Comuna Movila Banului
Str. Nuferilor nr. 130, Movila Banului, jud. Buzéu

C.F. 4234039 Tel:0238.796.601 Fax: 0338.733.019

Email: primariamovilabanului@gmail.com

HOTARAREA nr. 31
privind aprobarea manualului de proceduri utilizate in activitatea
furnizorului de servicii sociale nivelul comunei Movila Banului, judetul
Buzau.

Consiliul Local al comunei Movila Banului, judetul Buziu;

Luénd act de:
- Ordinul 10140/2024, pentru aprobarea modelului cadru al planului de dezvoltare a serviciilor sociale

- Art. 9 alin(1), lit. e din legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor
sociale, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare

- O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

- Legea 292/2011- legea asistentei sociale republicata, modificata si completatd

- Referatul de aprobare al primarului comunei Movila Banului, judetul Buzau, inregistrati la nr.
4300/11.08.2025

- Avizul comisiei de specialitate inregistrat la nr. 4566/27.08.2025

- Referatul de specialitate al secretarului general al comunei Movila Banului inregistrat la nr.

4215/06.08.2025;

in temeiul prevederilor art. 136, art. 139 si art. 196, alin.(1), lit.a) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul Administrativ;

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MOVILA BANULUI ADOPTA PREZENTA
HOTARARE:

Art.1 Se aproba manualul de proceduri utilizate in activitatea furnizorului de servicii sociale Priméria
Movila Banului- Compartimentul de asistentd sociala, conform Anexei, parte integrantd din prezenta
hotarare.

Art.2 Prevederile prezentei hotarari vor fi comunicate persoanei desemnate prin dispozitie a primarului
sd se ocupe de administrarea serviciilor sociale.

Art.3 Secretarul general al comunei Movila Banului, judetul Buzau, va comunica prezenta hotirare
catre Institutia Prefectului Judetul Buzau i tuturor persoanelor si institutiilor interesate.

Movila Banului, 27.08.2025
Nr. 31

Contrasemneaza pentru legalitate,
Secretar general,
Negru Crlftma Roxana

a fosl adoptata de Consiliul local al comunei Movila Banului in sedinfa ordmarch: data de 28.08. 2025
' mvdlerf or art. | 39 alin.(1) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ cu un numar de’11 voturi "pentru”, 0
"abfinere” si si 0 voturi "impotriva", din numarul total de 11 consilieri in functie si 11 consilieri prezenfi la sedinta.



Anexa la HCL 31/2025

MANUAL DE PROCEDURI

Procedura de prevenire a coruptiei, fraudelor si spalarii banilor

[. Introducere si temei legal :

Acest manual reglementeaza cadrul intern privind prevenirea, identificarea, gestionarea si
raportarea situatiilor de coruptie, frauda si spalare a banilor in cadrul furnizorului de servicii sociale
Primdria Comunei Movila Banului

Manualul este elaborat in conformitate cu:

Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale;

Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie;
Legea nr. 129/2019 pentru prevenirea i combaterea spalarii banilor si finantarii terorismului;
Codul penal al Romaniei;

Standardele minime de calitate aplicabile serviciilor sociale.

II. Obiectiv :

Scopul acestui manual este:

Prevenirea aparitiei unor practici ilegale sau imorale in activitatea organizatiei.

Asigurarea unui climat de integritate, transparenta si responsabilitate.

Definirea procedurilor de raportare si investigare a suspiciunilor

Protectia organizatiei, a beneficiarilor si a personalului impotriva riscurilor de naturad
financiara sau reputationala

I1I. Definitii

Coruptie: fapte precum darea/luarea de mitd, trafic de influenta, abuz in serviciu.

Frauda: inducerea in eroare cu scopul obtinerii unui avantaj material sau financiar necuvenit.
Spalarea banilor: ascunderea sau disimularea originii ilicite a unor fonduri sau bunuri.
Conflict de interese: situatia in care interesul personal al unui angajat/reprezentant intra in
conflict cu interesul organizatiei.

Avertizor de integritate: persoana care raporteaza fapte de coruptie sau frauda, protejata de
legislatia privind avertizorii in interes public

IV. Principii

Zero toleranta fata de coruptie si frauda

Transparenta in gestionarea fondurilor si resurselor.

Responsabilitate individuala — fiecare angajat are obligatia de a preveni si raporta.
Confidentialitate si protectia avertizorilor.

Legalitate in toate activitatile financiare si contractuale

V. Procedura operationala

/ 8

Prevenirea coruptiei si fraudelor

Angajatilor le este interzis sa solicite, accepte sau ofere avantaje materiale/servicii in
schimbul indeplinirii atributiilor.

Toti angajatii semneaza Declaratii de impartialitate si integritate la angajare si anual.
Cadourile, sponsorizarile sau donatiile se inregistreaza obligatoriu in Registrul cadourilor si
sponsorizarilor.



- Contractele si achizitiile se fac numai pe baza de proceduri scrise si documentate.
- Personalul este instruit anual privind etica $i integritatea.

2. Identificarea i raportarea suspiciunilor
Orice suspiciune de frauda sau coruptie se raporteazi imediat coordonatorului direct sau
reprezentantului legal.
» Sesizarea poate fi:
-verbala,
-scrisa (formular de sesizare interna),
-anonima (cutie postala internd / e-mail dedicat).
Sesizirile sunt inregistrate in Registrul de incidente de integritate.

3. Investigarea suspiciunilor :
- Reprezentantul legal numeste o comisie interna de verificare.
- Comisia analizeaza fapta, strange documente si audiaza persoanele implicate.
- Daca suspiciunea se confirma, se sesizeaza autoritdtile competente (Politie, ANAF,
ONPCSB).

4. Prevenirea spaldarii banilor
- Toate tranzactiile financiare se efectueaza prin cont bancar, pe baza de documente justificative.
- Donatiile si sponsorizarile peste pragul legal se raporteazd la ONPCSB conform Legii nr.
129/2019.
- Se verifica identitatea donatorilor si a partenerilor contractuali.
- Se interzice acceptarea de fonduri provenite din surse neclare sau ilegale.

5. Masuri disciplinare

- Orice abatere constatata atrage sanctiuni disciplinare, conform regulamentului intern si
legislatiei muncii.

- In caz de fapte penale, se sesizeazi organele judiciare.

VI. Documente utilizate
- Declaratii de impartialitate si integritate (anuale).
Registrul cadourilor si sponsorizarilor.
Registrul de incidente de integritate.
Formular sesizare interna.
Rapoarte comisie de verificare.

VII. Responsabilitati

- Reprezentant legal: coordoneaza aplicarea procedurii, aproba masuri corective, raporteaza
autoritétilor.

- Responsabil financiar-contabil: monitorizeaza tranzactiile si verificd trasabilitatea
documentelor.

- Coordonatori de servicii: monitorizeaza activitatea personalului si raporteaza suspiciuni.

- Angajati/voluntari: respecta procedura si raporteaza orice suspiciune.

VIII. Monitorizare $i revizuire

- Procedura este monitorizatd permanent de reprezentantul legal.

- Control intern trimestrial asupra fluxurilor financiare.

- Audit intern anual.

- Revizuirea manualului se face cel putin o data la 2 ani sau ori de cate ori apar modificari
legislative



IX. Dispozitii finale
Prezentul manual face parte din Manualul general de proceduri al furnizorului de servicii sociale
si este obligatoriu pentru intregul personal, colaboratori si voluntari.

Reprezentant legal,

....................................................

(nume, prenume, semnaturd, stampild — daca este cazul)

Procedura privind managementul resurselor umane

I. Introducere si temei legal

Acest manual reglementeazé cadrul intern privind managementul resurselor umane din cadrul
furnizorului de servicii sociale [Denumirea organizatiei], stabilind regulile si pasii privind
recrutarea, angajarea, integrarea, instruirea, evaluarea si dezvoltarea personalului.

Manualul este elaborat in conformitate cu:
e Legeanr. 197/2012 privind asigurarea calitdtii in domeniul serviciilor sociale;
Legea nr. 292/2011 (Legea asistentei sociale);
Codul muncii — Legea nr. 53/2003;
Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sandtatea in munci;
Standardele minime de calitate aplicabile serviciilor sociale

II. Obiectiv:
- Asigurarea ca organizatia dispune de personal suficient, calificat si competent, care respecta
normele legale si etice, astfel incat sa fie garantata calitatea serviciilor furnizate beneficiarilor.

II1. Principii :
1. Respectarea normativelor minime de personal — fiecare serviciu social are personalul necesar
conform standardelor legale
2. Transparenta si corectitudine in recrutare si selectie.
3. Egalitate de sanse si nediscriminare.
4. Dezvoltarea profesionala continua.
5. Protectia beneficiarilor — doar personal verificat si instruit poate lucra direct cu beneficiarii.

IV. Procedura operationala
1. Planificarea resurselor umane
- Anual, reprezentantul legal impreuna cu coordonatorii de servicii elaboreaza planul de resurse
umane, pe baza
- numarului de beneficiari,
- tipului de servicii sociale furnizate,
- normativelor minime de personal.



2. Recrutarea personalului
- Posturile vacante se anunta public (site, retele sociale, AJOFM, alte canale).
- Se stabilesc criterii clare de selectie (studii, experientd, competente).
- Se verifica antecedentele penale si medicale, acolo unde este necesar.
- Se evitd orice discriminare (sex, varsta, etnie, dizabilitate, religie).

3. Selectia personalului
- Se formeaza o comisie de selectie (minim 2 persoane).
- Se analizeaza CV-urile si documentele de studii.
- Se desfasoard interviul pe baza unei grile de evaluare.
- Se intocmeste proces-verbal de selectie.

4. Angajarea personalului
- Pentru persoanele selectate se intocmeste dosarul de personal, care contine:
- CV si documente de studii,
- certificat de integritate comportamentala (in cazul lucrului cu minori),
- certificat medical apt pentru munca,
- cazier judiciar (unde este necesar),
- contract individual de munca,
- fisa postului,
- regulament intern semnat.

5. Integrarea personalului nou
Personalul nou angajat participa la o sesiune de orientare (1-3 zile), unde este instruit cu privire

la:

- regulamentul intern,

- politica organizatiei,

- drepturile beneficiarilor,

- procedura de prevenire a abuzului,

- etica profesionala.

Se semneazid Declaratia de confidentialitate si impartialitate.
6. Evaluarea personalului
Evaluarea performantei se realizeaza anual.
Se utilizeaza fisa de evaluare a angajatului, bazata pe criterii precum: competentd profesionala,
respectarea eticii, calitatea relatiei cu beneficiarii.
Rezultatele se discutd individual cu fiecare angajat
Rezultatele pot genera masuri: formare suplimentara, promovare, sanctiuni sau incetare contract.
7. Formarea profesionala continua
- Fiecare angajat are dreptul si obligatia de a participa la formare profesionala.
- Organizatia elaboreaza un plan anual de formare.
- Participarea la cursuri se consemneaza in dosarul personal.
8. Incetarea raporturilor de munci
- Incetarea se face conform legislatiei muncii.
- Laincetare, se predau toate bunurile/documentele organizatiei.
- Se intocmeste fisa de lichidare.

V. Documente utilizate
- Plan de resurse umane.
- Anunt de recrutare.



- Dosar de personal (CV, diplome, contract, fisa post).
- Declaratii de confidentialitate si impartialitate.

- Proces-verbal selectie.

- Fise de evaluare personal.

- Plan anual de formare profesionala.

- Fiséa de lichidare

VI. Responsabilititi
- Reprezentant legal: aproba angajdrile, planul de resurse umane, planul de formare
- Coordonator de servicii: monitorizeaza personalul si semnaleazi nevoile de resurse umane.
- Comisia de selectie: asigura recrutarea si evaluarea obiectiva.
- Responsabil HR (sau persoana desemnati): gestioneaza dosarele de personal.
- Angajati: respectd procedurile, etica si obligatiile contractuale.

VII. Monitorizare si revizuire
- Reprezentantul legal verifica trimestrial situatia personalului.
- Audit intern anual privind respectarea normativelor minime.
- Manualul se actualizeaza ori de cate ori apar modificari legislative sau organizationale.

VIII. Dispozitii finale
Prezentul manual este obligatoriu pentru intregul personal al organizatiei. Nerespectarea
prevederilor sale atrage sanctiuni disciplinare conform legislatiei muncii si regulamentului intern.

Reprezentant legal,

....................................................

(nume, prenume, semnaturd, stampila — dacé este cazul)

Proceduri financiar-contabile si de achizitii

I. Introducere si temei legal
Acest manual reglementeaza activitatile financiar-contabile si de achizitii in cadrul furnizorului

de servicii sociale [Denumirea organizatiei], stabilind reguli clare pentru utilizarea resurselor
financiare, pastrarea evidentelor contabile si achizitia de bunuri, servicii si lucriri.

Manualul este intocmit in conformitate cu:

-Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale;
-Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicat;

-Ordinul MFP nr. 3103/2017 privind documentele financiar-contabile;

-Codul Fiscal si Codul de Proceduri Fiscali;

-Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice (acolo unde este aplicabil);

- Standardele minime de calitate pentru serviciile sociale.

I1. Obiectiv
Asigurarea unei gestiuni financiare transparente, responsabile si eficiente, precum si a unui proces
de achizitii corect si documentat, care sa garanteze utilizarea resurselor organizatiei exclusiv in

interesul beneficiarilor si al misiunii sociale.



I1I. Principii

1. Legalitate — toate operatiunile financiare respecta legislatia in vigoare.

2. Transparentd — documentele justificative sunt disponibile pentru control intern si extern.

3. Separarea responsabilitatilor — aprobarea, efectuarea si verificarea platilor sunt realizate de
persoane diferite.

4. Trasabilitate — orice tranzactie este documentata si arhivata.

5. Eficienta si economie — resursele sunt utilizate in mod responsabil si optim.

IV. Procedura operationala
1. Evidenta financiar-contabila
-Toate tranzactiile financiare se inregistreaza cronologic si sistematic in registrele contabile,
conform legislatiei.
-Documentele justificative obligatorii: facturi, chitante, bonuri fiscale, dispozitii de platd/incasare,
contracte, state de plata.
- Registrul de casa si registrul bancar se actualizeaza zilnic.
-Lunar se intocmeste balanta contabild, iar anual bilantul contabil.
-Documentele contabile se arhiveaza pentru perioada prevazuta de lege (minim 10 ani).

2. Gestiunea veniturilor si cheltuielilor

-Veniturile provin din: donatii, sponsorizari, contributii, finantéri, contracte.
-Cheltuielile sunt eligibile doar daca au legatura directd cu activitatea organizatiei.
-Toate cheltuielile se aproba de reprezentantul legal, in limita bugetului.

-Cheltuielile se efectueaza prin banca, cu exceptia platilor mici efectuate prin casierie.

3. Control financiar intern

-Lunar, responsabilul financiar-contabil verifica documentele justificative.
-Trimestrial, reprezentantul legal aproba rapoartele financiare.

-Anual, organizatia poate solicita audit financiar extern, dupa caz.

4. Procedura de achizitii

Etapele achizitiei:
1. Identificarea necesitatii — coordonatorul serviciului social transmite o solicitare scrisa.
2. Aprobarea solicitarii — reprezentantul legal verifica oportunitatea si bugetul disponibil.
3. Cerere de ofertd — se solicita oferte de la cel putin 3 furnizori (prin e-mail, fax, platforme online)
4. Evaluarea ofertelor — se analizeazi criteriile: pret, calitate, termen de livrare, garantie.
5. Raport de selectie — comisia de achizitie intocmeste raportul justificativ.
6. Contractarea — se semneaza contract sau comanda ferma.
7. Receptia bunurilor/serviciilor — se verifica livrarea, calitatea si conformitatea.
8. Plata — se face pe baza facturii si procesului-verbal de receptie.
5. Plafon pentru achizitii directe (in functie de legislatia aplicabila ONG-urilor)

-Achizitiile cu valoare redusa pot fi efectuate direct, cu justificarea pretului ales.
- Pentru achizitii mai mari, se respecta procedura cererii de oferte.

V. Documente utilizate

-Registru de casa si registru bancar.
-Facturi, chitante, bonuri, contracte.
-Balanta contabila, bilant anual.
-Cerere de achizitie.



-Cerere de oferta.

-Oferte primite.

-Raport de selectie.
-Contract / comanda.
-Proces-verbal de receptie.

VI. Responsabilitati

-Reprezentant legal: aproba plitile, bugetul, planul de achizitii, rapoartele financiare.
-Responsabil financiar-contabil: tine evidenta contabild, intocmeste balante, verifici documentele.
-Coordonator de serviciu social: identifica nevoile de achizitii.

-Comisia de achizitii: analizeaza ofertele si intocmeste raportul de selectie.

-Casier (daca existd): gestioneazd numerarul conform registrului de casa.

VII. Monitorizare $i revizuire

-Control intern lunar si raport trimestrial.

-Audit financiar anual (intern sau extern).

-Revizuirea manualului se face cel putin o data la 2 ani sau cind apar modificari legislative.

VIII. Dispozitii finale
Acest manual este obligatoriu pentru tot personalul implicat in activitati financiar-contabile si de

achizitii. Incilcarea prevederilor sale atrage raspunderea disciplinara, civila sau penala, dupa caz.

Reprezentant legal,

....................................................

(nume, prenume, semnaturd, stampild — daca este cazul)

Procedura de evaluare si prevenire a riscurilor

I. Introducere si temei legal
Acest manual descrie cadrul de lucru privind identificarea, evaluarea, monitorizarea si prevenirea

riscurilor in cadrul furnizorului de servicii sociale [Denumirea organizatiei].
Scopul procedurii este de a preveni situatiile care pot afecta functionarea organizatiei, siguranta
beneficiarilor, a personalului si calitatea serviciilor.

Baza legala:

Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitétii in domeniul serviciilor sociale;

Legea nr. 292/2011 (Legea asistentei sociale);

Standardele minime de calitate aplicabile serviciilor sociale;

Normele generale de management al riscurilor (metodologia ISO 31000:2018 — orientativ).

II. Obiectiv
-Crearea unui mecanism formal de identificare, evaluare si diminuare a riscurilor;

-Protejarea beneficiarilor, personalului si patrimoniului organizatiei;
-Cresterea capacititii organizatiei de a raspunde eficient la situatii neprevazute;
-Promovarea unei culturi organizationale bazate pe anticipare si prevenire.



I1I. Principii

1. Proactivitate — riscurile trebuie identificate si prevenite, nu doar gestionate dupa aparitie.

2. Transparenta — toate riscurile identificate sunt inregistrate si raportate.

3. Responsabilitate partajati — managementul riscurilor este sarcina tuturor angajatilor, nu doar a
conducerii.

4. Revizuire periodicd — analiza riscurilor este un proces continuu.

5. Proportionalitate — masurile preventive trebuie adaptate nivelului de risc.

IV. Definitii

-Risc: posibilitatea producerii unui eveniment care ar putea afecta negativ organizatia.

-Impact: consecintele unui risc asupra organizatiei.

-Probabilitate: sansa ca un risc sa se materializeze.

-Registru de riscuri: document oficial unde se noteaza toate riscurile identificate, evaluarea lor si

masurile propuse.
-Plan de prevenire i interventie: document ce stabileste actiuni concrete pentru reducerea riscurilor.

V. Procedura operationala

1. Identificarea riscurilor

-Se realizeaza prin consultarea personalului, analiza activitatilor, experienta anterioari, feedbackul
beneficiarilor.

-Exemple de tipuri de riscuri:

-Operationale: lipsa de personal, disfunctionalitati in activitate.

-Financiare: lipsa de fonduri, fraude.

- Legale: nerespectarea legislatiei, sanctiuni.

- Reputationale: imagine negativa, plangeri publice.

- De siguranta: accidente de munca, abuz asupra beneficiarilor

2. Evaluarea riscurilor

-Se aplicd o matrice de evaluare:

-Probabilitate (micd, medie, mare).

-Impact (minor, moderat, major).

-Se acorda un scor total (ex: risc scazut, mediu, ridicat).

3. Intocmirea registrului de riscuri
-Registrul include:

-Cod risc,

-Descriere risc,

-Probabilitate,

-Impact,

-Nivel risc,

-Masuri de prevenire,

-Persoanad responsabila,

-Termen de implementare.

4. Elaborarea si implementarea planului de prevenire
-Pentru fiecare risc se stabilesc masuri de control:
-Eliminare (evitarea completa a situatiei),

-Reducere (diminuarea probabilitatii sau impactului),
-Transfer (prin asigurdri sau contracte),

-Acceptare (daca impactul este minor).



5. Monitorizarea riscurilor
-Revizuirea registrului de riscuri se face trimestrial.
-In cazul unui incident major, se reevalueaza imediat planul de prevenire.

6. Raportarea si analiza incidentelor

-Orice incident este raportat prin formular standard.

-Reprezentantul legal analizeaza si decide masurile corective.
-Incidentul i masurile adoptate se consemneaza in registrul de riscuri.

VI. Documente utilizate

-Registru de riscuri (formular standard).
-Plan de prevenire si interventie.
-Formular raport incident.

-Rapoarte de monitorizare trimestriala.

VII. Responsabilitati
-Reprezentant legal: aproba registrul de riscuri, coordoneaza planul de prevenire, raporteaza citre

autoritati daca este cazul.

-Coordonatori de servicii: identifica si raporteazi riscurile din aria lor de activitate.
-Responsabil financiar: monitorizeaza riscurile financiare si de frauda.

-Angajati: semnaleaza orice risc observat.

VIII. Monitorizare $i revizuire
-Evaluarea riscurilor se face anual si la fiecare modificare majora in activitate.

-Revizuirea manualului se realizeaza cel putin o dati la 2 ani.
-Control intern trimestrial al respectarii procedurilor.
-Rezultatele monitorizarii se discuta in sedinta de conducere.

IX. Dispozitii finale
-Prezentul manual este parte integrantd a Manualului general de proceduri al organizatiei si este

obligatoriu pentru intregul personal.
-Incélcarea sau ignorarea procedurilor de evaluare si prevenire a riscurilor atrage sanctiuni

disciplinare si, dupa caz, raspundere civila sau penala.
Reprezentant legal,

....................................................

(nume, prenume, semnaturd, stampild — daci este cazul)

Procedura de prevenire a abuzului si exploatdrii

I. Introducere si temei legal
Acest manual stabileste masuri clare pentru prevenirea, identificarea, raportarea si

-----

organizatiei].

Baza legala:
-Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitétii in domeniul serviciilor sociale;



-Legea nr. 272/2004 privind protectia i promovarea drepturilor copilului (pentru servicii -destinate
copiilor);

-Legea nr. 174/2018 privind prevenirea si combaterea violentei domestice;

-Legea nr. 292/2011 (Legea asistentei sociale);

-Codul Penal (infractiuni privind abuzul si exploatarea);

-Standardele minime de calitate aplicabile serviciilor sociale.

I1. Obiectiv

-Protejarea beneficiarilor impotriva oricdrei forme de abuz, exploatare sau neglijare;

-Crearea unui mecanism clar si accesibil de raportare;

-Stabilirea masurilor de prevenire si interventie;

-Promovarea unei culturi organizationale bazate pe respectarea demnitatii umane si a drepturilor

fundamentale.

I1I. Principii

1. Zero toleranta fata de abuz si exploatare.

2. Interesul superior al beneficiarului este prioritar in toate deciziile.

3. Confidentialitate in gestionarea sesizarilor

4. Non-retaliare — protectia avertizorilor si a celor care raporteaza abuzuri.
5. Cooperare cu autoritdtile competente (DGASPC, Politie, Parchet).

IV. Definitii

Abuz fizic — utilizarea fortei care cauzeaza vatdmare sau suferinta.

Abuz emotional/psihologic — comportamente care provoaca frica, umilire, intimidare.
Abuz sexual — orice forma de exploatare sexuald fard consimtdmant.

Exploatare — folosirea unei persoane pentru céstig personal (munci fortata, cersetorie, trafic).

V. Procedura operationala

1. Prevenirea abuzului

-Toti angajatii si voluntarii semneaza Declaratia de integritate si protectie a beneficiarilor.
-Beneficiarii sunt informati, la admitere, despre drepturile lor si mecanismele de sesizare.
-Personalul este instruit anual in domeniul protectiei copilului/adultului vulnerabil.

-Este interzis contactul abuziv, relatiile de dependenta sau favorizare.

-Orice sanctiune aplicata beneficiarului trebuie sa fie educativa, proportionala si documentati (daca

legislatia permite).

2. Identificarea abuzului

-Personalul este instruit sa recunoasca semne de abuz:
-leziuni neexplicate,

-frica excesiva,

-schimbari bruste de comportament,

-cerinte exagerate din partea unui tutore/parinte.
-Orice suspiciune este raportata imediat.

3. Raportarea abuzului
-Orice angajat sau beneficiar poate raporta:
-verbal — direct cétre coordonator/reprezentant legal,
-scris — prin formular de sesizare,
-anonim — prin cutia de sesizdri sau e-mail dedicat.



Toate sesizirile se inregistreaza in Registrul de incidente de protectie.

4. Gestionarea sesizarii

-Reprezentantul legal numeste o comisie de investigare.
-Se investigheazi fapta, cu respectarea confidentialitatii.
-In termen de max. 48 ore, se decide:

-masuri de protectie pentru beneficiar,

-sanctiuni interne pentru angajat, dacé este cazul,
-sesizarea autoritdtilor competente.

5. Interventia in caz de abuz confirmat

-Beneficiarul este protejat imediat (mutare, consiliere, sprijin medical/juridic).
-Se contacteaza autoritatile (DGASPC, Politie).

-Se consemneaza toate masurile in Raportul de incident.

6. Monitorizarea cazurilor
-Fiecare caz raméne in atentia coordonatorului pani la solutionare completi.
-Raport anual privind abuzurile raportate si masurile luate.

VI. Documente utilizate

-Declaratii de integritate si protectie a beneficiarilor.
-Formular de sesizare abuz.

-Registru incidente.

-Raport de investigare.

-Raport anual privind protectia beneficiarilor.

VII. Responsabilitati

-Reprezentant legal: coordoneaza procedura, aproba masuri, raporteaza autorititilor.
-Coordonator de serviciu: primeste si inregistreazi sesizarile, monitorizeazi situatiile.
-Personal §i voluntari: identifica, raporteaza si coopereazi la investigarea cazurilor.
-Beneficiari: sunt incurajati sa sesizeze orice situatie de abuz.

VIII. Monitorizare $i revizuire

-Instruirea anuala a personalului privind prevenirea abuzului.
-Revizuirea procedurii la fiecare 2 ani sau la schimbri legislative.
-Raport anual intern privind incidentele si masurile corective.

IX. Dispozitii finale

Acest manual este obligatoriu pentru intregul personal si voluntarii organizatiei.
Nerespectarea sa atrage sanctiuni disciplinare i, dupa caz, raspundere civild sau penala.

Reprezentant legal,

(nume, prenume, semnaturd, stampild — daci este cazul)

Procedura privind egalitatea de sanse si nediscriminarea



I. Introducere si temei legal
Acest manual stabileste cadrul procedural prin care furnizorul de servicii sociale [Denumirea

organizatiei] asigurd respectarea principiului egalitatii de sanse intre femei si barbati si a principiului
nediscrimindrii in toate activitatile sale, atdt in relatia cu beneficiarii, cat si cu personalul angajat
sau voluntarii.

Baza legala:

-Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale;

-Legea nr. 292/2011 (Legea asistentei sociale);

-0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;
-Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati;

-Constitutia Romaniei (art. 16 — egalitatea in drepturi, art. 4 — interzicerea discriminirii)

IT. Obiectiv

-Asigurarea accesului egal si nediscriminatoriu la serviciile sociale furnizate;
-Crearea unui mediu de lucru echitabil si incluziv pentru personal si voluntari;
-Prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare directa sau indirect;-
-Promovarea respectului, diversitatii si incluziunii.

II1. Principii

1. Egalitate de tratament — toti beneficiarii i angajatii au drepturi si obligatii egale.

2. Acces egal — serviciile sociale sunt acordate fara discriminare pe criterii de sex, varsta, etnie,
religie, dizabilitate, orientare sexuala, statut social sau orice alt criteriu.

3. Transparentd — toate procedurile organizatiei sunt clare si accesibile.

4. Nediscriminare — interzicerea discriminarii directe si indirecte.

5.Respect reciproc $i incluziune — cultivarea unui climat organizational deschis si respectuos.

IV. Definitii

-Discriminare directd: tratamentul diferentiat si nefavorabil aplicat unei persoane fati de alta aflati
intr-o situatie comparabila.

-Discriminare indirecta: aplicarea unor criterii/aparente neutre care dezavantajeaza o persoani sau
un grup.

-Hartuire: comportament nedorit legat de sex, etnie, religie etc., care afecteazi demnitatea unei
persoane.

-Egalitatea de sanse intre femei si barbati: acces nediscriminatoriu la resurse, servicii, locuri de

munca $i promovare.

V. Procedura operationala

1. Prevenirea discrimindrii $i promovarea egalitatii de sanse

-La recrutare si selectie, posturile sunt anuntate public, iar criteriile sunt exclusiv profesionale.
-Beneficiarii primesc servicii in baza nevoilor lor, nu a caracteristicilor personale.
-Documentele oficiale i materialele organizatiei utilizeaza limbaj incluziv.

-Personalul este instruit anual privind diversitatea, incluziunea si respectarea egalitatii de sanse.

2. Raportarea cazurilor de discriminare

-Orice beneficiar, angajat sau voluntar poate depune sesizare:
-verbal — catre coordonatorul serviciului;

-scris — prin formular de sesizare;

-anonim — prin cutia de sugestii/sesizari.



Sesizirile se inregistreaza in Registrul de sesizari privind discriminarea.

3. Investigarea cazurilor

-Reprezentantul legal desemneazi o comisie de analiza.
-Sesizarea este analizatd in max. 10 zile lucratoare.

-Comisia poate audia persoanele implicate si propune masuri.

4. Masuri corective si sanctiuni
Daci se confirma discriminarea, se iau urmitoarele masuri:
-protejarea persoanei afectate,
-sanctiuni disciplinare pentru angajatul vinovat (avertisment, reducerea salariului, desfacerea
contractului de munca, dupa caz),
-informarea autoritatilor competente (CNCD, Inspectia Sociali).

5. Promovarea egalitatii de sanse

-Organizarea periodica de campanii interne de constientizare.
-Monitorizarea proportiei femei-barbati in structura de personal.
-Raport anual privind respectarea principiului egalitétii de sanse.

VI. Documente utilizate

-Formular de sesizare privind discriminarea.
-Registru de sesizari.

-Proces-verbal al comisiei de analiza.
-Raport anual privind egalitatea de sanse.

VII. Responsabilitati
-Reprezentant legal: aproba procedura, desemneazi comisia de analizi, raporteazi autorititilor daca

este cazul.
-Coordonator de serviciu: primeste sesizarile, le inregistreaza si monitorizeaza situatiile.
-Personal si voluntari: au obligatia de a respecta principiul egalitatii de sanse si de a raporta orice

discriminare.
-Comisia de analizi: investigheaza cazurile de discriminare si propune masuri.

VIII. Monitorizare si revizuire

-Raport anual privind sesizarile si masurile luate.

-Evaluarea respectarii principiului egalititii de sanse se face anual de citre conducere.
-Revizuirea manualului la fiecare 2 ani sau la aparitia unor modificiri legislative.

IX. Dispozitii finale
Acest manual este obligatoriu pentru intregul personal si voluntarii organizatiei. Incilcarea
procedurii atrage sanctiuni disciplinare i, dupa caz, rispundere civild sau penala.

Reprezentant legal,

Contrasemneaza pentru legalitate,
Secretar general,
Negru Cri‘s\tina Roxana
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