aceasta se sprijin.

Raportul comisiei de disciplind se aduce la cunostin{a Primarului Orasului Busteni , persoanei
care a formulat sesizarea si functionarului public a c3rui faptd a fost sesizatd, in termen de maximum
3 zile lucrdtoare de la data Intocmirii acestuia.

fn termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului, dar nu mai tarziu de 2 ani de
la data savArsirii abaterii disciplinare, Primarul Orasului Bugteni emite actul administrativ de
sanctionare disciplinard.

Functionarul public nemulfumit de sanctiunea disciplinard aplicatd o poate contesta.

(6) Acte administrative emise cu ocazia sanctiondrii disciplinare

Ia individualizarea sanctiunii disciplinare, se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurdrile In care aceasta a fost sivarsits, gradul de vinovitie si consecintele abaterii,
comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate. fn caz de concurs de
abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinard aferenta abaterii disciplinare celei mai grave,
Sanctiunile disciplinare se aplici in termen de cel mult 6 luni de la data sesizérii comisiei de
discipling, dar nu mai tdrziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
disciplinare privind incilcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu
actioneazi pentru incetarea acestora ntr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii
cazutui de incompatibilitate, pentru care sanctiunea disciplinard se aplicd in conditiile previizute de
Legea nr. 176/2010 privind integritatea in cxercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiinarea, organizarea si functionarea
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Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative,
cu modificdrile si completérile ulterioare.
Actul administrativ de sanctionare a functionarului public trebuie s& contind in mod
obligatoriu urmatoarele elemente:
a) temeiul legal In baza cdruia sc aplicd sanctiunea disciplinard, precum si actele doveditoare care
stau la baza incadrérii in textul de lege;
b) numele si prenumele functionarului public;
¢) denumirea functiei publice, individualizati prin categorie, clasé si, dupa caz, grad profesional;
d) descrierea faptei care constituie abatere disciplinard;
e) sanctiunea aplicatd, precum si motivul pentru care a fost aplicatd o alt4 sanctiune decét cea propusi
de comisia de disciplind, dacé este cazul;
f) termenul in care poate fi atacat actul administrativ, precum si instanta de contencios administrativ
competenti.
La actul administrativ de sanctionare se anexeazii raportul comisiei de discipling, sub sancfiunea
nulitatii absolute.
Actul administrativ de sanctionare se comunicd in termen de maximum 5 zile calendaristice de la
emiterea sa, urméatorilor:
a) compartimentului cu atributii In domeniul resurselor umane din cadrul Primariei Oragului Busteni ;
b) comisiei de disciplind care a elaborat i transmis raportul;
¢) salariatului a ciirui fapti a fost sesizati ca abatere disciplinard;
d) persoanei care a formulat sesizarea.
Salariatul nemultumit de sanctiunea disciplinard aplicatd o poate contesta, in conditiile legii, la
instanta de contencios administrativ competenta.
Actul administrativ de sanctionare disciplinari poate fi contestat in termen de 6 luni de la data
comunicrii 1a Tribunal - Sectia comerciald si de contencios administrativ- instanfa competenta.
Sanctiunile disciplinare se radiazi de drept, dupd cum urmeazi:
a) 1n termen de 6 luni de la aplicare, mustrarea scrisi;
b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate urmétoarele: diminuarea drepturilor salariale cu
5.20% pe o perioadd de pana la 3 luni; diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadd de
pani la un an de zile; suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;
retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioadd de pand la un an, cu diminuarea
corespunzitoare a salariului;,
¢) in termen de 3 ani de la aplicare, destituirea din functia publici;
d) de la data comunicirii hotérérii judecitoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ de
sanctionare disciplinard a functionarului public.
Radierea sanctiunilor disciplinare de la punctele a), b), si ¢) se constaté prin act administrativ
al Primarului Orasului Busteni.

6. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

6.1.1. Organizarea concursului pentru ocuparea functiilor publice locale vacante sau

temporar vacante de executie si a functiilor publice vacante de conducere

6.1 Comisia de concurs:

(1) Verifici eligibilitatea candidatilor pe baza indeplinirii conditiilor de participare la etapa de
selectie si sclecteazd dosarele de concurs;

(2) Inscrie mentiuni in platforma informaticd de concurs in vederea solicitdrii de clarificare a
documentatiei depuse de candidati;
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(3) Verifica informatiile care trebuie comunicate de cétre secretar candidatilor, in vederea solicitérii
de clarificare a documentatiei depuse; -

(4) Stabileste subiectele pentru proba scrisé;

(5) Stabileste planul interviului §i realizeaza interviul;

(6) Noteazi pentru fiecare candidat proba scrisd si interviul;

(7) Transmite secretarului comisiei rezultatele probelor, pentru a fi comunicate candidatilor;

(8) Transmite secretarului comisiei rezultatul final al etapei de selectie, pentru a fi incércat in
platforma informaticd de concurs;

(9) Formuleazi propunerea de numire in functia publicd a candidatului declarat admis.

6.2. Comisia de solutionare a contestatiilor: .

(1) Solutioncaza contestatiile depuse de candidati cu privire la rezultatul probei de verificare a
eligibilititii candidatilor pe baza indeplinirii conditiilor de participare la etapa de selectie, precum si
contestatiile depuse cu privire la rezultatul probei scrise si al interviului;

(2) Transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor, pentru a fi comunicate candidatilor.

6.3. Secretarii comisiilor de concurs:

(1) Notificd membrii comisiilor de verificare a eligibilititii cu privire la inceperea probei de verificare
a eligibilitatii candidatilor;

(2) Verifica identitatea candidatilor prezeni la probele etapei de selectie;

(3) La solicitarea membrilor comisiei de concurs, iau legétura cu candidatii, in vederea completérii
dosarului de concurs constituit cu alte documente relevante;,

(4) Asiguri comunicarea ciitre candidati a rezuitatelor fiecarei probe a etapei de selectie, precum si a
rezultatului final al etapei de selectie.

6.4, Secretarul comisiilor de solutionare a contestatiilor:

(1) Redactcazi si semneazd, dupi caz, alituri de comisia de solufionare a contestatiilor, infreaga
documentatie privind activitatea specificd a acesteia notificd membrii comisiilor de solutionare a
contestatiilor privind verificarea eligibilitatii, in cazul depunerii de cétre candidati a unor contestafii;
(2) Asiguri publicarea rezultatelor contestatiilor depuse.

6.5, Primarul Orasului Busteni

(1) Numeste candidatul declarat admis in urma etapei de selectie in functia publicd vacantd de
executie sau de conducere pentru care a dat concurs.

6.2.1. Promovarea fanctionarilor publici

6.1, Primiria Orasului Busteni:

- Organizeazi concursul/examenul de promovare in grad profesional,

6.2. Responsabilul Resurse Umane:

- Asiguri secretariatul comisiilor de concurs/examen gi/sau a comisiilor de solutionarea contestatiilor.

6.3.1. Transferul functionarilor publici
6.3. Responsabilul Resurse Umane:
(1) Urmireste si monitorizeazd aplicarea dispozitiilor legale privind transferul functionarilor publici.

6.4.1. Cercetarea disciplinara prealabili:
6.1.Registratura Prim3riei Orasului Busteni
- Inregistrarea sesizirii;

- Transmiterea sesizdrii Comisiei de Disciplind
6.2 Secretarul Comisiei de disciplini

- fnregistrarea sesizirii in Registrul de evidentd;

30




Primaria
oras Busteni

MANUALUL SISTEMULUI DE CONTROL
INTERN/MANAGERIAL

Editia: 1
Nr.de ex.: ...

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND ASIGURAREA MANAGEMENTULUI
RESURSELOR UMANE, DE RESPECTARE A

SELECTIE A ACESTUIA

COD: P.0O. 11.09.29 / Rev 0

NORMATIVELOR MINIME DE PERSONAL $I DE

Revizia: 0
Nr. de ex. ! ........

Pagina .. din ...

- fnaintarea sesizirii Presedintelui Comisiei de disciplini;

- Convocarea membrilor comisiei, a martorilor, a salariatului care a ficut o abatere disciplinard, a

persoanei care a sesizat fapta;
- Redactarea §i semnarea documentele emise de comisia de discipling;
- Primeste si transmite corespondenta comisiei de discipling;

6.3 Presedintele Comisiei de disciplina:
-Stabileste locul, data si ora sedintelor comisiei de disciplind,

-Conduce sedintele comisiei de discipling;
-Coordoneaz3 activitatea comisiei de disciplina si a secretarului acesteia;

-Reprezintd comisia de disciplind in fata oriciror persoane fizice sau juridice.

6.4. Membrii Comisiei de disciplina
- Organizarea si desfisurarea gedintei de analizi a abaterii disciplinare;
- Intocmirea raportului Comisiei de disciplini.

6.5 Primarul Orasului Bugteni
- Stabileste sanctiunea in baza raportului Inaintat de ciitre Comisia de disciplin;

6.6. Secretarul UAT Busteni
- Aviz de legalitate al raportului Comisiei de discipling;
- Redactarea dispozitiei de sanctionare disciplinara.

6.7. Compartiment Resurse Umane.,
- Comunicarea dispozitiei de sanctionare disciplinard

7. Formular de evidenti a modificirilor

(I;I:t Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea | Semnatura

: editiei reviziei | pagina |modificarii | conducatorului

1. 1 08.09.2026 0

8. Formular de analizii a procedurii
Nume si Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment pre;nume de drept
crt conducator sau Semnatura | Data | Obs. | Semnatura | Data
compartiment delegat :
|| Somisia Parvulescu 08.09.
monitorizare Diana 2026

2.

31




Primaria MANUALYL SISTEMULUI DE CONTROL Editia: 1

oras Busteni INTERN/MANAGERIAL Nr.de ex.: ...

PROCEDURA OPERATIONALA Revizia: 0
PRIVIND ASIGURAREA MANAGEMENTULUI Nr. de ex. ! v
RESURSELOR UMANE, DE RESPECTARE A Pagina .. din
NORMATIVELOR MINIME DE PERSONAL SI DE Exemplar nr.: ...
SELECTIE A ACESTUIA
COD: P.0.11.09.29 /Rev 0
9. Formular de distribuire/difuzare
S.COPUI.. Exemplar Compartiment | Functia Numele si ]Z.)at'a e Semnétura
difuzarii 1r, prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7

Toate

1 | Anticare Difuzare |compartimentele

P electronici | din cadrul

Primariei

2. | Bvidenta 1 C.APILL |consilier | L1®

Sorina
3. | Arhivare | 1 C.APLL | consilier| oo
orina
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1. Scopul procedurii operationale

1.1. Procedura stabileste cadrul de identificare, analiza i gestionare a riscurilor in domentiul asistentei
sociale; reprezints un instrument care faciliteazi gestionarea riscurilor intr-un mod controlat gi
eficient, pentru atingerea obiectivelor prestabilite, specifice domeniului asistentd sociald; furnizeazi o
descriere a modului in care sunt stabilite actiunile i mésurile menite si preving apariia riscurilor.

1.2. D4 asigurari cu privire la cxistenta documentatiei adecvate derularii activitagii.

1.3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.4. Sprijind actiunile de auditare internd si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager, in fuarca deciziei.

1.5. Alte scopuri specific procedurii formalizate.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Procedura se aplica atit de citre personalul care ocupé functii de conducere cét si de personalul
de executie de la nivelul Directiei de Asisten{d Sociala, in procesul de identificare, evaluare, tratare si
monitorizare a riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor in cazul tn care se materializeaza.

2.2. Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activitétii
procedurate; listarea compartimentelor implicate tn procesul activitagii:

Directia de Asistentd Sociald,

Cabinet Primar,

Secretar,

- Compartimentul administratie publica locald, juridic, contencios, arhiva, registratura, secretariat,
relatii publice

3. Documente de referinti

3.1. Reglementdri internationale

- Internal Control - Integrated Framework, COSO;

- SR EN IS0 9001/ 2015

3.2. Legislatie primaré

- Ordonanta Guvernului nir, 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificdrile §i completarile ulterioare.

3.3. Legislatie secundard

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitdtilor publice;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

- Regulamentul de organizare si functionare,

- Regulamentul intern,

- Codul de etici gi integritate al personalului din cadrul Primériei Oragului Busteni
- Dispozitii Primar.

4, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem/operationali
4.1. Definitii ale termenilor
:rrt Termenul Definitia si/sau, dacil este cazul, actul care definegte termenul

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii activititii, cu privire la
aspectul procesual

Procedura
operationald
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Misurile intreprinse pentru diminuarea probabilitatii (posibilitatii) de
5 Atenuarea | aparitie a riscului sau/si de diminuare a consecinfelor (impactului) asupra rezultatelor
riscului (obiectivelor) dacd riscul s-ar materializa. Atenuarea riscului reprezinti diminuarea
expunerii la risc, dacd acesta este o ameninfare.
Unitate organizatorici cu o structurd mai complexa reunind un numdr de
3 | Compartiment persoane (minimum 2), care, sub o conducere unicd, exercitd activitafi omogene
si/sau
complementare ce asiguri realizarea acelorasi obiective specifice;
4 Diagramade | Schemd logicd cu forme care reprezintd etapele si pagii realiziirii unui proces sau
proces activititi, forme conectate prin sigeti si legituri care indicd urmatorul pas;
Autoritate publics, institutie publics, companie/societate nationald, regie autonoma,
5 Entitate societate 1a care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar,
publica cu personalitate juridics, care utilizeazii/administreazi fonduri publice gi/sau
patrimoniu public;
Evaluarea consecintelor materializdrii riscului, in combinatie cu evaluarea
Evaluarea e1tsis . 1 . . . . ;
6 riscului probabilitstii de materializare a riscului. Evaluarea riscului reprezinta evaluarea
expunerii la risc;
Consecintele, ca o combinatie de probabilitate si impact, pe care le poate
Expunere la . . % a N e . N .
7 Hise resimii o entitate publici In raport cu obiectivele prestabilite, in cazul in care riscul
se materializeazi;
Misurile Intreprinse pentru diminuarea probabilititii (posibilitatii) de
3 Gestionarea aparitic a riscului saw/gi de diminuare a consecintelor (impactului) asupra
riscurilor rezultatelor (obiectivelor), dacd riscul s-ar materializa. Gestionarea riscului
reprezintd diminuarea expunerii la risc, daci acesta este o ameninfare;
Reprezinta consecinta / efectele generate asupra rezultatelor (obiectivelor), dacé
9 |Impact riscul s-ar materializa. Dacé riscul este o amenintare, consecinta asupra rezultatelor
este negativa, iar daci riscul este o oportunitate, consecina este pozitivi;
10 Limita de Nivelul de expunere la risc ce este asumat de entitatea publicd, prin decizia de
toleranii la risc | neimplementare a misurilor de control a riscului;
Metodologie care vizeazi procesul privind identificarea, evaluarea, gestionarea
Managementul | . N . . . . LS
11 riscului (inclusiv tratarea) si constituirea unui plan de mésuri de atenuare a riscurilor,
revizuirea periodica, monitorizarea si stabilirea responsabilitatilor;
Translatarea riscului din domeniul incertitudinii (posibilului) in cel al certitudinii
12 Managementul | (al faptului implinit). Riscul materializat se transforma dintr-o amenintare
riscului posibild in problema, daci riscul reprezintd un eveniment negativ sau intr-o situatie
favorabild, daca riscul reprezints o oportunitate;
. Stabilirea unor actiuni in vederea monitorizarii §i verificdrii permanente sau
Misuri de .« 4 A A iy .
13 control periodice a unei activitti, a unei situatii §.a., pentru a evidentia progresele i pentru
a asigura imbunititirea activitatii;
14 | Obiective Efectele pozitive pe care conducerea entitifii publice incearci sé le realizeze sau

evenimentele/efectele negative pe care conducerea incearci si le evite;
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Obiective derivate din obiective generale si care descriu, de regula, rezuitate sau
efecte agteptate ale unor activitd{i care trebuie atinse pentru ca obiectivul general
corespunzitor si fie indeplinit. Acestea sunt exprimate descriptiv sub forma de

15 :)t;fic&? rezultate, se stabilesc la nivelu! fiecirui compartiment din cadrul entitéii publice i
P trebuie astfel definite incit si rispundd pachetului de cerinte ,,S.M.ART.” (8=
specifice, M= misurabile, A= adecvate, R= realiste, T= s& aibd un termen de
realizare);
Probabilitatea | Posibilitatea sau eventualitatea ca un risc si se materializeze. Reprezintd o mésurd a
16 | de materializare | posibilitatii de apariie a riscului, determinatd apreciativ sau prin cuantificare,
a riscului atunci cind natura riscului si informatiile disponibile permit o astfel de evaluare;
. Un tablou cuprinzénd evaluarea generald documentat §i prioritizatd a gamei
17 | Profil de risc . . . . . .
de riscuri specifice identificate, cu care se confrunti entitatea publica
18 ﬁ:f;‘:m de Registru in care se consemneaza informatiile privind riscurile identificate;
Persoani desemnati de cétre conducdtorul unui compartiment,
19 Responsabilul |care colecteazd informatiile privind riscurile din cadrul compartimentului,
cu riscurile elaboreazi si
actualizeazi registrul de riscuri la nivelul acestuia;
O situatie, un eveniment care nu a apérut incs, dar care poate apérea in viitor, caz in
20 |Risc care obtinerea rezultatelor prealabil fixate este ameninfati sau potentatd; astfel,
riscul poate reprezenta fie o amenintare sau o oportunitate si trebuie abordat ca
fiind o combinatie intre probabilitate si impact;
Risc risc major, reprezentativ care poate afecta capacitatea entitdfii de a-gi atinge
semnificativ / N . . . o1 < 0
21 strategic / obiectivele; risc care ar putea avea un impact i o probabilitate ridicatd
ridic a% de manifestare si care vizeaza entitatea in intregimea ei;
22 | Risc inerent Riscul privind indeplinirea obiectivelor, in absenta oricarei actiuni pe care ar
putea-o lua conducerea, pentru a reduce fie probabilitatea fic impactul acestuia
23 |Risc rezidual  |riscul care riméne dupi stabilirea si implementarea raspunsului la risc;
Secretariat Persoan¥/persoane  desemnat®i/desemnate de citre presedintele Comisiei de
24 tehnic al monitorizare sau un compartiment avind ca sarcind principald managementul
Comisiei de documentelor ce sunt in atributia comisiei, in functie de complexitatea structurii
monitorizare | organizatorice a entitétii publice;
Strategic de Abordarea generali pe care o are entitatea in privinta riscurilor; aceasta
25 risc g trebuie s fie documentatd si usor accesibild in entitatea public; in cadrul strategiei
de risc se defineste toleranta la risc;
Interval de timp, stabilit dinainte, In limita ciruia trebuie si se realizeze sau sa se
26 | Termen s
intdmple ceva;
27 Tipul de strategia adoptat3 cu privire la risc, ce cuprinde si masuri de
rdspuns la risc | control, dupd caz;
28 | Toleranta la Cantitatea de risc pe care entitatea este pregtitdi s o tolereze sau la care
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risc este dispusi s se expund la un moment dat.
4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. . .
ert Abrevierea Termenul abreviat
1 P.O. Procedura operationala
2 D.AS. Directia de Asistent Sociald
3 Insp. Inspector
4, EP Entitate publicd
5 CM Comisiec de monitorizare
6 C.APILL Compartimentul Achizitii publice, investitii §i informatica

5. Descrierea procedurii operationale
5.1. Generalitati

Procedura prezinti sistematic pasii care trebuie efectuati pentru a gestiona in mod eficient
riscurile ce pot afecta obiectivele specifice prestabilite in domeniul asistentei sociale.

,Managementul riscului” este unul dintre cele mai importante standarde de control intern
managerial aprobate prin OSGG nr. 600/2018. Acesta prevede cé fiecare entitate publicd are obligatia
de a analiza sistematic, cel putin o dati pe an, riscurile legate de desfdsurarea activititilor sale, sa
elaboreze planuri corespunzitoare in directia limitdrii posibilelor consecinte ale acestor riscuri si sd
numeasci responsabili pentru aplicarea planurilor respective.

Sarcina implementirii acestui standard revine coordonatorului Directiei de Asistentd Sociald, prin
numirea responsabilului cu riscurile, asumarea registrului de riscuri de la nivelul compartimentului
si luarea de masuri de control pentru riscurile identificate.

Principalele elemente, de care depinde realizarea procesului de management al riscului,sunt:
a) existenta obiectivelor definite care si raspundd cerintelor SMART;

b) alocarea unor resurse adecvate pentru punerea in practica a misurilor de gestionare a riscurilor, In
vederea diminudrii posibilitatii ca obiectivul sau activitatea s& nu fie Indeplinite;

c) utilizarea informatiilor privind managementul riscului in luarea deciziilor (in functie de riscurile
semnificative).

5.2. Documente utilizate

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitétii produrate.

- Accesul, pentru fiecare compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin sistemul informatic la
care au acces salariatii entitatii.

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale : mobilier birou,echipamente IT, rechizite.

5.3.2. Resurse umane: personal responsabil, compartimentele prevazute in organigrama institutici,
primar.

5.3.3. Resurse financiare

- Conform bugetului aprobat al institutiei.
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5.4. Modul de lueru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduralé se vor derula de ciétre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurd.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Procesul de identificare si evaluare a riscurilor, stabilirea §i monitorizarea implementdrii
masurilor de control, revizuirea si raportarea periodicd a acestora, se desfagoara conform procedurii
de sistem Managementul riscurilor aprobati si pusa in aplicare la nivelul entititii publice.

Directorul Directiei de Asistend Sociald stabileste obiectivele specifice n domeniul
asistentei sociale, precum si activititile principale care au rol hotérétor in realizarea acestora,

Directorul Directiei de Asistentd Sociald coordoneazd procesul de identificare a riscurilor
majore care pot afecta desfasurarea activitatilor principale si implicit realizarea obiectivelor specifice,
avind in vedere faptul c¥, fiecare activitate este supusd unor evenimente, actiuni, amenintéri sau
oportunititi din interiorul sau exteriorul EP, iar fiecare obiectiv este indeplinit prin desfésurarea uneia
sau mai multor activitati.

Responsabilul cu riscurile elaboreazi Registrul de riscuri la nivelul Directiei de Asisten{d
Sociali si transmite riscurile semnificative (dacd acestea existd), dupd aprobare de ciitre conducitorul
de compartiment, secretariatului tehnic al CM. Registrul de riscuri congine si misurile de control
pentru riscurile semnificative. De asemenea, responsabilul cu riscurile intocmeste Planul de
implementare a mésurilor de control aferent registrului de riscuri,

Directorul Directiei de Asistentd Sociald elaboreazd, anual, un Raport privind desfisurarea
procesului de gestionare a riscurilor, §i 1l transmit secretariatului tehnic al CM.

6. Responsabilitati si rispunderi in derularea activitatii
6.1. Directorul DAS Busteni
(1) Propune responsabilul cu riscurile la nivelul compartimentului;
(2) Identifici, evalueazi si prioritizeazd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor
generale/specifice ale compartimentului §i formuleazi propuneri privind masurile de control al
riscurilor;
(3) Verificd incadrarea riscurilor identificate si evaluate in limitele de tolerantd aprobate la nivelul
EP;
(4) Analizeazi si aproba Registrul de riscuri la nivelul compartimentului;
(5) Transmite secretariatului tehnic al CM propuneri pentru Registrul de riscuri al EP, precum gi
misurile de control pentru riscurile semnificative;
(6) Reevalueazi riscurile anual sau ori de céte ori situatia o impune, semnaleaz aparitia unor noi
riscuri §i face propuneri in sensul diminudrii acestora sau a exploatirii oportunitétilor;
(7) Coordoneaza procesul de implementare a misurilor de control aprobate;
(8) Elaboreaz4 §i transmite secretariatului tehnic al CM Raportul privind desfigurarea procesului
de gestionare a riscurilor.

6.2 Personalul DAS Busteni
(1) Particip3 la inventarierea activitaiilor si proceselor in raport cu obiectivele prestabilite;
(2) Identifica §i evalucaza riscurile inerente;
(3) Duce la indeplinire misurile de control pentru care a fost nominalizat responsabil gi
informeazi periodic pe conducitorul compartimentului cu privire la stadiul in care se gaseste
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sau despre dificultitile intAmpinate;
(4) Participa la intrunirile organizate la nivelul compartimentului privind gestionarea

riscurilor;

(5) Face propuneri cu privire la strategia adecvatd pentru fiecare risc identificat si evaluat.

7. Formular de evidentid a modificirilor
Nr .
’ .\ Data . . Data Nr. | Descrierea| Semnatura
Crt. Editia editiei Revizia reviziei | pagina |modificarii | conducatorului
1. 1 08.09.2026 0
8. Formular de analizi a procedurii
Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prt:inume de drept
ert conducator sal | Semnatura| Pata | Obs. | Semnatura | Data
compartiment | delegat
Comisia A
1. |de Paryulesn 08.09.2026
monitorizare 1ana
2.
9. Formular de distribuire/difuzare
8.00]3“%. Exemplar Compartiment | Functia Numele si I.)at.a" Semnétura
difuzarii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
. Difuzare | DAS
1 | Aplicare electronicd Insp.
. " Ene
2. | Evidenta 1 C.APILL consilier Sori
orina
3. | Athivare 1 C.APILL | consilier SE“.°
orina
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10, Circuitul documentelor

Denumirea Elaborare | Verificare | Avizare Aprobare | Informare | Arhivare
documentului
Elaborare Responsabil | Director Director Director Toti Responsabil
Registrul curiscurile | DAS DAS DAS angajatii cu riscurile
riscurilor de la
niveiunl
compartimentului
Raport privind Responsabil | Conducator | Conducator Conducitor

. . . . Tofi Secretariat
desfisurarea cu riscurile | compartiment | compartiment | compartiment angajatii tchnic al
procesului de CM
gestionare a
riscurilor la nivel
de compartiment
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1. Scopul procedurii operationale

1.1. Procedura stabileste cadrul operational de asigurare a masurilor de prevenire, combatere gi protejare a
angajatilor Tmpotriva oricdror forme de abuz, neglijare, discriminare, tratament degradant sau inuman, fin
cadrul Primiriei Oragului Busteni.

1.2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitéii.

1.3. Asigurd continuitatea activitdtii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului,

1.4. Sprijini actiunile de auditare internd si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager, in luarea deciziei.

1.5. Alte scopuri specific procedurii formalizate.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Procedura se aplicd de citre personalul angajat al aparatului de specialitate al primarului oragului
Busteni.

2.2. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate; listarea compartimentelor implicate Tn procesul activitétii:

Directia de Asistentd Sociald,

Cabinet Primar,

Secretar,

- Compartimentul administratie publica locala, juridic, contencios, arhiva, registratura, secretariat,
relatii publice

3. Documente de referinta

3.1. Reglementdri internationale-

3.2. Legislatie primari

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si birbati, republicatd, cu
modificirile si completirile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificirile §i completirile ulterioare.;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata cu modificirile si completirile ulterioare;

3.3. Legislatie secundard

- 0.8.G.G. or. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice;

- Hotarfrea nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si combaterea harfuirii pe
criteriul de sex, precum si a hdrfuirii morale la locul de munc¥;

- Hotérdrea Guvernului nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii

nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament Intre femei si barbati.

- Ordonana de urgenti nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu meodificarile §i completirile
ulterioare;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

- Regulamentul de organizare si functionare,

- Regulamentul intern,

- Codul de etic# si integritate al personalulvi din cadrul Primériei Oragului Busteni;

-Ghidul privind prevenirea si combaterea hirfuirii pe criteriul de sex, precum si a hdrtuirii morale la
locul de munci, elaborat la nivelul Primériei Oragului Bugteni

- Dispozitii Primar.
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4.

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem/operationald
4.1. Definitii ale termenilor

Nr,

ert Termenul Definitia sifsau, dacii este cazul, actul care defineste termenul

Procedura Prezentarea formalizats, In scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a metodelor

1. operationala de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii activitatii, cu privire

P la aspectul procesual

Abuzul In Reprezintd orice comportament nedorit exercitat repetat asupra unui angajat de

2 |relatiile de citre un superior, coleg sau subordonat, care lezeazd demnitatea, creeaza un
munc# mediu ostil si afecteazi negativ activitatea sau sénatatea.
Abuzui incilcarea drepturilor salariale, blocarea nemotivati a promovarilor, sau fortarea

3 |economic side |angajatului si efectueze sarcini care nu sunt prevazute in contractul de muncé, sub

putere amenin{area concedierii.
Neglijarea (in | fcx1carea obligatiilor contractuale si legale, fie de catre angajator fie de citre

4 | contextul relatiilor aneaiat

de munca) g4
Mobilizarea tuturor politicilor si masurilor generale in mod specific in scopul

5 | Discriminare realizirii egalitatii, luand in considerare in mod activ §i deschis, In stadiul de
proiect, posibilele efecte asupra respectivei situatii a femeilor si a barbatilor;

6 Discriminarea | Situatia In care o persoani este tratatd mai putin favorabil, pe criterii de sex, decat

directd este, a fost sau ar fi tratatd altd persoan intr-o situatie comparabild
Situatia in care o dispoziie, un criteriu sau o practic, aparent neutra, ar dezavantaja
o in special persoancle de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia
Discriminarea " . i . . .

7 ndirecti cazului n care aceastd dispozitie, acest criteriu sau aceasta practici este justificatd
obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt
corespunzitoare §i necesare;

Comportament nedorit, inclusiv de naturd sexuald, care face o persoand s3 se simti
ofensaty, umilitd sau intimidati, Aceasta include situatiile in care unei persoane i

8 Hirfuirea se solicitd s se angajeze in activitdi sexuale ca o condifie a angajérii persoanei
respective, precum si situatiile care creeazi un mediu ostil, intimidant sau umilitor.
Harfuirea implicd mai multe incidente si/sau actiuni cu caracter repetitiv, care
constituie hartuire fizicd, verbald §i nonverbald.

Orice comportament exercitat cu privire la un angajat de citre un alt angajat care
este superiorul siu ierarhic, de citre un subaltern si/sau de ciitre un angajat
comparabil din punct de vedere ierarhic, in legiturd cu raporturile de muncé, care sa
aibi drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munci prin lezarea drepturilor
sau demnitétii angajatului, prin afectarea s&nitétii sale fizice sau mentale ori prin

9 Hartuire compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare

morald dintre urmitoarele forme:

a) conduitd ostila sau nedoriti;

b) comentarii verbale;

¢) actiuni sau gesturi,
Orice comportament care, prin caracterul siu sistematic, poate aduce atingere
demnitatii, integritaii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati, pundnd
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in pericol munca lor sau degraddnd climatul de lucru.
in infelesul prezentei legi, stresul §i epuizarea fizica intrd sub incidenta hartuirii
morale 1a locul de muncé.

4.2. Abrevieri ale termenilor

T. . .
1: t Abrevierea Termenul abreviat
1. D.A.S. Directia de Asistent3 Sociald
2. Insp. Inspector
Compartimental administratie publica locali, juridie, contencios, arhiva,
3, C.APL. < :
registratura, secretariat.
4, C.APILL Compartimentul Achizitii publice, investitii si informatici

5. Descrierea procedurii operationale
5.1. Generalitati

Este interzisd orice forma de abuz, neglijare, exploatare, hir{uire, tratament inuman sau
degradant exercitate de citre conducere asupra personalului angajat, de angajati asupra beneficiarilor
serviciilor, precum si in relaiile dintre angajati.

Angajatii sunt Incurajati i sprijiniti s sesizeze orice formé de abuz, neglijentd, exploatare,
tratament inuman prin prezentarea modalitatii de sesizare, precum §i persoanele care i pot sprijini .

Personalul este instruit cu privire la interdictia de a solicita sau accepta recompense financiare
sau materiale de la alte persoane , in cadrul exercitirii atributiilor de serviciu.

Toate sesizirile cu privire la forme de abuz sunt verificate si analizate In regim de urgenta.

Conducitorul institutiei/ persoana delegati detine un registru de evidentd a cazurilor de abuz
sivarsite asupra angajatilor, in care se men{ioneazd sesizarea , modul de solutionare si dupd caz
institutiile sesizate sau, dupd caz, misurile intreprinse.

Orice incident deosebit care afecteazé angajatii se consemneaz intr-un registru de evidentd a
incidentelor deosebite.

Incidentele deosebite se notifici organelor de specialitate, in functie de natura acestora
(accidente, deces, furturi, agresiuni §i alte contraventii si infractiuni ), orice alte evenimente care
afecteazi siguranta angajatilor .

5.2. Documente utilizate

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii produrate.

- Accesul, pentru ficcare compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin sistemul informatic la
care au acces salariatii entititii.

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale : mobilier birou,echipamente IT, rechizite.

5.3.2. Resurse umane: personal responsabil, compartimentele previzute in organigrama institutiei,
primar.

5.3.3. Resurse financijare
- Conform bugetului aprobat al institutiei.
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5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor gi actiunilor activitagii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurald se vor derula de citre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

in cadrul Primariei Orasului Busteni nu se va permite si nu se va tolera nici o forma de abuz,
neglijare, exploatare, harfuire, tratament inuman sau degradant hérfuirea sexuali la locul de muncé gi
se va face public faptul ci se incurajeazi raportarea acestor cazuri, indiferent cine este ofensatorul.

Primiria orasulul Busteni, se obligd si asigure un mediu sigur pentru tofi angajatii, fard
discriminare pe baza de ras#, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri, sex,
orientare sexuald, varstd, dizabilitate, boala cronici necontagioasd, infectare HIV, apartenenta la o
categorie defavorizatd sau pe baza oricdrui alt criteriu care arc ca scop sau cfect restringerea,
inliturarea recunoagterii, folosintei sau exercitiirii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului i a
libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social
si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

In relatiile cu personalul din cadrul Primériei oragului Busteni, precum §i cu persoanele
fizice sau juridice, angajatii sunt obliga{i si aib3 un comportament bazat pe respect, buni credint,
corectitudine i amabilitate.

Angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din
cadrul Primdriei oragului Busteni, precum gi persoanelor cu care intrd In legaturd in exercitarea
functiei detinute, prin:

a) intrebuinfarea unor expresii jignitoare,

b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.

Primarul va informa tofi salariatii de regulile de conduitd ce trebuie respectate si de
sanctiunile aplicabile, in cazul Inc3lcarij acestora. La nivelul institutiei, salariatii cunosc modalititile
de raportare/sesizare a diferitelor actiuni de incélcare a legii/ raporturilor de muncd/ abuz sau
neglijare.

Angajatii sunt incurajati si sprijiniti si sesizeze orice forma de abuz, neglijentd, exploatare,
tratament inuman prin prezentarea modalitatii de sesizare, precum §i persoancle care ii pot sprijini.

Personalul este instruit cu privire la interdictia de a solicita sau accepta recompense financiare
sau materiale de la alte persoane , in cadrul exercitérii atributiilor de serviciu.

Toate sesizarile cu privire la forme de abuz sunt verificate §i analizate n regim de urgentd.

Primarul, transmite raportarea spre solutionare comisiei de disciplind daci este sesizatd o
abatere susceptibild de a fi o faptd administrativd sau disciplinard, sau autoritatilor competente daca
este sesizatd o incilcare de natur’ contraventionald sau penald.

Incidentele deosebite se notifici organelor de specialitate, in functie de natura acestora
(accidente, deces, furturi, agresiuni si alte contraventii si infractiuni ), orice alte evenimente care
afecteaza siguranta angajatilor . :

La nivelul Primériei Oras Busteni este desemnat prin act admisistrativ un consilier de eticd, o
persoand care primeste avertizirile in interes public, este constituiti o comisie de disciplini.
Activitatea acestora se desfiigoars conform regulamentelor si procedurilor specifice.

Primarul Orasului Busteni, prin act administrativ numeste o comisie de primire si solutionare
a cazurilor de harfuire pe criteriul de sex i hirtuire moral# 1a locul de munc.

fn situatiile privind cazurile de harfuire pe criteriul de sex si hértuire moral la locul de
munci, se parcurg urmitoarele etape:
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(1)  Depunerea plingerii. Plangerea/Sesizarea poate fi formulati de persoana vatimati in formi
scris#i (olograf sau electronic, dar obligatoriu asumatd prin semnaturd de citre victima, cu respectarea
protectiei datelor de identitate, In vederea asigurdirii protectiei acesteia) sau verbald (discutie cu
persoanele responsabile, in urma cireia se va intocmi un proces-verbal).

(2)  Intocmirea Raportului de caz.Persoana desemnat¥/Comisia care a primit pldngerea/ sesizarea
va demara realizarea unui raport de caz care va cuprinde:

- Datele din plangere, orele si faptele incidentului/incidentelor;

-Date rezultate din procesul de indrumare gi consiliere a victimei

Persoana responsabila/Comisia sesizatd trebuie:

a) sa comunice victimei posibilititile de solutionare si sa analizeze solicitdrile acesteia si s
clarifice opiniile victimei cu privire la rezultatul dorit gi s& consemneze decizia luatd;

b) s4 o indrume citre consiliere psihologic, juridic ¢i sd consemneze masura propusi si
agreatd;

¢) s se asigure ci se pistreazd un registru confidential despre desfisurarea anchetei.

Persoana responsabila/Comisia sesizati trebuie:

a) si ofere posibilitatea  presupusului hirfuitor si rispundd  pléngerii;

b) si se asigure ca presupusul hirtnitor Tinfelege mecanismul de reclamare;

¢) si informeze presupusul harfuitor cu privire la politica institutiei in cazul hartuirii, hrtuirii

sexuale, dar si cu privire la legislatia nationald in domeniu;

d) si informeze presupusul harfuitor cu privire la  posibilele  sanctiuni;

¢) si faciliteze, dacil este cazul §i doar in urma acordului prealabi! al victimei, discutiile intre

cele doua pérti;

f) sa se asigure cé se pastreaza un registru confidential despre desfisurarea anchetei. Raportul
de caz se realizeaza in termen de maximum 7 zile lucritoare de la depunerea plangerii/sesizérii. Prin
raportul de caz persoana responsabild/comisia propune conducitorului, daci este cazul, misuri de
protectie a victimei cu respectarea prevederilor legale.

Raportul de caz este inaintat, in functic de masurile dispuse: Compartimentului Resurse
umane/Primarutui Orasului Busteni /expertului egalitate de anse/consilierului de etici.

(3) Derularea anchetei

Persoana responsabilda/Comisia trebuie:

a) sk intervieveze separat victima §i persoana acuzatd;

b) si intervieveze separat alte pérti terte relevante;

¢) si intocmeasci un raport al anchetei, care sa cuprindi sesizarea, investigatiile, constatarile

si masurile dispuse;

d) in cazul in care faptele au avut loc, si propuna modalititi de solutionare a sesizirii, luind in

considerare care este solutia potrivitd pentru victima, prin consultare cu aceasta;

¢) in cazul in care nu poate determina dacd faptele au avut loc sau nu, si facd recomandari

pentru a se asigura cii nu este afectat climatul de munc, respectiv: informare, constientizare,

grupuri de suport;

f) sd tind o evidentd a tuturor actiunilor intreprinse;

g) si asigure pastrarea confidentialitatii tuturor inregistrarilor referitoare la cazul investigat;

h) si se asigure ca procesul de solugionare a plangerii/ sesizirii se realizeazs cel mai tarziu in

termen de 45 de zile lucritoare de la data la care a fost ficuti plangerea/sesizarea.

(4) Solutionarea plangerii/sesizirii

Solutionarea plangerii/sesizirii reprezintd etapa finald a procedurii, in cadrul ciireia persoana
responsabild/comisia intocmeste un raport final prin care detaliazi investigatiile, constatirile §i
masurile propuse, dupa caz, §i pe care il va inainta conducerii institutiei/angajatorului.

(5). Plangerea/Sesizarea externa
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Un angajat care a fost supus hartuirii poate, de asemenea, sa facd o plangere la alte institutii
care au competente in domeniul hartuirii.
Aceste plangeri se pot face conform prevederilor Legii nr. 202/2002, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare, la:
— inspectoratul teritorial de muncé;
~ Consiliul National pentru Combaterea Discrimindrii;
— instantele de judecatd;
- organele de cercetare penald daci hartuirea este atdt de grava, incat se incadreazd in formele
prevazute de Codul penal.
6. Responsabilitii si rispunderi in derularea activitagii
6.1. Primarul Orasului Busteni
- desemneazdi prin act administrativ persoana/persoanele cu atributii de consilier de eticd,
persoana responsabild cu primirea, inregistrarea, examinarea, efectuarea de actiuni subsecvente
si solutionareaavertizarilor in interes public;
- constituie la nivelul institugiei Comisia de disciplind §i Comisia pentru primirea i solutionarea
cazurilor de hirtuire pe criteriu de sex §i hértuire morala la locul de munca;
- acord sprijin logistic, informational §i material compartimentelor cu atributii;
- dezvolt} programe de prevenire si combatere a acestor situatii;

6.2 Personalul desemnat din cadrul Primiiriei Oragului Bugteni
- monitorizeaza cazurile de abuz si/ sau neglijare;
- intocmeste evidente separate;
- asigurd accesul la informatii la cererea organelor judiciare §i a partilor sau reprezentantilor
acestora,
- informeaza si sprijini organele de politie care in cadrul activitatii lor specifice de cercetare a
faptelor sesizate,
- colaboreazi cu institutii abilitate.

7. Formular de evidenti a modificdrilor
Nr. .
- Data - Data Nr. Descrierea | Semnatura
Crt. Editia editiei Revizia reviziei | pagina |modificarii | conducatorului
1. 1 08.09.2026 0
8. Formular de analizi a procedurii
Nume si Inlocuitor Aviz favorabii Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prznume de drept
crt conducator sau | Semnatura| Data | Obs. | Semnatura| Data
compartiment | delegat
Comisia n
1. |de P ag’.“le““ 08.09.2026
monitorizare tana
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9. Formular de distribuire/difuzare

S.copu!‘ Exemplar Compartiment | Functia Numele st ]I.)at.a" Semnétura
difuzarii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
Toate
Aplicare Difuzare |compartimentele
P electronici | din cadrul
Primiriei
Toate
5. | Informare leuzall‘c“ c?mpaztxmentele
electronici | din cadrul
Primariei
3. | Bvidenta 1 C.APLL |consilier | 7©
Sorina
4 | Arhivare { C.APIL | consilier | "¢
Sorina
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Aprobat,
Primar,
Jr. Florescu Alexandru- Emil

Avizat,
Presedinte Comisie de mo

Pﬁn&l&cscu D

orizare

Elaborat,
Enache Maria- Claudia
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1. Scopul procedurii operationale
1.1. Procedura descrie masurile pentru promovarea egalititii de sanse si de tratament Intre femei si
birbati, in vederea elimindrii tuturor formelor de discriminare bazate pe criteriul de sex, in cadrul
Primiriei Oragului Busteni.
1.2. D3 asiguriiri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
1.3. Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuafic a personalului.
1.4. Sprijind actiunile de auditare internd si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, {ar pe manager, in luarea deciziei.
1.5. Alte scopuri specific procedurii formalizate.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Procedura se aplicd Procedura se aplici de catre personalul angajat al aparatului de specialitate

al primarului orasului Busteni.

2.2. Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activitdfii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii:

- Directia de Asistentd Sociald,

- Cabinet Primar,

- Secretar,

- Compartimentul administratic publica locald, juridic, contencios, arhiva, registratura, secretariat,
relatii publice

3. Documente de referinta

3.1. Reglementiri internationale-

3.2. Legislatie primar3

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre fernei si birbati, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicati, cu modificarile si completdrile ulterioare.;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicati cu modificarile §i completirile ulterioare;

3.3. Legislatie secundara

- 0.8.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitailor publice;
- Hotarérea nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea §i combaterea hartuirii pe
criteriul de sex, precum si a hirtuirii morale la locul de munca;

- Hotararea Guvernului nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii

nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si biirbai.

- Ordonanta de urgents nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completérile
ulterioare;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice
- Regulamentul de organizare si funcionare,

- Regulamentul intern,

- Dispozitii Primar.
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4, Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem/operationali
4.1. Definitii ale termenilor
Nr. ege -
ert Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
Procedura Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
1. O 1 ucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizdrii activitatii, cu privire la
operationali
aspectul procesual
Mobilizarea tuturor politicilor si msurilor generale in mod specific in scopul realizarii
2. Discriminare | egalititii, luénd in considerare in mod activ i deschis, In stadiul de proiect, posibilele
efecte asupra respectivei situaii a femeilor §i a birbatilor;
3 Discriminarea | Situatia in care o persoand este tratat3 mai pufin favorabil, pe criterii de sex, decét este,
' directd a fost sau ar {i tratatil altd persoani intr-o situatie comparabild
Situatia in care o dispozifie, un criteriu sau o practics, aparent neutra, ar dezavantaja
Discriminarea in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia
4 indirecti cazului in care aceastd dispozitie, acest criteriu sau aceastdl practicd este justificatd
obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt
corespunzitoare $i necesare;
Comportament nedorit, inclusiv de naturd sexualé, care face o persoand si se simté
ofensaty, umilits sau intimidat. Aceasta include situatiile in care unei persoane i
5 Harfuirea se solicitd si se angajeze in activitdli sexuale ca o condific a angajdrii persoanei
respective, precum i situatiile care creeazd un mediu ostil, intimidant sau umilitor.
Hartuirea implicd mai multe incidente si/sau actiuni cu caracter repetitiv, care
constituie hirtuire fizicd, verbali si nonverbald.
Situatia in care se manifestd un comportament nedorit cu conotatie sexuald, exprimat
6 Hartuire fizic, verbal sau nonverbal, avind ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei
sexuali persoane gi, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor
sau jignitor
Orice comportament necorespunzitor care are loc intr-o perioada, este repetitiv sau
7 Hartuire sistematic si implici un comportament fizic, limbaj oral sau seris, gesturi sau alte acte
psihologics | intentionate gi care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau integritatea fizica ori
psihologica a unei persoane
. Desemnam ansamblul triisiturilor biologice si fiziologice prin care se definesc
8 |Prinsex o a1
femeile si barbatii
9 |Prin gen Desemnim ansambiul format din rolurile, comportamentele, trasaturile i activitatile pe
& care societatea le considerd potrivite pentru femei si, respectiv, pentru birbati
Discriminarea directd si discriminarea indirects, hartuirea si hir{uirea sexuald a unei
Discriminare | persoane de cétre o altd persoani la locul de munca sau in alt loc In care aceasta fsi
10 |bazati pe desfisoari activitatea, precum si orice tratament mai putin favorabil cauzat de
criteriul de sex | respingerea unor astfel de comportamente de cétre persoana respectivé ori de
supunerea sa la acestea;
1 Hartuire - orice comportament exercitat cu privire la un angajat de ciitre un alt angajat care
moral3 este supetiorul siu ierarhic, de cdtre un subaltern gi/sau de catre un angajat comparabil

51




Primaria oras Busteni MANUALUL SISTEMULUI DE CONTROL Editia: 1
INTERN/MANAGERIAL Nr.de ex.: ...
PROCEDURA OPERATIONALA Revizia: 0
Directia de Asistenti PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI Nr, de ex. e
Socialk ; EGALITATII DE SANSE DINTRE Pagina .. din -
FEMEI SI BARBATI $I A PRINCIPIULUI Exemplar or.: ..
NEDISCRIMINARII
COD: P.O. 08.01.06 / Rev 0
din punct de vedere ierarhic, In legiturd cu raporturile de muncé, care sa aibd drept
scop sau efect o deteriorare a conditiilor de muncd prin lezarea drepturilor sau
demnitétii angajatului, prin afectarea sinatatii sale fizice sau mentale ori prin
compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat
in oricare dintre urmatoarele forme:
a) conduit? ostild sau nedorita;
b) comentarii verbale;
¢) actiuni sau gesturi,
-orice comportament care, prin caracterul séu sistematic, poate aduce atingere
demnititii, integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati, pundnd
in pericol munca lor sau degradénd climatul de lucru.
in tntelesul prezentei legi, stresul §i epuizarea fizicA intrd sub incidenta har{uirii
morale la locul de munca.
S Situatia in care se manifesti un comportament nedorit cu conotatie sexuald,
Hértuirea , . A . .
« exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avind ca obiect sau ca efect jezarea demnitafii
12 |sexuald . .. . . . e .
unei persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant,
umilitor sau jignitor;

4.2. Abrevieri ale termenilor

?rtr Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationald

2 D.AS. Directia de Asistentd Sociald

3 Insp. Inspector

4 C.APIL Compartimentul Achizifii publice, investitii §i informatica

5. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalititi

(1) Prin egalitate de sanse si de tratament intre femei i barbati se infelege luarea In considerare a
capacititilor, nevoilor si aspiratiilor diferite ale persoanelor de sex masculin i, respectiv, feminin gi
tratamentul egal al acestora.

(2) De asemenea prin egalitatea de sanse §i de tratament intre femei gi barbati in relatiile de munci se
intelege accesul nediscriminatoriu ia:

a)alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitgi;

b)angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei profesionale;
¢)venituri egale pentru munci de valoare egala;

d)informare si consilicre profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionald, inclusiv ucenicia;

e¢)promovare la orice nivel ierarhic §i profesional;

f)conditii de incadrare in munci $i de munci ce respecta normele de sindtate §i securitate in munci,
conform prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv condifiile de concediere;

g)beneficii, altele decét cele de naturd salariald, precum si la sistemele publice §i private de securitate
sociald;
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h)organizatii patronale, sindicale §i organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de
acestea,
{)prestatii §i servicii sociale, acordate in conformitate cu legislafia in vigoare.

5.2. Documente utilizate

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitiiii produrate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin sistemul informatic la
care au acces salariatii entitafii.

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale : mobilier birou,echipamente IT, rechizite.

5.3.2. Resurse umane: personal responsabil, compartimentele previzute in organigrama institutiei,
primar,

5.3.3. Resurse financiare
- Conform bugetului aprobat al institufiei.

5.4. Modul de lucrn

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurala se vor derula de ciitre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta proceduri.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

(1) Primarul Oragului Bugteni gi personalul cu atributii in vederea respectarii principiului egalititii de
sanse dintre femei si barbati si a principiului nediscrimingrii trebuie s respecte urmitoarele principii
specifice:

a) principiul legalititii, potrivit cdruia sunt respectate prevederile Constitufiei si legislatiei nationale
in materie, precum si prevederile acordurilor si altor documente juridice internationale la care
Romania este parte;

b) principiul respectdrii demnitdtii umane, potrivit ciruia fiecirei persoane fi este garantatd
dezvoltarea liberd gi deplind a personalitétii;

c) principiul cooperdrii si al parteneriatului, potrivit céruia Primaria Bi#rcdnesti colaboreazid cu
societatea civild si organizatiile neguvernamentale pentru elaborarea, implementarea, evaluarea si
monitorizarea politicilor publice gi a programelor privind eliminarea tuturor formelor de discriminare
pe criteriul de sex, precum §i pentru realizarea de facto a egalitatii de sanse si de tratament intre femei
si birbati;

d) principiul transpareniei, potrivit ciruia elaborarea, derularea, implementarea si evaluarea politicilor
si programelor din domeniu sunt aduse la cunostinta publicului farg; ,
e) principiul transversalitéfii, potrivit ciruia politicile gi programele publice care apird gi garanteaza
egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si bérbati sunt realizate prin colaborarea institutiilor si
autoritatilor cu atributii in domeniu la toate nivelele vietii publice.

(2) Egalitatea de sanse si de tratament intre femei i barbati in domeniul muncii
Este interzisa orice formi de discriminare bazati pe criteriul de sex.
Fste interzis orice comportament de hrjuire, hirfuire sexuald sau hértuire psihologicé.
Hirtuirea morald fa locul de munci pe criteriul de sex cste interzisa.
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Este interzis orice ordin sau dispozitie de a discrimina o persoand pe criteriul de sex.

Statutul familial si cel marital nu pot constitui motiv de discriminare.

Respingerea unui comportament de hirtuire si harfuire sexuald de ctre o persoand sau supunerea
unei persoane la un astfel de comportament nu poate fi folositd drept justificare pentru o decizie care
si afecteze acea persoand.

(3) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de ciitre angajator a upor practici care
dezavantajeazi persoanele de un anumit sex, in legitura cu relatiile de munci, referitoare la:
a)anunfarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante din sectorul public sau privat;

b)incheierea, suspendarea, modificarea gi/sau incetarea raportului juridic de munc ori de serviciu;
¢)stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d)stabilirca remuneratiei;

e)beneficii, altele dect cele de naturd salariald, precum si la securitate sociald;

f)informare i consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare i
recalificare profesionald;

g)evaluarea performantelor profesionale individuale;

h)promovarea profesionald;

- i)aplicarea mésurilor disciplinare;

j)dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitéiile acordate de acesta;

k)orice altc conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare. Orice tratament mai putin favorabil
aplicat unei femei legat de sarcinid sau de concediul de maternitate constituie discriminare. Orice
tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui birbat, pe motiv cd a solicitat sau a efectuat
concediul pentru cresterea copiilor, concediul paternal, concediul de Ingrijitor ori ci si-a exercitat
dreptul de a solicita formule flexibile de lucru, constituie discriminare. Este interzis si i se solicite
unei candidate, in vederea angajdrii, si prezinte un test de graviditate gi/sau sd semneze un
angajament ci nu va riméne nsdrcinatd sau ci nu va nagte pe durata de valabilitate a contractului
individual de munca.

{4) Concedierea nu poate fi dispusi pe durata in care:

a)salariata este gravidd sau se afld in concediu de maternitate;

b)salariata/salariatul se afl3 in concediul pentru cresterea copiilor in varstd de pan la 2 ani, respectiv
3 ani in cazul copilului cu dizabilitati;

c)salariatul se afld in concediu paternal.

d)salariata/salariatul se afld in concediul de ingrijitor;

¢)salariata/salariatul si-a exercitat dreptul de a solicita formule flexibile de lucru.

La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cregterea copiilor in vérstd de pand
la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitagi, a concediului paternal sau a concediului de
ingrijitor, salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munci ori la un loc de
munci echivalent, avind conditii de munci echivalente, §i, de asemenea, de a beneficia de orice
imbunatitire a conditiilor de munci la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

La revenirea Ia locul de munci in conditiile previzute la alin. (8), salariata/salariatul are dreptul la
un program de reintegrare profesionald, a cdrui duratd este previzutd in regulamentul intern de
organizare si functionare si nu poate fi mai mica de 5 zile lucrédtoare.
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Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterald de ciitre angajator a relatiilor sau a
conditiilor de munc3, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori o
reclamatic la nivelul uniti{ii sau care a depus o plangere la instantele judecatoresti competente, in
vederea aplicarii prevederilor prezentei legi si dupa ce sentin{a judecitorcascé a ramas definitiva, cu
exceptia unor motive intemeiate gi fard legturd cu cavza.

(5) Nu sunt considerate discriminiri:

a)masurile speciale previizute de lege pentru protectia maternitatii, nasteri, Huziei, aldptérii si
cresterii copilului;

b)actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau bérbati;

¢)o diferents de tratament bazati pe o caracteristicd de sex cénd, datorita naturii activitifilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului In care acestea se desfasoars, constituie o cerint
profesionali autentici si determinanta atat timp cét obiectivul e legitim si cerinta proportionala.

(6) Pentru prevenirea si climinarea oriciror comportamente, definite drept discriminare bazata
pe criteriul de sex, angajatorul are urmitoarele obligatii:
a)si asigure egalitatea de sanse gi de tratament Tntre angajai, femei si barbati, in cadrul relatiilor de
munci de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii pentru interzicerea discrimindrilor bazate
pe criteriul de sex in regulamentele de organizare §i functionare gi in regulamentul intern al institutiei,
b)sd prevadi in regulamentul intern sanctiuni disciplinare, in conditiile previizute de lege, pentru
angajatii care incalcd demnitatea personald a altor angajati prin crearea de medii degradante, de
intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare;
c)st ii informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe
care acestia le au in ceea ce priveste respectarca egalititii de sanse si de tratament Tntre femei si
birbati in relatiile de munci;
d)sa informeze imediat dupi ce a fost sesizat autoritéile publice abilitate cu aplicarea §i confrolul
respectirii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

La nivelul institutiei, primarul desemneaz3 o persoand responsabild pentru promovarea egalitatii
de sanse i tratament ntre femei §i birbati.

( 7) Principalele atributii ale responsabilului pentru promovarea egalitiifii de sanse gi tratament
intre femei si birbati sunt:

a)analizeazy contextul de aparitie §i evolutie a fenomenului de discriminare de gen, precum gi
nerespectarea principiului egalititii de sanse intre femei §i barbati si recomandi solutii in vederea
respectirii acestui principiu, conform legii;

b)formuleazi  recomanddri/observatii/propuneri In  vederea prevenirii/gestiondrii/remedierii
contextului de risc care ar putea conduce la inclcarea principiului egalitdtii de sanse si de tratament
intre femei i birbati cu respectarea principiului confidentialitaii;

c)propune masuri privind asigurarea egalititii de sanse si de tratament intre femei si brbati,
evalueaza impactul acestora asupra femeilor i bérbatilor;

d)elaboreazs planuri de actiune privind implementarea principiului egalititii de sanse intre femei si
barbati in care si fie cuprinse cel pufin: mésuri active de promovare a egalitéifii de ganse si de
tratament intre femei si barbati si eliminarea discrimindrii directe §i indirecte dupé criteriul de gen,
masuri privind prevenirea §i combaterea hérfuirii la locul de muncs, masuri privind egalitatea de
tratament in ceea ce priveste politica de remunerare, promovare n functii §i ocuparea functiilor de
decizie;

¢)elaboreazi, fundamenteazs, evalueaza si implementeazd programe i proiecte in domeniul egalitétii
de sanse si de tratament intre femei gi barbati;
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f) acordi consultant3 de specialitate pentru aplicarea prevederilor legislatiei nationale §i comunitare
in domeniul egalitatii de sanse intre femei gi birbati.

( 8) Egalitatea de sanse i de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, la sinitate, la
culturai si la informare

Este interzisi orice forma de discriminare bazati pe criteriul de sex in ceea ce priveste accesul
femeilor si bérbatilor la toate nivelurile de instruire si de formare profesionald, inclusiv ucenicia la
locul de munci, la perfectionare si, in general, la educatia continud.

Primaria Orasului Busteni instituie in activitatea sa practici nediscriminatorii bazate pe
criteriul de sex, precum si misuri concrete de garantare a egaliti{ii de sanse §i de tratament intre
femei si barbati, conform legislatiei in vigoare.

Primiria Orasului Busteni asigurd accesul la informatiile din sferele lor de activitate, in
limitele legii, solicitantilor, femei sau barbati, fird discriminare.

(9) Egalitatea de sanse intre femei si biirbati in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei

Primiria Orasului Busteni promoveazii si sustine participarea echilibratd a femeilor i
barbatilor la conducere si la decizie gi adoptd misurile necesare pentru asigurarea participirii
echilibrate a femeilor si barbatilor 1a conducere §i decizie. Prevederile se aplic §i la nominalizarea
membrilor si/sau participantilor in orice consiliu, grup de experii si alte structuri lucrative
manageriale si/sau de consultanti.

Pentru realizarea in fapt a egalititii de sanse si de tratament intre femei §i barbafi, institutiile gi
autorititile publice centrale si locale, structurile de dialog social, institujia asigurd reprezentarea
echitabild si echilibrati a femeilor gi barbatilor ia toate nivelurile decizionale.

( 10) Solutionarea sesiziirilor si reclamatiilor privind discriminarea bazatii pe criteriul de sex

In cadrul Primariei Oragului Bugteni nu se va permite si nu se va tolera hartuirea sexuald la locul
de munci §i se va face public faptul cd se incurajeazd raportarea tuturor cazurilor de hiruire sexuald,
indiferent cine este ofensatorul.

Primarul va informa toti salariafii de regulile de conduitd ce trebuie respectate si de sancfiunile
aplicabile, in cazul incalcarii acestora.

Angajatii Primariei Oras Busteni au dreptul ca, In cazul in care se considera discriminafi pe baza
criteriului de sex, si formuleze sesiziri/reclamatii citre conducitoru entitifii sau fmpotriva lui, dacd
acesta este direct implicat, i si solicite sprijinul organizaiei sindicale sau al reprezentanilor salariailor
din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munci.

In cazul in care aceastd sesizare/reclamatie nu a fost rezolvatd la nivelul institutiei prin mediere,
persoana angajata care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existenfei unei discrimindri
directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii, pe baza prevederilor legale, are dreptul
atAt si sesizeze institutia competents, cit i s3 introduci cerere ciitre instanta judecitoreascd competentd
in a cdrei circumscriptie teritoriald #si are domiciliul ori resedinta, respectiv la secfia/completul pentru
conflicte de munci si drepturi de asigurdri sociale din cadrul tribunalului sau, dupi caz, instanja de
contencios administrativ, dar nu mai tirziu de 3 ani de la data sivérsirii faptei.

Persoana care prezinti elemente de fapt ce conduc la prezumtia existeniei unci discrimindri
directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex, In alte domenii decat cel al muncii, are dreptul sd se
adreseze institutiei competente sau si introducd cerere citre instanfa judecitoreascd competentd, i s&
solicite despdgubiri materiale si/sau morale, precum sgifsau inliturarea consecinielor faptelor
discriminatorii de la persoana care le-a s¥vérsit. Orice sesizare sau reclamatie a faptelor de discriminare
pe criteriul de sex poate fi formulats si dupd incetarea refatiilor in cadrul céirora se sustine ¢i a apdrut
discriminarea.
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Cererile persoanelor care se considerd discriminate pe baza criteriului de sex, adresate instanielor
judecitoresti competente, sunt scutite de taxa de timbru.

Orice sesizare sau reclamatie a faptelor de discriminare pe criteriul de sex poate fi formulata i
dupi incetarea relatiilor in cadrul carora se sustine cii a apirut discriminarea, in termenul gi in conditiile
previzute de reglementirile legale in materie.

Instanta judecdtoreasci competentd sesizatdi cu un litigiu, in vederea aplicirii prevederilor
prezentei legi, poate, din oficiu, si dispund ca persoancle responsabile si pund capit situatiei
discriminatorii Intr-un termen pe care 11 stabilegte.

Instanta de judecati competentd potrivit legii va dispune ca persoana vinovatd si pliteascd
despagubiri persoanei discriminate dupi criteriul de sex, intr-un cuantum ce reflectd in mod corespunzator
prejudiciul pe care aceasta l-a suferit. Valoarea despagubirilor va fi stabilitd de ctre instantd potrivit legii.

Primarul Orasului Busteni care reintegreazi in unitate sau la locul de munci o persoand, pe baza
unei sentinte judecitoresti ramase definitive, este obligat si pliteascd remuneratia pierdutd datoritd
modificarii unilaterale a relaiilor sau a conditiilor de munci, precum i toate sarcinile de platd cétre
bugetul de stat si ciitre bugetul asigurdrilor sociale de stat, ce le revin atat angajatorului, cat si angajatului.

Dac# nu este posibili reintegrarea in unitate sau la locul de munci a persoanci pentru care instanta
judeciitoreascd a decis cd i s-au modificat unilateral si nejustificat, de citre angajator, relaiile sau
conditiile de munc3, angajatorul va plati angajatului o despdgubire egald cu prejudiciul real suferit de
angajat. Valoarea prejudiciului va fi stabilitd potrivit legii.

6. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

6.1, Primarul Orasului Busteni
- desemneaza personalul cu atribugii in vederea respectiirii principiului egalitédfii de sanse si
tratament dintre femei si birbati si a principiului nediscriminrii;
- include problematica egalitdti de sanse si tratament dintre femei §i bérbati si a principiului
nediscrimindrii 1n strategiile si programele de dezvoltare local;
- acordi sprijin logistic, informational si material compartimentelor cu atributii;
- dezvoltd programe de prevenire gi combatere a acestor situafii;

6.2 Personalul desemnat din cadrul Primiriei Orasului Bugteni
- monitorizeazi cazurile de nerespectare a egalitatii de sanse intre femei §i bérbati;
- intocmeste evidente separate;
- asigurd accesul la informatii la cererea organelor judiciare si a pértilor sau reprezentantilor
acestora;
- informeaz3 si sprijina organele de politie care In cadrul activititii lor specifice intalnesc situafii
de nerespectare a egalititii de sanse dintre femei si birbati;
- identifica situatiile de risc pentru pértile implicate in conflict si le indruma3 spre servicii de
specialitate;
- colaboreazi cu institutii abilitate i cu ANES.

7. Formular de evidenti a modificarilor
(I;I:t Rditia Data Revizia Data Nr. Descrierea | Semnatura
’ ' editiei reviziei | pagina |modificarii | conducatorului
1, 1 |08.09.2026 0
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8. Formular de analizi a procedurii

Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment pnz]nume de drept
ort conducator Sal | Semnatura| Data | Obs.|Semnatura | Data
compartiment | delegat
Comisia -
1. | de P a‘g’.‘“esc“ 08.09.2026
monitorizare lana
2.
9. Formular de distribuire/difuzare
S-copu!. Exemplar Compartiment | Functia Numele si [.)at.a“ Semnétura
difuzarii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
Cojocaru
Aplicare 1 Resurse Umane | inspector | Flotica
Cristina
Toate
2 | Informare Difuzare | compartimentele
' electronici din cadrul
Primariei
3. | Evidenta | 1 C.APLL |consilier | 7
Sorina
4 | Athivare 1 C.APLL | consilier |- "¢
Sorina
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Aprobat,
Primar,

Jr. Florescu Alexandru- Emi/.
A

Avizat,
Presedinte Comisie de ménitorizare

Pﬁrv\?\lescu igna
}

Elaborat,
Staicut Teodora- Compartiment Achizitii Publice, Investitii
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1. Scopul procedurii operationale
1.1. Stabileste modu) de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.
1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusive in conditii de fluctuatie a personalului.
1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare sifsau control , iar pe
manager, in luarea deciziei.
1.5. Alte scopuri specific procedurii formalizate
2. Domeniul de aplicare
2.1, Precizarea (definirea) activitiitii la care se referd procedura de sistem/operationald
Procedura se refers la efectuarea achizitiilor directe de produse/lucriri/servicii conform legii 98/2016,
modificatd si completats, fiind aplicabild entitatii publice, prin intermediul Compartimentului
Achizitii Publice, Investitii.
2.2. Delimitarea expliciti a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activitii desfigurate de
entitatea publica.
Stabilirea unui cadru unitar pentru organizarea gi desfigurarea etapelor procesului de achizitionare de
produse, servicii sau lucriri prin achizitie directé in cadrul entitatii publice;
Stabilirea responsabilititilor privind activititile desfagurate precum si a modului de intocmire, a
circulatiei si arhivirii documentelor intocmite Tn cadrul acestui proces, avAndu-se In vedere asigurarea
utilizarii eficiente a fondurilor publice si respectarea principiilor care stau la baza achizitiilor publice;
Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditiile de fluctuatie a personalului, prin stabilirea unor
pasi de derulare a activitatii procedurate;
Sprijin auditul si/sau alte organisme abilitate in actiunile de auditare gi/sau control, iar pe conducitor,
in luarea deciziilor.
2.3. Listarea principalelor activité{i de care depinde gi/sau care depind de activitatea proceduratd
Stabilirea responsabilitatilor privind activitdfile desfagurate precum si a modului de intocmire, a
circulatiei §i arhivirii documentelor intocmite in cadrul acestui proces, avindu-se in vedere asigurarea
utilizirii eficiente a fondurilor publice si respectarea principiilor care stau la baza achizitiilor publice;
Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditiile de fluctuatic a personalului, prin stabilirea unor
pasi de derulare a activitatii procedurate;
Sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiunile de auditare gi/sau control, iar pe conducitor,
in luarea deciziilor.
2.4, Listarea -compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitétii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii
Compartimentele furnizoare de date sunt toate compartimentele si serviciile din cadrul Primariei
orasului Busteni, care vor pune la dispozitie datele necesare Compartimentului Achizitii Publice,
Investitii, Informatica;
Procedura se aplica de catre :

e Compartimentul Achizitii Publice, Investitii,

e Compartimentele/Serviciile care solicitd achizitia de produse/servicii/lucréri.
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3. Documente de referinti
3.1. Reglementdri internationale
3.2. Legislatie primara

LEGE Nr. 98/2016 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice.

LEGE Nr. 99/2016 din 19 mai 2016 privind achizitiile sectoriale.

LEGE Nr. 100/2016 din 19 mai 2016 privind concesiunile de lucrdri §i concesiunile de
servicii.

LEGE Nr. 101/2016 din 19 mai 2016 privind remediile si cdile de atac In materie de atribuire
a contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale §i a contractelor de concesiune de
lucriri i concesiune de servicii, precum §i pentru organizarea i functionarea Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor.

ORDONANTA DE URGENTA Nir. 58/2016 din 19 septembrie 2016 pentru modificarea i
completarea unor acte normative cu impact asupra domeniului achizitiilor publice.

Legea nr, 500/2002 a finantelor publice, reactualizati;

Legea nr, 273/2006 a finantelor publice, reactualizaté.

ORDONANTA DE URGENTA Nr, 107/2017 din 20 decembrie 2017 pentru modificarea si
completarea unor acte normative cu impact in domeniul achizitiilor publice.

Ordonanta de urgents a Guvernului nr. 45/2018 privind modificarea si completarea unor acte
normative cu impact in domeniul achizitiilor publice;

Ordonania de urgentd a Guvernului nr. 46/2018 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Oficiului National pentru Achizitii Centralizate.

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice;

3.3. Legislatie secundard

HOTARARE Nr. 394/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din
Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale.

HOTARARE Nr. 395/2016 din 2 ijunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publics/acordului-
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

HOTARARE Nr. 866/2016 din 16 noiembrie 2016 pentru modificarea si completarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului
sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, aprobate prin
Hotéirdrea Guvernului nr. 394/2016, precum si pentru modificarea i completarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, aprobate prin
Hotérarea Guvernului nr. 395/2016.

HOTARARE Nr. 867/2016 din 16 noiembrie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de locriri si
concesiune de servicii din Legea nr, 100/2016 privind concesiunile de lucrri i concesiunile
de servicii.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului oragului
Busteni;
Orice reglementare intern3 a entitéii
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4,

M.SCIM - Manualul Sistemului de Control Intern/Managerial;
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem/operationali

4.1, Definitii ale termenilor

1.

&

Entitate publici - autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nafional, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar,
cu personalitate juridica, care utilizeazd/administreazd fonduri publice sifsau  patrimoniu
public.

Compartiment - Directie Generald, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii,
inclusiv institufie fird personalitate juridicd aflati in subordinea, coordonarea sau sub
autoritatea entitétii;

Conductor compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef
Birou;

Proceduri documentati — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartic sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem §i proceduri operationale;

Procedura de sistem (procedura generald) - descrie un proces sau o activitate care se
desfasoard la nivelul entitdtii publice aplicabil (aplicabild) majorititii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica;

Termeni §i expresiile de mai jos au urmétoarele semnificatii:

An bugetar - anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este anul calendaristic
care Incepe la data de 1 ianuarie gi se incheie la data de 31 decembrie;

Buget - document prin care sunt previzute si aprobate in ficcare an veniturile si cheltuielile
sau, dup# caz, numai cheltuiclile, in functie de sistemul de finantare a institutiilor publice;
Acord-cadru - acordul incheiat in formd scris3 intre una sau mai multe autoritdti contractante
si unul ori mai mul{i operatori economici care ate ca obiect stabilirea termenilor si conditiilor
care guverneazi contractele de achizitie publicd ce urmeaza a fi atribuite intr-o anumiti
perioads, in special In ceea ce priveste preful si, dupa caz, cantititile avute in vedere;

4.2, Abrevieri ale termenilor

INr. crt|Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationald
2. E [Elaborare

3. Vi Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah, Arhivare

7. EP Entitate publici;

8. PS Procedurd de sistem

0. PO Procedura operationala
10, E Elaborare

11. |V Verificare

12. A |Aprobare

13. |Ap Aprobare, implementare
14, |Ah Arhivare

15 . [Formulare

16 P.E. IPersonal executie
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17 R, Registre
18 C.P.V 'Vocabularul comun al achizitiilor publice
19 S.EAP. = Sistemul electronic de achizitii publice
20 MFEC. = Ministerul Finantelor Publice
21 B.V.C. uget de venituri si cheltuiel
5. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalitati
Procedura operafionald = prezentare formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce frebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite i a regulilor de aplicat in vederea realiziivii activitiifii cu privire la
aspectul procesual.
Pentru o bund gestionare a elabordrii, aprobarii i aplicirii procedurilor operationale, conducétorii
entitégilor publice trebuie s# asigure derularea tuturor actiunilor privind elaborarea si/sau dezvoltarea
sistemelor de management si control.
Procedurile trebuie elaborate, aprobate si aplicate in conditiile cunoasterii §i respectarii regulilor de
management constituite in cele 25 de standarde de control.
Indiferent de activitatea la care se refer, o procedura operationald poartd amprenta fiecirui standard
de control, din oricare dintre cele 5 elemente-cheie ale controlului managerial, respectiv mediu! de
control, performanta si managementul riscului, informarea si comunicarea, activititile de control,
auditarea si evaluarea.
Conditiile esentiale ale procedurilor operationale stabilesc, printre altele, ca acestea trebuie sé fie
scrise §i formalizate pe suport hértie si/sau electronic, simple si specifice pentru fiecare activitate,
actualizate in mod permanent i aduse la cunostinfa executantilor si celorlalti factori interesati.
in maisura in care dotarea tehnica si pregitirea personalului permit, operatiunile de elaborare, avizare,
aprobare, difuzare, utilizare etc. a procedurilor operationale, se pot derula si prin utilizarea sistemelor
informatice.
Contractele de achizitie publicd sunt:

a) contracte de lucriri;

b) contracte de furnizare;

c) contracte de servicii.
Procedurile de atribuire a contractului de achizifie publica sunt:
a) licitatia deschisa, respectiv procedura la care orice operator economic are dreptul de a depune
oferta, in urma publicarii unui anunt de participare;
b) licitatia restranss, respectiv procedura la care orice operator economic are dreptul de a depune o
solicitare de participare in urma publicrii unui anung de participare, urménd ca numai candidatii care
indeplinesc criteriile de calificare si selectie stabilite de autoritatca contractantd sa aibd dreptul de a
depune oferta in etapa ulterioard;
¢) negocierea competitiva- respectiv procedura la care orice operator economic are dreptul de a
depune o solicitare de participare, in urma publicdrii unui anung de participare, urméand ca numai
candidatii care indeplinesc criteriile de calificare si selecie stabilite de autoritatea contractants s
aibi dreptul de a depune oferte initiale in etapa ulterioard, pe baza cérora autoritatea contractantd va
derula negocieri in vederea imbunététirii acestora;
d) dialogul competitiv, respectiv procedura la care orice operator economic are dreptul de a depune
o solicitare de participare, in urma publicirii unui anun{ de participare, urménd ca numai candidatii
care indeplinesc criteriile de calificare §i selectie stabilite de autoritatea contractantd s& aibd dreptul
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de a participa la etapa de dialog, iar candidaii rimagi la sfirsitul etapei de dialog au dreptul de a
depune oferte finale;.

e) partencriatul pentru inovare, respectiv procedura la care orice operator economic are dreptul de a
depune o solicitare de participare in urma publicirii unui anunt de participare, urménd ca numai
candidatii care indeplinesc criteriile de calificare si selectic stabilite de autoritatea contractantd sa
aibd dreptul de a depune oferte initiale in etapa ulterioars, pe baza cirora autoritatea contractanta va
desfasura negocieri Tn vederea Imbun#tétirii acestora.

f) negocierea fara publicare prealabila, respectiv procedura pe care autoritatea contractantd are dreptul
sa o aplice ntr-unul din urmitoarele cazuri:

e daci in cadrul unei proceduri de licitatie deschisd, licitatie restrinsa ori procedurd simplificaté
organizate pentru achizitia produselor, serviciilor sau lucrdrilor respective nu a fost depusa nicio
oferti/solicitare de participare sau au fost depuse numai oferte/solicitdri de participare neadecvate, cu
conditia si nu se modifice in mod substantial conditiile inifiale ale achizitiei §i, la solicitarea Comisiei
Europene, s3 fie transmis acesteia un raport;

. dac# lucririle, produsele sau serviciile pot fi furnizate numai de cdtre un anumit operator
economic, in urmatoarele situatii: scopul achizitiei este crearea sau achizitionarea unei opere de arté
sau unei reprezentatii artistice unice; concurenta lipseste din motive tehnice; protectia unor drepturi
exclusive, inclusiv drepturi de proprietate intelectual.

. ca o misurd strict necesard, atunci cind perioadele de aplicare a procedurilor de licitatie
deschisa, licitatie restrinsi, negociere competitiva sau procedura simplificatd nu pot fi respectate din
motive de extremi urgentd, determinate de evenimente imprevizibile gi care nu se datoreaza sub nicio
form# unei actiuni sau inactiuni a autorititii contractante. fn situaii in care se impune interventia
imediati, autoritatea contractants are dreptul de a realiza achizitia publicd in paralel cu aplicarea
procedurii de negociere fird publicarea prealabild a unui anunf de participare. Autoritatea contractanta
are dreptul de a aplica procedura de negociere tird publicarea prealabild a unui anunt de participare
pentru atribuirea contractelor de achizitii publice de produse intr-unul din urmatoarele cazuri:

a) atunci cind produsele care fac obiectul achizitiei sunt fabricate exclusiv in scop de cercetare
stiintifica, experimental, de studiu sau de dezvoltare, iar contractul de achizitie publicd nu prevede
productia in serie a unor cantitéi ale produsului in vederea stabilirii viabilitatii comerciale a acestuia
sau recuperarea costurilor de cercetare §i dezvoltare;

b) atunci ciind este necesard achizifionarea de la contractantul initial a unor cantitifi suplimentare de
produse destinate inlocuirii partiale sau extinderii produselor sau instalatiilor existente si numai dacé
schimbarea contractantului initial ar pune autoritatea contractant in situatia de a achizitiona produse
cu caracteristici tehnice diferite de cele deja existente care ar conduce la incompatibilitate sau la
dificultiti tehnice disproportionate de utilizare si intrefinere;

c) pentru produsele cotate §i achizitionate pe o piatd de marfuri.

d) pentru cumpérarea de produse sau servicii in conditii speciale avantajoase de la un operator
economic care inceteazs definitiv activitatile comerciale sau care se afli intr-o procedurd de faliment,
de concordat preventiv sau intr-o procedur similara.

Autoritatea contractantd are dreptul de a aplica procedura de negociere fird publicarea prealabila a
unui anunf de participare pentru atribuirea contractelor de achizitii publice de servicii atunci cénd, ca
urmare a unui concurs de soluii, contractul de achizitii publice de servicii urmeazi sd fie atribuit,
conform regulilor stabilite in cadrul concursului de solutii respectiv, concurentului cigtigétor sau
unuia dintre concurentii cAstigitori ai concursului respectiv; In acest din urmid caz, autoritatea
contractantd are obligatia de a transmite invitatie la negocieri tuturor concurentilor cigtigatori.
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Autoritatea contractants are dreptul de a aplica procedura de negociere fird publicarea prealabild a
unui anunt de participare atunci cand, ulterior atribuirii unui contract de achizitie publicé de lucrari
sau de servicii, autoritatea contractanti intentioneazi si achizitioneze lucriri sau servicii noi si numai
daca se indeplinesc In mod cumulativ urmétoarcle conditii:

a) atribuirea se face contractantului initial, iar noile lucrédri, respectiv noile servicii constau in
repetarea unor lucriri sau servicii similare previzute in contractul atribuit initial si sunt conforme cu
cerintele previzute in documentele achizitiei elaborate cu ocazia atribuirii contractului initial;

b) valoarea estimati a contractului initial de lucrdri sau servicii s-a determinat prin luarea in
considerare inclusiv a lucedrilor sau serviciilor noi care pot fi achizitionate ulterior;

¢) in anuntul de participare la procedura aplicatd pentru atribuirea contractului initial s-a precizat
faptul c# autoritatea contractanti are dreptul de a opta pentru achizifionarea ulterioar3 de noi lucriri,
respectiv noi servicii, de la operatorul economic a cirui ofertd va fi declaratd céstigitoare in cadrul
procedurii respective;

d) procedura de negociere fiiri publicarea prealabild a unui anuni de participare este aplicatd intr-un
interval care nu poate depisi 3 ani de la incheierea contractului initial.

g) concursul de solutii, respectiv procedura initiata de catre autoritatea contractanta prin publicarea
unui anunt de concurs prin care solicitd operatorilor economici interesafi depunerca de proiecte;

h) procedura de atribuire aplicabild in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specifice- este,
procedura proprie, in cazul in care valoarea estimati este mai mica decat 3,741.750 lei- fara TVA.
i) procedura simplificata- respectiv procedura prin care autoritatea contractanti atribuie contractele
de achizitii publice a ciror valoare estimati este mai mici decét pragurile pentru care este obligatorie
aplicarea unei proceduri de atribuire (  26.960.556 lei, pentru contractele de achizitie
public#/acordurile-cadru de lucréri; 698.460 lei, pentru contractele de achizitie publicd/acordurile-
cadru de produse si de servicii).

Autoritatea contractanti are dreptul de a achizifiona direct produse sau servicii in cazul in care
valoarea estimat a achizifici, fird TVA, este mai micd dect 270.120 lei, respectiv lucrari, in cazul
in care valoarea estimatdi a achizitiei, fird TV A, este mai micd decat 900.400 lei.

SEAP pune la dispozitia autoritétilor contractante posibilitatea tehnicd de a achizitiona direct, prin
intermediul catalogului electronic publicat in SEAP, produse, servicii sau lucréri. In cazul in care
autoritatea contractanti nu identifics in cadrul catalogului electronic produsul, serviciul sau lucrarea
care i poate satisface necesitatea sau din motive tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul la
catalogul electronic, atunci autoritatea contractantd poate realiza achizitia de la orice operator
economic, elabordnd in acest sens o noti justificativi.Achizitia directa se realizeaza pe bazi de
document justificativ, carc poate lua forma unui contract de achizitie publica sau, dupa caz, a unui
document fiscal ori a unei comenzi,,

Autoritatea contractant’ are obligatia de a asigura obtinerca si pastrarea documentelor justificative
care dovedesc efectuarea oricérei achizitii publice.

Conditiile necesare pentru utilizarea Catalogului electronic sunt:

. inregistrarea in SEAP;
. valoarea estimata- fard TVA - in cazul in care se achizifioneaza produse sau servicii este

mai mica decit 270.120 lei, respectiv este mai mici decat 900.400 lei- in cazul in care se
achizitioneaza lucriri.

. obiectul achizitici s3 fie prezent in cataloagele operatorilor economici inscrigi in SEAP;

° cantitatea, preful pe care autoritatea contractanta il poate plati, conditiile de livrare si
modalitatea de plata solicitatd de citre autoritatea contractantd sd fie acceptate de citre operatorul
economic respectiv.
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5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista si provenienfa documentclor utilizate

Referatul de necesitate;

Nota justificativa privind achizitia in afara SEAP;

5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

1. Referatul de necesitate

Responsabilul cu achizitiile publice va completa coloanele cu codul CPV , pretul unitar estimat cu
TVA si valoarea totala estimata cu TVA.

Serviciul Financiar Contabil va certifica prin semnatura existenta fondurilor necesare in vederea
realizarii achizitiei.

Dupa ce referatul este completat integral se va inainta spre aprobare ordonatorului principal de
credite.

Dup# aprobarca referatului de necesitate, Responsabilul cu achizitiile publice va proceda la
consultarea catalogului SEAP, urmarind urmatoarea procedura:

. identificarea unei oferte care corespunde cerintelor autoritatii contractante si solicitarilor din
referatul de necesitate;
. in cazul in care nu identifica oferte in catalogul SEAP care corespund cerintelor autoritatii

contractante Responsabilul cu achizitiile publice va solicita si oferte in afara SEAP, de la operatori
economici care nu au postate oferte pe SEAP.

2. Nota justificativa privind achizitia in afara SEAP- care se intocmeste doar in cazul in care
achizitia se realizeaza in afara SEAP

. se intocmeste de catre Responsabilul cu achizitiile publice si se aproba de catre ordonatorul
de credite.

5.2.3. Circuitul documentelor

1. Referatul de necesitate

e se intocmeste de catre compartimentul de specialitate din cadrul autoritatii contractacte care are
nevoie de produse/ servicii / lucrari; compartimentele de specialitate vor justifica scopul achizitiei
produselor/ serviciilor / lucrarilor , si vor da detalii cu privire la caracteristicile produselor / s¢ vor
descrie serviciile care urmeaza a fi achizitionate / lucrarca.

2. Nota justificativa privind achizitia in afara SEAP- care se intocmeste doar in cazul in care
achizitia se realizeaza in afara SEAP

. se intocmeste de catre Responsabilul cu achizitiile publice si se aproba de catre ordonatorul
de credite.

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale

Se dezvolta pe clementele de logistica: birouri, scaune, rechizite, linii telefonice, materiale
informatice, calculatoare personale, acces la baza de date, refea, imprimants, posibilititi de stocare a
informatiilor etc., dar si pe elemente de alta natura, daca specificul activititii o impune.

5.3.2. Resurse umane

Fixeaz compartimentul/compartimentele gi/sau persoana/persoanele din cadrul entitatii publice care
sunt implicate, prin atributiile/sarcinile de serviciu, in realizarea activititii procedurale- personatul cu
atributii prin fisa postului .

5.3.3. Resurse financiare

Are in vedere prevederea in buget a sumelor necesare cheltuielilor de functionare (achizitionarea
materialelor consumabile necesare desfasurdrii activitdfii, acoperirea contravalorii serviciilor de
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intrefinere a logisticii, plata cheltuielilor cu personalul direct implicat in activitatea respectiva etc.),
dar si a sumelor necesare altor tipuri de cheltuieli proprii unei anume activitati.

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea opetaiunilor gi ac{iunilor activitétii

Referatul de necesitate va fi intocmit de catre compartimentul de specialitate, de indata ce identifica
nevoia de produse/ servicii / lucrari.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Identificarea necesitatilor §i a fondurilor necesare

Mijloc probant:
e  Referatde necesitate;
° " Programul anual al achizitiilor publice

Referatele de necesitate emise de serviciile/birourile/compartimentele institugiei:

Referatele de necesitate sunt temeinic justificate si cuprind in mod obligatoriu denumirea
produsului/serviciului/lucriri, cantitatea §i caracteristicile tehnice. Acestea sunt aprobate de catre
sefii de structurd si transmise la Serviciul achizigii publice, informatici.

Referatele care nu sunt Insotite de justificarea necesitatii achizitiei de produse/servicii/lucréri, sunt
returnate emitentilor de citre Compartimentul de specialitate cu mentiunea neargumentat.
Compartimentul/Serviciul/Directia de specialitate transmite referatul de necesitate cdtre Serviciul
achizitii publice, informatica.

Mijloc probant: - Referatul de necesitate cu viza serviciului/compartimentului de specialitate
Referatul de necesitate, care va cuprinde descrierea produselor, serviciilor, sau lucrarilor ce trebuie
achizitionate, cantitatile, termenele de livrare/prestare/executie, conditii de garantie, specificatii
tehnice, codul "CPV", precum si valoarea estimata a achizitiei, care trebuie sa fie mai mica decat
pragurile prevazute la art.7 din Lege. Obiectul achizitiei publice se pune in corespondentd cu
codul/codurile CPV care il descriu cit mai exact, relevantd in acest context fiind activitatea ce
caracterizeazi scopul principal al contractului. Referatul de necesitate trebuie vizat pentru control
financiar preventiv si aprobat de catre Primar. Achizitia solicitata prin Referatul de necesitate trebuie
sa fie prevazuta in Programul anual pentru achizitii directe. Serviciul achizitii publice, informatica va
completa urmatoarele : - codul CPV al produselot/serviciilot/lucririlor;

Initierea achizitiei in SEAP: Serviciul achizitii publice, informatica lanseazi comanda in SEAP si
intreprinde demersurile legale pentru finalizarea achizitiel

in situatia in care primul Furnizor/Prestator/Executant nu acceptd comanda, se lanseaza comanda la
urmatorul furnizor/prestator/executant identificst. fn cazul in care, dupid lansarea comenzii
Furnizorul/Prestatorul/Executantul solicitd cheltuieli suplimentare fati de preful din catalog,
personalul din cadrul Serviciului achizifii publice, informaticy, relatii publice, va informa in scris
Compartimentului/Serviciului/Directiei de specialitate despre suma solicitatd suplimentar. Pentru a
putea finaliza procedura de achizitie directéd Compartimentului/Serviciului/Directiei de specialitate
va emite un raport de analizi privind cheltuielile suplimentare pe care-l supune spre avizare Sefului
Serviciului Financiar Contabil si spre aprobare Primarului. Raportul de analizd privind cheltuielile
suplimentare aprobat se transmite Serviciului achizitii publice, informatici, . Mijloc probant: - Fila
acceptare comanda din SEAP; - Produse/servicii/lucrari care un se regasesc in SEAP: In cazul in
care produsele/serviciile/lucririle nu se gisesc In catalogul din SEAP dupi ciutarea acestora dupd
denumire si cod CPV, Serviciul achizitii publice, informatics, va recurge la fondul pietei.

Se va face de citre personalul Serviciului achizitii publice, informatica, relatii publice, prin cautarea
pe internet dupa denumirea produselor/ serviciilor/ fucririlor cerute. In situatia in care se identificd
produsele/ serviciile/ lucririle, se solicitd furnizorilor/ pretatorilor/ executantilor in scris intr-un
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interval de timp rezonabil (minim 3 — maxim 5 zile lucritoare), preturile si detaliile tehnice pe suport
de hartie prin orice canal de comunicare (posti, fax, email, telex).
5.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

Comisia desemnata prin dispozitia Primarului orasului Busteni va proceda la recetionarea Jucrarilot/
serviciilor / produselor care au fost achizitionate.
Serviciul achizitii publice, informatici- realizeaza achizitia de produse/servicii/lucrari.
Compartimente/Servicii - Intocmese Referatele de necesitate. - Responsabilul administrativ —
care gestioneaza produsele consumabile, servicii curente
Responsabilitdfi §i rispunderi In derularea activititii

6.

Nr.
crt.

Compartimentul
(postul)/actiunea
{operatiunea)

Ii1 v Vi Data

Semnatura

0

1 2 3 4 5 6 7

Staicut  Teodora-
Compartiment
Achizitii  Publice,
[nvestitii,
Informatica

Parvulescu Diana
- Administraton
Public

[Parvulescu Diana
Administrator
Public

Av

Primar- Jr. Florescu
Alexandru- Emil

Compartiment

\Achizitii  Publice,
Investitii sil
Informatica;

Serviciile si
Compartimentele
din cadrul UAT
ORAS BUSTENI

Ap

Ene Sorina-
Compartiment

IAchizitii  Publice,
Investitii si

Informatica

Ah.,
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7. Formular de evidentd a modificirilor

Nr.crt | Editia Data Revizia | Data Descrierea modificarii | Semnatura
editiei reviziei conducatorului
1 Editia 1 16.01.2013 | 1 16,03,2013 | Proiectarea initiald a
sistemului de control
intern/managerial
2 Editia 1 16.01.2013 {2 01.04.2013 | Elaborare  procedurd
operationald
3 Editia 1 16.01.2013 | 3 15.10.2019 | Modificare totala, ca
urmare a modificarii
legislatiei in domeniu
4 Editia 2 08.09.2026 | 4 08.09.2026 | Modificare totala, ca
urmare a modificarii
legislatiei in domeniu
8. Formular de analizi a procedurii
Nume si . Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Inlocuitor
Nr. Compartiment prenume de drept
crt conducator Semnatura| Data | Obs. | Semnatura [Data
. sau delegat
compartiment
Compartiment
IAchizitii
1. [Publice,
Investitii si
Informatica;
2.
9. Formular de distribuire/difuzare
dS‘copu!. Ex.nr. | Compartiment | Functia Numele si I.)at.a .. | Semnitura
ifuzarii prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
Compartiment
1. | Aplicare Aclllrllz:tn ?Ebl.lce’ ans1 Staicut Teodora
vestitii si lier
Informatica;
Compartiment
2 | Aplicare A"’*;rilz“ﬁ Publice, | Consi | ¢ 0 ENE
vestitii si lier
Informatica;
Compartiment
. Achizitii Publice,
3 | Aplicare Investitii si Inspector
Informatica;
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‘s . Sef  |Protopopescu
4 | Informare 1 Serviciul Economic Serviciu Petruta
Consilier/
5 | Evidenta 1 Comisie SCIM | Secretar Sorina ENE
SCIM
Consilier/|
4. | Arhivare 1 Comisie SCIM | Secretar Sorina ENE
SCIM
10.  Anexe, diagrama de proces
Nr., Denumn_*ea Elaborator | Aprobs Numdir de Difuzare AIhlVE.lI'e _ Alte
anexfi| anexei exemplare Loc |Pericadd | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
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Diagrama de proces

Procesul reprezintd o succesiune de activititi sau actiuni structurale, organizate in scopul atingerii
unor obiective definite si cate utilizeazi o serie de resurse. Descrierea generald a tututor activitatilor
si a relatiilor dintre acestea reprezintd diagrama de proces si trebuie cuprinsé, nu obligatoriu sau
limitativ: datele de intrare si rezultatele procesului, fluxul de formulare si utilizarea documentelor,
actiuni care trebuie indeplinite, compartimentul gi/sau personalul implicat in proces, modalitatea in
care se aplicd principiul separérii sarcinilor, relafia dintre procesele precedente si cele ulterioare.
Diagrama de proces constituie primul pas in procesul de elaborare a unei proceduri documentate,
reprezentind imaginea de ansamblu a realizérii activitétii procedurale.

Legislatie in vigoare in
domeniul achizitiilor

@ procedural >

v

Responsabilul cu

— achizitiile publice

completeazi codul cpv
si valoarea estimata

l fntocmire referat de

R necesitate de catre

compartimentu] care
solicita achizitia

Desemnare responsabil

SERVICIUL financiar contabil
< stabileste dacii exista prevedere
bugetara pentru realizarea achizitiei -
si doar daci exista aproba achizifia;
Se ia si viza CFP PE REFERAT;

PRIMARUL aproba achizitia

#n cazul in care operatorul economic este de
acord cu condifiile stabilite de catre l »
autorifatea contractanta, se realizeazi achizitia

Se realizeaza achizitia prin seap

Se intocmegte contractul

Se realizeaza receptia lucrarilor
/serviciilor/ PRODUSELOR, in
cazul in care a fost intocmit un
contract de achizitie publica,
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