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CUVANT TINAINTE

Prezenta lucrare isi propune sd raspundd nevoilor cetitenilor de a
beneficia de servicii eficiente de ordine si liniste publica. Obiectivele pe care
autorii si-au propus sa le atinga in cadrul prezentei lucrari sunt:

1.Eficientizarea structurii care asigurd serviciul de ordine si liniste publica,
prin adoptarea unei structuri organizatorice flexibile, care sa asigure un
echilibru intre nevoile comunitatii si atributiile legale ale acesteia, precum si o
furnizare bazata pe management modern de sistem.

2.Modernizarea capacitatii de furnizare a serviciilor de ordine si liniste publica,
prin dotarea corespunzatoare a structurii reorganizate.

3. Eficientizarea resurselor umane abilitate in asigurarea serviciilor de ordine si
liniste publica.

4. Dezvoltarea capacitatii Politiei Locale de furnizare a serviciilor publice, prin
masuri menite sd imbunatateasca eficienta si calitatea acestora, in conditiile
descentralizarii.

Crezul care a stat la baza prezentei lucrari este acela ca: un
management adecvat al sistemului calitdtii in acordarea serviciilor publice
necesitd proceduri operationale adecvate, care s reprezinte un indrumar
continuu, si care sd prevind disfunctionalitatile in situatia unor fluctuatii de
personal.

Manualul ”Proceduri operationale de lucru” face parte dintr-0 lucrare
complexd, alaturi de "Manualul Politistului Local”, destinatd cresterii calitatii
serviciilor oferite cetatenilor.
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INTRODUCERE

Pentru o mai buna intelegere a conceptului de Politie Locala, pentru a asigura
punerea In practicd a acesteia este necesar sa fie stabilite si determinate prioritatile
acesteia, respectiv procedurile operationale recomandate.

Misiunile Politiei Locale trebuie definite in functie de nevoile cetitenilor.
Politia Locala trebuie sa cunoasca foarte bine aceste nevoi pentru a putea fi capabila sa
le solutioneze. Formele care pericliteaza securitatea publica, cauzele si conditiile
favorizatoare variaza de la un cartier la altul §i evolueaza de-a lungul timpului. La fel
trebuie sd evolueze si metodele de combatere a acestor acte. Eficacitatea in acest
domeniu cere si fie indeplinite doud exigente majore:

- o Politie care sa comunice cu populatia;
- o Politie care colaboreaza cu toate institutiile care au atributii pe
linia securitatii publice.

A. O POLITIE CARE SA COMUNICE CU CETATENII

Daca in general Politia Locald se bucurd de o buna imagine in randurile
populatiei, aceasta nu inseamna ca nu exista in anumite zone urbane unele neintelegeri
care trebuie sd dispard pentru ca determind unele reactii irationale. Un numar tot mai
mare de cetateni se intreaba “dar ce anume face Politia?” Activitatile Politiei Locale
trebuie sa fie mai bine cunoscute, institutia in sine avand numai de castigat din aceasta
atitudine. Este necesar ca printr-un efort de comunicare interna, sefii ierarhici stabiliti la
diferite niveluri sa facd cunoscut in asa fel incét toti subordonatii lor si cunoasci
obiectivele, prioritatile prin care ei inteleg sd-si indeplineascd misiunea. Comunicarea
externd a Politiei Locale atat in ceea ce priveste institutiile parteneriale cat si populatia
trebuie sa constituie obiectul unei noi stimulari. Sa stie sd comunice este pentru un
politist o calitate profesionald iminenta, fiind de asemenea un factor de prevenire
eficace.

Este important ca politigtii sa-si explice procedurile operationale si sd se
strdduiascd sd aiba contacte cat mai strdnse cu populatia. Solutionarea zvonurilor,
adesea surse de destabilizare a ordinii publice trebuie facutd imediat, sentimentul de
insecuritate fiind Tntr-adevar alimentat de catre difuzarea in mod spontan a unor fapte
sau actiuni care de cele mai multe ori nu sunt reale.

B. O POLITIE LOCALA CARE LUCREAZA iN COLABORARE CU
TOATE INSTITUTIILE CU ATRIBUTII PE LINIA SECURITATII PUBLICE

Responsabilitatea esentiala a sefului Politiei Locale, in calitate de promotor al
Politiei Locale, constd in stabilirea de relatii mai apropiate intre Politie ca institutie
fundamentald si celelalte institutii cu atributii in mentinerea ordinii si linistii publice.
Aceste principii stau la baza asa-numitei Politii Locale in elaborarea diagnosticului
local de securitate, cea care pregateste si realizeaza contractul local de securitate in ceea
ce priveste delincventa, autorii si obiectivele ei, modul de actiune si dispozitivele
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eficiente de pregatire, respectiv procedurile operationale. Ea trebuie sa beneficieze de
ajutorul fiecarui cetitean, deoarece prin schimbul de informatii si confruntarea
punctelor de vedere si a asteptarilor fiecaruia, pot fi elaborate prioritati in activitate care
sd corespunda in totalitate doleantelor cetatenilor.

In cadrul acestei colaboriri nu existd raportul de subordonare intre cei doi
parteneri, ambele parti fiind egale in drepturi si obligatii pentru realizarea scopului
comun i anume prevenirea si combaterea criminalitatii si a dezordinii sociale. Politisti
locali trebuie sa inteleaga faptul ca nu-si pot indeplini singuri misiunile si sd recunoasca
existenta unor resurse valoroase care nu pot fi puse la dispozitie de comunitate.

Responsabilitatea esentiald a sefului Politiei este aceea de a crea o legatura
mai apropiatd intre Politie si comunitate, reprezentatd in spetd de celelalte autoritati
locale cu atributii in mentinerea ordinii §i securitatii cetdtenilor, precum si respectarea
procedurilor operationale. Este un principiu de baza al Politiei Locale prin intermediul
careia aceasta beneficiazd de ajutorul fiecarui agent local si ma refer in special la
reprezentantii primariei, firmele de paza, etc.

Prin schimbul de informatii si confruntarea punctelor de vedere si a
agteptarilor fiecarui participant devine posibila formarea unei imagini obiective asupra
realititii si implicit a situatiei operative din sectorul de competenti. in elaborarea
acestui adevarat diagnostic al securitatii, Politia Locala joaca un rol important, ag spune
chiar esential, prin faptul ca aduce o “expertizd particulara” fondatd pe cunoasterea
bruti a faptelor ilicite. in acest context, Politia Locali este cea care cuprinde in
planurile sale de proceduri operationale prioritatile obiective determinate de colaborarea
cu partenerii sai.

Astfel, politistii locali au posibilitatea de a-si evalua rezultatele actiunilor,
contribuind aldturi de cetateni la formarea unei politici de ansamblu, materializate in
final in acest asa numit “cadru general de sigurantd publica”. Deoarece isi organizeaza
activitatea bazandu-se pe o privire de ansamblu asupra fenomenelor, Politia Locala se
straduieste sd-si faca publica relatia cu cetatenii care sunt in acelasi timp si destinatarii
dar si martorii acestui proces. Departe de a se teme si implicit de a restrange informati
cu privire la activitatea sa, Politia Locala valorificd aceastd informatie ca o noud
resursd. O informatie completd, solida si verificabila este o conditie a increderii
cetatenilor in Politia Locala.

Urmarind tocmai trecerea de la un concept pur filozofic, teoretic, la unul
practic realizabil, Politia Locala isi propune sa realizeze urmatoarele obiective:

a. responsabilizarea politistilor pe un teritoriu determinat

Rolul central al politistului local, capacitatea sa de initiativa la care se face
apel, comunicarea pe care trebuie sa o stabileasca cu publicul, toate acestea trebuie sa
conducd, la introducerea in cadrul Politiei a unor noi metode de lucru si organizare
pentru imbunatatirea procedurilor operationale. Politistul local isi exercita prin natura
sa, activitatea zilnica si responsabilitatea pe un teritoriu bine determinat (un cartier, o
strada).
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In acest sens au fost desemnati din réndul politistilor cu experienti care
dispun de reale capacitdti de comunicare cu publicul, “agenti de legaturd” cu
comunitatea.

Acest “politist de cartier* trebuie si fie inzestrat cu foarte bune aptitudini
profesionale. El trebuie sa cunoasca foarte bine cartierul de care raspunde si trebuie si
aiba cunostinte vaste despre munca pe care o desfasoara, fiind capabil sa se intereseze
de problemele publice. Este foarte important sa fie motivat de aceastd activitate unde
initiativa 1i revine si sa inspire incredere interlocutorilor sai.

De aceea, reforma resurselor umane va urmari o selectionare riguroasa a celor
care vor deveni agenti de legatura cu comunitatea, tinand cont, pe langa celelalte criterii
de competentd, de principiul voluntariatului, intrucat politistul local trebuie sd faca
acest lucru din convingere si nu din obligatie.

in acest sens, este utild intocmirea unei fise a postului pentru agentul de
legatura cu comunitatea precum si “profilul” acestuia din punct de vedere socio-
profesional.

Un alt aspect deloc de neglijat este pregatirea managerilor cu privire la
intelegerea rolului si importantei activitatii agentilor de legdtura cu comunitatea,
deoarece acest lucru se reflectd in gradul de sustinere a punerii in practica a
conceptului. Mai mult, se impune modificarea criteriilor de evaluare a muncii, constand
in aceea ca rezultatele nu mai trebuie privite doar sub aspectul cantitativ, ci sub aspect
calitativ. Spre deosebire de Politia traditionald, Politia Locald situeazd pe locul I
prevenirea §i nu combaterea infractionalitatii.

De asemenea, este necesard constientizarea celorlalti politisti referitor la
utilitatea acestei noi linii de munca din structura Politiei Locale, {inand cont de faptul ca
agentul de legdtura va deveni un consilier al sefului Politiei.

b. anticiparea evenimentelor

Un lucru esential este acela ca politistul local nu se foloseste de mijloace
represive pentru a obtine informatia si prognozeaza evenimentele fata de care intervine
prin mijloace necoercitive. Trebuie spus faptul cd nu vor putea fi evitate niciodata toate
situatiile care impun folosirea fortei, insa Politia Locald trebuie sd urmareasca
reducerea acestui gen de interventie punand accentul pe convingerea individului. Printr-
o bund cunoastere a situatiei operative din sectorul de competenta, printr-0 evaluare
permanentd a riscurilor care se manifesta, putem in bund masurd sa prevenim chiar sa
actionam inaintea producerii evenimentului nedorit §i pe baza respectarii procedurilor
operationale.

Stabilirea obiectivelor de mentinere a ordinii publice nu se va mai realiza
pornind doar de la criteriile clasice care au la baza analiza situatiei operative, ci se va
acorda o atentie deosebita concluziilor sondajelor de opinie, care reflecta, intr-0 mare
masura, doleantele populatiei. De aceea, studiul criminologic sau sociologic va
constitui principala sursa de identificare a cauzelor generatoare de infractionalitate,
modul de actiune de pand in prezent care urmarea doar combaterea efectelor si nu a
cauzelor care le genereaza, fiind o tacticd manageriala invechita.
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Pe baza datelor culese in teren de agentii de legatura (informatori) si analizei
apelurilor telefonice zilnice care semnaleaza diferite evenimente, vor fi intocmite harti
ale infractionalitatii, pe zone de competenta, unde vor fi marcate punctele de interes
operativ, astfel incat functionarii de ordine publica s aiba o privire de ansamblu atunci
cand Tntocmesc buletinul postului.

Spre deosebire de modalitatile anterioare, un bun manager va lua in
considerare datele furnizate de agentul de legatura cu comunitatea, deoarece acesta va
mentine o legatura stransa atat cu persoanele care prezintd un risc victimal crescut si ma
refer la persoanele in varsta, la minori, cat i cu asociatiile de locatari, cu directorii de
scoli etc.

Colaborarea cu persoanele mentionate se va materializa intr-un parteneriat
eficient care va urmari indeplinirea obiectivului comun tuturor participantilor, care este
acela de creare a unui climat de siguranta publica.

Un lucru foarte important este acela ca in fiecare zi politistul local va
transcrie  direct informatiile, evenimentele care prezintd utilitate operativa,
concretizdndu-le ntr-o informare zilnica pe care o va prezenta colegilor sai care
lucreaza in celelalte formatiuni, astfel incat acestia sa-si poatd orienta activitatea in
functie de procedurile operationale. Spre exemplu, vor fi scrise date despre agresiuni,
furturi sau alte categorii de infractiuni care se produc mai des, date despre persoane
cercetate, accidente rutiere etc. Este vorba de lucrul in echipd, unde toti participantii au
un rol important de jucat.

Totodatd, politistul local isi informeaza seful direct asupra informatiilor
adunate, analizdnd impreuna cu acesta modul cum trebuie actionat, iar o data pe lund
trebuie s elaboreze un raport sinteza privind evolutia infractionalitatii in care trebuie
cuprinse bilantul perioadei parcurse, tendinta actuald, gradul de infractionalitate
constatat, actiuni intreprinse, date despre siguranta publica, propuneri pentru rezolvarea
problemelor. Lunar sau trimestrial trebuie organizatd o Intdlnire la care s participe toti
politistii de apropiere, care va fi condusa de seful Inspectoratului, unde fiecare isi va
prezenta verbal situatia generala a sectorului sa de activitate.

Aceste rapoarte prezentate lunar sunt valoroase deoarece 1i folosesc sefului
Politiei in luarea actelor decizionale cele mai juste, dandu-i o idee de ansamblu asupra
infractionalitatii.
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1. PROCEDURI MANAGERIALE

Realitdtile zilnice impun Politiei o implicare totala, asumarea de raspunderi
punctuale, astfel incat asteptarile comunitatii, tot mai exigente, sa fie satisfacute cu
promptitudine.

Cetateanul de rand ne cere sa-I slujim cu profesionalism, iar criticile ce ni le
adreseaza sunt nu numai semn al inconsecventei noastre, dar si principala motivatie
pentru a ne perfectiona.

Studiul si perfectionarea Polifieneasca contureaza in ochii publicului o altd
imagine a polifistului, care face ca munca sa sa fie apreciata si recunoscuta.

Lucrarea de fata isi propune sa vina in sprijinul politistilor, expusi pericolelor
si aflati in situatii limitd atunci cand trebuie sa intervina la solicitarile cetédtenilor.

Aceastd lucrare reprezintd un ,,produs” la care s-au folosit ,,ingrediente”
foarte variate, din mai multe domenii de activitate: prevenire, Politie rutiera,
criminalisticd, transporturi, interventie rapida, etc.

Manualul se vrea a fi un intreg ce contine reglementiri din ordine, dispozitii,
conceptii, metodologii sau alte documente, cu impact asupra activitatii structurilor de
ordine publica si isi propune sa fie un instrument util, la indemana oricarui politist.

Relatia dintre Politie si comunitate se stabileste zi de zi, In multiple situatii si
diverse Tmprejurari. Cetateanul este indreptatit sa astepte de la politist o contributie
activi la securitatea sa si o purtare politicoasd. in consecintd, politistul trebuie si dea
dovada de o disponibilitate totald si un comportament personal exemplar.

Respectarea regulilor elementare de politete, corectitudinea atitudinilor si
grija pe care politistul o are pentru el insusi pentru finuta vestimentard contribuie la
imbunatatirea imaginii serviciului Politienesc.

Vi pastrati demnitatea in ochii publicului:

- adoptand o tinutd vestimentara ingrijita;
- dand dovada, in toate situatiile, de un comportament ireprosabil;
- condamnand excesele de limbaj, comportamentele familiare, gesturile
deplasate;
- dand dovada de retinere in ceea ce priveste opiniile personale.

Portul tinutei conferda politistului local prestigiu si autoritate, insd prezenta
acestuia in uniformd in anumite locuri si localuri publice, in afara cadrului strict
profesional, poate avea efecte negative asupra imaginii intregii institutii.

Politistul este obligat sid poarte permanent {inuta regulamentara, curata,
ingrijita, ajustata pe corp, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Acesta trebuie sa poarte, in permanenta, la loc vizibil, insigna cu numarul
matricol personal de identificare.

Politistul executd serviciul doar in uniformd, avand asupra sa dotarea
corespunzdtoare, pe care o poartd, in permanentd, pe centura aplicatd peste
imbracaminte, cu accesoriile fixate in tocurile si dispozitivele special destinate, dispuse
dupa cum urmeaza:

a) dreapta lateral: pistol, spray iritant lacrimogen;
b) laspate: catuse, port carnet;
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c) lateral stdnga: baston cu maner lateral;
d) stinga fata: statie emisie receptie;

Politistul trebuie sa aiba capul acoperit cu obiectul de coifura corespunzator
sezonului, exceptie facand situatiile in care acesta se afla in autovehiculul de patrulare
ori Intr-o incinta.

Va ariti disponibilitatea fata de cetiteni:
e oferindu-va sprijinul sau intervenind in orice moment, atdt in timpul
serviciului, cat si in afara acestuia;

ascultandu-i pe oameni si punandu-va in slujba lor;

e  oferind raspunsuri la problemele lor.

Principiile managementului ordinii publice:

Suprematia legii

Principiul teritorial si al situatiei operative specifice.

Fortele de ordine publica sunt organizate la nivel central si teritorial. In acest
sens, acestea au stabilite structuri si competente, conform dispunerii i organizarii
unitatilor administrativ teritoriale si evolutiei fenomenului infractional ;

3. Principiul prevenirii si descurajarii actiunilor de tulburare a ordinii publice.
(luarea din timp a masurilor necesare ) ;

4. Principiul operativitatii si interoperativitatii ;

5. Principiul echidistantei - impune fortelor de ordine pentru adoptarea unui
comportament corect, impartial si nediscriminatoriu fata de toti cetatenii, fard deosebire
de rasa, sex, religie, apartenenta politicd, avere, nationalitate, origine sociala ;

6. Nonsurprindere - presupune obligatia factorilor de decizie din domeniul
ordinii publice, de a atentiona si soma cu privire la folosirea mijloacelor din dotare,
Tndeosebi a armelor de foc etc.

7. Principiul suficientei, gradualitatii si proportionalitatii - propune folosirea
fortei proportional cu forma, tipul si gradul de tulburare a ordinii publice, atat cat este
strict necesar si pe o perioada limitata , suficientd pentru atingerea obiectivului propriu.
Masurile de constrangere - utilizate in mod progresiv

8. Principiul respectarii drepturilor si libertdtilor omului. Tn actiunile lor
fortele de ordine trebuie s respecte dreptul la viatd, nu au voie sd impuna, instige sau
tolereze nici un fel de tratament inuman, degradant, etc.

10. Principiul interventiei specializate §i cooperarii.

1.1. Analiza si evaluarea activititii

Serviciul Cercetare si Prognoza:

- cerceteaza impactul problemelor caracteristice perioadei de tranzitie, asupra
deviantei comportamentale generatoare de fapte antisociale;

- studiazd fenomenul infractional zonal, in functie de situatia operativa,
evidentiind cauzele socio-economice sau factorul uman din Politie;

- identifica si aplicd metodele de relationare eficientad ,,Politie-comunitate”,
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pentru evidentierea rolului politistului in contextul reformei institutionale si sociale;

- elaboreaza studii privind factorul uman din Politie, evidentiaza perceptiile
reciproce dintre Politie §i comunitate;

La nivel local, in cadrul Inspectoratelor Judetene de Politie se infiinteaza
compartimente specializate de prevenire a criminalitatii, incadrate cu ofiteri si subofiteri
de Politie. Acestea preiau si aplicd in plan local strategia si atributiile Institutului pentru
Cercetarea si Prevenirea Criminalitatii.

Parteneriatul cu comunitatea a devenit o devizd a activitatii organelor de
Politie, bazata pe actiunea comuna a politistilor si cetatenilor, in vederea solutionarii
problemelor ce implica starea de legalitate din comunitate si siguranta civica.

Aceastd conceptie se intemeiazd pe convingerea cd realitatea obiectivelor
propuse depinde de instituirea unei noi forme de relatii intre Politie si comunitate.
Comunitatea, prin membrii ei, trebuie sa aiba posibilitatea de a participa activ la luarea
deciziilor in ceea ce priveste tipul serviciilor aduse comunitatii.

Comunitatea are nevoie si stie ca detine o mare parte din responsabilitatea Tn
asigurarea sigurantei si ordinii publice, in spatiul in care habiteaza.

in urma aplicirii acestui concept, politistul nu mai este privit ca un simplu
instrument de represiune care actioneaza pentru respectarea si aplicarea unei legi, ci ca
un reprezentant al statului, preocupat cu adevirat de binele comunitatii. In plus, el nu
actioneazd independent de nevoile si asteptarile comunitatii, ci, dimpotriva, el este
receptiv la pulsul acesteia.

1.1.1 Riscuri

Riscul este definit ca probabilitate de producere a unui eveniment sau curs de
actiune, de reguld nedorite de individ sau grup. La nivelul unitatii de Politie
dimensionarea riscului este extrem de importanta deoarece, cele mai multe din deciziile
care se iau sunt in conditii de incertitudine persistentd. Cu alte cuvinte, orice decizie
ridica doud probleme: problema consensului si analiza riscului.

Riscuri si amenintiri la adresa ordinii publice
—» Factori de risc din mediul intern :
- degradarea moralitdtii publice ,
- raspandirea Tn anumite segmente sociale, a ideologiilor extremiste de negare a
valorilor moralei crestine ;
- extinderea consumului de droguri si diminuarea sanselor de integrare sociala;
- cresterea gradului de indiferenta fata de fenomenul politic ;
- ineficientul sprijin din partea cetétenilor pentru organele de ordine publica ;
- fenomenul de hazard natural si catastrofe.

——» Riscuri §i ameningari din mediul interni :
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degenerarea unor tensiuni social-economice, interconfesionale si interetnice, in
actiuni spontane de violenta si confruntdri deschise intre grupdri extremiste,
precum si intre acestea si autoritatile legale ale statului romén ;

actiuni ostile comise in zona de frontiera de catre grupuri sau indivizi, prin care se
incalca tratate sau acorduri bilaterale incheiate de Romania cu statul vecin ;

actiuni cu consecinte grave asupra mediului inconjurator ;

desfagurarea unor actiuni in scopul submindrii increderii in institutiile statului,
crearii de confuzie si panica

disolutia autoritatii statului ;

degradarea imaginii fortelor de ordine publica ;

insuficienta resurselor alocate pentru exercitarea atributiilor de ordine publica
precum si gestionarea defectuoasa a acestor resurse ;

patrunderea si generalizarea coruptiei la nivelul factorilor de decizie politica si Tn
administratia de stat;

manifestdri antinationale, extremiste , separatiste si xenofobe.

—» Factoriderisc din mediul international.
inlocuirea conflictului dintre aliante politico-militare cu conflicte la scard redusa
(religioase, etnice, teritoriale, etc.) ;
evolutia divergenta a mediului de securitate in Europa, caracterizat pe de o parte
de o integrare accelerata, impulsionatd de institutiile internationale vest-europene,
iar pe de altd parte de dezintegrarea, la diverse nivele, in zona centralad si sud-est
europeana ;
cresterea decalajului in ceea ce priveste garantarea securitatii, intre statele central
si vest-europene, care beneficiazd de suportul unor sisteme complementare
de securitate si aparare colectiva ( N.A.T.O., E.U. ) si unele state din sud-est
Europei, care par sa evolueze implacabil citre o asa numitd "zona gri" de
securitate.

—» Factorii de risc ce amenintd securitatea si stabilitatea statelor est

europene sunt:

tensiunile ce se manifestd la nivelul intregii zone, generate de revendicarile de tip
micro-identitate ale diferitelor comunitati etnice, culturale si religioase si
tendintele de integrare la nivel european si regional (subregional) ;

tratarea discriminarii candidatilor central si est-european la integrarea in structurile
economice si de securitate euro-atlantice ;

extinderea in spatiul est si sud-est european a unor fenomene de tipul terorismului
international;

traficul ilegal de persoane, bunuri, droguri sau armament ;

dezastrele ecologice si tehnologice.

—» Principalele riscuri si ameningari din mediul extern
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- dezvoltarea, consolidarea si specializarea filierelor crimei organizate,
internationalizarea acestora si atragerea in componenta a unor elemente si grupuri
autohtone ;

- includerea tarii noastre in migratia clandestind, in traficul ilicit de droguri,
armament, explozivi, substante toxice, radioactive si bancnote false ;

- cresterea interesului in unele medii de afaceri din strainatate pentru obtinerea prin
manopere financiare ilegale, a pachetului majoritar de actiuni la unele societati
producitoare si utilizatoare de materiale si tehnologii strategice din tara noastra, in
vederea exportarii lor, directe sau prin intermediari, in zonele de conflict sau aflate
sub embargou ;

- ofensiva marilor centre musulmane si a organizatiilor extremiste fundamentalism-
islamice pentru realizarea in Romania a unor puncte de sprijin;

- proliferarea masiva a traficului ilegal cu arme usoare si scaparea de sub control a
sistemelor de gestionare §i comanda a armelor de nimicire In masa ;

- manifestarea tendintelor de autonomizare a unor zone sau chiar regiuni, pe baza
criteriilor etnice sau religioase ;

- amplificarea fenomenului de imigratie ilegala.

—— Consecintele producerii riscurilor la adresa ordinii publice
Lipsa de interes si de profesionalism in indeplinirea, prevenirea si contracararea
riscurilor la adresa ordinii publice pot avea consecinte dintre cele mai grave, care se vor
manifesta, foarte probabil, cumulat:
- diminuarea credibilititi Romaniei ca tara angajata ferm in procesul de integrare
europeana si euro-atlantica,
- dezorganizarea sistemelor de conducere si de executie (politice, economico-
financiare si militare) la nivel national sau in anumite zone ;
- scoaterea totald sau partiald a tarii din circuitul regional si mondial ;
- scaderea nivelului de trai al populatiei sub limita suportabild §i diminuarea
potentialului biologic al resurselor umane.

Importanta riscului este reliefatd prin implicatiile psihologice asupra
indivizilor, ca urmare a oricdrei activitati consideratd riscantd. Acesta se calculeazd in
functie de caracterul probabilistic al evenimentelor si de insuficienta cunoastere a
acestora. Analiza riscului este elementul central al deciziei s§i, prin aceasta, al
conducerii, Tn general. Pentru definirea problematicii riscului in procesul luarii deciziei
s-au dezvoltat o serie de teme de cercetare axate pe:

- estimarea subiectiva a probabilitatilor;

- perceptia riscului - factorii psihologici si sociali si selectarii, considerarii unor riscuri
sau ai subestimarii altora;

- asumarea riscului - disponibilitatea unui decident de a opta pentru decizii cu risc
marit;

- factorii psihologici si sociali ce determina o asemenea disponibilitate.

Aceste probleme sunt studiate de managementul crizelor.
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1.1.2 Plan de minimizare a riscurilor

Scopul minimizarii riscurilor cu privire la ordinea publicd a Romaniei, il
reprezintd garantarea si apararea drepturilor si libertatilor constitutionale, a sigurantei
cetatenilor, a proprietatii publice §i private, asigurarea climatului necesar functionarii
institutiilor statului, in conformitate cu prevederile legii.

—»  Obiectivele si directiile principale pentru mentinerea si restabilirea ordinii

publice :

1. Cresterea gradului de sigurantd civicd si de protectie pentru tofi cetatenii
Romaniei, a drepturilor si libertitilor fundamentale ale acestora, a proprietatii
private si a celei publice ;

2. Intarirea actiunilor de prevenire si control a criminalititii organizate, economico-
financiare, a coruptiei;

3. Accentuarea procesului de securizare a frontierelor Romaniei, corespunzitor
intereselor fundamentale ale statului roman si cerintele organismelor internationale
Tn domeniu ;

4.  Accelerarea procesului de reconstructie i modernizare institutiilor a Intregului
sistem de ordine publica;

5.  Formarea unui comportament modern si eficient de munca al lucratorului din
Ministerul Administratiei si Internelor;

6. Reflectionarea legislatiei specifice;

7. Eliminarea birocratiei;

8. Eficientizarea colaborarii din sistemul de aparare, sigurantd nationald si justitie,
precum si societatea civila;

- rezolvarea protocoalelor comune de colaborare cu M.Ap.N., S.I.LE., S.R.l., S.T.S,,
S.P.P., S.I.LP.A. si alte structuri interesate ;

9. Colaborarea in cadrul multilateral.

1.2. Circuitul si inregistrarea documentelor

1.2.1. Reguli generale privind evidenta, intocmirea, pastrarea,
procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul, transmiterea si
distrugerea informatiilor clasificate

Pentru documentele ce contin informatii clasificate se vor aplica urmatoarele

reguli privind Tntocmirea lor (Anexa nr. 2), astfel:

#+ mentionarea, in antet, a unitdtii emitente, a numdirului si datei
inregistrarii, a clasei sau nivelului de secretizare, a numdrului de
exemplare si, dupd caz, a destinatarului;

+ numerele de Tnregistrare se Tnscriu pe toate exemplarele documentului si
pe anexele acestora, fiind precedate de un zero (0) pentru documentele
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secrete, de doud zerouri (00) pentru cele strict secrete, de trei zerouri
(000) pentru cele strict secrete de importanta deosebitd si de litera "S"
pentru secrete de serviciu;

+ la sfargitul documentului se inscriu in clar, dupd caz, rangul, functia,
numele si prenumele conducétorului unitatii emitente, precum si ale
celui care il Intocmeste, urmate de semndturile acestora si stampila
unitatii;

+ inscrierea, pe fiecare pagind a documentului, a clasei sau nivelului de
secretizare atribuit acestuia;

+ pe fiecare pagind a documentelor ce contin informatii clasificate se
inscriu numarul curent al paginii, urmat de numarul total al acestora.

in situatia in care documentul de bazi este insotit de anexe, la sfarsitul
textului se indicd, pentru fiecare anexa, numarul de inregistrare, numarul de file al
acesteia si clasa sau nivelul de secretizare.

Anexele se clasifica in functie de continutul lor si nu de cel al documentelor
pe care le insotesc.

Adresa de insotire a documentului nu va cuprinde informatii detaliate
referitoare la continutul documentelor anexate.

Documentele anexate se semneaza, dacad este cazul, de persoanele care au
semnat documentul de baza.

Pentru documentele care contin date cu caracter personal, asa cum rezultd
din prevederile Legii nr. 677 din 2001, in antetul documentului se trece numirul de
operator cu care s-a facut notificarea la ANSPDCP, iar in partea de jos a ultimei file se
inscrie urmatorul text :

“CONFIDENTIAL : date cu caracter personal prelucrate in
conformitate cu Legea nr. 677 din 2001.

Acest document este destinat numai pentru uzul Politiei si organelor
abilitate de lege pentru cercetarea infractiunilor si nu poate fi dat
publicititii. Operatiunile executate fard drept in legdaturd cu acest
document (multiplicarea, adaptarea, completarea, extragerea, utilizarea
sau dezvaluirea catre terti sub orice formd), sunt pedepsite de legea
romdna si intrd sub incidenta Legii nr. 677 din 2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date”.

Aplicarea, pe documentele anexate, a stampilei unitatii emitente este
obligatorie.

Céand documentele ce contin informatii clasificate se semneaza de o singura
persoana, datele privind rangul, functia, numele si prenumele acesteia se inscriu sub
text, Tn centrul paginii.

Cand semneazd doua sau mai multe persoane, rangul, functia, numele si
prenumele conducatorului unitatii se inscriu in partea stanga, iar ale celorlalti semnatari
in partea dreaptd, in ordinea rangurilor si functiilor.
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Cand documentele care contin informatii clasificate se emit in comun de doua
sau mai multe unitati, denumirile acestora se inscriu separat in antet, iar la sfarsit se
semneaza de cdtre conducdtorii unitatilor respective, de la stdnga la dreapta, aplicandu-
se stampilele corespunzatoare.

Informatiile clasificate vor fi marcate, inscriptionate si gestionate numai de
catre persoane care au autorizatie sau certificat de securitate corespunzitor nivelului de
clasificare a acestora.

Toate documentele, indiferent de forma, care contin informatii clasificate au
inscrise, pe fiecare pagina, nivelul de secretizare.

Nivelul de secretizare se marcheaza prin stampilare, dactilografiere, tiparire
sau olograf, astfel:

+ in partea dreapta sus si jos, pe exteriorul copertelor, pe pagina cu titlul si

pe prima pagind a documentului;

#+ in partea de jos si de sus, la mijlocul paginii, pe toate celelalte pagini ale
documentului;

+ sub legenda, titlu sau scard de reprezentare si in exterior - pe Verso -
atunci cand acestea sunt pliate, pe toate schemele, diagramele, hartile,
desenele si alte asemenea documente.

Marcajul de clasificare va fi aplicat separat de celelalte marcaje, cu caractere

si/sau culori diferite.

Toate documentele clasificate aflate Tn lucru sau in stadiu de proiect vor avea
inscrise mentiunile "Document in lucru" sau "Proiect" si vor fi marcate potrivit clasei
sau nivelului de secretizare a informatiilor ce le contin.

Gestionarea documentelor clasificate aflate Tn lucru sau n stadiu de proiect se
face 1n aceleasi conditii ca si a celor in forma definitiva .

Documentele sau materialele care contin informatii clasificate si sunt
destinate unei persoane strict determinate vor fi inscriptionate, sub destinatar, cu
mentiunea "Personal”.

Atunci cand se utilizeazd documente clasificate ca surse pentru intocmirea
unui alt document, marcajele documentelor sursd le vor determina pe cele ale
documentului rezultat.

Pe documentul rezultat se vor preciza documentele sursa care au stat la baza
intocmirii lui.

Numarul si data initiala a inregistrarii documentului clasificat trebuie pastrate,
chiar daca i se aduc amendamente, pana cand documentul respectiv va face obiectul
reevaluarii clasei sau a nivelului de secretizare.

Conducatorii unitatilor vor asigura masurile necesare de evidenta si control al
informatiilor clasificate, astfel incat sa se poata stabili, in orice moment, locul in care se
afla aceste informatii.

Evidenta materialelor si documentelor care contin informatii clasificate se
tine in registre speciale.

Fiecare document sau material va fi inscriptionat cu numarul de inregistrare si
data cand este inscris in registrele de evidenta.
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Numerele de inregistrare sunt precedate de numarul de zerouri corespunzator
nivelului de secretizare atribuit sau de litera "S" pentru secrete de serviciu.

Toate registrele, condicile si borderourile se inregistreaza in registrul unic de
evidenta a registrelor, condicilor, borderourilor si a caietelor pentru insemnari
clasificate.

In registrele pentru evidenta informatiilor clasificate vor fi mentionate numele
si prenumele persoanei care a primit documentul, iar aceasta va semna de primire pe
condica prevazuta in acest sens.

Atribuirea numerelor de Tnregistrare Tn registrele pentru evidentd se face
consecutiv, pe parcursul unui an calendaristic.

Numerele de finregistrare se inscriu obligatoriu pe toate exemplarele
documentelor sau materialelor care contin informatii clasificate, precum si pe
documentele anexate.

Anual, documentele se claseaza in dosare, potrivit problematicii si termenelor
de pastrare stabilite in nomenclatoare arhivistice, potrivit legii.

Clasarea documentelor sau materialelor care contin informatii clasificate se
face separat, in functie de suportul si formatul acestora, cu folosirea mijloacelor de
pastrare si protejare adecvate.

Informatiile strict secrete de importanta deosebita vor fi compartimentate fizic
si inregistrate separat de celelalte informatii.

Atribuirea aceluiasi numar de inregistrare unor documente cu continut diferit
este interzisa.

Multiplicarea prin dactilografiere si procesare la calculator a documentelor
clasificate poate fi realizatd numai de cétre persoane autorizate sa aiba acces la astfel de
informatii.

Multiplicarea documentelor clasificate poate fi realizata de persoane
autorizate, numai in incéperi special destinate.

Documentelor care contin informatii clasificate rezultate in procesul de
multiplicare 1i se atribuie numere din registrul de evidenta a informatiilor clasificate
multiplicate.

Numerele se atribuie consecutiv, incepand cu cifra 1, pe parcursul unui an
calendaristic si se inscriu obligatoriu pe toate exemplarele documentului.

Evidentierea operatiunii de multiplicare se face prin marcare atat pe original,
cét si pe toate copiile rezultate.

Pe documentul original marcarea se aplicd in partea dreapta jos a ultimei
pagini.

Pe copiile rezultate, marcarea se aplica pe prima pagind, sub numarul de
nregistrare al documentului.

Multiplicarea documentelor clasificate se face 1in baza aprobarii
conducatorului unitatii detinatoare, cu avizul structurii/functionarului de securitate,
ambele inscrise pe cererea pentru copiere sau pe adresa de insotire in care se
mentioneaza necesitatea multiplicarii (Anexa nr. 4).

Extrasul dintr-un document care contine informatii clasificate se face in baza
cererii pentru copiere, cu aprobarea conducatorului unitatii, iar documentul rezultat va
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avea mentionat sub numarul de exemplar cuvantul "Extras" si numarul de inregistrare al
documentului original.

Clasa sau nivelul de secretizare atribuit unui document original se aplica, in
mod identic, reproducerilor sau traducerilor.

Daca emitentul doreste sa aiba control exclusiv asupra reproducerii,
documentul va contine o indicatie vizibila cu urmatorul continut: "Reproducerea acestui
document, totala sau partiala, este interzisa".

Informatiile clasificate inscrise pe documente cu regim restrictiv de
reproducere care au mentiunea "Reproducerea interzisa" nu se multiplica.

Tn cazul copierii unui document care contine informatii clasificate se
procedeaza astfel:
se stabileste numarul de exemplare 1n care va fi multiplicat;
se completeazd si se aprobd cererea pentru multiplicare, dupa care
aceasta se inregistreaza in registrul de evidenta;
documentul original se preda operatorului pe baza de semnatura;
dupa verificarea exemplarelor rezultate, beneficiarul semneazd in
registrul de evidentd a informatiilor clasificate multiplicate;
repartitia in vederea difuzdrii exemplarelor copiate se consemneaza de
catre structura/functionarul de securitate pe spatele cererii pentru
copiere;

% cererea pentru copiere impreund cu exemplarele copiate se predau pe
baza de semndturd structurii/functionarului de securitate in vederea
difuzarii sau expedierii.

Cand se dactilografiaza, se proceseaza la calculator sau se copiaza documente
care contin informatii clasificate, iIn mai mult de doua exemplare, pe spatele
exemplarului original sau al cererii pentru copiere se inscriu destinatarii documentelor
si numarul exemplarelor.

Emitentul este obligat sd indice clar toate restrictiile care trebuie respectate
pentru difuzarea unei informatii clasificate. Cand se impun astfel de restrictii,
destinatarii pot proceda la o redifuzare numai cu aprobarea scrisd a emitentului.

Tn cazul Tn care un document secret de stat este studiat de o persoan abilitata,
pentru care s-a stabilit necesitatea de a accesa astfel de documente in vederea
indeplinirii sarcinilor de serviciu, aceastd activitate trebuie consemnatd in fisa de
consultare.

Informatiile clasificate iesite din termenul de clasificare se arhiveaza sau se
distrug. Arhivarea sau distrugerea unui document clasificat se mentioneaza in registrul
de evidenta principal, prin consemnarea cotei arhivistice de regasire sau, dupa caz, a
numarului de inregistrare a procesului-verbal de distrugere.

Distrugerea informatiilor clasificate inlocuite sau perimate se face numai cu
avizul emitentului.

Distrugerea documentelor clasificate sau a ciornelor care contin informatii cu
acest caracter se face astfel incat sa nu mai poata fi reconstituite.

Informatiile strict secrete de importanta deosebita destinate distrugerii vor fi
inapoiate unitatii emitente cu adresa de restituire.

P
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Procesele-verbale de distrugere si documentele de evidenta ale acestora vor fi
arhivate si pastrate cel putin 10 ani.

Distrugerea informatiilor strict secrete, secrete si secrete de serviciu va fi
evidentiata intr-un proces-verbal semnat de doud persoane asistente autorizate sd aiba
acces la informatii de acest nivel, avizat de structura/functionarul de securitate si
aprobat de conducatorul unitatii.

Procesele-verbale de distrugere si documentele de evidentd a informatiilor
strict secrete, secrete si secrete de serviciu vor fi pastrate de compartimentul care a
executat distrugerea, o perioada de cel putin 3 ani, dupa care vor fi arhivate si pastrate
cel putin 10 ani.

1.2.2. Prelucrarea datelor cu caracter personal avand functie de
identificare, privind starea de sinitate, precum si a celor referitoare la
fapte penale sau contraventii

Prelucrarea codului numeric personal sau a altor date cu caracter personal
avand o functie de identificare de aplicabilitate generald poate fi efectuatd numai daca:

»  persoana vizata si-a dat in mod expres consimtamantul;

»  prelucrarea este prevazuta in mod expres de o dispozitie legala.

Prelucrarea datelor privind starea de sanitate, este permisa in urmatoarele
cazuri:

»  daca prelucrarea este necesara pentru protectia sanatatii publice;

» daca prelucrarea este necesara pentru prevenirea unui pericol iminent,
pentru prevenirea savarsirii unei fapte penale sau pentru impiedicarea
producerii rezultatului unei asemenea fapte ori pentru inlaturarea
urmarilor prejudiciabile ale unei asemenea fapte.

Prelucrarea datelor privind starea de sanatate poate fi efectuata numai de cétre
ori sub supravegherea unui cadru medical, cu conditia respectarii secretului profesional,
cu exceptia situatiei In care persoana vizatd si-a dat in scris §i in mod neechivoc
consimtamantul, atita timp cat acest consimtamant nu a fost retras, precum si Cu
exceptia situatiei in care prelucrarea este necesard pentru prevenirea unui pericol
iminent, pentru prevenirea savarsirii unei fapte penale, pentru impiedicarea producerii
rezultatului unei asemenea fapte sau pentru inliturarea urmarilor sale prejudiciabile’,

Prelucrarea datelor cu caracter personal referitoare la sidvarsirea de
infractiuni de citre persoana vizata ori la condamnari penale, masuri de siguranta
sau sanctiuni administrative ori contraventionale, aplicate persoanei vizate, poate fi

! institutiile de sanatate, cadrele medicale si personalul medical al acestora pot prelucra date cu
caracter personal referitoare la starea de sanatate, fara autorizatia autoritdtii de supraveghere,
numai daca prelucrarea este necesara pentru protejarea vietii, integritatii fizice sau sanatatii
persoanei vizate;
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efectuatd numai de catre sau sub controlul autoritatilor publice, in limitele puterilor ce
le sunt conferite prin lege si in conditiile stabilite de legile speciale care reglementeaza
aceste materii.

Autoritatea de supraveghere poate stabili si alte cazuri in care se poate efectua
prelucrarea datelor, numai cu conditia instituirii unor garantii adecvate pentru
respectarea drepturilor persoanelor vizate.

Un registru complet al condamnarilor penale poate fi tinut numai sub
controlul unei autoritati publice, in limitele puterilor ce Ti sunt conferite prin lege.

1.2.3. Confidentialitatea si securitatea prelucririlor

Orice persoand care actioneazd sub autoritatea operatorului sau a persoanei
imputernicite, inclusiv persoana imputernicita, care are acces la date cu caracter
personal, nu poate sd le prelucreze decat pe baza instructiunilor operatorului, cu
exceptia cazului in care actioneazi in temeiul unei obligatii legale®

Operatorul este obligat sa aplice masurile tehnice si organizatorice adecvate
pentru protejarea datelor cu caracter personal Tmpotriva distrugerii accidentale sau
ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca
prelucrarea respectivd comporta transmisii de date in cadrul unei retele, precum si
impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala.

Aceste masuri trebuie sd asigure, potrivit stadiului tehnicii utilizate in
procesul de prelucrare si de costuri, un nivel de securitate adecvat in ceea ce priveste
riscurile pe care le reprezintd prelucrarea, precum si in ceea ce priveste natura datelor
care trebuie protejate.

Operatorul, atunci cand desemneaza o persoand imputernicita, este obligat sa
aleagd o persoana care prezintd suficiente garantii in ceea ce priveste masurile de
securitate tehnica si organizatorice cu privire la prelucrarile ce vor fi efectuate, precum
si sa vegheze la respectarea acestor masuri de catre persoana desemnata.

Autoritatea de supraveghere poate decide, Tn cazuri individuale, asupra
obligarii operatorului la adoptarea unor masuri suplimentare de securitate, cu exceptia
celor care privesc garantarea securitatii serviciilor de telecomunicatii.

Efectuarea prelucrarilor prin persoane imputernicite trebuie sa se desfasoare
in baza unui contract incheiat in forma scrisa, care va cuprinde in mod obligatoriu:

»  obligatia persoanei imputernicite de a actiona doar in baza instructiunilor

primite de la operator;

» faptul ca indeplinirea obligatiilor revine si persoanei imputernicite.

2 cerintele minime de securitate vor fi elaborate de autoritatea de supraveghere si vor fi actualizate
periodic, corespunzator progresului tehnic si experientei acumulate;
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1.3.Managementul resurselor financiare
1.3.1 Managementul financiar

Managementul financiar, se poate defini ca fiind un subsistem al
managementului general, avand ca scop asigurarea resurselor financiare necesare,
alocarea si utilizarea lor profitabild, cresterea valorii institutiei , dezvoltarea,
consolidarea si siguranta patrimoniului acesteia, indeplinind un rol activ, pornind de la
resursele financiare mobilizabile in stabilirea obiectivelor strategice si tactice ale
institutiei si in controlul si evaluarea indeplinirii acestora.

1.3.2. Functiile managementului financiar

Functiile managementului financiar, ca segmente care prelungesc si
completeaza functiile managementului general al firmei, sunt:

1.3.2.1 Previziunea financiara

Functia de previziune, prima functie a procesului de management, reprezinta
ansamblul actiunilor intreprinse de catre managerii institutiei si de catre colaboratorii
lor in scopul stabilirii obiectivelor strategice si tactice aleinstitutiei, precum si a
resurselor financiare si de altd naturd necesare pentru atingerea lor. Altfel spus, prin
materializarea functiei de previziune se stabilesc activitatile viitoare (pentru un orizont
de timp dat), conditiile in care acestea se pot realiza si rezultatele scontate.

Previziunea financiara este o componentd a previziunii generale, 1i completeaza
si concretizeaza politica financiara.

Politica financiara, la randul sau, nefiind o activitate independenta, reprezinta o
parte a politicii generale. Politica financiard si previziunea financiard insa au unele
caracteristici distincte care le fac inconfundabile si nesubstituibile.

Planificarea, ca activitate de previziune, reprezinti o functie esentiald. in cadrul
acesteia, planificarea financiara trebuie si-si ocupe locul cuvenit in cadrul institutiilor.
Aceasta functie nu are nimic comun cu planurile prin care s-au dirijat fondurile Tn
economiile de comanda. Planificarea — si, in primul rand, planificarea financiara — este
vitald pentru orice institutie §i orice manager.

Previziunea financiard este o activitate foarte complexd, laborioasd si de
specialitate, pe care nu o poate face oricine. Este laborioasa, pentru ca include cel putin
urmatoarele activitati si instrumente:

e  prognoze financiare;
e politici financiare;
e  strategii financiare;
e  planuri financiare;
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e  bugete de venituri i cheltuieli etc.

Previziunea financiara are doud componente distincte:

pe de o parte, in prima faza este o prelungire si o concretizare a previziunii de
ansamblu a institutiei, prelungire care reprezinta, in fapt, cuantificarea in
resurse financiare necesare realizarii programelor institutiei: servicii, investitii,
cercetare, rezerve de risc etc., toate cuantificate si evaluate cu ajutorul
indicatorilor de sinteza (5i de performantd): costuri — profit; incasari,
imprumuturi, plati etc.;
pe de alta parte, sarcina specialistului in previziunea financiard abia acum
incepe sd se manifeste, prin aceea cd el trebuie sd propuna selectia
obiectivelor in functie de sursele de finantare (proprii, ale institutiei,
sau/si imprumutate), alegere care, prin abilitatea sa, poate aduce avantaje
considerabile pe planul profitabilitatii activitatii, in mod deosebit prin:
=  asigurarea finantdrii obiectivelor cele mai
performante ca profit si piata;
=  apelarea la sursele de finantare cele mai ieftine;
= valorificarea profitabild, temporard a resurselor
financiare proprii disponibile (cumpardri de
actiuni si de alte titluri de valoare sau prin alte
plasamente);
=  programarea utilizarii cu eficienta maxima a
resurselor financiare proprii §i imprumutate,
apeland la metode de analiza si control adecvate
etc.

In aceastd acceptiune, specialistul in previziune financiard isi poate aduce o
contributie considerabila la activitatea de previziune generald a institutiei, mai cu seama in
urmatoarele etape:

stabilirea obiectivelor strategice si agezarea in timp a realizarii acestora;
valorificarea in activitatea de previziune generald a concluziilor analizei-
diagnostic a activitatii economico-financiare;

cuantificarea factorilor perturbatori anticipati si a ponderii acestora in
ansamblul factorilor care vor influenta evolutia situatiei financiar-
patrimoniale;

stabilirea, in functie de aceste date, a strategiei de dezvoltare a institutiei;

stabilirea scenariilor pentru elaborarea tacticii institutiei pentru atingerea
obiectivelor strategice;

stabilirea prioritatilor si termenelor.

Pentru realizarea acestei proiectii este necesara rationalizarea corespunzatoare a
managementului, rationalizare care sa porneascd de la o serie de premise firesti,
normale, cum sunt:

premise economice, prin optimizarea intregii activitati;
premise de management, adicd asigurarea concordantei intre parametrii
sistemului de management si cerinta utilizarii eficiente a resurselor
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financiare pentru maximizarea i motivarea plenard a personalului spre
aceste obiective;

. premise psiho-sociologice, adici cerinta respectdrii si satisfacerii
intereselor majore ale salariatilor, asigurdnd tuturor indeplinirea
dezideratelor urmarite;

° premise metodologice, adicd abordarea sistemica, care impune apelarea
componentelor manageriale financiare.

1.3.2.2 Organizarea financiara

In cadrul acestei functii sunt incluse activititile necesare indeplinirii
obiectivelor financiare ale institutiei, asezarea lor, ca sarcini, pe salariati si structuri
organizatorice si statuarea tuturor acestora intr-un cadru precis conturat de luare si
urmdrire a deciziilor.

La conceperea structurilor organizatorice ale institutiei (directii, servicii,
birouri, compartimente etc.), si a componentelor functionale (functie, post etc.) deci,
trebuie sd se aiba in vedere, cu prioritate sarcinile cu caracter financiar ce le revin
(dimensionarea resurselor pe care le angajeazd, si eficienta utilizérii lor la nivelul
acestora).

In fiecare componenti trebuie si se asigure baza adecvati de informatii cu
caracter financiar, care sd permitd managerilor acelei structuri ca, prin utilizarea
indicatorilor economico-financiari de performantd, sa-si poatad organiza activitatea,
astfel Incat sa poata realiza acea determinare absolut necesara: diferenta dintre eforturi
si efecte. Fara a indeplini aceastd cerintd, actul managerial raméne la nivelul unui
deziderat, nedefinit si incarcat de riscuri.

Postul, ca element primar al structurii organizatorice, de pilda, nu trebuie sa fie
conceput ca scop in sine, ci ca o necesitate derivata din contributia pe care trebuie si o
aduca, intr-un fel sau altul, la nivelul institutiei.

Functia, care defineste competentele, autoritatea §i responsabilitatea, de
asemenea, nu poate fi definita, inteleasa si indeplinita in cadrul structurii organizatorice
fara a-i atasa, cu toatd claritatea, latura si componentele ei financiare. Acest lucru
trebuie tratat si solutionat in mod diferentiat, in raport cu natura functiei (de executie
sau manageriala).

La conceperea elementelor structurii organizationale, in ceea ce priveste
componenta financiara, trebuie sd se creeze cadrul pentru delegarea de autoritate si
responsabilitate. In acest domeniu, nu trebuie si existe structurd fari competentd si
raspundere, intrucét, echilibrul intre centralizare — descentralizare, determinant in orice
activitate organizationald, determind, nemijlocit, nivelul de organizare financiard interna.
Acesta trebuie judecat prin cadrul si conditiile pe care le creeazd pentru mobilitate si
inventivitate personalului (in functie de capacitatea acestuia de a asigura, prin deciziile ori
prin munca sa, reducerea consumului de resurse financiare si cresterea profitului). Acest
proces de delegare are un caracter dinamic, diferentiindu-se de la o etapi la alta. In aceasta
zond a finantelor, mai mult ca in oricare alta, la delegarea de autoritate si responsabilitate,
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trebuie sd se opereze cu criterii precise si ferme: legalitate, eficacitate si eficientd,
determinant fiind criteriul cine si in ce mod le poate satisface mai deplin.

Intrucét problemele si activitatile financiare din cadrul unei institutii sunt atét de
variate i de complexe, incat pentru a fi intelese trebuie realizat un proces complex de
clasificare dupa criterii specifice managementului, dupa care activitatile se clasifica in
doud mari categorii:

—  activitdti tehnico-economice, cu implicatii financiare;

—  activitati financiare cu implicatii asupra activitatilor tehnico-economice.

Dupa perioada la care se referd problematica financiard, activitatile pot fi
grupate astfel:

— activitati de previziune financiara;

— activitati financiare curente;

— activitati de analiza-diagnostic si de control si evaluare.

Si din acest punct de vedere, functia de organizare a managementului financiar
se realizeaza in mod diferit.

Tn raport de natura problemelor financiare, complexitatea lor este, de asemenea,
mare:

—  probleme de organizare de naturd gestionara;

—  probleme de organizare de natura contabild;

—  probleme de organizare de natura fiscala;

—  probleme de organizare de natura a relatiilor cu sistemul bancar si cu piata

de capital etc.

Din acest punct de vedere, se impune atentiei faptul ca in domeniul financiar se
realizeaza lucrdri de cea mai mare importantd si interes pentru institutie., dintre care
este suficient sa mentionam:

o bugetul institutiei (veniturile si cheltuielile ;
bilantul contabil (cu darea de seama contabila);
contul de profit si pierdere (cu repartizarea pe destinatii a profitului);
evaluarea;
asigurarea capacitatii de plata a institutiei;
organizarea si exercitarea controlului si auditului financiar;

relatiile institutiei cu colaboratorii, cu bancile, cu piata de capital etc.

Din ansamblul prevederilor legale (Legea contabilitatii, Regulamentul de aplicare,
Planul de conturi si instructiunile de aplicare a acestuia), in a céror aplicare (organizarea
activitatii) sunt implicati, nemijlocit, managerii firmelor, ne oprim doar la cele mai
importante, si anume:

o definirea tipului de contabilitate (in partida simpla sau partida dubla);

o alegerea modului de organizare a contabilitatii (centralizat,

descentralizat);

. stabilirea tipului de bilant, a conditiilor organizatorice si de raspunderi
pentru intocmire, analiza s§i aprobare, precum si pentru publicare in
Monitorul Oficial;
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° organizarea contabilitatii, mai cu seama componentele esentiale ale
acesteia (contabilitatea operatiilor de capital); contabilitatea imobilizarilor
cu stabilirea modalitatilor si metodelor de amortizare; contabilitatea
stocurilor si a politicii de stocuri; contabilitatea de gestiune a costurilor,
rezultatelor, rentabilititii etc.; conta-bilitatea trezoreriei, organizarea
contabilitatii cu ajutorul calculatoarelor electronice proprii sau prin firme
specializate etc.);

° organizarea si efectuarea inventarierilor (inventarierea sustine realitatea
bilantului contabil);

. evaluarea si reevaluarea elementelor patrimoniale (valoarea elementelor
patrimoniale reprezintd o informatie esentiala in procesul managerial);

o constituirea provizioanelor (care reprezintd una dintre cele mai concrete
materializari ale conceptului de previziune);

. organizarea circuitului documentelor primare si de gestiune (care, de
asemenea, reprezintd cea mai concretd materializare a organizdrii, a
relatiilor intre structuri si intre salariatii institutiei) etc.

o organizarea punerii in practicd a masurilor stabilite de catre Ministerul
Finantelor Publice pentru alinierea contabilitatii la standardele europene si
mondiale.

Simpla enumerare a acestor domenii organizationale trebuie sa situeze pe un alt

loc in imaginea si activitatea managerilor problematica organizarii financiar-contabile.

Nu Tn ultimul rénd, se impune atentiei costul organizarii si al ,,organizarii
organizarii“, eficienta acestei activitati. Organizarea nu este un scop in sine, ci are
logica, ratiune, dacd duce la amplificarea volumului activitatii, a eficientei si
profitabilittii care, in ultima analiza, are tot o componenta financiara — reducerea
necesarului absolut sau relativ de fonduri si cresterea absoluta sau a ratei profitului.

Organizarea are un cost de conceptie, unul de implementare si altul de
exploatare, cost care inseamna consum de resurse materiale, financiare, tehnice,
valutare si umane. Acest cost trebuie amortizat cat mai repede, iar timpul de amortizare
este invers proportional cu volumul si eficienta activitatii realizate prin aplicarea noului
sistem organizatoric. Evident, atat costul, cat si volumul activitatii si profitul obtenabil
trebuie sd rezulte dintr-un proiect realizat dupd toate exigentele (de diminuare a
traseelor, a volumelor, a mijloacelor etc.).

Eficienta 1nsa nu are doar dimensiunea financiara aratata, ci, satisfacand-o pe
aceasta, ea mai poate fi judecata si prin alti parametri (eficientd economica generala,
eficientd sociald, eficientd politici, chiar). in concluzie, functia de organizare a
managementului financiar, tratatd cu atentia necesard, reasaza intreg conceptul de
organizare structurala si functionald a institutiilor, intreg procesul de management al
acestora, intr-un cadru de performanta certa.

1.3.2.3. Coordonarea financiara

Functia de coordonare cuprinde activitatile prin care se armonizeaza deciziile si
actiunile personalului si ale subsistemelor sale in cadrul strategiilor, procedurilor tactice
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si a sistemului organizatoric, adoptate. Privita in evolutie, coordonarea este, practic, asa
cum spun majoritatea specialistilor, organizarea in dinamica.

Activitdtile care formeazd functia de coordonare sunt multiple i complexe.
Pentru a fi mai usor intelese, organizate si realizate, ele se impart in doud mari grupe:

— activitati de coordonare bilaterala;

— activitati de coordonare multilaterala.

Calitatea coordonarii depinde, nemijlocit si determinant, de calitatea comunicarii —
forma concreta prin care se realizeaza coordonarea unui grup de oameni la toate nivelurile
structurilor institutiilor— care, la rAndul ei, este conditionata de calitatea actului managerial, Tn
ansamblu.

Factorii care determind calitatea comunicarii sunt deosebit de complecsi si de
mobili, mai ales cei care tin de calitatea factorului uman, care, are un rol-cheie.

Comunicarea este, in primul rdnd, un transfer de informatii, transfer care trebuie
sd aiba aceleasi conotatii atat la emitent, cat si la destinatar.

Coordonarea inseamnd unire, unirea devine fortd, iar forta are efecte
multiplicate care, prin efectul sinergic, dacd sunt bine realizate, Inseamnd mai mult
decat simpla aditionare a fortelor.

Iata de ce specialistii in finante i management trebuie sa caute acele mijloace de
comunicare (oficiald) care sunt cele mai directe, mai simple (nu simplism), mai suple, pe
care sa le impuna realitatea, necesitdile practice, nu fantezia unor manageri si, nu in ultimul
rand, sa li se poata proba eficienta (costul credrii si vehiculdrii informatiilor §i avantajele
finale).

Comunicarea financiara trebuie dezbracata de orice formalism gratuit si
costisitor, pentru ca altfel, dintr-un instrument eficace de management devine o frana,
dintr-o actiune profitabild se transforma intr-una bugetofaga, dintr-un instrument de
propagare a ordinii in unul al dezordinii si lipsei de raspundere. Dar rationalizarea si
simplificarea nu trebuie sa se transforme, asa cum am ardtat, In simplism, mesajul
comunicarii trebuie sa contind elementele esentiale ale fondului, actiunii si finalitatii
utilizarii, cel mai eficient mijloc de a transforma acest mesaj intr-un stimul formandu-I
utilizarea indicatorilor economico-financiari de performanta.

Coordonarea si, implicit, comunicarea, mai cu seama in domeniul financiar, trebuie
sd fie controlabile si controlate. De aceea, la constructia sistemului de comunicatii cu
caracter financiar, trebuie s functioneze ireprosabil acel ,,feed-back®, indispensabil, de
altfel, Tn procesul de management.

1.3.2.4. Antrenarea financiara

Aceasta functie a managementului se refera la activitatile prin care se determina
personalul institutieisa realizeze obiectivele fixate, in conditiile de eficienta stabilite.

Esenta, motorul actiunilor de antrenare il formeaza motivarea personalului,
adicd Tmpletirea armonioasa a intereselor institutiei cu cele ale personalului (inteles in
sens larg: salariati, colaboratori, etc.).

Se stie ca motivarea poate fi pozitiva, adica derivatda din concordanta acceptatd
intre rezultatele muncii si avantajele personale obtinute, si negativa, adica impusa, prin
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amenintarea cu reducerea avantajelor personale, dacd nu se realizeaza obiectivele
fixate.

De asemenea, este cunoscut faptul cd cerintele personale devanseaza,
diferite, daca sunt privite ca solutii actuale sau ca solutii de perspectiva.

Toate aceste aspecte, pentru a fi percepute si insusite de catre personalul
institutiei ca motivatie, trebuie demonstrate cu calcule, cu solutii, cu strategii, cu
proceduri tactice bine conturate, cu gradul de certitudine a deciziilor etc. si nu doar
declarate (cum, din pacate, se intampla, frecvent, generand exact contrariul motivatiei).

1.3.2.5 Controlul si evaluarea financiara

Controlul si evaluarea inchid un ciclu al procesului managerial si pregétesc
fundamentarea §i demararea ciclului urmdtor. Prin realizarea acestei functii se
cuantifica finalitatea modului de realizare a celorlalte atribute ale actului managerial
(previziunea, organizarea, coordonarea §i antrenarea), iar prin compararea rezultatelor
obtinute cu parametrii prestabiliti se cuantifica abaterile si se stabilesc cauzele care le-
au determinat, punctele forte si slabe ale institutiei, precum si masurile care se impun
pentru indreptarea lucrurilor, prevenirea repetdrii fenomenelor negative si pentru
stimularea extinderii ariei de manifestare a efectelor fenomenelor pozitive aparute. De
asemenea, prin instrumentarul acestei functii se realizeaza evaluarea institutiei in
ansamblu si pe elemente patrimoniale.

Aceastd functie are deci valoarea ei teoreticd §i practicd in toate activitatile
manageriale, insd, atunci cand este vorba de utilizarea fondurilor financiare, importanta ei, a
modului in care este conceputa si realizata, imbracd aspecte cu totul deosebite, abordarea ei
trebuind sd se realizeze ca un corolar al intregii activitati economice i manageriale din
cadrul structurii organizatorice.

Foarte importantad apare §i 1n acest cadru relatia informatie — eficienta
controlului, care impune definirea clard a efectelor posibile, pe care controlul le poate
genera. Ce poate avea mai mare importan{d pentru pregitirea controlului decét a-i
contura cat mai precis rezultatele potentiale (si apoi, metodele, mijloacele, procedurile
etc. de a le obtine).

O prima problema de solutionarea careia depinde, hotarator, realizarea functiei de
control a actului managerial o constituie definirea modului de evaluare a rezultatelor.
Stabilirea parametrilor de evaluare are importanta deci nu numai in faza de masurare finala a
rezultatelor obtinute, ci este utild mai ales in faza de antrenare, de comunicare si stimulare a
personalului. Acesti parametri trebuie sd fie nu numai expresivi i concludenti, ci, mai ales,
antrenanti sa determine mutatiile calitative, de eficientd, scontate, in activitatea personalului.

Revenind asupra celor aratate, si anume asupra faptului ca functia de control si
evaluare cuantifica finalitatea tuturor celorlalte functii ale actului managerial, aducem
in atentie un aspect arhicunoscut, adicd acela ca controlul si evaluarea trebuie sa se
realizeze, sub aspectul momentului deruldrii operatiilor financiare, in toate cele trei
forme ale sale: preventiv, concomitent si postfaptic.
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In legiturd cu rolul si sarcinile controlului, subliniem necesitatea ca acesta si
elucideze toate problemele care tin de corectitudinea gestiunii economico-financiare,
sub toate aspectele ei §i mai cu seama:

—  constituirea, repartizarea si utilizarea fondurilor;

—  modul de intocmire si realizare a bugetelor i;

—  modul de elaborare si de realizare a bugetelor trezoreriei;

—  politica si gestiunea stocurilor;

—  strategia financiard;

—  procesul investitional;

—  evaluarea riscului etc.

Evident, toate cerintele referitoare la functia de control si evaluare fac din
control o activitate pluridisciplinard, realizarea acestuia impunand sd se apeleze la
conceptele si instrumentarul mai multor discipline: management, finante, analiza
economica, planificare, investitii, statistica etc. si, nu in ultimul rand, drept, legislatie
economico-financiara.

1.3.3. Contabilitatea institutiilor publice — componenta a contabilitatii
generale si indeosebi a contabilitatii publice

Contabilitatea publicd constituie contabilitatea care asigurd evidentierea
tuturor operatiunilor de incasari si plati referitoare la fondurile publice. Ea evalueaza
obligatiile contribuabililor, evidentiazd incasarile din aceste obligatii si determina
diferentele din obligatiile neonorate, precum si responsabilitatea ordonatorilor de
credite privind efectuarea platilor din fondurile publice. Organizarea acesteia este
obligatorie pentru toate autoritatile publice, comunitdtile teritoriale, institutiile publice
nationale si locale.

Vincent Raude si Jean Claude Pagat3 retin pentru contabilitatea publica mai
multe definitii, una uzuala, alta tehnica si a treia administrativa. Astfel, definitia
uzuald o formuleaza ca fiind: “ansamblul de reguli aplicabile gestiunii veniturilor de
stat”, cea tehnica “reguli de prezentare a conturilor publice”, iar cea administrativa are
in vedere sarcinile publice si o defineste ca fiind “regulile contabilitatii publice sunt in
acelasi timp reguli de prezentare a conturilor si reguli de organizare a serviciilor
contabililor publici”.

Insuficientele acestor definitii constau in faptul ca cea uzuald se referd numai
la veniturile de stat i nu are in vedere un fundament juridic, cea tehnicd este prea
limitatd, iar cea administrativd nu se refera la ordonatorii de credite. Tn final, autorii la

% Vincent Raude si Jean Claude Pagat — “Cours sur les régles de la comptabilité publique”, Ecole
nationale des services du Trésor, Paris, 1991, pag. 3-6
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care ne-am referit, propun pentru contabilitatea publica urmatoarea definitie care ar
exprima, dupa parerea noastrd, cel mai corect functiile sale, si anume: “Regulile
contabilititii publice au ca obiect determinarea obligatiilor §i responsabilititilor
ordonatorilor de credite publice, ale ordonatorilor de venituri publice si contabililor
publici.” Aceasta definitie da regulilor contabilitdtii publice un contur juridic, tehnic si
cuprinde in cadrul sau obligatiile si responsabilitatile, atat ale contabililor publici, cat si
ale ordonatorilor.

Desi contabilitatea sectorului public se organizeaza pe baza unor planuri de
conturi distincte, cu particularitdti, atdt in ceea ce priveste structura conturilor, cat si
functionarea acestora, la baza contabilitatii publice stau reguli si norme comune cu cele
ale contabilitatii generale, si anume:

=  folosirea unor modele de registre contabile si formulare comune privind activitatea
financiara si contabil;

=  modelele bilanturilor contabile, ca si planul de conturi general pentru institutiile
publice, sunt stabilite de acelasi organ, respectiv de Ministerul Finantelor Publice;
in aceasta privinta existand o conceptie unitard in materie (plan de conturi, bilant si
alte formulare specifice);

=  functionarea acesteia este obligatoriu a se face dupa aceleasi reguli si metode
astfel:

e  contabilitatea se conduce in partidd dubld; unele exceptii
partidd simpla (consiliile locale comunale) nu infirma regula;

e inregistrarea cronologicd si sistematicd in contabilitate a
tuturor operatiunilor de incasari si plati In mod simultan, in debitul unor conturi si
creditul altora;

e  stabilirea totalului sumelor debitoare si sumelor creditoare,
precum si a soldului final al fiecérui cont;

e intocmirea, cel putin lunar, a balantei de verificare, care
reflectd egalitatea intre totalul sumelor debitoare si creditoare, si totalul soldurilor
debitoare si creditoare ale conturilor;

e prezentarea executiei finale lunar, trimestrial, anual, a
veniturilor incasate si platilor efectuate, precum si excedentului sau deficitului,
comparativ cu contul de profit si pierderi, in cazul contabilitatii financiare.

Ca si In cazul contabilitatii generale (financiare), contabilitatea publica
trebuie sa asigure o imagine fideld, cu privire la situatia executiei bugetului general
consolidat, a informatiilor necesare pentru necesitatile proprii ale institutiilor publice,
cét si in ceea ce priveste furnizarea acestora cétre organele in drept, cu prerogative in
materie.

In acest sens, contabilitatea publica trebuie si respecte, cu bund credinta,
regulile si normele unitare, general valabile, ale contabilitdtii generale, precum si
principiile acesteia, si anume:
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Principiul _prudentei, care nu admite subevaluarea veniturilor si
supraevaluarea cheltuielilor, atat in procesul de intocmire a bugetelor, cat si in
cel de executie mai ales. Acest principiu in contabilitatea publica trebuie sa se
manifeste mai ales Tn ceea ce priveste corecta evaluare si inregistrare a
drepturilor bugetare pe care le au institutiile publice.

Principiul permanentei metodelor, care impune continuitatea regulilor si
normelor privind modul de evaluare a veniturilor si criteriile de stabilire a
creditelor bugetare, asigurandu-se comparabilitatea in timp a informatiilor cu
privire la structura bugetelor;

Principiul continuititii activittii, care, In cazul contabilitatii publice,
determind existenta ei atat timp cat va exista sectorul public, iar acesta va
exista atta timp cét va exista organizarea statal. in aceastd directie am putea
mentiona, eventual, despre o dezvoltare a atributiilor contabilitatii publice,
odatd cu expansiunea sectorului public, ale carui cheltuieli publice, a
raportului dintre acestea si produsului intern brut, a crescut in ultimul secol de
aproape cinci ori;

Principiul independentei exercitiului, care determina inceperea executiei
bugetare la o anumitd datd, incheierea ei la o altd datd precisd si, in
consecintd, a neadmiterii ca n acestd perioada sa se inregistreze venituri i sa
se efectueze cheltuieli care apartin altor exercitii. Acest principiu 1-am putea
denumi si al “adaptabilititii informatiei contabile la sistemul executiei
bugetare folosit”, “de gestiune” sau “al exercitiului”.

in acest sens, sectorul public a adoptat sistemul potrivit ciruia are loc o

evidentiere anuald a creditelor bugetare, a platilor de casa si a Incasarilor la bugetul de
stat, bugetul asigurarilor sociale de stat si bugetele locale. Acest sistem impune
valabilitatea creditelor bugetare deschise si repartizate numai in cadrul exercitiului
bugetar respectiv; de asemenea, platile de casa pot fi efectuate numai in limita si in
cadrul termenului de valabilitate a creditelor.

La partea de venituri sunt valabile numai acele incasari care se colecteaza in

cursul anului financiar-bugetar, iar cele incasate dupa 31 decembrie se evidentiaza pe
exercitiul financiar urmator;

>

Principiul necompensirii, care in contabilitatea publica 1si gaseste expresia
cea mai largd prin aceea ca nu pot fi efectuate plati direct din incasari, toate
veniturile se Inregistraza in buget, si pentru orice cheltuiald care se efectueaza
existd obligatia unei aprobari. Unele exceptii de la aceasta reguld, mai ales in
cazul fondurilor din mijloacele extrabugetare si speciale, nu infirma principiul
general;
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»  Principiul intangibilitiitii bilantului de deschidere se aplica numai partial
in situatia contabilitatii publice, deoarece, in cazul fondurilor publice,
veniturile cuvenite anului curent, dar incasate in anul viitor, se inregistreaza,
ca venit, Tn anul Tn care s-au incasat. De asemenea, si fondurile aprobate prin
bugetele anuale si nefolosite in acel an isi pierd valabilitatea la sfarsitul
exercitiului. Numai in cazul anumitor bugete, ca de exemplu in cele din
mijloace extrabugetare si fondurile speciale, care au dreptul sa-si reporteze
soldul executiei din anul precedent, am putea vorbi despre o anume
intangibilitate a bilantului de deschidere;

» De asemenea, ca si in cazul unitatilor patrimoniale, unde raspunderea pentru
administratorul, si in cazul institutiilor publice raspunderea, din acest punct
de vedere, revine ordonatorului de credite (ministri, conducatorii institutiilor
publice, centrale si locale etc.).

Fata de regulile enuntate, in legaturd cu modul de functionare a contabilitatii
publice Tn Romania, autorii la care ne-am referit mai devreme, Vincent Raude si Jean
Claude Pagat, in aceeasi lucrare® mentioneazi urmitoarele principii fundamentale ale
contabilitatii publice franceze: “principiul distinctiei intre oportunitate si regularitate;
al distinctiei intre ordonatori si contabili, si al neafectarii incasdrilor si cheltuielilor”.
La aceste trei principii de baza s-ar mai putea adauga: “principiul responsabilitatii
(pentru ordonatori i contabili) si al unitdtii (unitate de reglementare, abilitatea de
manevrare a conturilor, unitatea de Trezorerie)”.

in afari de frumusetea definirii principiului unititii retinem principiul
distinctiei intre regularitate si oportunitate, care in literatura noastra de specialitate nu
este abordat.

Unele asemanari si paralelisme intre contabilitatea publica si cea generald
(financiard) sunt si in ceea ce priveste bilanful contabil. Daca in cazul unitatilor
patrimoniale bilantul contabil se compune din bilant, cont de profit si pierdere, si ca
anexa raportul de gestiune, in cazul institutiilor publice acesta se compune din: bilant,
cu adaptarile de rigoare, contul de executie, si in locul contului de profit si pierdere, iar
ca anexd un raport explicativ. Referitor la bilanf, care nu este supus verificarii si
certificérii de catre cenzori, experti contabili etc., sau in cazul unitatilor patrimoniale
contul de executie privind bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat si bugetele

* Vincent Raude si Jean Claude Pagat — “Cours sur les régles de la comptabilité publique”, Ecole
nationale des services du Trésor, Paris, 1991, pag. 15
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locale, este necesar sa fie aprobat de aceleasi organe care au aprobat bugetele
respective, iar in cazul institutiilor publice sa fie auditat.

publice si cel al contabilitatii financiare existd asemanari, dar si insemnate deosebiri, si
anume: planul de conturi al institutiilor publice contine conturi specifice acestor unitati,
dar existd unele conturi, atat ca denumire cat §i ca continut, care se aseamana cu
conturile din planul de conturi general. De exemplu, contul “Casa” din planul de conturi
al institutiilor publice cu contul “Casa” din planul general de conturi.

Distingem unele asemanari dupa continut si functie mai ales intre conturile
din planul de conturi general si cel al institutiilor publice, cum ar fi: clasa a 2-a, 21
“Imobilizari corporale” din planul de conturi general, cu conturile din clasa 0, 01
“Mijloace fixe” din planul de conturi pentru institutiile publice; contul 51 “Conturi la
banci” din planul de conturi general, cu contul 10, contul 11 “Mijloace binesti”,
“Disponibilul din mijloace cu destinatie speciald” din planul de conturi a institutiilor
bugetare; clasa a 6-a “Conturile de cheltuieli” din planul de conturi general, cu clasa a
4-3, contul 41 “Cheltuielile institutiilor” din planul de conturi al institutiilor publice,
care prin debitul sau creditul lor inregistreazd aceleasi fenomene economice, iar
soldurile lor exprima acelasi continut.

Desi planul de conturi al institutiilor publice este comun tuturor institutiilor
publice prezentate prin componentele bugetului general consolidat, intre conturile care
reflecta sistemul de finantare a institutiilor publice, finantate pe de o parte din bugetul
de stat si bugetele locale pe de alta parte, existd importante deosebiri, mai ales in ceea
ce priveste evidentierea constituirii resurselor publice prin intermediul carora sunt
finantate, precum si a conditiilor care trebuiesc indeplinite in ceea ce priveste plafonul
pana la care se pot efectua plati de casa.

De asemenea, exista deosebiri esentiale intre modul de inchidere a conturilor
de cheltuieli la institutiile publice finantate din fonduri bugetare si cele finantate din
mijloace extrabugetare. Daca la primele, conturile de cheltuieli se inchid prin conturile
de finantari, 1n cazul institutiilor finantate din mijloacele extrabugetare (autofinantate)
inchiderea acestora se face prin intermediul unor conturi de rezultate, prin care, de
altfel, se inchid si conturile de venituri, sistem mai apropiat de cel al contabilitatii
financiare.

O deosebire esentiala in cazul contabilitatii institutiilor publice fata de
contabilitatea financiara a agentilor economici este faptul cd contravaloarea fondurilor
fixe si a obiectelor de inventar, in cazul institutiilor publice, se inregistreaza direct pe
cheltuieli la procurarea acestora. in cazul institutiilor publice nu intilnim notiunile de
uzura si amortizarea fondurilor fixe sau a obiectelor de inventar, ca in cazul
contabilitatii agentilor economici.

De aceea cheltuielile efective in cazul institutiilor publice, in majoritatea
cazurilor, nu reflecté corect efortul societatii in legatura cu intretinerea sau functionarea
unui anume indicator social-public, elev, student, pat de spital, militar etc..
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De asemenea, datoritd specificului privind finantarea institutiilor publice in
cadrul contabilitatii acestora, pe langa notiunile de cheltuieli efective — ca in cazul
agentilor economici — Intdlnim si notiunile de plati de casa si plati nete de casa, al caror
nivel este determinat de conturile de finantare, care numai intamplator coincid la
sfarsitul exercitiului bugetar cu conturile de cheltuieli efective.

In acelasi timp, intre conturile de cheltuieli mentionate in planul de conturi al
institutiilor publice, pe de o parte, si conturile de cheltuieli din planul de conturi general
si al Trezoreriei Statului, pe de altd parte, exista diferente in sensul ca conturile de
cheltuieli din contabilitatea Trezoreriei Statului reflecta platile nete de casa, si nu
cheltuielile efective, pe cata vreme, conturile de cheltuieli ale agentilor economici si
institutiilor publice reflectd intotdeauna numai consumurile efective (plati de salarii,
consumuri efective de materiale etc.).

Tn concluzie, contabilitatea publics, si in primul rand cea a institutiilor
publice, se aseamand in multe privine cu contabilitatea generald, asemdnare
determinata mai ales de regulile si principiile contabilitatii in general, dar are multe si
esentiale deosebiri determinate de specificul functionarii conturilor institutiilor publice
in ceea ce priveste modul cum acestea evidentiazd constituirea veniturilor publice si
efectudrii cheltuielilor, dar mai ales a modului lor de inchidere la sfarsitul exercitiului
financiar-bugetar.

1.3.4. Conceptele de baza privind contabilitatea institutiilor publice

1. Finantele publice exprimad relatii economice care se formeazd in procesul de
constituire si repartizare a fondurilor publice in scopul satisfacerii nevoilor de interes
general ale societatii. Ele sunt asociate cu statul, cu unitatile administrativ-teritoriale si
alte servicii si institutii de drept public implicate in procesul de constituire, repartizare
si utilizare a fondurilor publice.

2. Bugetul este un document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile
si cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile.

3. Procesul bugetar este constituit din etape consecutive de elaborare, aprobare,
executare si control ale bugetului, care se incheie cu aprobarea contului general de
executie a acestuia.

4. Legea bugetara anuala este legea care prevede §i autorizeaza, pentru fiecare an,
veniturile si cheltuielile cuprinse in bugetul de stat, si bugetele fondurilor speciale,
anexe la acesta, bugetul asigurarilor sociale de stat §i bugetul fondului pentru plata
ajutorului de gomaj, anexa la acesta.

5. Legea de rectificare este legea care modifica in cursul anului bugetar legea bugetara
anuala.
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6. Anul bugetar este anul financiar pentru care se aproba bugetul. Altfel spus, acesta
este anul calendaristic care incepe la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie.

7. Buna gestiune financiara o constituie asigurarea legalitatii, regularitatii,
economicitatii, eficacitatii si eficientei in angajarea si utilizarea fondurilor publice si
administrarea patrimoniului public.

8. Cadrul multianulal este o perioada de timp care include proiectiile indicatorilor
macroeconomici ale veniturilor si cheltuielilor publice pe termen mediu, in general 3
ani.

9. Clasificatia bugetari este gruparea, intr-o ordine obligatorie si dupa criterii unitare,
precis determinate, a veniturilor si cheltuililor cuprinse in bugetele institutiilor si
serviciilor publice si bugetele activitatilor finantate din venituri extrabugetare; se
utilizeaza atét in faza de elaborare si aprobare a bugetelor respective, cét si in executia
acestora, servind la inscrierea in bugete a veniturilor in functie de natura si provenienta
lor si a cheltuielilor in raport cu obiectivul sau cu actiunea careia 1i sunt destinate aceste
cheltuieli, precum si cu caracterul economic al operatiunilor in care acestea se
concretizeaza.

10. Clasificatia economica este clasificarea cheltuielilor dupa caracterul lor pentru a
evalua natura si efectul economic al operatiunilor respective.

11. Clasificatia functionala este clasificatia cheltuielilor dupa obiectul lor pentru a
evalua alocarea fondurilor publice unor activitati sau obiective; ea arata domeniul spre
care se indreapta acele cheltuieli.

12. Articolul bugetar reprezinta o subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare in
functie de caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeaza §i care
desemneaza natura unei cheltuieli, indiferent de actiunea sau domeniul la care se refera.

13. Creditul bugetar reprezinta suma aprobatd in bugetele institutiilor si serviciilor
publice si in bugetele activitatilor finantate integral din venituri extrabugetare, si
reprezintd suma limitd maxima péana la care se pot angaja si efectua plati de casa si
cheltuieli efective.

Creditul bugetar mai este definit ca fiind suma aprobata prin buget, suma maxima pana
la care se pot efectua plati in contul creditelor de angajament, contractate in cursul
exercitiului bugetar si/sau din exercitiile anterioare pentru actiuni multianuale.

14. Fondul de rezerva bugetara este fondul prevdazut la partea de cheltuieli a
bugetelor. Cuantumul acestui fond se stabileste odatd cu elaborarea si adoptarea
bugetului respectiv, fiind destinat finantarii unor actiuni sau sarcini intervenite in cursul
anului, precum si inlaturarii efectelor unor calamitati naturale.
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15. Fondul de rulment este partea din excedentul anual bugetar definitiv al bugetului
local, care se constituie la nivelul fiecarei unitati administrativ-teritoriale si se utilizeaza
potrivit prevederilor prezentei legi.

16. Deschiderea de credite bugetare inseamnd aprobarea comunicatd ordonatorului
principal de credite de catre Trezoreria Statului din cadrul Ministerului Finantelor
Publice, in limita careia se pot efectua repartizari de credite bugetare si /sau efectua
plati de casa.

17. Alocarea reprezintd autorizarea ordonatorilor de credite de a angaja si/sau efectua
plati pe destinatiile aprobate intr-o perioada, data de limita creditelor bugetare deschise
sau a creditelor bugetare repartizate, dupa caz.

18. Alocatiile bugetare reprezintd fluxurile financiare rezultate din fondurile publice
aprobate prin bugetul de stat, repartizate pe trimestre, destinate finantarii unor actiuni
sau obiective precis stabilite prin legea bugetului.

19. Angajamentul bugetar reprezinta orice act prin care o autoritate publica
competentd potrivit legii, afecteaza fonduri publice unei anumite destinatii, in limita
creditelor bugetare aprobate.

20. Angajamentul legal reprezinta orice act cu efecte juridice din care rezultd sau ar
putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice.

21.Creditele destinate unor actiuni multianuale sunt sumele alocate unor programe,
proiecte, subproiecte, obiective si alte asemenea, care se desfasoard pe o perioada mai
mare de un an si determina credite de angajament si credite bugetare.

22. Creditul de angajament este costul total al obligatiilor juridice contractate, in
timpul exercitiului bugetar si in limitele aprobate, pentru actiunile multianule.

23. Virarea de credite bugetare este diminuarea creditului bugetar de la o
corespunzitoare a unei alte subdiviziuni la care creditele sunt insuficiente, cu
respectarea dispozitiilor legale privind efectuarea operatiunilor respective.

24. Lichidarea cheltuielilor este faza in procesul de executie bugetara in care se
verificd existenta angajamentelor, se determind sau se verificd realitatea §i suma
datoratd, se verifica conditiile de exigibilitate ale angajamentului.

25. Ordonantarea cheltuielilor este faza in procesul executiei bugetare in care se
confirma cia livrarile de bunuri si serviciii au fost efectuate sau alte creante au fost
verificate si cd plata poate fi efectuata.
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26. Plata cheltuielilor este actul final prin care institutia publica achita obligatiile sale fata de
terti.

27. Executia de casa a bugetului reprezintd un complex de operatiuni care se referd la
incasarea, pastrarea si eliberarea de resurse financiare pentru efectuarea cheltuielilor
publice. La baza executiei de casd a bugetului stau urmatoarele principii: delimitarea
atributiilor persoanelor care dispun de utilizarea resurselor financiare de atributiile celor
care executd incasarea acestora. Unitatea de casd, potrivit careia veniturile fiecarui
buget sunt concentrate in intregime in cont, de unde se elibereaza resurse financiare
pentru efectuarea cheltuielilor, fiind interzisd efectuarea de plati direct din veniturile
bugetare incasate. Executia bugetari mai este definita ca fiind activitatea de incasare a
veniturilor bugetare si de efectuare a cheltuielilor aprobate prin buget.

28. Trezorerie - totalitatea operatiunilor banesti, financiare si bugetare, efectuate de
catre autoritatile executive, pentru mobilizarea mijloacelor banesti necesare indeplinirii
sarcinilor si functiilor acestora.

29. Trezoreria Statului este o institutie financiara prin intermediul cireia se deruleaza
constituirea si utilizarea fondurilor publice sub un strict control fiscal si financiar
preventiv. Gestioneazd datoria publica, inclusiv serviciul acesteia, efectueaza
temporare a deficitelor bugetare si efectueaza operatiuni care tin de interventia statului
n economie.

30. Viarsamantul reprezintd plata unei sume, efectuata de un agent economic sau de o
institutie publica ori financiard, in vederea stingerii unei obligatii legale catre buget.

31. Veniturile bugetare sunt resursele banesti care se cuvin componentelor bugetului
general consolidat din mijloace bugetare si extrabugetare (o anumitd cotd din soldul de
la sfarsitul anului in baza unor prevederi legale), formate din impozite, taxe, contributii
si alte varsaminte.

32. Fondurile speciale sunt venituri publice constituite prin legi specifice, legi prin
care se stabilesc si destinatiile acestora.

33. Sumele defalcate reprezintd parti din unele venituri ale bugetului de stat, care se
alocd unitatilor administrativ-teritoriale in vederea echilibrarii bugetelor proprii ale
acestora.

34. Donatia reprezinta incasarea nerambursabild, pentru care nu se datoreaza nimic in schimb.

35. Mijloacele de echilibrare reprezinta fluxuri financiare derulate dinspre bugetul de
stat sau bugetele ierarhice superioare spre bugetele locale sau bugetele ierarhic
inferioare pentru acoperirea diferentei (deficitului) dintre veniturile proprii mai mici si
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cheltuielile, mai mari, prevazute prin bugetele respective. La noi in tara ele se manifesta
sub forma cotelor defalcate sau sumelor defalcate din impozitul pe venit si taxa pe
valoarea addugata.

36. Co-finantarea reprezinta finantarea unui program, proiect, subproiect, obiectiv si
alte asemenea, partial prin credite bugetare, partial prin finantarea provenita din surse
externe.

37. Transferurile sunt fluxuri financiare nerambursabile, care se creeaza, de obicei,
prin bugetul de stat, si sunt destinate finantarii unor obiective si actiuni precis stabilite,
cuprinse ntr-un buget ierarhic inferior.

38. Cheltuielile bugetare sunt cheltuieli aprobate si efectuate prin componentele
bugetului general consolidat, in limitele §i cu destinatiile stabilite prin bugetele
respective.

39. Plitile de casa reprezinta operatiunile de plati prin decontari fard numerar si in
numerar, efectuate de catre institutiile publice prin conturile lor deschise la Trezoreria
Statului sau prin casieriile lor proprii, pentru plati de salarii, aprovizionari de bunuri
materiale sau servicii de la terte persoane juridice sau fizice.

40. Platile nete de casa reprezinta diferenta dintre platile de casa efectuate in contextul
punctului 39 si eventualele operatiuni de restituiri de fonduri care au diminuat
cuantumul platilor initiale. Operatiunea se mai numeste si “redntregire de credite
bugetare”, daca restituirea de sume priveste finantarea anului curent, iar daca restituirea
de sume (din vanzari de materiale etc.) priveste finantarea anilor precedenti, atunci
acele restituiri se fac venit la bugetul din care s-au efectuat platile initiale. in acest ultim
Caz nu mai are loc operatiunea de “reantregire de credite bugetare”.

41. Excedentul bugetar este partea veniturilor bugetare care depédseste nivelul
cheltuielile bugetare Tntr-un an bugetar anume.

42. Deficitul bugetar este partea cheltuielilor ce nu poate fi acoperitd din veniturile
proprii bugetare pe anul respectiv.

43. Echilibrul bugetar reprezinta egalitatea dintre veniturile bugetare in cadrul unui
exercitiu bugetar.

44. Buna gestiune financiara o constituie asigurarea legalitatii, regularitatii,
economicitatii, eficacitatii si oportunitatii, in angajarea si utilizarea fondurilor publice si
administrarea patrimoniului public.
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2. PROCEDURI AUXILIARE

2.1 Utilizarea echipamentelor informatice

Aparitia si dezvoltarea calculatoarelor a reprezentat o adevaratd revolutie in
societatea umand, avand ca principald consecintd tranzitia de la societatea industriala la
societatea informationala.

Calculatorul a devenit o componentd normald a activitatii noastre zilnice, iar
intreaga societate, patrunzand in toate aspectele vietii economice, sociale si culturale.
Societatea Informationald a secolului XXI aduce in prim-plan comunicarea la nivel
global si accesul rapid la informatia stocata oriunde in lume.

Accesul la informatie prin intermediul Internetului si, mai ales, abilitatea de a
analiza o mare cantitate de date cu ajutorul calculatorului, constituie avantaje fara
precedent care, dacd sunt puse la dispozitia unui numar cat mai mare de indivizi,
institutii, agenti economici sau administratii, determind cresterea productivitatii,
progresul societatii si cresterea calitaii vietii, in general.

Internetul ofera in primul rdnd un nou mijloc de comunicare, disponibil 24 ore/zi.
Acest canal este deschis atat diseminarii de informatii din partea autoritatilor, cat si
dialogului efectiv si in timp real cu cetatenii, contribuind astfel la consolidarea
procesului democratic i implicarea unui numar mai mare de cetateni in viata politica.
de utilizare reduse comparativ cu mijloacele clasice, dar si pentru persoanele interesate
care pot accesa informatia si efectua tranzactii de oriunde (daca au acces la Internet).

Ca urmare, se constatd peste tot in lume o crestere a interesului fatd de noile
tehnologii (in particular aplicatiile electronice prin intermediul Internetului) si a
modului in care acestea pot fi folosite de autoritdtile statului ca mijloace eficiente
pentru a imbunatati serviciile oferite cetdtenilor si relatia cu acestia.

Din acest motiv, personalul Politiei Locale trebuie sa dobandeascd competente
specifice utilizarii calculatorului si tuturor echipamentelor informatice, pentru ca
serviciile oferite cetatenilor sa fie administrate in timp util.

2.1.1. Introducere

Calculatorul are in prezent un rol esential in munca de birou, permitand rezolvarea
mai
eficientd a unor probleme de zi-cu-zi, cum ar fi:
eintocmirea corespondentei
e intocmirea formularelor de lucru
e intocmirea prezentarilor
e contabilitatea
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ecalculul costurilor
e statistica si verificarea
e administrarea cetatenilor, adreselor
eurmdrirea termenelor
ecorespondenta electronica (,,e-mail”) si multe altele.
Dupa cum reiese si din aceasta lista, calculatorul isi gaseste utilitatea in fiecare
domeniu
al muncii de birou, de la secretariat si personal, pana la relatii publice.
Deoarece sistemele informatice moderne ofera toate datele si informatiile relevante
din
cadrul unei institutii, folosirea lor nu este limitatd numai la sarcinile de rutind. Exista
programe utilizate in realizarea de prezentari sau in procesul de predare, dar exista si
programe utilizate in procesele de decizie (management information systems), de
exemplu Tn domeniul financiar sau al planificarii proiectelor.
In afard de acestea, in domeniul muncii de birou calculatoarele ofera posibilitatea
unei
colaborari mai ugoare intre angajati. Datele pot fi vehiculate prin reteaua de calculatoare
in cateva secunde, chiar si atunci cand colaboratorii sunt imprastiati in toata tara.
Un calculator este un sistem de calcul, adica un sistem de prelucrare - rapida,
precisa si
sigura a datelor (simbolurilor), ce a fost proiectat si realizat astfel incat sa poata prelua
anumite date de intrare, sa le transforme conform unor reguli si sa prezinte rezultatele
intr-o forma dorita de utilizator.

2.1.2. Componentele calculatorului

Un calculator are doud componente:
1. aparatura propriu-zisa (hardware=hard)
2. programul de lucru (software = soft).

Programul reprezintd un ansamblu complet de instructiuni (cu scop bine definit),
ce rezolva
integral o problemd. Exemplu: Microsoft Word. Pachetul de programe reprezinta mai
multe programe care isi coordoneaza activitatea pentru a rezolva o problema complexa.
Exemplu: Sistemul de operare Windows.

Partile componente ale unui sistem de calcul sunt:
1. Unitatea de intrare

2. Unitatea centrala

3. Unitatea de iesire
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1. Unitatile de intrare

Sunt cele cu ajutorul céarora se realizeazd comunicarea cu unitatea centrald si care ajuta
la

introducerea datelor, informatiilor, comenzilor. Un calculator poate folosi mai multe
dispozitive

de intrare, care pot fi de diverse tipuri:

» tastatura (keyboard)

*  mouse

. scanner

TASTATURA - KEYBOARD - este impartita, organizata in 3 categorii de taste:
a) taste functionale — sunt taste cu un rol foarte bine definit
e F1-F12
e ENTER - executd o comanda iar dacd sunt intr-un editor de text ma trece la
un paragraf nou;
BLANK (SPACE) — introduce un spatiu pe orizontala;
CAPS LOCK - activeazd/dezactiveaza generarea literelor mari;
BACKSPACE - sterge caracter la stanga cursorului;
TAB — executa un salt de regulat (6 caractere)
ESC - anuleaza
e INS - schimba modul de lucru (suprapunere);
e  HOME - salt cursor la inceput de linie, pagind, document;
e  END - salt cursor la sfarsit de linie, pagind, document;
e PGUp - pagina sus;
e  PGDown - pagini jos;
b) taste alfanumerice;
c) Dblocul de taste numerice.
. NUM LOCK - determind comportamentul tastelor din blocul numeric.

MOUSE - prin intermediul lui sunt comunicate informatiile catre calculator; - are
forme diferite si taste diferite (2- 3 butoane).

2. Unitatea centrala

3. Dispozitivele de iesire

La fel ca si cele de intrare, interpreteaza si comunicd date intre sistemele de calcul si
utilizatori. Ele pot fi:
e  monitoare (display);
e imprimante (priner);

MONITORUL - DISPLAY - poate avea forme si dimensiuni diferite.
Caracteristici: - rezolutia, numarul de culori, dimensiune.
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Rezolutia reprezintda numarul maxim de puncte care poate fi afisat pe o linie a
monitorului si
pe o coloana a lui.

IMPRIMANTELE - pot fi de 3 feluri: laser, jet cerneald, matriciale.

. Memoria . Memoria unui PC se misoara in bytes 1 byte (B) = 1 octet = 8 biti
1 KB =1024B
1 MB =1024 KB
1GB =1024 MB

UNITATILE DE DISC

Dischetele (floppy disk) sunt medii magnetice utilizate pentru stocarea datelor, ele
constituind memorii auxiliare ale PC-urilor. Cele mai utilizate dischete au fost cele de
diametru 3,5" (cu o capacitate de 1,44 MB) 1” = 2,54 cm. Pentru a fi recunoscuta de
calculator fiecare unitate de disc are atasata cate o litera.

SISTEMUL DE OPERARE
Nici un PC nu poate fi folosit daca anterior nu i-au fost atasate (“instalate") cateva
programe
de control a partior sale. Acestea formeaza asa-numitul "sistem de operare”. Sistemul
de operare este un program care intra in functiune la pornirea calculatorului.

ORGANIZAREA DISCULUI CALCULATORULUI
O "sarcind" importantd a sistemului de operare este organizarea informatiei pe
discuri.
Informatia pe calculator este depozitatd structurat si organizata sub o forma care sa
poata permite manipularea ei. Aceastd organizare poartd numele de structurd
arborescenta — alcatuita din Foldere.

FOLDER - semnifica locul, spatiul, zona de pe disc. Folderul are un nume,
alcatuit din -
maxim 256 caractere. Intr-un folder se pot gasi: foldere, fisiere sau si folder si fisiere .

FISIERUL - (zona compactd, un tot unitar) reprezintd informatia,adica datele
existente in
acea zond. Figierul poate fi considerat ca element fundamental al organizarii informatiei
pe discuri. Fisierul se identificd prin numele sdu compus din 2 cadmpuri: nume si
extensie separate intre ele prin "." Numele fisierului are maxim 256 caractere, care pot
fi litere, cifre, mai putin caracterele ,,speciale™: /\ () <>.;,
Extensia este compusd din maxim 3 caractere, care de reguld identifica tipul fisierului.
Extensiile
ne sugereaza tipul fisierului:
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- DOC - fisier al programului Microsoft Word
- XLS - fisier al programului Microsoft Excel
- PPT — fisier al programului Microsoft PowerPoint

2.1.3. Sistemul de Operare WINDOWS

Windows - este un mediu de operare evoluat cu o interfatd graficd utilizator
evoluata si usor
de manipulat. Windows contine un set complet de aplicatii.

CARACTERISTICI WINDOWS

*  seincarcd in memorie la pornirea calculatorului;

»  verificd componentele hard si asigura comunicarea atat intre componentele hard,
cat si soft;

* realizeazd organizarea informatiilor si gestionarea acestora;

e permite rularea programelor si lucrul multitasking;

e Windows foloseste ICONITE (pictograme) ce reprezintid mici simboluri grafice
(desene) apropiate de functiile programului pe care il reprezintd si care poarta
dedesubtul lor un nume;

» fiecare program ruleaza intr-o fereastra. Pot fi incarcate in memorie mai multe
programe, fiecare desfagsurandu-se Tn propria-i fereastra;

* este permis transferul de informatii intre aplicatii prin intermediul memoriei
tampon (Clipboard) ;

*  este mai rapid si permite lansarea programelor mai usor;

*  automatizeaza modernizarea calculatorului din punct de vedere hard (Plug and
Play) si soft (Add/Remove Programs);

*  memoreaza ultimele 15 fisiere folosite (in My Documents);

» introduce folosirea comenzilor rapide (Shortcut);

»  oferda mai multe variante pentru realizarea aceleasi operatii;

ELEMENTELE INTERFETEI GRAFICE:

- Desktop - suprafata de lucru

- TaskBar - bara de operatii

- Start - buton de pornire, deschide meniul principal al Windows XP.

In suprafata de lucru se vor utiliza iconite (pictograme). Exista 5 tipuri de iconite:

e  program;
e document;

e  dosar (Folder);

e dispozitiv (device) - discuri, imprimanta;

e  comanda rapida (ShortCut) - cale catre un alt element;
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Orice iconita poate fi transformata in fereastra si invers.

OPERATII CU MOUSE-UL

«  cu click de mouse - se selecteaza: o iconita, o fereastra, o comanda intr-un meniu;

e cudublu click - se deschide: un dispozitiv, un folder, un fisier;

* cu click pe butonul dreapta al mous-ului - se deschide meniul rapid; Meniu de
Context (in functie de elementul selectat se deschide un meniu specific;

» drag and drop (tragere) - reprezinta deplasarea unui element intr-un alt punct de
lucru;

Forma cursorului de mouse se schimba in functie de operatia realizatad la un moment
dat.

BUTONUL START (Stilul clasic)
Executand un click de mouse pe butonul START se deschide meniul principal din
Windows

cu diferite optiuni:

Programs
e sedeschide o listd cu dosare in care se afla grupuri de programe;
e lansarea unui program: clic de mouse pe butonul START, se selecteaza cu
mouse-ul Programs - click pe nume program.

Documents
e afigeaza lista ultimelor 15 fisiere folosite.

Shut Down (Turn Off)
e inchiderea programului Windows.

FEREASTRA

Orice fereastra are in componenta urmatoarele elemente:

+  Baradetitlu - in bara de titlu apare numele programului si numele documentului;

»  Butonul de minimizare - fereastra dispare de pe ecran iar numele acesteia este
afisat pe Bara de operatii (Taskbar). Programul continud sa fie incarcat in
memorie; transformarea la loc in fereastra se realizeaza cu click de mouse pe
numele programului de pe TaskBar.

»  Butonul de maximizare - fereastra ocupa tot ecranul;

. Butonul de restaurare - fereastra revine la dimensiunea avuta anterior;

»  Butonul close — inchide fereastra, respectiv aplicatia deschisa in fereastra;

. Butonul de ,,meniu sistem”;

. Bordura ferestrei;

*  Bara de derulare pe Verticala;

*  Bara de derulare pe Orizontala.

Aranjare iconite pe Desktop - click pe butonul dreapta al mouse-ului pe Desktop.
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e Arrange Icons - se aranjeaza iconitele dupa criteriile (Name, Type, Size,
Date), AutoArrange - autoaranjeaza iconitele.

e  Properties: Cartonasul BACKGROUND - stabilesc fundalul, Cartonasul
SETTINGS - stabilesc rezolutia monitorului.

2.1.4 WINDOWS EXPLORER

Este o aplicatie disponibila in Windows, folositd pentru gestionarea informatiilor
(foldere si
figiere) pe discurile magnetice. Windows Explorer se afla pe butonul START —
PROGRAMS — ACCESSORIES. In capitul listei apare elementul Desktop. Toate
clementele corespunzatoare acestuia sunt spatiate la dreapta, deoarece reprezintd
subdiviziuni ale acestuia. Fisierele sunt organizate in Foldere (dosare). Numele de
figiere si foldere pot avea maximum 256 caractere.

ELEMENTELE FERESTREI

- Bara de titlu

- Bara de meniuri (File la Help)

- Bara de instrumente

*  BACK — ma pozitioneaza in folderul anterior (fnapoi)

+  FORWARD — ma pozitioneaza inainte

* ADDRESS - Caseta de afisare a folderului, discului curent. Mai este folosita si
pentru pozitionarea pe alte unitati ale calculatorului.

Fereastra este impartitd in 2 sectiuni:
e in stanga - este afigat arborele de dosare (foldere) = cu simbol si nume de
Folder;
e in dreapta - este afigsat continutul Folderului, discului selectat pe arbore
(contine foldere si figiere).

LUCRUL CU ARBORELE (STANGA)

e DESCHIDEREA UNUI FOLDER - se realizeaza cu click de mouse pe
numele sau iconita lui;

e  SEMNUL - afisat in fata unei unitati de disc sau a unui folder indica faptul ca
exista nivele suplimentare care nu sunt afisate. Pentru vizualizarea acestor
nivele se efectueaza un clic pe semnul + pentru a extinde folderul respectiv;

e SEMNUL - afisat indicad faptul ca nivelul poate fi restrans printr-un clik de
mouse;

e  Pentru a vizualiza folderele si figierele dintr-un folder se efectueaza un clik de
mouse pe pictograma folderului respectiv, continutul apare in panoul din
dreapta.
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LUCRUL CU CONTINUTUL FOLDERULUI (DREAPTA)
Deschiderea unui folder sau fisier - se realizeaza cu dublu clic de mouse pe iconita
folderului sau pe iconita figierului.

CONCLUZIE
Pentru a deschide in fereastra din stdnga un folder se da 1 clic de mouse, iar in
fereastra din

dreapta dublu clic de mouse.

Crearea unui Folder
Se selecteaza discul, dupa care din meniul FILE / NEW / FOLDER. Se scrie peste
Zona
selectatd numele folderului dorit. Pentru a valida folderul se apasa tasta ENTER sau se
executa clic de mouse oriunde n afara dreptunghiului.

Crearea unui Fisier
Se selecteaza folderul dorit, apoi din meniul FILE / NEW / Microsoft Word
Document
(pentru un fisier de tip document), sau Microsoft Excel Worksheet (pentru un fisier de
tip foaie de calcul), sau Microsoft PowerPoint Presentation (pentru un figier de tip
prezentare).

Stergerea unui folder
Se selecteaza folderul care se doreste a fi sters si se da din meniul FILE / DELETE.

Redenumirea folder-ului
Se selecteaza folderul ce se doreste a fi redenumit si se da din meniul FILE /
RENAME. Se
scrie noul nume peste zona selectatd si se valideaza (apasand tasta Enter sau dand clic
de mouse in afara dreptunghiului).

Tnchiderea programului: FILE / CLOSE

SELECTAREA FISIERELOR

*  un fisier - click pe nume lui;

» fisiere consecutive - click de mouse pe numele primul fisier din lista, apoi se tine
tasta SHIFT apasata si se executd un clic de mouse pe numele ultimului fisier din
lista;

» figiere neconsecutive — se tine apasatd tasta CTRL si se face click pe fisierele
dorite;

«  Edit - Select All - se selecteazi toate fisierele din folderul, discul curent;

«  Edit Invert Selection - inverseaza selectia facuta.
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COPIEREA FISIERELOR

1. Se selecteaza figierul, fisierele;

2. Se da comanda de copiere din EDIT / COPY;

3. Ne pozitiondm in locul in care dorim sa fie copiate fisierele;

4. Se da comanda de aducere a informatiei din memoria calculatorului EDIT /
PASTE.

MUTAREA FISIERELOR

1. Se selecteaza figierul, fisierele;

2. Se da comanda de copiere din EDIT / CUT;

3. Ne pozitiondm in locul in care dorim sa fie copiate fisierele;

4. Se da comanda de aducere a informatiei din memoria calculatorului EDIT /
PASTE.

MICROSOFT WORD
Programul Word face parte din pachetul Microsoft Office. Este un editor de texte
(evoluat),
aflat in mod normal in Start/Programs. Asupra textului introdus se pot efectua o serie de
operatii care reprezinta facilitati de baza ale oricarui editor de texte. Acestea sunt:
*  Modificari in structura textului: stergeri, corectii, inserari;
*  Modificari in aspectul textului: litere mai mari, groase, inclinate etc.;
Aceste operatii se fac avand in vedere scopul final al editarii textului, adica
imprimarea sa
pe hartie. Pentru a obtine forma dorita a unui document se au in vedere si se stabilesc, la
inceputul editarii, precum §i pe parcurs o serie de parametrii:
*  Marimea paginii;
+  Incadrarea in pagini a documentului (textului);
«  Tipul imprimantei folosite.

2.1.5. PROGRAMUL MICROSOFT WORD

BARADE TITLU
Pe bara de titlu avem afisat Numele Programului care ruleaza in fereastra si
Numele
Figierului, iar in stdnga si in dreapta la extremitati avem Meniul Sistem — Butoanele de:
minimizare, maximizare, restore si close.

BARA DE MENIURI
Aceasta contine meniuri (File la Help) derulante care contin comenzi. Selectarea
unei

comenzi se face cu click de mouse.
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BARA DE UNELTE (TOOLBAR)

BARA DE FORMATARE (FORMAT BAR)

INTRODUCEREA SI EDITAREA TEXTELOR

LINIA VERTICALA care apare pe ecran va purta numele de cursor de inserare.
Caracterele
introduse de la tastaturd sunt adaugate in pozitia curentd de inserare. Adaugarea se face
in stanga (FATA) cursorului de inserare.Trecerea la o linie noud in cadrul unui paragraf
se efectueaza automat de catre editor cand s-a ajuns la sfarsitul liniei curente.
Introducerea textului se face de la marginea din stanga!
Trecerea la un nou PARAGRAF se realizeazd cu ENTER. Liniile ALBE dintre
paragrafe —
ENTER. Deplasare in cadrul textului introdus. Semnele de punctuatie — se pun lipite de
cuvantul pe care il preced dupa care urmeaza obligatoriu pauza.

SALVAREA FISIERULUI
Salvare = scrierea informatiei din memoria calculatorului pe un disc magnetic. La
prima

salvare trebuie sa stabilim:
*  locul unde va fi salvat figierul - DISCUL si FOLDERUL;
e numele fisierului.

Salvarea fisierului: FILE /SAVE

Crearea unei copii : FILE / SAVE AS

Tnchiderea documentului curent : FILE / CLOSE
Iesirea din program :FILE / EXIT

Deschiderea unui document existent: FILE / OPEN
Crearea unui nou document: FILE / NEW

YVVVVYY

PREVIZUALIZAREA DOCUMENTULUI

FILE / PRINT PREVIEW - este utilizata pentru examinarea documentelor Thainte
de
tiparire. Cu urmatoarele optiuni: Tipareste — Lupa — Afiseazd 1 pag — Afiseaza mai
multe pag — Zoom — Activeazd/dezactiveaza riglele — Shrink to fit (micsoreaza
dimensiunea caracterelor astfel sa incapa mai multe paragrafe pe pag) — Afiseazd
documentul pe tot ecranul — Close.

MARIREA SAU MICSORAREA IMAGINII : VIEW / ZOOM sau buton
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AFISAREA CARACTERELOR NETIPARIBILE: SHOW / HIDE. Cand se tasteazi
o litera,

simbol de pe tastaturd, caracterul apare pe ecran. Tab-ul, spatiile, Enter-ul plaseaza si

ele caractere Tn document. Acestea nu apar pe ecran.

FORMATAREA DOCUMENTULUI
Stabilirea unor forme (diferite de parametrii initiali) pentru tot documentul. NU
conteaza

unde suntem pozitionati in cadrul documentului.

STABILIREA DIMENSIUNII PAGINII SI MARGINILOR: FILE / PAGE SETUP

Cartonasul PAPER SIZE
e  Sealege marimea
e  Sealege orientarea hartiei Portret- Landscape

Cartonasul MARGINS
e Sealeg marginile T-B-L-R
e  GUTTERS - Se stabileste zona pentru indoiere (lasd o zona in stinga sau sus;
apare hasurata)
e  Se stabileste zona de Header si Footer
e MIRROR MARGINS — margini in oglinda

FORMATAREA TEXTULUI

SELECTAREA TEXTULUI

- Selectarea unei linii

- Deselectarea

- Selectarea unui paragraf

- Selectarea mai multor linii — paragrafe consecutive
- Selectarea unui cuvant, zone

- Selectarea intregului document

FORMATAREA PARAGRAFULUI

STABILIREA UNUI FONT DE BAZA: FORMAT / FONT
Pentru a avea efect comenzile din meniul FONT, trebuie sa avem obligatoriu ceva
selectat!

Cartonasul FONT

e aleg MARIMEA, FONTUL, STILUL, EFECTELE
Cartonasul CHARACTER SPACING

e aleg scara (normal este 100%)

. spatierea intre caractere
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e  pozitia scrisului (ridicata sau coborata)

Cartonasul ANIMATION

e Sealeg diverse efecte (animari) ale textului

ALINIEREA PARAGRAFELOR: FORMAT / PARAGRAPH

Cartonasul INDENTS AND SPACING

aleg ALINIEREA (left, right, center, justified)
aleg INDENTATION

SPECIAL

SPATIERE INTRE PARAGRAFE

SPATIU INTRE LINII

ADAUGAREA BULINELOR SI NUMEROTARIL: FORMAT / BULLET AND

NUMBERING

Cartonasul BULLETED: aleg tipul bulinei — Se intrda pe CUSTOMIZE pentru alt tip.
Cartonasul NUMBERED: aleg tipul numerotarii — Se intrd pe CUSTOMIZE pentru alt

tip.

NUMEROTAREA PAGINII: INSERT / PAGE NUMBERS

Se aleg: POZITIA (antet, subsol), ALINIEREA, AFISAREA sau NU pe prima
pagina,

Formatul Numerotarii, Nr. de la care porneste.

OPERATII CU ZONE DE TEXT MARCATE (BLOCURI)

COPIEREA

1. Se selecteaza zona de text dorita;

2. Se da comanda de copiere EDIT / COPY;

3. Se pozitioneaza cursorul de inserare in locul in care se doreste a fi copiata zona;

4. Se da comanda de aducere a informatiei din memoria calculatorului EDIT /
PASTE.

MUTAREA

1. Se selecteaza zona de text dorita;

2. Se dd comanda de mutare EDIT / CUT. Selectia va dispare fiind mutata in
Clipboard;

3. Se pozitioneaza cursorul de inserare in locul in care se doreste a fi mutata zona
selectata;
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4. Se da comanda de aducere a informatiei din memoria calculatorului EDIT /
PASTE.

STERGEREA
1. Se selecteaza zona de text care va fi stearsa;
2. Se da comanda de stergere EDIT / CLEAR;

SCRIEREA PE COLOANE

Orice text sau portiune (zona) de text poate fi impartita in coloane. Pentru aceasta:
1. Se selecteaza zona;

2. Se dd comanda: FORMAT / COLUMNS;

*  One - pe o singura coloand

e Two—1n 2 coloane egale

«  Three —1n trei coloane

*  Numbers of column - stabilesc numarul de coloane

*  Left - coloana din stinga mai mica

*  Right - coloana din dreapta mai mica

»  Line between — traseaza linie intre coloane

*  Width and spacing — latimea coloanei si spatiul dintre coloane
»  Equal column width — latimea coloanelor sa fie egala

SUPRADIMENSIONAREA PRIMULUI CARACTER

Se selecteaza paragraful si se dd FORMAT / DROP CAP.

None — fara supradimensionare — folosit pentru anulare.

Dropped — supradimensioneaza primul caracter:

e Linesto drop — numarul de linii care vor da inal{imea liniei;

»  Distance from text — distanta dintre caracter si restul textului;

* In margin — scoate in evidentd prima litera in marginea din stinga a hartiei.

REALIZAREA DE CHENARE: FORMAT / BORDERS AND SHADING

Eticheta BORDERS — chenare pentru text

SETTING:

+  None - fira

*  Box-—chenar

*  Shadow — chenare cu umbra

» 3D - tridimensional

»  Custom — permite trasarea chenarului cu mai multe tipuri de linii pentru fiecare
margine a acestuia

STYLE - tipul liniei

COLOR — culoarea liniei

WIDTH - dimensiunea (grosimea) liniei selectate la Style

APPLY TO:
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*  TEXT - chenarul va cuprinde numai textul — ATENTIE la paragrafe — incadreaza
fiecare rand al paragrafului in chenar

PARAGRAPH - va cuprinde paragraful intr-un singur chenar

*  OPTIONS - se stabilesc distantele dintre text si chenar

Eticheta PAGE BORDERS - chenare pentru pagina

APPLY TO:

«  WHOLE DOCUMENT- tot documentul

+  THIS SECTION — de la sectiunea respectiva

Eticheta SHADING - FILL — umplerea chenarelor cu 0 anumita culoare

TABELE: TABEL / INSERT TABEL

«  Sealege nr de COLOANE

+  Sealege nr de RANDURI

*  Se alege latimea coloanelor sau valoarea Automata

Deplasarea in cadrul tabelului - se face cu tastele SAGETI, TAB, SHIFT TAB

Selectarea unei coloane
Se pozitioneazd cursorul mouse-ului deasupra coloanei, se transforma cursorul
ntr-o

sdgeata orientatd cu varful in jos i se executa un clic.

Selectarea unui rand
Se pozitioneaza cursorul mouse-ului Tn dreptul randului, acesta se transforma in
sdgeatd

orientata spre dreapta si se executa un clic.

Selectarea unei celule

Se executa triplu clic de mouse in celula respectiva sau se executd un clic aproape
de marginea din stanga a celulei care se va selecta (cursorul mouse-ului trebuie sa fie
sageata spre dreapta).

Redimensionarea coloanei
Se pozitioneaza cursorul mouse-ului pe latura din dreapta coloanei ce trebuie
modificata, se

tine clic apdsat si se trage spre sanga sau dreapta.

Redimensionarea indltimii unui rdnd
Se pozitioneaza cursorul mouse-ului pe latura de jos a randului ce trebuie
modificata, se tine

clic de mouse apasat si se trage in jos.
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Inserarea unui rind sau coloand — se selecteaza randul sau coloana inaintea careia se
va insera
si se da din Table/Insert Row sau Insert Column.

Stergerea unui rdnd sau coloand — se selecteaza randul sau coloana si se da din
Table/Delete

Row sau Delete Columns.

Merge — uneste doud sau mai multe celule selectate.

Split — desparte o celuld in randuri si coloane.

2.1.6 PROGRAMUL MICROSOFT EXCEL
Este un program de tip foaie de calcul.

ELEMENTELE FERESTREI EXCEL:

«  Barade titlul — avem afisat numele programului Excel.

»  Barade meniuri - Menu Bar.

. Bara cu unelte, instrumente de lucru - Toolbar - ce contine butoane, pentru
executarea unei comenzi cat mai rapid.

«  Baracu formula - Formule Bar — se foloseste la introducerea datelor si formulelor.

»  Fereastra registrului - Workbook Window — ce contine registrul unde se introduc
datele si formulele.

+ Bara de stare (Status Bar) - contine informatii despre activitatea curenta,
informatii, ajutatoare sau moduri de lucru.
Excel lucreaza cu registre (book) formate din mai multe foi de calcul (sheet).
Fiecare foaie

de calcul contine o retea de coloane (column) in ordine alfabeticd si linii (row)

numerotate crescator.
Intersectia dintre o coloana si un rand se numeste celula (cell), iar adresa ei consta
in litera

coloanei si numarul liniei. Datele si formulele care formeaza foaia de calcul se scriu in

celule. Exemplu: Al, B3 - se numeste indicatorul celulei.
Un fisier are mai multe foi de calcul: Sheetl, Sheet2 etc. Foaia de calcul are: 28 =
256

coloane notate cu A, B, C, ... Z, AA, AB, ..., IV, 216 = 65536 linii notate cu 1, 2, ...,

65536. Un dreptunghi de pe ecran are dimensiunile: 0,6 cm, 2,5 cm.
Foaia de calcul are o lungime de aproximativ 393 m si o latime de aproximav 7 m.
Foile de

calcul se pot adauga, rupe etc.

ELEMENTELE FERESTREI REGISTRULUI:
e  Capetele de coloana: ce identifica prin litere coloanele;
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e  Capetele de randuri: ce identifica prin numere liniile;

e  Foile de calcul: alcatuite din celule;

e Etichetele foilor de calcul: Sheetl, Sheet2 etc sunt folosite la trecerea dintr-o
foaie Tn alta;
Butoanele de derulare a etichetelor (prima, Thapoi, Tnainte, ultima);

e Barele de derulare pe verticala si orizontala folosite la deplasarea in cadrul
foii de calcul.

OPERATII CU FISIERE

INTRODUCEREA DATELOR

Pot fi introduse date de tip:

. Text

*  Numere (valori)

*  Formule

. Data, timp, simbol monetar, procent etc.

Sunt 2 modalitati de a introduce datele intr-o celula:
*  Clicin celuld
* Inbara de formule

Validarea datelor:
. Enter

Modijicarea unei celule:
. In bara de formule
. Dublu clic in celula

DEPLASAREA TN CADRUL TEXTULUI
»  Cuclic de mouse

*  Tastele directionale (sageti)

»  Cutasta TAB de la stdnga la dreapta

SELECTAREA TEXTULUI
¢ 1celula=1 clic de mouse
*  Domeniu (A1:C10) se numeste si Range:
e  Se selecteaza cu mouse-ul, prin tarare.
e  Clic— SHIFT si Clic
e  Multipld (domenii) — CTRL si Selectie
*  Ré&nd — numarul
»  Coloana- litera
»  Toata foaia — Butonul
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INSERARE

. COLOANE - se selecteaza coloana 1naintea careia se va insera noua coloana si se
da INSERT/COLUMNS.

«  RANDURI - se selecteazi randul inaintea ciruia va fi inserat noul rand si se da
INSERT/ROWS.

STERGERE
. CQLOANE — se selecteaza coloana EDIT/DELETE.
. RANDURI - se selecteaza randul EDIT/DELETE.

FORMATAREA CELULELOR
Se selecteaza celula si se da: FORMAT/CELLS

ALIGNMENT
- Orizontald: General, La stdnga (poate fi indentat cu valoare), Centru, Dreapta,
Umplere, Justified, Centrare peste selectie
- Verticala: Sus, Centru, Jos, Justified

Optiunile: incadrare text (rupe textul pe randuri dupa litimea coloanei)
*  Potrivire prin reducere (micsoreaza fontul pana intra in latimea coloanei)
* Imbinare celule (selectate)

Orientarea textului in celuld: Verticala sau la un numar de grade

FONT
*  Sealege Fontul, stilul §i marimea.
Efecte: Taie textul cu o linie, Exponent, Indice.

BORDER
Avand domeniul selectat — se selecteaza tipul liniei dorite si se alege optiunea
dorita:

Interiorul selectiei, Exteriorul, Culoarea

PATERN
Umbrire — Hasurare

Folosirea formulelor:
Formulele constau din una sau mai multe adrese de celule, valori si operatori
matematici.

Formulele Tncep cu semnul = .

Operatorii:
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e semnul " reprezintd exponent;

e  semnul + reprezintd adunare;
semnul - reprezinta scadere;
semnul * reprezinta inmultire;

e  semnul / reprezinta impartire.

Introducerea formulelor:
e  se tasteaza formula in bara de formule
e  Copierea formulelor se realizeza prin operatia Auto Fill.

Prin copiere, formula este actualizata relativ la noua pozitie si se modifica adresele
celulelor.

Folosirea functiilor:
Functiile sunt formule complexe gata elaborate care executa o serie de operatii cu
0 gama
de valori specificate. Fiecare functie contine 3 elemente:
e semnul =
e numele functiei;
e argumentul celulei (adrese de celule).

Functia SUM

- Reprezinta adunarea unor valori sau domenii.
- Permite si adunarea din Sheet-uri diferite.

- Este o functie matematica.

Functia MIN
- Gaseste valoarea minima dintr-un domeniu.
- Este o functie statistica.

Functia MAX
- Gaseste valoarea maxima dintr-un domeniu.
- Este o functie statistica.

Functia AVERAGE
- Reprezintd media aritmetica.
- Este o functie statistica.

Diagrame:
Diagrama este o reprezentare a datelor (domeniu) din registru. Crearea unei
diagrame: Se
selecteaza datele ce vor fi incluse in diagrama si se da din meniul Insert/Chart sau clic
de mouse pe butonul ChartWizard. Apare cutia de dialog Chart Wizard care are mai
multe etape de completare:

56

SERVICII EFICIENTE SI DE CALITATE PENTRU CETATENII ORASULUI PANCIU
PROIECT IMPLEMENTAT DE PRIMARIA ORASULUI PANCIU JUDETUL VRANCEA IN CADRUL PODCA
COD SMIS 11324



* *
* *
* *
* oy x
UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIEI Inovatie in administratie
Fondul Social i inistratiei si g Operational “D. Capacitatii A

1. Sealege tipul diagramei - (ele depind de tipul datelor)
e in cadrul fiecdrui tip apar subtipuri de diagrame: coloana, bard, linie, structurd
radiala.
Avrea - se evidentiaza cantitatea schimbarii diferitelor valori;
Bar - se compara diversele valori la un moment dat;
Column - se evidentiaza diferentele intre articole;
Pie - reprezinta relatiile dintre partile unui intreg.
Pentru a trece la etapa urmatoare se apasa butonul Next, pentru a ne reintoarce la
pasul
anterior se apasa butonul Back.

2.1.7. MICROSOFT POWER POINT

Este un program folosit pentru crearea paginilor electronice de prezentare
(prezentari pe

ecran). Tntr-o prezentare se pot introduce texte si imagini, diagrame si tabele. Asupra

textelor, imaginilor sau paginilor se pot adauga efecte de miscare si efecte sonore.

1. Sealege aspectul primului Slide.

2. Se introduc informatiile in casetele disponibile.

Orice text se poate formata la nivel de paragraf sau caracter - Se selecteaza textul din
casetd (un nivel sau toate nivelurile).

»  Format /Font -aspect caractere.

»  Format/Bullets and Numbering — marcatori si numerotare.

»  Format/Alignment — alinierea paragrafelor.

»  Format/Line Spacing — spatierea intre linii i paragrafe.

*  Format/Change Case — transformarea majusculelor i minusculelor.

»  Format/Replace Fonts — inlocuieste un font cu alt font.

FORMATAREA SLIDE-ului

SCHIMBAREA ASPECTULUI pentru slide:
»  Se selecteaza slide-ul (diapozitivul)
«  Format/Slide Layout — se alege un alt aspect pentru slide

ALEGEREA CULORII PENTRU FUNDALUL slide-ului

«  Format/Background...

»  Se pot alege fundaluri pentru fiecare slide in parte (Apply) sau pentru toate Slide-
urile

ANIMAREA ELEMENTELOR DINTR-UN SLIDE
Se selecteaza slide-ul, apoi din meniul Slide Show/Animation Schemes...
Adaugarea unui alt slide
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1. Se selecteaza slide anterior de unde se doreste inserarea celui nou

2. Insert/ New Slide

3. Sealege tipul slide-lului

Tranzitia paginilor (slide-urilor)

Tranzitia reprezintd un efect special adaugat la aparitia unei pagini pe ecran.
Slide Show / Slide Transition

alegerea efectelor pentru introducerea paginilor pe ecran

viteza cu care se va derula efectul

modalitatea de trecere de la un slide la altul

sunete

Vizualizarea intregii prezentari (a tuturor paginilor §i a efectelor) Se realizeaza din
meniul
Slide Show\View Show.

2.1.8. INTERNET

INTERNETUL este o retea giganticd compusa din retele de calculatoare din toata
lumea.
Este o baza giganticd de date raspandita la nivelul intregii lumi, in care se pot gasi
informatii si servicii de toate tipurile, accesibile de la orice calculator conectat la retea.
O retea de calculatoare se obtine daca conectam 2 sau mai multe calculatoare. Pentru a
putea naviga pe Internet este nevoie de un Browser (fard acesta nu putem naviga).
Un tip de browser este si Internet Explorer care este inclus in sistemul de operare
Windows,
deci utilizatorul nu este nevoit sa instaleze alte programe.

ELEMENTELE FERESTREI

BARA DE TITLU
BARA DE UNELTE = Este acea bara ce contine o serie de butoane utilitare.
BARA DE ADRESE = Este locul unde se insereaza adresa unei pagini WEB.
BARA DE MENIURI = Ca toate programele ce ruleaza pe un PC, are o astfel
de bard unde gasim o serie d¢ MENIURI DERULANTE (ce la randul lor pot
avea sub-meniuri) ce contin o serie de comenzi.
» FEREASTRA DE LUCRU = Este suprafata unde vizualizam pagina WEB
deschisa.
» BARA DE STARE = Este locul unde putem urmari starea de incarcare a
paginii WEB si rezultatul actiunii la terminarea ei.
Primul pas pe care trebuie sa-1 facem atunci cand dorim sd accesim o pagina de
Internet, este sa

Y VYV
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introducem adresa paginii. Adresa unui site http:// www.Nume de pagina.Domeniu de
activitate, unde:

http:// = protocolul. Abrevierea denumirii Hyper Text Transport Protocol, se refera
la metoda standard de transferare a documentelor create cu limbajul HTML (Hyper
Text Markup Language)

www = World Wide Web indica numele unui anumit server

ro — domeniul, aici indicand numele zonei

Dupa inserarea adresei se apasd tasta ENTER. Din acest moment calculatorul
incepe sa

afiseze pagina doritd. in bara de stare indicatorul colorat, arati gradul de incircare a
informatiei. Astfel incdrcatd pagina, daci se trece cu mouse-ul pe deasupra paginii, se
observa ca in anumite locuri indicatorul mouse-ului se transforma din sigeata intr-0
manutd, aceasta aratand ca in acel loc existd o legaturd cu un alt document. Aceastd
legatura se numeste LINK. De asemenea poate fi legdtura cu o altd pagind ce apartine
unei alte firme, cu care proprietarii firmei respective colaboreaza.

2.1.9. DICTIONAR

BROWSER - motor de cautare, un mod de afisare specific Internetului (aspectul
este identic cu cel al paginilor WEB).

WEB - Panza de paianjen (aceasta este traducerea directd si semnifica o imensa
retea de calculatoare, legate intre ele asemanator unei panze de pdianjen ce are o
multitudine de legaturi intre ele, aceste legaturi se numesc LINK-uri).

LINK - Legatura, conexiune (aceastd expresie este una dintre cele mai des folosite
pe Internet pentru cé fiecare pagind accesatd cuprinde o serie de acest gen de
legdtura care poate fi un salt de la o pagina la alta, sau poate fi legatura cu o alta
pagina ce nu apartine aceluiasi SITE)

SITE - Este adresa unei firme, institutii, sau a unei organizatii si cuprinde tot ceea
ce defineste domeniul de activitate, servicii etc.

E-MAIL - posta electronica - Ne permite sa trimitem fisiere sau date (sub forma
de scrisoare electronica) de la o persoanad la alta, adresa acestuia fiind sub forma
de cont.

World Wide Web (www) - Panza de paianjen ce acopera toata lumea.

Hyper Text Markup Language (HTML) - Un text ce este marcat printr-un limbaj
de programare.

File Transfer Protocol (FTP) - Protocol ce deserveste transferul unor figiere pe
Internet.

DOWNLOAD - A copia, descédrca, salva pe PC-ul dumneavoastra un fisier de pe
Internet.

UPLOAD - A trimite un fisier de pe PC-ul dumneavoastra undeva pe Internet.
CHAT - A sta de vorba, taifas, suetd, discutie pe Internet realizatd cu ajutorul
programelor destinate pentru acest serviciu.
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* e-MAIL - pentru a trimite un mesaj trebuie sd cunoasteti acest cont, care are
urmatoarea forma: numeutilizator@domeniu.ro (ro = tara) Semnul @ - se citeste
AROND. Scrisorile pot cuprinde: - Text — Poze - Fisiere atasate - Mici fragmente
de filme. Un E-mail poate fi trimis cu mai multe aplicatii ce pot indeplini rolul de
postas, cum ar fi: Outlook Express; Hotmail; Yahoo

2.2. Achizitii publice

A. PREZENTAREA SI ANALIZA CONCEPTULUI DE ACHIZITIE
PUBLICA®

Aspecte generale privind achizitiile publice

Achizitiile publice reprezintd un domeniu de importantd primordiala in
planul realitatii juridice, economice si tehnice a societatii romanesti, fiind apreciate ca
pilonul investitiei publice in dezvoltare, iar dintr-o abordare strict pragmatica reliefam
caracterul de proces inerent pentru functionarea propriu-zisa si desfagsurarea in conditii
cat mai bune a activitatilor entitatilor publice, sau care desfasoara o activitate de interes
public, implicand utilizarea unor resurse financiare semnificative, a caror principala
sursd este bugetul statului, bugetul local si intr-o masura tot mai mare fondurile
europene.

Fenomenul abordat, prezintd un factor de risc ridicat in privinta savarsirii
unor fapte infractionale care au ca rezultat fraudarea bugetului public in interesul unor
persoane sau grupuri de interese, caracterul aparte si extrem de sensibil al acestui
domeniu, abordat din perspectiva organelor judiciare fiind conferit de faptul ca,
invariabil, infractiunile comise sunt in legaturd directd cu infractiuni de coruptie, iar
realizarea probatiunii este adesea dificila.

Acest fenomen este deosebit de important intrucat actele de coruptie
inregistrate in procesul achizitiilor publice nu se rezuma numai la darea si luarea de
mitd sau traficul de influentd, ci inglobeaza acea retea de indivizi, grupuri si organizatii
intre care exista relatii de complicitate, tdinuire §i acoperire reciprocd in scopul
satisfacerii unor interese materiale si morale publice sau private.

Pericolul social deosebit al infractiunilor specifice domeniului achizitiilor
publice deriva si din faptul ca, de reguld, acestea nu se pot comite fard complicitatea
unui functionar public cu functie de conducere din cadrul entitatilor publice, organe ale
administratiei publice centrale si locale, companii nationale, regii autonome etc. sau,
deseori, cu complicitatea unei parti sau chiar a tuturor membrilor unei comisii.

Congstiente de problemele deosebit de grave pe care le genereaza acest
fenomen asupra dezvoltarii social-economice generale, institutiile statului, in mod
individual sau impreund, incearca sa identifice cele mai eficiente mijloace de

¥ Vezi Anexele 5 5i 6
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contracarare® eficienta interactiunii intre diferitele organisme cu rol de control orizontal
in stat reducand riscul de coruptie din sistem dar acest lucru nu s-a realizat pana in
prezent sau s-a realizat prea putin in fara noastra.

Pentru a contracara aceste riscuri i pentru buna desfasurare a procesului de
achizitie publica, legiuitorul, atat cel comunitar cat si cel national, a stabilit reguli
stricte si proceduri comprehensive care trebuie respectate de catre autoritatile
contractante atunci cand atribuite contracte de achizitii publice.

Definirea notiunii de achizitie publica si terminologia specifica acesteia

In acceptiunea noastrd prin notiunea de achizitie publici se intelege
dobandirea definitiva sau temporard de catre o persoand juridica numitd autoritate
contractantd, a unor produse, servicii sau lucrari §i, nu in ultimul rand, a unor sume
de bani sau alte foloase in conditiile inchirierii §i concesionarii bunurilor proprietate
publica, prin atribuirea unui contract de achizitie publicd sau de concesiune.

Actuala reglementare a achizitiilor publice aduce, alaturi de noile concepte
europene in materie §i o serie de termeni absolut necesari pentru clara redactare si justa
interpretare a normelor juridice, pentru care In aceasta sectiune am prezentat
terminologia specifica achizitiilor publice, prevazuta de dreptul national.

B. DREPTUL COMUNITAR S$I NATIONAL iN DOMENIUL
ACHIZITIILOR PUBLICE

Acquis-ul comunitar in materia achizitiilor publice
In domeniul achizitiilor publice procedura de atribuire a contractelor este
reglementata la nivel european prin directive.

I. Achizitiile publice si evolutia cadrului legislativ national

in Romania a fost adoptata Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 34/2006,
aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 337/2006. Ulterior a fost emisa HG
nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achizitie publicd, reglementari care au fost modificate prin
0O.U.G. nr. 94 din 26 septembrie 2007; Legea nr. 128 din 5 mai 2007 O.U.G. nr. 143
din 28 octombrie 2008 ; O.U.G. nr. 228 din 30 decembrie 2008 ; O.U.G. nr. 19 din 7
martie 2009 si O.U.G. nr. 72 din 17 iunie 2009.

Scopul si cauzele adoptirii O.UG. nr. 34/2006pot fi descrise astfel:

1. Necesitatea existentei concurentei intre operatorii economici implicati
in procesul de atribuire a contractelor de achizitii publice.

2. Necesitatea utilizarii eficiente a fondurilor publice, adica niste costuri
financiare rezonabile in raport cu rezultatele obtinute.

8C.Voicu, Al.Boroi, ,,Dreptul penal al afacerilor”, Ed.Universul Juridic, Bucuresti-20086.
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3. Garantarea tratamentului egal si nediscriminatoriu fatd de agentii
economici implicati in procedura de atribuire a contractului de achizitie publica.
4.  Asigurarea transparentei si integritatii procesului de achizitie publica

C. ACHIZITIILE PUBLICE

Sistemul achizitiilor publice ca parte a realitatii juridico-economico-
tehnica a societatii romdnesti desemneaza ansamblul regulilor, principiilor,
institugiilor §i actiunilor referitoare la modul de inchiriere, administrare si
concesionare a bunurilor proprietate publica si de cheltuire a banilor publici T
interesul comunitatii in care cererea lansata de o autoritate contractantd se intdlneste
cu oferta unui operator economic.

In cadrul sistemului de achizitie publici, elementele componente
interactioneaza intre ele conditionandu-se, potentdndu-se sau anihilandu-se unele pe
celelalte, acestea fiind urmatoarele:

Autoritatea Nationald de Reglementare i Monitorizare a Achizitiilor Publice

Elaboreaza strategia in domeniul achizitiilor publice, reglementeaza cadrul
legal, consiliaza metodologic autoritatile contractante in procesul de atribuire a
contractelor de achizitie publica, monitorizeaza modul de atribuire a contractelor, face
control ex-post si programe de instruire.

Autoritate contractantii — parte intr-un contract de finantare care, in baza
legii sau Tn baza unui alt contract de finantare la care a avut calitatea de contractor,
finanteazd realizarea unui obiectiv, stabilind conditiile in care cealaltd parte
(beneficiarul propriu-zis al finantérii) va realiza contractul ce se incheie in acest scop
(conform Ordonantei Guvernului nr. 59/1997). Practic, este o institutie (publica sau
privatd) care incheie cu un finantator un contract privind implementarea unui program
de finantare al respectivului finantator, atunci cand finantatorul nu se implica direct si
in totalitate de organizarea activitatilor de acordare a finantarilor.

Operatorii economici

in acord cu dreptul national aplicabil contractelor de achizitie publica, are
calitatea de operator economic oricare furnizor de produse, prestator de servicii ori
executant de lucrari - persoana juridica, de drept public sau privat, ori grup de astfel de
persoane cu activitate in domeniul care oferd in mod licit pe piata produse, servicii
si/sau executie de lucrari.

Cat priveste gruparile de operatori economici, dreptul comunitar stabileste
ca acestea pot depune oferte sau a unei cereri de participare, autoritatile contractante
nu pot impune ca gruparile de operatori economici sd aiba o anumitd forma juridica,
dar gruparea selectatd poate fi constransa sa dobandeasca o anumitd forma juridica
daca i s-a atribuit contractul, in masura in care aceasta transformare este necesara in
scopul bunei executii a contractului.

Supraveghetorii sistemului

Supravegherea sistemului de achizitie publica se realizeaza prin control ex-
ante efectuat de Unitatea pentru Coordonarea si Verificarea Achizitiilor Publice
(UCVAP) din cadrul Ministerului Finantelor Publice si monitorizarea si controlul ex-
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post efectuat de Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice -ANRMAP).

Monitorizarea vizeaza analiza sistemului de achizitii publice in ansamblu,
care este urmarit atit din punct de vedere statistic, cat si din punct de vedere al
modului in care anumite activitati ,,cheie" sunt corect executate de catre autoritatile
contractante si se realizeaza de ANRMAP, in special pe baza suportului tehnic oferit
de platforma SEAP, fiind una obligatorie, CE solicitand Statelor Membre sa prezinte
anual date relevante ale sistemului achizitiilor publice.

Consideram cd acest sistem de control incrucisat si pe etape are o structura
alambicata i nu toate institutiile in situatia de a organiza achizitii publice, in special in
teritoriu, i-au inteles inca foarte bine subtilitatile.

D.PRINCIPIILE CARE GUVERNEAZA DOMENIUL ACHIZITIILOR
PUBLICE

Toate procedurile de achizitii publice trebuie sd respecte Tratatul CE si in
situatiile aplicabile, legislatia secundara a UE privind achizitiile publice.

Principiile care stau la baza atribuirii contractului de achizitie publica
evidentiaza intr-un mod obiectiv §i concis scopul urmarit de legiuitor prin adoptarea
normelor ce vizeaza acest domeniu:

d.1. Principiul legalititii

in materia achizitiilor publice, principiul legalititii semnifici incheierea
contractului de achizitie publica care intrd in domeniul de aplicare al legislatiei cu
privire la achizitiile publice, in acord cu procedurile, regulile si etapele stabilite de
legislatia aplicabila.

d.2. Principiul predominatiei interesului public asupra interesului
privat

Tn domeniile limitativ previazute de Legea contenciosului administrativ se
inscrie si domeniul achizitiilor publice, fapt ce atribuie contractelor de achizitie publica
natura juridicd a contractelor administrative, in sensul cd partile nu sunt pe pozitii de
egalitate, intrucét interesul public predomind asupra interesului privat. Protejarca
interesului public limiteaza principiul autonomiei de vointd, in sensul cé partile trebuie
sa accepte unele clauze de ,,natura reglementara" stabilite de lege.

d.3. Principiul specificitiitii contractului de achizitie publici

Contractul de achizitie publicd constituie o specie a contractului
administrativ, situatie In care acesta trebuie sa respecte atat regimul juridic stabilit de
legea contenciosului administrativ pentru contractul administrativ cét si regimul juridic
stabilit de O.U.G. nr.34/2006 pentru contractul de achizitie publica.

d.4. Principiul liberei circulatii a bunurilor

in principiu, realizarea unei piete comune presupune ci: barierele
comerciale, tehnice, fiscale sau administrative intre tarile respective sa fie inlaturate,
ceea ce se numeste ,integrare negativ"; sa fie elaborate reguli privind circulatia
libera a celor patru componente ale pietei, un proces de armonizare a reglementarilor
nationale si de stabilire si aplicare a unor politici comune, ceea ce se numeste
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mintegrare pozitiva"; permanenta ajustare si adaptare la schimbari; inlaturarea
oricarui control vamal in interiorul zonei ceea ce duce la completa integrare a
pietelor nationale, la formarea unei adevarate piete interne/unice, piata unicd
Tnsemnand cel mai avansat proces de integrare Tn plan comercial.

d.5. Principiul liberei circulatii a persoanelor

Libera circulatie a persoanelor functioneaza in interiorul granitelor
Comunitatii Europene. Pentru a se realiza acest obiectiv, factorul uman trebuie sa
aibd mobilitatea necesara la nivelul economiei.

d.6. Principiul liberei circulatii a capitalurilor

Din punct de vedere al libertatii circulatiei capitalurilor, Tratatul are o
sectiune distinctd destinata serviciilor iIn mod special, sectiune in care este
reglementatd libertatea de a furniza servicii pe tot cuprinsul Comunitatii, prin
abolirea oricaror restrictii existente asupra libertatii de a furniza servicii 1n interiorul
Comunitatii, de cétre persoane cu nationalitatea unui stat membru si care oferda
serviciile unei persoane din alt stat al Comunitatii".

d.7. Principiul libertitii de a presta servicii

in conformitate cu directivele europene, autorititile contractante nu pot
impune persoanclor fizice sau juridice de drept privat cdrora le este atribuit un
contract, nici o discriminare bazata pe nationalitatea subcontractantilor, Intrucat sunt
admise In mod provizoriu numai restrictiile privind participarea la contracte de
achizitii publice de lucrari sub forma prestarii de servicii sau prin intermediul
agentiilor sau sucursalelor cu ocazia atribuirii contractelor de achizitii publice de
lucrari.

d.s. Principiul tratamentului egal

Tratamentul egal constd in stabilirea si aplicarea, oricand pe parcursul
procedurii de atribuire, de reguli, cerinte, si criterii identice pentru toti operatorii
economici, astfel incat, acestia sd beneficieze de sanse egale de a deveni
contractanti. Potrivit acestui principiu fiecare potential participant la procedura de
atribuire de achizitie publica trebuie sa cunoasca in avans regulile si conditiile carora
este necesar sa se supuna si sé stie ca fiecare participant aplica aceleasi conditii.

d.9. Principiul nediscriminarii

Nediscriminarea presupune asigurarea conditiilor de manifestare a
concurentei reale pentru ca orice operator economic, indiferent de nationalitate sa poata
participa la procedura de atribuire si s aiba sansa de a deveni contractant;

d.10. Principiul recunoasterii reciproce

in conformitate cu acest principiu, statul membru trebuie si accepte
produsele si serviciile livrate/prestate de un agent economic din alt stat membru daca
produsele si serviciile respectd intr-o maniera obiectiva prescriptiile existente in statul
membru de origine.

Aplicarea acestui principiu in materia achizitiilor publice inseamna ca statul
membru Tn care serviciului este prestat trebuie sid accepte specificatiile tehnice,
diplomele, certificatele si calificarile obtinute intr-un alt stat membru.
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d.11. Principiul transparentei

Are in vedere aducerea la cunostinta publicului a tuturor informatiilor
referitoare la aplicarea procedurii de atribuire si executie a contractelor de achizitie
publicd, acest lucru constituind starea de normalitate in orice contract platit din banii
contribuabilului ca fiind transparent si nu secretizat.

Transparenta presupune atat publicarea tuturor informatiilor relevante care sa
poata permite participantului in cadrul procedurii de atribuire a contractului de achizitie
publicd sa decidd in cunostintd de cauza dacad participd sau nu in cadrul acestei
proceduri, cat si realizarea procesului de desemnare a castigatorului procedurii pe baze
obiective.

d.12. Principiul proportionalitatii

Proportionalitatea vizeaza asigurarea corelatiei intre necesitatea autoritagii
contractante, obiectul contractului de achizifie publicd si cerintele solicitate a fi
indeplinite.

d.13. Principiul utilizarii eficiente a fondurilor

Eficienta utilizarii fondurilor presupune aplicarea procedurilor de atribuire
competitionale si utilizarea de criterii care sa reflecte avantajele de naturd economica
ale ofertelor in vederea obtinerii raportului optim intre calitate si pret.

d.14. Principiul asumarii raspunderii

Presupune determinarea clard a sarcinilor si responsabilitatilor persoanelor
implicate in procesul de achizitie publica, urméarindu-se asigurarea profesionalismului,
impartialitatii independentei deciziilor adoptate pe parcursul deruldrii acestui proces.

Putem concluziona ca in procesul de aplicare a procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitie publica, orice situatie pentru care nu existd o reglementare
explicita se interpreteazi prin prisma principiilor previzute mai sus’.

E. APLICABILITATEA NORMELOR DE ACHIZITIE PUBLICA

e.l. Domeniu de aplicare la nivel national

Legislatia nationald in materie de achizitii publice se aplica pentru:

a) atribuirea contractului de achizitie publica, inclusiv a contractului
sectorial,

b) incheierea acordului-cadru;

c) atribuirea, de cdtre un operator economic fara calitate de autoritate

contractantd, a unui contract de lucréri.

In afara categoriilor de contracte, respectiv cele cirora le sunt aplicabile
prevederilor legislatiei achizitiilor publice si cele carora nu le sunt aplicabile aceste
prevederi mai existd o a treia categorie de contracte, respectiv contractele rezervate,
ca fiind acelea pentru care statele membre au rezervat drepturile de participare la

! Hotérarea Guvernului Roméniei nr. 925/2006 din 19/07/2006 , publicata in Monitorul Oficial,
Partea | nr. 625 din 20/07/2006
8 Madalin Irinel Niculeasa, ,,Comentarii si explicatii. Legislatia achizifiilor publice”, editia 2,
Editura C.H. Beck
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procedurile de atribuire atelierelor protejate sau contractele pentru care statele membre
au rezervat executarea lor in cadrul programelor de ocupare protejate.

e.2. Exceptii de aplicabilitate in dreptul comunitar

La nivelul dreptului comunitar nu intrd sub incidenta legislatiei aplicabile
procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica urmatoarele contracte:

a) contractele  de achizitie publica al caror obiect are valoare estimata
sub pragurile stabilite de art.7 din Directiva nr.18/2204.

b) contractele de achizitie publica care, in acord cu Directiva 2004/17/CE,
sunt atribuite de autoritati contractante care desfagoard una sau mai multe din
activitatile prev. la art.3-7 si sunt atribuite pentru desfasurarea respectivelor activitati..

c) contractele de achizitie publica care sunt excluse in mod expres din
domeniul de aplicare al Directivei nr.17/2004/CE.

d) contractele de achizitii publice In urma cérora autoritatile contractante
pot pune la dispozitie sau pot exploata retelele publice de telecomunicatii.

e) contractele de achizitii publice declarate secrete in conformitate cu
dispozitiile legale incidente in cauza, daca executia acestora trebuie insotitd de masuri
speciale de sigurantd, conform dispozitiilor legale in vigoare in statul membru in cauza,
sau daca protejarea intereselor esentiale ale respectivului stat membru impun acest
lucru.

f) contractele de achizitii publice incheiate in temeiul unui acord
international in conformitate cu Tratatul intre un stat membru si una sau mai multe tari
terte privind bunurile sau lucrarile necesare realizarii sau exploatdrii in comun a unei
lucrari de catre statele semnatare sau serviciile necesare realizarii sau exploatarii in
comun a unui proiect de cétre statele semnatare.

9) contractele de achizitie publica atribuite in temeiul unui acord
international referitor la stationarea trupelor si privind angajamentele unui stat membru
sau ale unei tari terte.

h) contractele de achizitie publicd atribuite in temeiul procedurii
specifice a unei organizatii internationale.
i) contractele de achizitii publice de servicii care au ca obiect achizitia

sau locatiunea, prin orice mijloace financiare, de terenuri, de constructii existente sau
de alte bunuri imobile sau referitoare la drepturile asupra respectivelor bunuri.
Asemenea dreptului national (in realitate dreptul national asemenea celui comunitar),
contractele de servicii financiare incheiate in paralel, Tnainte sau simultan cu contractul
de achizitie sau de inchiriere, indiferent de forma, aflate in legdtura cu contractele de
achizitie de lucrari sunt reglementate de Directiva nr.18/2004/CE.

j) contractele de achizitii publice de servicii care au ca obiect achizitia,
dezvoltarea, productia sau coproductia de programe destinate difuzarii de catre
organele de radiodifuziune si privind timpii de emisie.

k) contractele de achizitii publice de servicii care au ca obiect servicii de
arbitraj si de conciliere.

1) contractele de achizitii publice de servicii care au ca obiect servicii
financiare referitoare la emisiunea, cumpararea, vanzarea si transferul de titluri sau de
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alte instrumente financiare, in special operatiunile de strangere de bani sau de capital
ale autoritatilor contractante, precum si servicii furnizate de bancile centrale.

m) contractele de achizitii publice de servicii care au ca obiect contractele
de munca.

n) contractele de achizitii publice de servicii care au ca obiect servicii de
cercetare si de dezvoltare, altele decat cele ale caror beneficii revin exclusiv
autoritatilor contractante pentru uz propriu in cadrul propriilor activitati, cu conditia ca
serviciul prestat sa fie integral remunerat de catre autoritatea contractanta.

0) contractele de concesionare a serviciilor definite la art.1 alin.4 din
Directiva nr.18/2004/CE. In acord cu dispozitia comunitara mentionata, ,,concesionarea
serviciilor" este un contract care prezintd aceleasi caracteristici ca §i contractul de
achizitii publice de servicii, cu exceptia compensatiei pentru serviciile prestate, care
pot consta fie exclusiv in dreptul de exploatare a respectivelor servicii, fie in dreptul de
exploatare plus rata.

p) contractele de achizitii publice atribuite de o autoritate contractantd unei
alte autoritati contractante sau unei asocieri de autoritdti contractante pe baza unui
drept exclusiv de care acestea dispun in temeiul dispozitiilor legale aplicabile, sub
conditia ca respectivele acte sa fie compatibile cu tratatul.

F. PROCEDURILE DE ATRIBUIRE A CONTRACTELOR DE ACHIZITII
PUBLICE®

Astfel cum rezultd din dispozitiile legislatiei nationale, contractul de
achizitie publica se atribuie ca urmare a parcurgerii unei proceduri anume stabilite de
lege. in acest sens, procedurile de atribuire a contractului de achizitie publica sunt:

a) licitatia deschisi, caracterizatd prin libertatea absoluta a oricarui
operator economic interesat de a participa la aceastd procedura. Legea stabileste pentru
operatorul economic dreptul de a participa si nu obligatia.

b) licitatia restransa este fragmentatd in doua etape, respectiv etapa
n care orice operator economic are dreptul de a-si depune candidatura si etapa in care
numai candidatii selectati dobandesc dreptul de a depune oferta.

c) dialogul competitiv, respectiv procedura la care orice operator
economic are dreptul de a-si depune candidatura si prin care autoritatea contractanta
conduce un dialog cu candidatii admisi, in scopul identificarii uneia sau mai multor
solutii apte sa raspunda necesitatilor sale, urmand ca, pe baza solutiei/solutiilor,
candidatii selectati sa elaboreze oferta finala. Astfel cum se poate observa si aceasta
procedurd este impartita in trei etape: (I)depunerea candidaturii, (II) admiterea
candidatilor si (IIT) depunerea ofertei finale de catre candidatii selectati;

d) negocierea, respectiv procedura prin care autoritatea contractanta
deruleaza consultari cu candidatii selectati §i negociaza clauzele contractuale, inclusiv
pretul, cu unul sau mai multi dintre acestia. Negocierea poate fi:

- negocierea cu publicarea prealabild a unui anung de participare;

- negociere fard publicarea prealabild a unui anung de participare.

° Vezi Anexele 5 - 11
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e) cererea de oferte constituie o procedurd simplificatd prin care

autoritatea contractantd are dreptul sa solicite oferte de la mai multi operatori
economici. Astfel cum se poate observa, Tn acest caz operatorii economici au o
atitudine pasiva, in sensul ca acestia sunt solicitati s depuna oferte de catre autoritatea
contractanta.

f) concurs de solutii, respectiv procedura aplicabila in domeniul
amenajarii teritoriului, al proiectarii urbanistice si peisagistice, al arhitecturii sau in cel
al prelucrarii datelor, pentru achizitionarea unui plan sau proiect, prin selectarea
acestuia pe baze concurentiale de citre un juriu, cu sau fara acordarea de premii.
Procedurile de licitatie deschisa si licitatie restransa reprezinta regula de atribuire a
oricarui contract de achizitie publica iar dialogul competitiv, negocierea si cererea de
oferte reprezinta exceptii de la regula de atribuire.

Alegerea procedurii de atribuire a contractului de achizitii

deschisa
Licitatie
restransa

competitiva

'

estimare rent de sl numai conform b
valoare Ve art 11 si art.12 NegOClCl’e
—§

singurd sursa

Cerere de oferta

G.TIPURI DE CONTRACTE DE ACHIZITII PUBLICE SI REGULI DE
ESTIMARE A VALORII ACESTORA

g.1. Contracte de achizitie publici

Contractul de achizitie publica reprezintd instrumentul juridic prin care
organismele publice intrd in relatii comerciale cu operatorii economici pentru a-gi
satisface necesitatile de produse, servicii sau lucrari.

Contractul de lucriiri este acel contract de achizitie publica care are ca
obiect:

a) fie executia de lucrari legate de una dintre activitatile cuprinse in anexa
nr. 1 la O.U.G. nr. 34/19-04-2006 sau executia unei constructii;
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b) fie atat proiectarea, cat si executia de lucrari legate de una dintre

activitatile cuprinse in anexa nr. 1 la 0.U.G. nr. 34/19-04-2006 sau atét proiectarea,
cat si executia unei constructii;

c) fie realizarea prin orice mijloace a unei constructii care corespunde
cerintelor precizate de autoritatea contractanta.

Contractul de furnizare este acel contract de achizitie publica, altul decat
contractul de lucrari, care are ca obiect furnizarea unuia sau mai multor produse, prin
cumpdrare, inclusiv in rate, inchiriere sau leasing, cu sau fira optiune de cumparare.

Contractul de servicii este acel contract de achizitie publica, altul decat
contractul de lucrari sau de furnizare, care are ca obiect prestarea unuia sau mai multor
servicii, aga cum sunt acestea cuprinse in O.U.G. nr. 34/19-04-2006, anexele nr. 2A si
2B.

Contracte publice speciale

a) Contractele de concesiune
b) Contractele sectoriale
c) Contractele subsecvente

Atat legiuitorul comunitar cat si legiuitorul national au reglementat in mod
exhaustiv procedura de stabilire a valorii obiectului contractului de achizitie publica.

Autoritatea contractantd are obligatia de a estima valoarea contractului de
achizitie publicd pe baza calcularii §i insumarii tuturor sumelor platibile pentru
indeplinirea contractului respectiv, fara taxa pe valoarea adaugata, luand in considerare
orice forme de optiuni §i, in masura in care acestea pot fi anticipate la momentul
estimdrii, orice eventuale suplimentiri sau majorari ale valorii contractului®®,

2.3. Gestiunea patrimoniului

A. GESTIONAREA PATRIMONIULUI PUBLIC™

a) Notiunea de gestionar

Tn conformitate cu art. 1 din Legea 22/1969 modificati si completatd prin
Legea 54/1994, este considerata gestionar, persoana incadratd la o institutie publica,
care are ca atributii principale de serviciu primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri
aflate in administrarea, folosinta sau detinerea, chiar temporara, a unei institutii
publice, indiferent de modul de dobandire si de locul unde se afla bunurile.

Pentru institutiile publice, functiile prin a caror ocupare angajatul dobandeste
calitatea de gestionar sunt stabilite de ministere sau celelalte organe centrale
ordonatoare.

% publicatd in Monitorul Oficial, Partea I nr. 418 din 15/05/2006
1 www.anrmap.ro
12 \/ezi Anexele 5 - 11
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Ca atare, pentru ca o persoand sa fie consideratd gestionar, trebuie sa aiba
calitatea de angajat si sa exercite cumulativ trei categorii de atributii (primirea,
pastrarea si eliberarea de bunuri).

Calitatea de angajat o are persoana care a incheiat in scris cu institutia
publicd, un contract individual de munca.

in instructiunile de aplicare ale art.9 din Legea 22/1969 se prevede ci in
unitatile mici care nu au in statul de functii postul de gestionar sau alti salariati cdrora
sd i se poata incredinta efectuarea acestor operatii pot face operatiuni de primire,
pastrare si eliberare de bunuri.

Este necesar totusi, a delimita notiunea "gestionarului de drept", care este
datd in interesul legii si notiunea "gestionarul de fapt" (contabilul) care face in mod
intamplator acte de gestiune, dar care nu fac parte din atributiile sale principale de
serviciu.

Gestionarul de fapt nu dobandeste insa, prin efectul asimildrii sale sub
aspectul raspunderii integrale, calitatea de gestionar in intelesul legii (gestionar de
drept); singurul element comun este acela al raspunderii integrale. Sub toate celelalte
aspecte, cele doud categorii se deosebesc, gestionarul de fapt nefiind obligat sa
constituie garantie. Este indicat 1nsa, ca in aceste cazuri speciale, gestionarul de fapt sa
incheie cu institutia publica un angajament scris privind raspunderea materiala.

Situatii speciale privind atribuirea calitatii de gestionar

Pot sa mai aibd calitate de gestionar, personalul sezonier sau temporar,
incadrat pe perioadd determinata care au obligativitatea depunerii garantiei integrale in
numerar.

b) Conceptul de gestiune
in dictionarul enciclopedic romén sunt prezentate doua definitii ale notiunii

- totalitatea operatiunilor de primire, pastrare si eliberare a bunurilor materiale
sau a valorilor banesti, indeplinite de o persoana incadrata in munca in cadrul
atributiilor sale principale de serviciu;

- totalitatea bunurilor incredintate uneia sau mai multor persoane in vederea
pastrarii $i manuirii lor.

Se poate spune, deci, cd gestiunea constituie totalitatea bunurilor incredintate
uneia sau mai multor persoane, in vederea primirii, pastrarii si eliberarii acestora prin
operatii legale care sa asigure integritatea lor.

c¢) Clasificarea gestiunilor
Dupa natura bunurilor gestionate acestea se clasifica in:
- gestiuni de bunuri (valori materiale)
- gestiuni banesti
- alte valori

Gestiuni de valori materiale (bunuri) sunt gestiuni cu evidenta cantitativa; ele
se caracterizeaza prin aceea ca evidenta tehnico - operativa se tine pe fiecare produs in
parte numai cantitativ si cu indicarea tuturor specificatiilor.
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Gestiuni banesti reprezinta totalitatea valorilor banesti; ele se organizeaza in
functie de specificul si complexitatea activitatii sub forma de casierii, ghisee sau puncte
de incasari si plati, in baza reglementarilor legale.

d) infiintarea gestiunilor si obiectul acestora
Desi prin lege nu se stabileste in mod expres care sunt conditiile ce trebuie sa

fie indeplinite pentru infiintarea unei gestiuni este necesar sa se tind cont de unele
criterii orientative care s-au desprins din activitatea practica, astfel:

- volumul operatiunilor de intrari si iesiri a bunurilor
- locul ales pentru depozitare
- destinatia bunurilor
- volumul, complexitatea si specificul operatiilor de incasari si plati
Prin decizia sau ordinul de constituire (organizare) a unei gestiuni trebuie sa
se prevada obligatoriu:

- denumirea gestiunii;
- data infiintarii gestiunii;
- obiectul gestiunii, respectiv natura bunurilor;

- nominalizarea gestiunii, prin atribuire de numere de ordine sau de numere
dupa tipul de bunuri (atunci cand sunt constituite mai multe gestiuni in cadrul
aceleiasi entitati publice).

B. INVENTARIEREA PATRIMONIULUI UNEI ENTITATI PUBLICE

1). PROCEDURA OPERATIONALA PENTRU ORGANIZAREA,
DESFASURAREA SI VALORIFICAREA INVENTARIERIT PATRIMONIULUI
(Dispozitia de organizare, desfiasurare si valorificare a inventarierii anuale a
patrimoniului — Anexa nr. 12)

PROCEDURA OPERATIONALA (macheta de lucru cu pasii de urmat, stabiliti in
conformitate cu OMFP 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern,
cuprinzind standardele de management/control intern la entitatile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, modificat prin OMFP
1389/2006)

GENERALITATI

Procedura operationala = prezentare formalizata, 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 operationala este un model. Modelul prezentat completeaza
segmentul instrumentelor de lucru referitoare la activittile entitatilor publice in
domeniul dezvoltarii sistemelor de management si control, procedurile operationale
fiind cunoscute in practica si sub alte denumiri: proceduri de proces, proceduri
formalizate etc.
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Entitdtile publice, in functie de marimea entitatii, de politica adoptatd cu
privire la sistemul propriu de management si control, de gradul de dotare, de tipurile de
activitdti si complexitatea acestora etc., pot utiliza modelul de procedura operationalad
in forma prezentatd, in forme completate si imbunatatite cu noi componente, sau pot
elabora proceduri de proces, dupa modelul altor ghiduri intélnite in practica.

Pentru o buna gestionare a elaborarii, aprobarii si aplicdrii procedurilor
operationale, conducdtorii entitatilor publice trebuie si 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 refera, o procedurd operationald poarta
amprenta fiecarui standard de control, din oricare dintre cele 5 elemente-cheie ale
controlului managerial, respectiv mediul de control, performanta si managementul
riscului, informarea si comunicarea, activitatile de control, auditarea si evaluarea.

Conditiile esentiale ale procedurilor operationale stabilesc, printre altele, ca
acestea trebuie sa fie scrise si formalizate pe suport hartie si/sau electronic, simple si
specifice pentru fiecare activitate, actualizate in mod permanent si aduse la cunostinta
executantilor si celorlalti factori interesati.

in miasura in care dotarea tehnici si pregitirea personalului permit,
operatiunile de elaborare, avizare, aprobare, difuzare, utilizare etc. a procedurilor
operationale, se pot derula si prin utilizarea sistemelor informatice.

Precizari privind componentele modelului de procedura operationala

Precizari comune componentelor

- Datele de identificare din cartusul de capat se trec pe
fiecare pagind, cu modificarile cerute de rubrici, acolo
unde este cazul.

- Denumirea procedurii operationale si codul acesteia se stabilesc in
cadrul fiecarei entitdti publice si trebuie sd reflecte activitatea
procedurala si locul acesteia in sistemul de codificare utilizat.

- Editiile se numeroteaza cu cifre romane, iar reviziile din cadrul
acestora, cu cifre arabe.

- Orice modificare de reglementare, organizatorica sau de alta natura,
cu efect asupra activitatii procedurale, determina revizia sau, dupa
caz, elaborarea unei noi editii pentru procedura operationald
respectiva.

- In misura in care este posibil, se asigurd pagina distincti pentru
fiecare componenta a procedurii operationale.

Precizdri specifice componentelor
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale (componenta 1):
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responsabilii se stabilesc, pentru fiecare operatiune (elaborare,
verificare, aprobare), prin act de decizie internd a conducatorului
entitatii publice;

cand una sau mai multe dintre operatiuni se realizeaza, conform
deciziei, de catre un grup sau o comisie, in listd se cuprind toti
membrii grupului sau ai comisiei.

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

(componenta 2):

se cuprind, in ordine cronologicd, toate editiile si, respectiv,
reviziile in cadrul editiilor;

cand se realizeazd o noua editie a procedurii operationale,
coloanele nr. 2 si 3, privind componenta revizuitd, precum si
modalitatea reviziei, nu se completeaza;

coloana nr. 3 (Modalitatea reviziei) priveste actiunile de
modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz,
referitoare la una sau mai multe componente ale procedurii
operationale;

la fixarea datei de la care se aplica prevederile noii editii sau revizii
(coloana nr. 4) se are in vedere asigurarea timpului necesar pentru
difuzarea si studierea acesteia de catre aplicatori.

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia

din cadrul editiei procedurii operationale (componenta 3):

coloana nr. 1 (Scopul difuzarii) are in vedere faptul cd oricare
compartiment/persoana a carui/carei activitate intrd sub incidenta
aplicarii, informarii, evidentei, arhivarii sau este in alte scopuri in
legatura cu procedura respectiva, trebuie sa aiba la dispozitie acest
instrument, inclusiv cu ocazia actualizarii prin noi editii sau revizii.

Scopul procedurii operationale (componenta 4):

entitatea publicd, spre deosebire de scopurile considerate generale
si prezentate ca exemple in modelul procedurii operationale la
aceastd componenta, identificd si inscrie scopurile specifice in
cazul fiecdrei proceduri operationale elaborate, tindnd cont de rolul,
locul, importanta, precum si de alte elemente privind activitatea
procedurala;

Domeniul de aplicare a procedurii operationale (componenta 5):

aceastd componentd se bazeazd pe colaborarea dintre
compartimentele entitatii publice, astfel incat la fixarea si definirea
activitatii (pct. 5.1), la delimitarea acesteia de alte activitati (pct.
5.2 i 5.3) sau la precizarea compartimentelor cu atributii legate de
activitatea respectiva (pct. 5.4) sa fie eliminata orice situatie de
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suprapunere de activitati, de activitati necuprinse in procesul de
analiza si elaborare a procedurilor, de suprapunere de atributii intre
compartimente, de atributii pentru care nu au fost fixate
responsabilitdti etc.;

Documente de referintd (reglementéri) aplicabile activititii procedurale

(componenta 6):

aceastd componenta priveste, in special, listarea documentelor cu
rol de reglementare fata de activitatea procedurald;

este necesar sa fie cunoscute si respectate toate reglementarile care
guverneaza fiecare activitate;

gruparea pe cele 4 categorii are rol de sistematizare a
reglementdrilor, unde: reglementarile internationale in legatura cu
domeniul respectiv sunt cele la care Romania este parte; legislatia
primara se refera la legi si la ordonante ale Guvernului; legislatia
secundard are in vedere hotardri ale Guvernului sau acte ale
organismelor cu atributii de reglementare si care sunt emise in
aplicarea legilor si/sau a ordonantelor Guvernului; alte documente,
inclusiv reglementari interne ale entitatii publice (legislatie
tertiard), se refera la instructiuni, precizari, decizii, ordine sau altele
asemenea si au efect asupra activitatii procedurale.

Definitii _si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald

(componenta 7):

se va urmari definirea acelor termeni care: reprezintd element de
noutate; sunt mai putin cunoscuti; prezintd sensuri diferite; prin
neexplicitarea lor pot conduce la confuzii etc.;

se recomandd precizarea, acolo unde este cazul, a actului relevant
care defineste termenul in cauzi;

se va avea in vedere abrevierea termenilor (cuvinte, expresii,
denumiri de institutii etc.) utilizati cu mai mare frecventa in textul
procedurii operationale si/sau care, in urma acestei actiuni, permit o
intelegere si utilizare mai usoara a procedurii;

se recomanda ca ordinea in care se inscriu atdt definitiile
termenilor, cat si abrevierile termenilor, sa fie aceea data de prima
aparitie 1n textul procedurii operationale a termenului definit sau
abreviat, dupa caz;

Descrierea procedurii operationale (componenta 8):
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aceastd componentd reprezintd, in fapt, esenta procedurii
operationale. In acelasi timp este si acea componenti care nu este
generalizabila prin model de procedura decat in termeni foarte
largi. Componenta este dependentd, in mod direct, de conditiile
concrete in care se desfasoard activitatea respectiva in cadrul
entitatii publice, de modul de organizare, de gradul de subordonare,
de gradul de dotare cu resurse materiale, financiare §i umane, de
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calitatea si pregatirea profesionald a salariatilor si, nu in ultimul
rand, de gradul de dezvoltare a sistemelor de management si
control. Cele cateva puncte si subpuncte, enumerate la aceastd
componentd iIn prezentul model de procedura operationala,

acestei componente;

la ,, Generalitati” (pct. 8.1) se cuprind elemente de ansamblu
privind caracteristicile activitatii. Se va evita repetarea acelora deja
abordate n cadrul celorlalte componente ale procedurii
operationale, cum ar fi cele legate de scopul procedurii operationale
(prezentate la componenta 4), cele privind domeniul de aplicare a
procedurii operationale (prezentate la componenta 5) sau cele
privind documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
(prezentate la componenta 6).;

la ,, Documente utilizate” (pct. 8.2) se cuprind, in principal, cele de
natura formularelor, dar si manuale, instructiuni operationale, liste
de verificare (check-lists) etc., care furnizeaza informatii necesare
deruldrii activitatii, contribuie la prelucrarea de date in cadrul
procesului sau transmit rezultatele obtinute altor utilizatori. De
retinut cd documentele trebuie sa fie actualizate, utile, precise, usor
de examinat, disponibile si accesibile managerului, salariatilor si
tertilor, dacd este cazul. Subpct. 8.2.1, 8.2.2 si 8.2.3 au mai mult
rolul de a ordona problemele abordate, ele putand fi comasate sau
detaliate 1n functie de amploarea, volumul, diversitatea si
complexitatea documentelor respective;

la ,, Lista si provenienta documentelor utilizate” (subpct. 8.2.1) se
are Tn vedere nominalizarea tuturor documentelor, a organismelor
abilitate cu emiterea §i actualizarea acestora, a codurilor de
identificare, daca este cazul, a regimului informatiilor continute etc.
in aceastd listd se nominalizeaza si documentele interne de aceasta
naturd, emise si utilizate in cadrul compartimentelor sau, prin
colaborare, intre compartimentele entitatii publice;

la ,, Continutul si rolul documentelor utilizate” (subpct. 8.2.2) pot
fi redate In forma completa, anexdnd la procedura modele ale
documentelor, instructiuni de completare a acestora si mentiuni
referitoare la rolul lor;

subpct. 8.2.3 , Circuitul documentelor” are 1n vedere
compartimentele/persoanele la care trebuie sa circule documentele
in procesul de realizare a activitatii, precum si operatiunile ce se
efectueazd in legaturda cu documentul respectiv, la fiecare
compartiment/persoana pe la care circula. Este necesar ca circuitul
documentelor aferente activitatii sa fie integrat in fluxul general al
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documentelor din cadrul entitatii publice. Se recomanda utilizarea
reprezentdrii grafice a circuitului documentelor;

pct. 8.3 ,, Resurse necesare” se dezvoltd pe structura clasica a
acestora, respectiv resurse materiale (subpct. 8.3.1), resurse umane
(subpct. 8.3.2) si, respectiv, resurse financiare (subpct. 8.3.3). De
mentionat ca structura resurselor este foarte sensibilda fata de
activitatea la care ne referim; la unele activitdti resursa necesard
preponderenta este cea materiala, iar la altele este preponderentd
resursa umand sau resursa financiara ori combinatii ale acestora;
subpct. 8.3.1 ,, Resursa materiala” se dezvoltd pe elementele de
logistica: birouri, scaune, rechizite, linii telefonice, materiale
informatice, calculatoare personale, acces la baza de date, retea,
elemente de altd naturd, daca specificul activitatii o impune. De
exemplu, in cazul unei entitati publice cu activitate de teren intensa,
cu deplasari auto frecvente, activitatea de transport capatd o
conotatie distinctd, iar procedura operationald aferenta, la resursa
materiald, va trebui sa reflecte parcul auto, fapt care, in acest caz,
va da greutate sporitd acestui tip de resursd, in comparatic cu
resursa umana sau financiara,

subpct. 8.3.2 ., Resursa umana” fixeaza
compartimentul/compartimentele si/sau persoana/persoanele din
cadrul entitatii publice care sunt implicate, prin atributiile/sarcinile
de serviciu, in realizarea activitatii procedurale;

subpct. 8.3.3 ,,Resursa financiara” are in vedere prevederea Tn
buget a sumelor necesare cheltuielilor de functionare
(achizitionarea materialelor consumabile necesare desfasurarii
activitatii, acoperirea contravalorii serviciilor de intretinere 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. De exemplu, in situatia unei
activitati de achizitie, resursa financiard trebuie sa reflecte sumele
din buget aferente programului de achizitii al entitatii publice;

pct. 8.4 ,, Modul de lucru” pentru o activitate poate fi formalizat,
respectiv transpus in procedura operationald, numai prin aportul
salariatilor implicati direct in acea activitate;

subpct. 8.4.1 ,, Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitagii”’
se sprijind, pe de o parte, pe actiunile identificate, asa cum sunt ele
listate in cadrul tabelului de la componenta 9 ,, Responsabilitati si
raspunderi in derularea activitatii”, iar pe de altd parte, pe o bund
cunoastere §i stapanire a cerintelor generale si a celorlalte
caracteristici ale Standardului de control intern nr. 8
,, Planificarea” si a Standardului de control intern nr. 11
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» Managementul riscului”. Actiunile analizate prin prisma
resurselor de toate categoriile, a termenelor de realizare, a riscurilor
identificate si a masurilor de limitare a efectului acestora, a
conditiilor de eficienta si legalitate impuse, puse in corelatie si intr-
o succesiune logica si cronologica, constituie in fapt instrumentul
de planificare cuprins in procedura operationald pentru activitatea
analizata;

subpct. 8.4.2 , Derularea operatiunilor si actiunilor” reflecta
programul de zi cu zi al compartimentului/persoanei implicate Tn
realizarea activitdtii, in care acesta/aceasta uzeazd de toate
instrumentele specifice si actioneaza corespunzitor prevederilor din
procedura operationald si, in special, celor din instrumentul de
planificare a activitatii. Se recomandd cuprinderea in procedura
operationald, sub forma tabelard, a modului de operare, unde pe
verticald se pot cuprinde etapele ce se deruleazd in legaturd cu
activitatea respectivd, iar pe orizontald se precizeaza intrarile de
informatii (de la cine? ce?), operatiunile, actiunile/prelucrarile,
completarile etc., ce au loc fatd de datele intrate, instrumentele
utilizate 1n acest scop, iesirile de rezultate (care? citre cine? etc.);
subpct. 8.4.3 ,, Valorificarea rezultatelor activitatii” poate fi
orientat catre mai multe directii, ca de exemplu: analiza gradului de
realizare a indicatorilor de performanta asociai activitatii;
furnizarea datelor si informatiilor cu privire la rezultatele activitatii
catre beneficiarii acestora; identificarea masurilor de imbunatatire
etc.

”

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitétii (componenta 9):

se va urmdri identificarea tuturor actiunilor care au loc in legatura
cu activitatea procedurald, precum si fixarea acestora pe
compartimentele (posturile) carora le revin responsabilitatile si/sau,
dupa caz, raspunderile fata de acestea;

se recomanda cuprinderea actiunilor in tabel, pe cat posibil, 1
ordinea logicd a desfasurarii lor, iar a compartlmentelor
(posturilor), in ordinea interventiei 1n proces;

in modelul de procedura operationala, compartimentele (posturile)
au fost simbolizate, ipotetic, cu I, II, III, ..., actiunile (operatiunile),
cu a, b, c, ..., iar responsabilitatile/raspunderile, cu abrevierile
regasite in tabelul 7.2, unde: E = elaborare; V = verificare; A =
aprobare; Ap. = aplicare; Ah. = arhivare. Observam, de exemplu,
ca operatiunea a este o operatiune de elaborare E, care revine
compartimentului I; operatiunea c este o operatiune de aprobare A,
in raspunderea postului III; actiunea f este o actiune de arhivare
Ah., ce revine compartimentului VI etc.
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Anexe, inregistrari, arhivari (componenta 10):

este necesar ca procedura operationala sd cuprinda in anexe toate
instrumentele relevante, prezentate in cadrul celorlalte componente
ale acesteia, si care sunt aplicabile in realizarea activitatii;

pentru 0 mai buna ordonare si evidenta a anexelor, se recomanda intocmirea tabelului
prezentat la componenta 10 din model.

Entitatea Publica PROCEDURA Editia : I
OPERATIONALA 9 Nr.exemplare:
Compartiment Cod: P.O.-F.C.nr. Revizia
,Management” Nr.exemplare
Pagina din
Exemplar nr.

Scopul procedurii operationale

Scopul este menit sa contribuie la atingerea eficienta a obiectivelor
organizatiei prin cresterea performantei si la crearea unui cadru comun pentru
aplicarea principiilor de buna practica selectand cele mai eficiente metode.

C. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

= Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

" Delimitarea explicita a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de
activitati desfasurate de entitatea publica

= Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurala

= | istarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale

activitdtii procedurale; listarea compartimentelor implicate Tn procesul
activitatii.

D. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE
ACTIVITATII PROCEDURALE

a) Reglementari internationale

b) Legislatie primara

C) Legislatie secundara

d) Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
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E. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iNn
PROCEDURA OPERATIONALA
d.1) Definitii ale termenilor
d.2) Abrevieri ale termenilor

F. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
e.1) Documente utilizate:
=  Lista si provenienta documentelor
= Continutul si rolul documentelor
= Circuitul documentelor
e.2) Resurse necesare:
=  Resurse materiale
=  Resurse umane
=  Resurse financiare

.
e.3) Modul de lucru
®  Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
®  Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
®  Valorificarea rezultatelor activitatii

G. ANEXE, INREGISTRARI ARHIVARI
- nr. Anexa
- denumirea anexei
- elaborat
- aprobat
- numar de exemplare
- difuzare
- arhivare
- alte elemente

2.3.1. Plan de minimizare a riscurilor

A. METODE SI METODOLOGII DE MINIMIZARE A RISCURILOR

a.1) Metoda controlului economico-financiar

Orice actiune de control financiar sau gestionar si orice lucrare de expertiza
sau audit vor avea ca obiect cercetarea unei operatiuni sau al unui grup de fapte ori
fenomene in scopul determinarii evolutiei, stadiului atins sau corectitudinii acestora in
raport cu procedurile prestabilite privind obiectivele fixate sau cu normele pe care le

reglementeaza.
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Tn acest context, controlul economico-financiar presupune abordarea
metodica a realitatilor care sd permitd recunoasterea starilor de fapt, a consecintelor
acestora, a factorilor care le influenteaza si a cdilor de solutionare a lor.

Metoda controlului economico-financiar consti in cercetarea fenomenelor pe
patru trepte distincte, acestea fiind: informarea, verificarea, analiza si sinteza.

a.2) Metode de tehnica

= Tn controlul efectuat, acestea pot fi specifice sau comune
altor domenii de activitate.

a.3) Metodele de tehnica specifice controlului economico-financiar:

»  Verificarea documentard-constd in analiza unei
operatiuni, a unor procese ori fenomene pe baza actelor
scrise care le reflecta.

= Verificarea documentara utilizeazd urmatoarele procedee
sau tehnici de lucru:

e  Procedeul  cunoasterii  sau  comparatiei
documentelor

e Procedeul verificarii reciproce a documentelor.

e Procedeul verificarii incrucigate a
documentelor

e Procedeul confectiondrii unor copii sau extrase
dupa documentele verificate.

e Procedeul ridicarii unor documente de cdtre
organele de control (aceasta ca o madsurd
asiguratorie)

e Procedeul verificarii cronologice

e Procedeul verificarii invers-cronologice

e Procedeul verificarii sistematice sau pe
probleme a documentelor —face posibila
urmdrirea unui aspect sau grup de operafiuni
distincte.

o Verificarea  combinatdi  sau  mixtd a
documentelor (reprezinta de fapt o imbinare a
procedeelor deja prezentate)

B. INVENTARIEREA DE CONTROL

Ca metoda specifica in cadrul controlului economico-financiar se utilizeaza

pentru:
- verificarea unor documente sau evidente contabile;
- identificarea unor elemente patrimoniale de natura titlurilor sau a
drepturilor de creantd, a obligatiunilor s.a.
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C. UTILIZAREA DE MIJLOACE PROPRII DE CONSEMNARE S§SI
CONFIRMARE

Se utilizeaza in situatiile in care sunt necesare unele investigatii suplimentare in
contextul controlului efectuat. Presupune §i identificarea tuturor implicatiilor rezultate,
precum si valorificarea unor initiative.

D. METODELE SI PROCEDEELE COMUNE UTILIZATE iN
CONTROLUL ECONOMICO-FINANCIAR:

1. Observarea directa. Se utilizeaza in tipul de control concomitent si constd in
urmarirea la fata locului a elementelor supuse controlului.

2. Probele de laborator si expertizele tehnice. Acestea se utilizeaza in acele
situatii in care complexitatea unor problematici de control depaseste nivelul de
pregatire, aparatura sau competenta legala a organelor ce executa verificarea.

3. Metodele de analizd economici si financiard. Tn cadrul acestora se
utilizeaza frecvent comparatia sau analiza comparativa, gruparea corelatd a factorilor
precum si masurarea influentei acestora.

E. METODELE SI PROCEDEELE COMUNE UTILIZATE iN CONTROLUL
ECONOMICO-FINANCIAR:

=  Metodologii de control

=  Metodologii de planificare a controlului economico-financiar
Controlul economico-financiar are la baza planuri sau programe de lucru
care 1i oferd astfel elementele de echilibru necesare stabilitatii si
continuitatii actiunilor.

= Metodologii de exercitare a controlului economico-financiar
- Metodologia de exercitare a controlului financiar preventiv are la
baza prevederile Legii nr.30/1991 privind organizarea si functionarea
controlului financiar si a Garzii Financiare, precum si a normelor metodologice
n vigoare.
- Metodologia de exercitare a controlului ulterior.
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3. PROCEDURI OPERATIONALE - UTILIZAREA
ECHIPAMENTELOR DIN DOTARE

A. DEFINITII:

=  Procedurile operationale: totalitatea actiunilor, masurilor si procedurilor
prin care politistii locali controleaza si stapanesc situatia operativa din spatiu
de responsabilitate.

= Sesizarea Politiei > Comunicarea dintre Politia Locala si populatie.

=  Modalititi de sesizare = modalititi de comunicare a unor situatii de
infractiuni si contraventii.

Conform cu prevederile Codului penal si a dispozitiilor legale in vigoare, in
cazul savarsirii de infractiuni si contraventii, existd urmatoarele modalitati de
sesizare a politiei locale:

a) plangerea
b) denuntul
c) sesizarea din oficiu.

Totodata, cetatenii pot sesiza Politia Locala si prin petitii.

a) Plangerea reprezinta incunostintarea facutd de o persoand fizica sau de o
persoand juridicd, referitoare la o vatamare Ce i S-a cauzat prin infractiune.

Plangerea poate fi facuta:

- Tn scris sau oral;
- personal sau prin mandatar.

Mandatul trebuie sa fie special, iar procura ramane atagata plangerii.

Plangerea ficuta oral se consemneaza intr-un proces-verbal de organul care o
primeste.

Plangerea se poate face si de catre unul dintre soti pentru celalalt sot sau de
catre copilul major pentru parin{i. Persoana vatamata poate sa declare ca nu-si insuseste
plangerea.

Pentru persoana lipsitd de capacitate de exercitiu, plangerea se face de catre
reprezentantul sau legal.

Persoana cu capacitate de exercitiu restrinsd poate face plangere cu
incuviintarea persoanelor prevazute de legea civila.

Termenul de introducere a plangerii — 2 luni din ziua in care persoana
vatamata a stiut cine este faptuitorul (in cazul infractiunilor pentru care legea prevede
cd este necesara o plangere prealabild).

b) Denuntul este incunostintarea facutd de catre o persoand fizicd sau de cdtre
o0 persoand juridicd despre savdrsirea unei infractiuni.
Denuntul poate fi scris sau oral.
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Denuntul scris trebuie sa fie semnat de denuntitor, iar denuntul oral se
consemneaza intr-un proces-verbal de catre organul in fata caruia a fost facut.

Denuntul se poate face si de alte persoane, in afara celor vatamate in urma
comiterii unor fapte penale.

C) Petitia reprezinta cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd
de catre un cetdatean sau o organizatie legal constituita si adresata Politiei sau altor
autoritafi si institutii publice.

Prin intermediul petitiilor se pot solicita date referitoare la modul cum au fost
solutionate plangerile,
denunturile precum si alte probleme ce privesc comunitatea.

B. MODALITATI DE PRIMIRE SI SOLUTIONARE A PLANGERILOR,
DENUNTURILOR SI PETITIILOR (activitatea de primire si solutionare a
plangerilor, denunturilor si petitiilor)

Pentru depunerea plangerii sau denuntului, cetateanul are la dispozitie

- la compartimentul de relatii publice (ofiterul de serviciu) — cel care
depune plangerea sau denunful se prezintd de regula, la sectia pe raza careia
domiciliaza, insa le poate depune si la alte sectii din localitate sau in afara acesteia.

in cazul depunerii plangerii sau denuntului la altd sectie din localitate sau din
afara acesteia, unitatea are obligatia sd o inainteze spre rezolvare sectiei competente
teritorial.

- telefonic — situatie in care se intocmeste un proces-verbal de consemnare a
plangerii sau denuntului.

- prin INTERNET se realizeaza intrand pe site-ul web al unitatii de Politie
corespunzatoare. Plangerea se poate redacta intr-o limba de circulatie internationala.

Petitiile primite la sediul Politiei Locale sunt preluate de compartimentul
relatii cu publicul si inaintate sefului unitatii (inlocuitorului legal), care le vizeaza,
repartizandu-le formatiunii (compartimentului) competente spre solutionare, dupa ce in
prealabil au fost inregistrate la secretariatul unitatii.

Ofiterul de serviciu cdruia pe timpul serviciului i-au fost prezentate petitii
pentru inregistrare are obligatia sa le predea sefului unitatii la inceputul programului de
lucru al zilei urmatoare, care va dispune masuri de solutionare.

Petitiile postale ori cele trimise prin e-mail vor fi aduse la cunostinta sefului
unitatii, urmand aceeasi procedura de rezolvare.

Compartimentul de specialitate care efectueaza verificarile are obligatia de a
comunica 1n scris, in termen de 30 zile, petentului solutia aspectelor semnalate, raspuns
ce va fi semnat de catre seful compartimentului, care a rezolvat lucrarea si de catre seful
unitatii.

Pentru facilitarea primirii petitiilor de la membrii comunitatii, prin
eliminarea timpului fizic deplasarii petentului la sediul unitatii, o altid modalitate de
depunere a acestora constd in predarea lor direct politistilor de ordine publicd aflati
n patrulare.
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In acest caz, procedura de primire a petitiei este urmatoarea:

v

4

preluarea petitiei de catre patrula si verificarea de catre seful
patrulei a continutului acesteia, precum si verificarea identitatii
petentului;

in cazul in care din continutul petitiei nu rezultd comiterea unei
infractiuni, care sd necesite deplasarea echipei operative la locul
faptei pentru céutarea, prelevarea si ridicarea probelor, politistul va
prelua petitia si va solicita petentului sa precizeze numarul total al
filelor din componenta pe baza de semnatura;

seful patrulei va contacta prin statia radio emisie-receptie
dispeceratul unitdtii din care face parte i va solicita numarul de
inregistrare alocat petitiei primite;

seful patrulei i va comunica direct petentului date privind gradul,
numele, prenumele, unitatea din care face parte, numarul de
inregistrare al petitiei, termenul legal de solutionare a acesteia si
faptul cd va fi contactat de lucratorul caruia i se va repartiza spre
solutionare lucrarea;

in cazul in care problema sesizatd se refera la comiterea unei
infractiuni, pentru a cérei probare este necesara efectuarea cercetarii
la fata locului, seful patrulei va raporta evenimentul
dispecerului/ofiterului de serviciu solicitind interventia echipei
operative. Totodata, il va informa pe cetatean despre procedura de
urmat in situatia respectiva.

Petitiile adresate Politiei, din a caror verificare rezulta ca se referd la fapte
care sunt prevazute de legea penala, se reinregistreaza in evidenta lucrarilor penale.

C. ASCULTAREA PUBLICULUI SI ASISTENTA VICTIMELOR

84

c.1) Ascultarea publicului

Necesitatea de a raspunde cat mai bine asteptarilor publicului este prezentd in
toate institutiile statului. Insa pentru Politie, se impune o atentie suplimentari fati de
primirea victimelor infractiunilor.

Evolutia exigentelor societatii, existenta anumitor derive §i adesea rutina
impun reafirmarea caracterului prioritar al unei primiri de calitate, precum si integrarea
concreta a acestui demers in functionarea unitatilor.

Primirea trebuie sa se afle in centrul preocupiérilor institutiei pentru a intari
proximitatea, garantd a eficientei, dintre politisti, alesi si cetateni.

De aceea urmatoarele linii de conduita trebuie urmate cu atentie:

1. |Sa aveti intotdeauna o tinut ireprosabila!|
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2. [Ridicati-va in picioare] pentru a primi orice persoani care se prezinta la

dvs. si Isalutati-o!l

- Daca nu va puteti ocupa de ea imediat si dacd interventia
dumneavoastri imediata nu este necesard, cereti-i atunci si astepte cteva momente. in
acest caz, invitati-o sd se aseze. ,,Va rog sd ma scuzati, Dle (D-nd) am ceva urgent de
terminat. Ma ocup de dumneavoastra in cateva minute; luati loc!”

- insa grabiti-vi intr-adevir, este foarte important! Un vizitator
trebuie si fie considerat o prioritate in biroul unui politist. (Puneti-va in locul
vizitatorului: ce simtiti cind faceti un demers la un serviciu public - impozite,
spital...Aceasta vi va ajuta s intelegeti mai bine situatia.) in momentul cand va puteti
ocupa de el, faceti in asa fel incat modul de primire s3 permita stabilirea unui climat de
incredere. (totul se petrece in primele 30 sec.)

3. |Aﬂati identitatea persoanei!l (persoana care se prezinta la dvs. singura nu
are motive sa creeze dificultati; dati deci dovada de politete pentru a facilita lucrurile):
- Trebuie s stiti cu cine aveti de-a face; anumite persoane nici nu
se gandesc sa se prezinte.
- Dacd este nevoie, cereti-i sa prezinte un act de identitate! Dar
aceasta cerere trebuie sd ramand o exceptie, deoarece da dovada de lipsa de incredere,
de suspiciune, care nu trebuie generalizata.

4, |Nu obligati pe nimeni si vi faci 0 confidenti in public!l Daca nu-i
indepartati pe cei care inoportuneaza cu prezenta lor, riscati ca persoana s plece fard sa
fi spus ceea ce dorea sd spuna.

5. |Informati-0 cat mai bine posibil si raspundeti la asteptirile ei!l
- Aveti rabdare si asteptati sa termine de expus motivul venirii sale!
- Sa stiti sa ascultati fard sa manifestati reactii, dar s puneti intrebirile necesare
pentru informarea dumneavoastra completa.
- Nu ezitati sa va consultati toate documentele pentru ca informatia furnizatd sa fie
exacta si completa. Asigurati-va ca explicatiile date au fost pe deplin intelese!

6. [Daci este vorba de o plangere, PRIMITI-O IMEDIAT] (nici un motiv
nu poate justifica refuzul primirii unei plangeri; dacd sunteti coplesit de celelalte
probleme, raportati sefului sectiei), fard a amana audierea intr-o zi cand nu sunteti dvs.
de serviciu, sd i-o pasati unui coleg, sau, mai rau, fara sa trimiteti reclamantul la un alt
serviciu de Politie. Actionati astfel:

- Linistiti victima ;

- Adunati cu solicitudine si bunavointa elementele indispensabile conducerii anchetei;
- Nu o lasati nici un moment sa creada ca ancheta nu va avea nici un rezultat;

- Informati-o cu privire la drepturile ei daca pare a fi dezorientata;

- Dati-i documentele necesare pentru formalitatile pe care trebuie sa le indeplineasca.
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7. Odata ce problema este solutionatd, conduceti |cetﬁteanul si salutati!l
Daci este cazul, mulfumiti. Daca persoana s-a deranjat pentru a veni la sectie sau dacd
a pierdut din timpul ei pentru a veni din proprie inifiativa sa informeze sectia, este
normal sa i aduceti la cunostinta interesul pe care il prezinta demersul sau.

8. Daca problema nu intri in competenta dvs. sau dacd nu sunteti sigur
de conduita pe care trebuie sa o adoptati:
- Adresati-va superiorului ierarhic;
- Expuneti-i faptele repede si clar. Va va da directivele sale sau il va primi el insusi pe
cetdtean pentru a solutiona cazul;
- In acest caz, prezentati-1 pe cetédtean;
- Retrageti-va de indatd, doar daca superiorul nu va invita sa ramaneti.

9. Daca vizitatorul vrea si vorbeasca cu seful sectiei:
- Informati-va Tnainte de motivul cererii sale;
- Dacd nu este strict personal, raportati si aflati daca seful sectiei 1l poate primi;
- in caz afirmativ, prezentati-i vizitatorul ca in situatia de mai sus;
- Daci seful nu este prezent, luati nota de aceasta vizita;
- Stabiliti o noti de audienti Tn care se vor indica:
» numele, prenumele, adresa si profesia vizitatorului;
> data si ora vizitei;
» motivul, dacd 1-a precizat;
» informatiile pe care le-a dat cu privire la stabilirea unei alte intalniri, convorbiri
telefonice....
Aceastd nota va fi prezentata apoi sefului sectiei.

10. Alte reguli de primire:

Politistul are contacte de serviciu cu toate clasele sociale ale populatiei:
de la director la muncitor, de la sef de serviciu la angajat etc. Dar aceasta diversitate nu
trebuie sd influenteze 1n nici un fel atitudinea politistului care, indiferent de calitatea
interlocutorului, trebuie sa arate aceeasi curtoazie, politete in atitudine si limbaj:

- nu tutuiti persoanele care vin la sectie: tutuirea in sens unic
poate fi legitim interpretatd ca fiind o familiaritate deplasatd. Adesea, tutuirea le
indispune pe persoanele oneste si ii face pe delicventi sd se simta in largul lor, ceea ce
reprezintd contrariul efectului cautat.

- calmul, rabdarea, politetea si comportamentul civilizat de care dati
dovada aplaneaza potentialele dificultati de relationare.

- Incéperea in care se va face primirea trebuie sa fie amenajata si
mobilatad corespunzitor si sd aiba un aspect ingrijit.

ACTIONATI INTOTDEAUNA CU PROFESIONALISM SI NU
NEGLIJATI NICIODATA ASPECTUL UMAN !

86

SERVICII EFICIENTE SI DE CALITATE PENTRU CETATENII ORASULUI PANCIU
PROIECT IMPLEMENTAT DE PRIMARIA ORASULUI PANCIU JUDETUL VRANCEA IN CADRUL PODCA
COD SMIS 11324




* X o
* *
- *
* *
* oy x
UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIE! Inovatie in administratie
Fondul Social i inistratiei i gramul Operational “D Capacitatii A

11. Daca persoana creeaza dificultati:
- in acest caz, pastrati-va calmul, chiar dacd interlocutorul
dumneavoastra se arata prost dispus;
- nu prin aroganta atitudinii dvs. sau tonul brutal veti pune capat
unui incident, dimpotriva.

¢.2) Asistenta victimelor

Relatiile cu victimele infractiunilor trebuie si faca obiectul unei primiri
si atentii speciale. Calitatea primului contact cu victima este esentiald pentru munca
desfagurata ulterior de politist, precum si pentru imaginea asupra institutiei.

Este indispensabil si asculti victima in cea mai stricta confidentialitate,
respectandu-i intimitatea si demnitatea.

Politistul este obligat s primeasci plangerea victimei, oricare ar fi locul
presupus al faptelor.

Atentia acordatad persoanei nu se opreste la iesirca din sectia de Politie.
Victima trebuie sa fie informatd de rezultatele investigatiilor, insad in limitele secretului
profesional.

Toate aceste principii generale privind relatiile cu publicul sunt de naturd a
orienta conduita politistului, astfel incat acesta sa poatd raspunde cu promptitudine si
profesionalism oricérei solicitari venite din partea cetateanului.

¢.3) Primul contact
Primul lucru care trebuie facut este si luati in considerare cazul respectiv,
indiferent de gravitatea acestuia si indiferent de statutul persoanei care il sesizeaza
(minor, adult sau o persoana care vine in mod repetat la sectie).
Dupa ce victima v-a expus motivul venirii sale, incercati sa aflati gravitatea
neplacerilor suferite, pentru a-i aduce cu rapiditate sprijinul pe care-1 asteapta.
Trebuie deci sa va adaptati dvs. si sd adaptati modul de primire la calitatea si
personalitatea victimei. Astfel, este de preferat sd se incredinteze unei politiste prima
audiere a unui minor sau a unei tinere. Astfel, presupusa victima se va simti in siguranta
si i se va crea o anumita dispozitie pentru dialog.
in general, v puteti confrunta cu dous situatii:
a) persoana a fost victima unei infractiuni, care a adus atingere
integritatii sale fizice sau psihice.
- 1i creati o stare de reconfort imediat;
- o faceti sa se simta 1n siguranta;
- raspunsul dvs. trebuie sa fie rapid, eficient si uman.
b) persoana a fost victima unei infractiuni comune (mic delict) care
a adus atingere bunurilor sale (furt, talharie...)

Chiar si in acest caz, nu ignorati socul pe care I-a putut resimti victima
sau nu il banalizati, deoarece aceste infractiuni relativ minore genereazi un viu
sentiment de nesiguranti in randul populatiei!
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Primul contact cu victima este determinant, oricare ar fi locul (la birou, Tntr-
un loc public sau privat etc) si circumstantele (interventie, venirea persoanei la sectie,
apel telefonic etc).

Timpul de asteptare excesiv de indelungat, trimiterile fals motivate la
alte institutii, diferite favoruri acordate conduc la tot atitea reprezentari negative
pe care si le face victima despre imaginea interlocutorului siau si a institutiei pe
care acesta o reprezinta.

Cum sa manifestati respect pentru o persoana?

- tratdnd-o fard discriminare sau favoritisme de orice fel, legate de
originea sa, religie, conditie sociala, varsta, sex etc.

- sdnu va permiteti nici o familiaritate cu aceasta, expresia cea mai
iritanta fiind sa-i vorbesti cu ,,tu”.

- Iuand in consideratie, dacd este posibil, dorinta victimei de a
instiinta sau nu familia de starea in care se afla.

- folosind un vocabular corect, fara cuvinte grosolane.

- prin politete si curtoazie, abtinandu-va de la orice comentariu sau
remarca suparatoare, chiar si in fata unei persoane agresive.

Tn general, orice victima se afld intr-o stare de dependentd fatd de politist.
Acestuia 1i revine datoria sd ia sau sd propuna toate masurile pentru a-i pastra
intimitatea fizica §i morala (sa o apere de curiosi, sd-i permita expunerea unei probleme
delicate in deplina confidentialitate etc).

Atunci cand o persoand trebuie sd fie informatd despre o atingere adusa
bunurilor sale, survenita fara stirea sa, (incendiu, spargere, furt etc) sau despre un fapt
grav intdmplat unuia dintre apropiati, victima a aceluiasi eveniment (cazul cuplurilor
care au suferit un accident de masina, unul dintre ei fiind ranit si celalalt decedat etc),
luati in calcul socul pe care acest anunt il poate provoca.

c.4) Urmarea primirii
in timpul anchetei, victima trebuie si fie inutd la curent cu desfasurarea
cercetdrilor, in caz contrar se poate interpreta ca un semn de dezinteres pentru situatia
sa.
Redactarea notitelor
Pentru redactarea notitelor si conservarea lor, inspirati-va din liniile de
conduita enumerate mai jos :
1. Notitele dumneavoastra:
- sunt confidentiale;
- apartin Politiei;
- vapot servi ca element de referinta in situatia in care sunteti citat in
instanta.
2. Puteti fi in situatia in care trebuie sa aratati notitele:
- sefului dumneavoastra;
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altor politisti , in raport de necesitatea lor de a cunoaste;
consilierului vostru juridic;
procurorului.

3. Folosirea carnetului de notite:

numerotati paginile;

nu utilizati creion;

scrieti lizibil,

stergeti erorile si greselile;

nu smulgeti si nu 1asati pagini libere;

nu distrugeti notitele;

pastrati carnetul intr-un loc sigur si nu il aruncati dupa completare.

4. Luati notite:

pe timpul desfasurdrii evenimentelor sau cat mai curand posibil
dupa eveniment;
in timp ce oamenii va vorbesc.

5. Consemnati:

data, ora si locul unde va gasiti, si aceasta, de fiecare datd cand
luati notite;

datele de stare civild pentru fiecare suspect sau martor, precum §i
pentru persoana care V-a semnalat situatia sau a contribuit la
anchetd (numele si prenumele, prenumele parintilor, codul numeric
personal, locul nagsterii, domiciliul, ocupatia si locul de munca,
numarul de telefon)

data §i ora sesizarii producerii evenimentului, sosirii voastre la
locul faptei, sosirii pompierilor si ambulantei (daca este cazul),
sosirii echipei de cercetare la fata locului si a altor politisti,
inceperii §i terminarii cercetarii la fata locului, refinerii sau a
controlului corporal preventiv a oricarei persoane, evenimentelor
evocate de martori;

ceea ce vedeti, ce auziti, ce spuneti si ce faceti;

coordonatele scenei faptei ilicite, unde s-au petrecut evenimentele
comunicate de martor, precum si locul unde au fost gasite indicii;,
aspectele despre indiciile de la locul faptei (momentul descoperirii,
locul unde se gasesc, natura lor, cine a participat la cautarea de
indicii, cine a cules indiciile, cine le-a identificat, cine le-a
manipulat);

motivele refinerii sau controlului  corporal sumar asupra
suspectului;

declaratia suspectului si comportamentul acestuia;

alte informatii despre: faptele care probeaza fapta ilicita,
circumstantele producerii faptei, declaratiile sau indiciile
contradictorii, indicii care au valoare prin absenta lor de la locul
faptei;
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¢.5) Relatia cu mass-media

Mass-media constituie un multiplicator de imagine care nu trebuie neglijat si
de aceea trebuie tratatd cu toatd atentia. Rezultatele, dar si esecurile sunt de cele mai
multe ori transmise comunitatii prin intermediul acesteia si de aceea este foarte
important comportamentul si profesionalismul politistilor, dar si modalitatea de
comunicare cu mass-media n diferite situatii.

Stirea de presa reprezintd relatarea evenimentului, care a generat-0,
raspunzand la intrebarile:

- cine este implicat sau cine este autorul evenimentului?

- ce s-a Intdmplat?

- unde a avut loc evenimentul?

- cand s-a petrecut?

- cum s-au derulat faptele?

- care au fost cauzele?

Activitatile procedurale pe care le aveti de indeplinit sunt prioritare.

Furnizarea informatiilor din categoria celor de interes public nu poate fi
refuzata si pentru a raspunde cererilor mass-media aveti urmatoarele optiuni:

v cereti sd vina un reprezentant de la biroul de relatii
publice;

4 redactati un comunicat;

4 vorbiti cu reprezentantii mass-media.

Dacd sunteti la locul producerii unui eveniment recunoasteti dreptul
mass-media de a fi prezentd in apropierea locului evenimentului. Totusi, tineti cont de
urmatoarele elemente:

v' Politia trebuie si limiteze accesul pentru a proteja
indicii sau pentru ratiuni de securitate;

v proprietarul locului poate decide si refuze accesul
media la locul faptei;

v" conducerea unitatilor sanitare poate decide si refuze
accesul mass-media.

Reguli de baza ce trebuie respectate in relatia cu mass media:

a) evitafi urmatoarele expresii: ,,Nu am nici o declaratie de facut”, ,fard
comentarii”, ,,nu stiu”;

b) raspundeti ca veti fi disponibil putin timp deoarece activitatile procedurale
pe care le aveti de indeplinit sunt prioritare;

¢) pastrati-va calmul;

d) fiti modest, relaxat, deschis, prietenos, sigur pe ceea ce spuneti;

e) nu fiti arogant, ostil, defensiv, rigid, exagerat de amabil;

f)  pastrati secretul profesional;

g) nu repetati ideile;

h) nu va implicati personal in stire;

i)  nudati verdicte;

j) nu folositi verbe ca: ,,a crede”, ,,a presupune”, ci recurgeti la ,,a
spus”, ,,a declarat”, ,,a afirmat” persoana implicatd in eveniment; in cazul in care acest

90

SERVICII EFICIENTE SI DE CALITATE PENTRU CETATENII ORASULUI PANCIU
PROIECT IMPLEMENTAT DE PRIMARIA ORASULUI PANCIU JUDETUL VRANCEA IN CADRUL PODCA
COD SMIS 11324



* *
* *
* *
* oy x
UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIEI Inovatie in administratie
Fondul Social i inistratiei si g Operational “D. Capacitatii A

aspect nu este posibil sa fie dat publicitatii, aratati-va disponibilitatea de a oferi
informatii folosind formula ,,atunci cand ancheta va permite acest lucru, vom reveni cu
informatiile necesare”;

k) evitati pauzele prea lungi, care dau impresia ca nu sunteti sigur
pe ceea ce spuneti;

I) nu folositi jargonul sau exprimarea strict profesionald tehnica
(,,numitul”, ,,un numar de sapte persoane”);

m) nu folositi cuvinte de al caror sens nu sunteti sigur;

n) nu exprimati propriile opinii;

0) nu vorbiti despre diagnostic in cazul victimelor;

p) nu rostiti numele victimelor, minorilor, prostituatelor;

q) controlati situatia, precizati informatiile pe care puteti sa le

comunicati, prezentati intai faptele cele mai importante;

r) nu faceti referiri sau descrieri ale metodelor, instrumentelor sau
mijloacelor folosite de politisti in activitatile specifice, de naturd sa prejudicieze
rezultatul anchetei;

s) nu admiteti opinii sau ipoteze;

t) nu minimalizati importanta incidentului.

u) nu intrati in disputéd cu reprezentantii mass-media;

V) nu cereti sa vedeti notele jurnalistilor, sd ascultati inregistrarile
lor sau sa priviti fotografiile lor;

x) referitor la rezultatele cercetarilor, precizati ca vor fi puse la
dispozitia publicului de indata ce vor fi clarificate;

y) in functie de constatarile de la fata locului, trebuie sa apreciati
care date vor fi furnizate si care nu pot fi ficute publice, pentru a nu ingreuna ori
compromite cercetarea.

c.6) Intrarea in incinta locuintelor persoanelor fizice, a agentilor economici,
a institutiilor publice ori particulare, a organizatiilor social-politice, la bordul
oriciror mijloace de transport romanesti

Intrarea in incinta locuintelor se face cu respectarea prevederilor legale in
sensul evitdrii savarsirii infractiunii de violare de domiciliu.

Prin locuinta se intelege incaperea, dependinta sau locul imprejmuit tinand de
acesta, destinat efectiv uzului domestic al uneia sau mai multor persoane, ocupata in
mod legal. Nu este suficientd simpla destinatie de locuinta a unei incaperi, ci este
necesar sa fie efectiv locuitd. Nu sunt asimilate locuintei mijloacele de transport
individuale (cu exceptia remorcilor, rulotelor etc. care servesc drept locuintd) sau in
comun, deoarece aici nu se indeplinesc acte caracteristice vietii domestice.

Astfel, cu respectarea dispozitiilor legale, in baza art. 27 din Constitutia
Romaniei, politistii pot intra in locuinta unei persoane fizice sau in incinta agentilor
economici, a institutiilor publice sau particulare, a organizatiilor social-politice, la
bordul oricdror mijloace de transport romanesti in urmatoarele situatii:
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1. Pentru executarea unui mandat de arestare sau a unei hotarari
judecatoresti, contind in:
= punerea in executare a unui mandat de arestare;
= punerea in executare a unui mandat de executare a unei pedepse;
=  executarea unei perchezitii domiciliare, dispusd de judecator in
conditiile si formele previzute de lege;
= executarea altor hotarari judecatoresti (evacuare, masuri de
siguranta, executare silitd).
2.  Pentru inliturarea unei primejdii privind viata, integritatea fizica
sau bunurile unei persoane:
= la solicitarea persoanei care ocupd locuinta in calitate de proprietar
sau chirias;
= cand solicitarea vine din partea altor persoane, a vecinilor ori la
solicitarea conducerii unitatilor, institutiilor, organizatiilor sau al conducatorilor
mijloacelor de transport romanesti, in caz de pericol iminent;
= cand este sesizatd o situatie de urgenta, pericol de explozii, incendii
si nu raspunde nimeni din locuinta.
3. Pentru apirarea sigurantei nationale sau a ordinii publice.
4. Pentru prevenirea raspandirii unei epidemii.

c.7) Proceduri legale ce trebuie respectate la intrarea in incinta locuintelor
persoanelor fizice, a agentilor economici, a institutiilor publice ori particulare, a
organizatiilor social-politice, la bordul oricaror mijloace de transport romanesti:

a) documentati-va inainte de intrarea in locuintd sau in incinta unitatilor,
institutiilor, organizatiilor sau mijloacelor de transport, pentru a cunoaste:
= gradul de periculozitate al persoanei in cauza;
= care este starea ei de spirit;
= care sunt caracteristicile locuintei;
= ce persoane pot fi prezente in locuinta;
=  orice alte date necesare pentru a preintdmpina un eventual atac,
opunere sau fuga;

b) solicitati sprijin, forte marite, in cazul in care aveti informatii ca in locuinta
sau iIn incinta unitatilor, institutiilor, organizatiilor sau mijloacelor de
transport se gasesc infractori periculosi sau sunt mai multi infractori;

C) inmanati persoanei un exemplar al mandatului de arestare si conduceti-0 la
judecatorul care a emis mandatul. Dacd persoana ridica obiectii in contra
executarii mandatului, dar numai 1n ceea ce priveste identitatea, o veti
conduce in fata instantei locului unde a fost gasita;

d) instiintati autoritatea competenta in vederea ludrii masurilor de ocrotire cand
persoana are sub ocrotire un minor, o persoand pusd sub interdictie ori o
persoana care datoritd varstei, bolii sau altei cauze are nevoie de ajutor.
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D. FOLOSIREA MIJLOACELOR DE TRANSPORT S$I DE COMUNICATIIL
APARTINAND PERSOANELOR FIZICE SAU JURIDICE

d.1) Folosirea mijloacelor de transport
In conformitate cu legea privind organizarea si functionarea Polifiei Romane,

politistii pot sa foloseascd orice mijloace de transport si comunicatii, indiferent de
proprietar sau detindtor, persoana fizica sau persoana juridicd, cu exceptia celor
apartinand corpului diplomatic, pentru luarea unor masuri legale ce nu sufera amanare
si nu pot fi aduse la indeplinire altfel.

Cheltuielile vor fi achitate ulterior, la cererea proprietarilor si vor fi suportate

din fondurile unitatilor de Politie sau, dupa caz, de cétre persoanele care au determinat
interventia, nu mai tarziu de 15 zile.

a)
b)
c)
d)

e)

a)

b)

c)

d)

€)

Politistii pot folosi asemenea mijloace de transport pentru:

prinderea persoanelor urmarite sau pentru deplasarea de urgenta in anumite
locuri unde au informatii ca se afld o persoana data in urmarire;
conducerea la sediul Politiei a persoanelor turbulente care au provocat acte de
dezordine si care incearca sa dispara din acele locuri;
prinderea persoanelor care incearca sa dispara de la locul savarsirii unei
infractiuni;
salvarea vietii, apararea integritatii corporale sau a sandtatii persoanelor,
victime ale unor infractiuni, calamitati sau accidente;
deplasarea n locurile unde s-au produs accidente de circulatie;
deplasarea in locurile unde s-au produs calamitati ori alte evenimente
deosebite, ce impun prezenta organelor de Politie;
Proceduri legale ce trebuie respectate la folosirea mijloacelor de transport
apartinand persoanelor fizice sau juridice:
prezentati-va conducatorului mijlocului de transport, aratati legitimatia de
serviciu i explicati-i cd aveti de executat o misiune urgentd, ce nu suferd
amanare, indicandu-i ruta;
in situatia folosirii autovehiculului apartindnd unei persoane juridice,
mentionati in foaia de parcurs sau in ordinul de serviciu: ora si locul opririi,
traseul parcurs, numarul de kilometri parcursi, ora termindrii misiunii,
numele si prenumele dvs. (in clar), unitatea de Politie din care faceti parte,
numadrul legitimatiei de serviciu §i semnatura;
in situatia folosirii autovehiculului apartindnd unei persoane fizice, la
solicitarea acesteia, eliberati o dovada din care sa rezulte: gradul, numele si
prenumele dvs., unitatea de Politie din care faceti parte, numarul de kilometri
parcursi si durata misiunii (in ore);
la Tnapoierea din misiune, intocmiti un raport care va cuprinde: situatia care a
determinat interventia, actiunea dvs., mijlocul de transport folosit si
proprietarul, ruta si numarul de kilometri parcursi, timpul cét a durat;
nu puteti folosi urmatoarele categorii de mijloace de transport:

- autovehiculele care apartin corpului diplomatic;
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- autovehiculele salvarii ori pompierilor, chiar daca acestea nu se afla
n misiune;

- autovehiculele angajate in accidente de circulatie, in competitii
sportive si cele aflate in coloana (inclusiv cele din coloanele oficiale);

- autovehiculele cu care se deplaseaza oficialitati (presedintele tarii,
prim-ministrul, parlamentarii, ministrii, prefectii etc.).

d.2) Folosirea mijloacelor de transport ih comun

De asemenea, conform legii privind organizarea si functionarea Politiei
Roméne, politistii au dreptul sa foloseasca gratuit mijloacele de transport in comun in
timpul serviciului, pentru executarea unor misiuni, iar personalul din Poliia pentru
transporturi pe cele feroviare si navale. Folosirea mijloacelor de transport se face pe
baza legitimatiei de serviciu.

Politistii pot folosi asemenea mijloace de transport numai in timpul
serviciului §i numai pentru executarea unor misiuni ce nu pot fi indeplinite altfel.

d.3) Folosirea mijloacelor de comunicatie

Mijloacele de comunicatie apartindnd persoanclor fizice ori unitatilor
economico-sociale pot fi folosite de cdtre politisti numai pentru primirea ori
transmiterea de ordine sau de informatii referitoare la evenimente deosebite, urmarirea
unor evadati ori infractori periculosi, impiedicarea savarsirii unor infractiuni etc.

fnainte de a folosi mijlocul de comunicatie, politistul este obligat si prezinte
legitimatia de serviciu, daca nu este cunoscut, sd precizeze unitatea de Politie din care
face parte, precum si faptul cé are de transmis o comunicare urgenta, in interes de
serviciu.

Folosirea in orice mod a mijloacelor de transport si comunicatie in alte
interese decat cele de serviciu, constituie un abuz, o ilegalitate, care angajeaza
raspunderea juridica a celui care savarseste o asemenea fapta (disciplinard, materiald
sau penald).

E. RAPORTAREA EVENIMENTELOR

Sefii unitatilor si subunitatilor de Politie sau inlocuitorii acestora, de indata ce
au constatat sau au fost sesizati de producerea unui eveniment, au obligatia sa
stabileasca 1mprejurdrile in care acesta s-a produs si sd raporteze evenimentul
esalonului superior.

Raportarea va cuprinde date cat mai concrete, reale si actuale care vor fi
transmise cu maxima operativitate.

Un raport de eveniment va cuprinde urmatoarele date ce vor fi transmise in
mod obligatoriu, la raportarea evenimentului:

a) codul evenimentului;
b) data (anul, luna, ziua ), sursa si modul sesizarii;
c) data (anul, luna, ziua, ora ) si locul unde s-a produs evenimentul;
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d) denumirea actuald (completa si prin initiale) a unitatilor economico —

sociale, organizatiilor, agentiilor, firmelor etc., precum si a sectoarelor si
compartimentelor din cadrul acestora, implicate Tn eveniment;

e) cauza si imprejurdrile in care s-a produs si conditiile care au favorizat
producerea acestuia;

) numarul victimelor, pagubele produse (prima estimare), bunuri avariate;

9) masurile luate si eventualele propuneri;

h) dacd evenimentul poate fi dat publicitatii.

in functie de natura evenimentului produs, raportul de eveniment poate fi
completat si cu alte date care se refera la:

—  componenta echipei de cercetare la fata locului;

— persoane si obiecte care trebuie date In urmadrire nationald sau
internationald;

—  valoarea aproximativa a prejudiciului;

— dacd locul unde a avut loc infractiunea a fost acoperit cu agenti de
sigurantd publica;

— 1in cazul infractiunilor flagrante, ce masuri s-au luat Tmpotriva autorilor;

— daca prejudiciul a fost recuperat sau in ce proportie.

4, PROCEDURI OPERATIONALE — ACTIVITATI DE PREVENTIE

A. DEFINITIA SI CLASIFICAREA ACTIVITATII DE PREVENIRE

fnainte de a formula o anume definitie, considerim ci este necesar si
explicam intelesul unor concepte pe care le vom folosi in acest sens, cum sunt notiunile
de criminalitate, comunitate §i parteneriat.

a.1) Prin criminalitate se intelege ,,acel fenomen social complex care este
desemnat de totalitatea infractiunilor comise intr-o perioadid de timp pe un
teritoriu national”® definitic unanim acceptati de criminologii contemporani,
fenomen pe care I-au clasificat tripartit in: criminalitate reala, sesizata si legala.

Aceasta clasificare s-a facut sub aspectul cunoasterii dimensiunilor
fenomenului studiat. in privinta ultimelor douid forme ale criminalitatii, numdrul
faptelor penale este cunoscut prin statisticile judiciar-penale. in schimb, prima forma de
criminalitate (cea reald) are dimensiunea necunoscuta, care este denumita ,,cifra neagra
a criminalitatii”, considerdndu-se ca este greu sau imposibil de cunoscut.

Unii autori afirma ca doar clasificarea tripartita este stiintifica, pentru ca ea
are drept criteriu pentru clasificare, gradul de cunoastere al dimensiunilor acestui
fenomen®®, celelalte clasificari ale criminalitatii fiind subiective, in functie de diferite
criterii de analiza.

¥ p_P.Neveanu, Dictionar de psihologie, Editura Albatros, Bucuresti, 1979.
14y .Cioclei — Manual de criminology, Editura All Beck, Bucuresti, 1998.
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Din aceastd ultima perspectiva, o prima clasificare este cea data de obiectul
juridic sau fizic lezat prin infractiune®, in care se regisesc grupele de criminalitate:
contra sigurantei statului, contra persoanei, contra proprietatii, de fals sau contra unor
activitati reglementate de lege.

Statisticile judiciare, avand in vedere o astfel de clasificare a criminalitatii,
releva ca 60% din totalul criminalitatii legale sunt cele de furt (criminalitatea contra
proprietatii).

O a doua clasificare ,;subiectivd” a criminalitatii este datd de gradul de
gravitate al faptelor penale, in care sunt cuprinse acele segmente de criminalitate grava
(contra sigurantei statului, omor etc.), cu gravitate medie si cu gravitate redusa, ultima
fiind numita si criminalitate usoard, periculoasd prin numarul ei, reprezentand 75% din
totalul criminalitatii generale.

Prin caracterul sau, criminalitatea poate fi conventionali, adica ,,la vedere”,
faptele fiind comise de indivizi in locurile unde muncesc, locuiesc sau invatd si
ascunsa, adica faptele se comit in societati comerciale, banci, institutii ale statului etc.,
opinia publicd luand contact cu ele dupa ce sunt descoperite de organele judiciare (ex.
Criminalitatea economico-financiara).

a.2) Termenul de comunitate este strans legat de tipul de criminalitate
conventionald, reprezentand locul unde se manifesta aceasta.

Tn general, prin comunitate, sociologii inteleg acea colectivitate umani ai
cirei indivizi sunt legati intre ei prin asezarea pe acelasi teritoriu si prin relatiile
sociale constante si traditionale care s-au stabilit.

Caracteristica principald a comunitatii o reprezinta teritoriul, spatiul geografic
unde oamenii locuiesc, muncesc si traiesc.

Teritoriul este important pentru COMUNITATE pentru ca datorita lui se
obtin materiile prime si se asigura conditii de locuit, el actionand si asupra oamenilor
determinand formarea personalitatii acestora, precum si configurarea relatiilor sociale.

in definirea mai ampla pe care Tudor Pituleac’® o di comunitatii, se
specificd sase dimensiuni: de ordin spatial, cantitativ, structural, relational,
functional si temporal, toate fiind indispensabile pentru existenta acestei entitati sociale.

Astfel, in privinta dimensiunii spatiale, se mentioneaza ca zona de existentd a
comunitdtii nu este una imensd, medie sau mica, ci una relativ restransa (de exemplu, in
mediul urban, un grup de strazi sau o cladire mai mare cum sunt blocurile cu mai multe
scari).

in privinta dimensiunii cantitative, intereseaza numarul redus de oameni care
locuiesc in spatiul restrans, oameni care au stabilit intre ei diferite tipuri de raporturi,
dand in acelasi timp prin existenta acestor raporturi, dimensiunea relationald si cea
structurala bazata pe o anumita omogenitate a persoanelor.

Dimensiunea functionald a comunitatii este datd de faptul ca in cadrul ei,
indivizii in cadrul procesului de socializare, devin membrii cu statuturi si roluri sociale

!5 |.0ancea — Probleme de criminology, Editura All Educational, Bucuresti, 1998.

6 T, Pituleac - Elemente de dezvoltare comunitara, in Jurnalul practicilor pozitive comunitare nr.
1-2/2001, pag. 3-11
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bine conturate, comunitatea fiind inaintea organelor statului, cea care realizeazi
controlul social asupra membrilor sai.

Referitor la dimensiunea temporala se apreciaza ca ea trebuie sd cuprindé, in
timp, o duratd de cel putin 20-30 ani, cat reprezintd perioada unei generatii, pentru ca
numai Tntr-o asemenea duratd se pot stabili relatiile, structurile $i numarul de indivizi
care dau identitate unei comunitati.

Comunitatea nu este amorfd, ea se manifestd in doud forme majore:
RURALA si URBANA, fiecare din acestea avand caracteristicile lor specifice, cu
repercusiuni atdt in geneza criminalitdtii conventionale cat si in formele ei de
manifestare.

Prima formd a comunitdtii, cea rurala, este satul, fiind cea mai veche
organizare dar §i cea mai raspandita.

in general, satele au un numir relativ redus de locuitori si ca dispunere sunt in
raport cu formele de relief in care sunt situate.

Astfel, in tard noastrd satele de la ses sunt sate adunate sau concentrate, in
zona submontana sunt sate rasfirate, iar in zonele montane sunt sate risipite, unde
gospodariile sunt indepértate unele de altele.

Criminalitatea conventionald la sate este compusa de obicei din infractiuni
care privesc furturile de recoltd, de animale dar si spargerile de la casele izolate.

in privintd infractiunilor care privesc viata si integritatea persoanei sunt
frecvente cele de incest, pruncucidere, omorurile prin otravire si in ultimul deceniu,
omoruri care au ca geneza starile conflictuale datorate restituirii bunurilor imobiliare, in
cazul relmproprietaririi persoanelor deposedate prin nationalizarea comunista.

Cu toate acestea, spatiul redus (fata de oras) face dificila evitarea raspunderii
pentru comiterea infractiunilor, motiv pentru care in general locuitorii evitd sd comita
astfel de fapte.

Nu gresim cand afirmdm ca rusinea, si indepartarea din partea familiei ca si
din partea celor de care depinde supravietuirea autorului infractiunii, sunt mijloace de
constrangere sociald si de prevenire a criminalitatii in zonele rurale.

Legaturile dintre oamenii satului au ca baza rudenia cu toate formele ei, dar i
celelalte grupuri sociale primare si secundare cum sunt grupurile de vecini, de batrani
ca si cele cu caracter productiv.

De mai multe ori indivizii practica un dualism etic, regulile din grupul de
baza (ex. cel al familiei) nu concorda cu cel al grupurilor din afara.

Liantul dintre oamenii de la oras, legatura de familie, nu este tot asa de
puternica ca in mediul rural, ci obligatia economica exprimata in contracte juridice si
aplicate de tribunale si Politie, care asigura si controlul social, este cea care se impune.

Tn tabloul criminalititii conventionale prostitutia, vagabondajul, talhiria,
violul i nu 1n ultimul rand, omuciderile sunt destul de frecvente pentru marile orase,
(adica cele care depasesc 100.000 locuitori) determindnd Politia sd actioneze mai ales
pentru combaterea acestor fapte decat pentru prevenirea lor.

In orage existi o impartirea teritoriald in zone (cartiere) si implicit a

de care dispun indivizii.
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Tot in orage se constituie grupuri sociale spontane, de duratd scurtd, cu
caracter criminal, care comit infractiuni ce apartin criminalitatii conventionale.

Acele grupuri sunt cunoscute sub apelativul de banda sau clan, fiind
caracterizate de:

 violenta si agresivitate;

* negativism;

 ostilitate nejustificatd fata de cei din afara grupului;

* coeziune limitata;

* caracterul anarhic si vicios al vietii personale a membrilor grupului.

Atéat politistii cat si sociologii sunt unanim de acord ca aceste grupuri
constituie una din cele mai importante cai in evolutia minorilor spre delicventa.

Comunitatea si Politia, pentru a preveni criminalitatea conventionala intervin
incd de la inceputul conturdrii acestor grupuri pentru a le destrdma si a lua masuri de
resocializare a membrilor ce le compun.

Aceste caracteristici ale vietii comunitare urbane nu sunt specifice
intotdeauna tuturor oragelor lumii, sociologii europeni sesizand totusi ca legaturile de
familie, relatiile stabilite cu vecinii de pe aceeasi strada sau cartier sunt de durata si de
ordin emotional, aceste subcomunititi fiind undeva asemanatoare cu cele rurale.

Aceastd realitate constatatd in activitatea zilnicd a politistilor din mediul
urban este folositd pentru determinarea comunititii de a actiona in efortul comun al
prevenirii criminalitatii.

Daca aceste doud forme de comunitate, satul si orasul ar fi simple si
nestructurate, ar fi usor de actionat in prevenirea criminalitdtii, dar comunitatea nu se
rezuma ,,numai la aceste doud mari forme de existentd, ea fiind de fapt compusa din
multiple” grupuri sociale cu relevantd criminogenad, dar si in privinga prevenirii.

Aceste doud componente ale comunitatii cuprind, in principiu:

e familia;
scoala;
biserica;
grupurile de afaceri;
unitatile economice;
colectivele redactionale ale mass-mediei;
organizatiile neguvernamentale;
e institutiile publice etc.

Fiecare segment in care rolul lor formal sau informal in procesul de educatie a
indivizilor pentru ca acestia sd se conformeze normelor stabilite de societate, dar in
acelasi timp prin disfunctionalitatile proprii sunt generatoare de criminalitate.

a.3) Un aspect fundamental al activititii de prevenire si, de fapt, al intregii
activitati a Politiei este parteneriatul.

Parteneriatul constd in relatia ce se creeaza intre Politie si comunitate, avand
drept obiectiv 0 mai buna Intelegere a activitatii Politienesti, cat i atragerea comunitatii
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in lupta impotriva criminalitatii.t’ In acest fel, politistul nu este privit ca simplu
instrument de represiune care actioneaza, uneori brutal, pentru respectarea si aplicarea
unor legi, de cele mai multe ori abstracte, ci ca un reprezentant al statului, un functionar
public, preocupat de binele comunitatii.

Tn literatura de specialitate s-au formulat multe definitii, dar se constatd ci
intelesul acestora nu este intotdeauna acelasi.

Etimologic, pornind de la latinescul ,,praevenis” care inseamna ,,a o lua
inainte”, Micul dictionar enciclopedic arata ca ,,a preveni” are mai multe sensuri.

1. aavertiza pe cineva de ceea ce se va putea intdmpla in viitor;

2. aface atent, a instiinta;

3. afinlatura, a preintampina.

in privinta demersului nostru intelesul cel mai apropiat este de a inlitura, de a
preintdmpina criminalitatea, adicd de a o lua Inaintea crimei, pentru ca ea s nu se
consume, sa nu se produca.

Daca acceptam acest inteles, de a impiedica, de a inldtura producerea crimei,
inseamna cd din capul locului nu se mai pune problema pedepsei penale, deoarece
infractiunea nu s-a mai produs si de aici se poate spune ca prevenirea inseamnd o
opunere fata de raspunsul social de tip represiv.

Tn literatura de specialitate'® existd pareri, cum cd prevenirea inseamnd si
pedeapsa penald, facand astfel sa coexiste doud orientdri diferite in privinta definirii
acestui concept.

O prima orientare cunoscuta sub numele de extensiva, stabileste ca tot ce se
executd impotriva criminalitatii este prevenire, adica si pedepsele penale, despagubirile
victimelor si masurile de siguranta, toate fiind activitati ,,postfactum” dupa comiterea
infractiunii.

Cea de a doua orientare priveste notiunea in sens restrans, referindu-se la
activitatile ,,antefactum” care sunt plasate inaintea trecerii la act impiedicand comiterea
infractiunii, nemaifiind vorba de pedeapsa penala .

Acest din urma sens consideram ca este cel specific prevenirii.

Putem spune ca orientarea extensiva este o prevenire reactiva iar cea in sens
restrans este proactiva.

Cea mai utilizata definitie a prevenirii criminalitatii apartine ultimei orientari
si are in general urmatoarea formulare: ,,Mijloacele utilizate de stat pentru a stapani mai
bine criminalitatea prin eliminarea sau limitarea factorilor criminogeni $i prin
stapanirea adecvata a factorilor de ordin psihic si social care creeaza ocazii favorabile
pentru producerea infractiunilor”.*®

Apreciem totusi cd definitia folositd de Institutul pentru Cercetarea si
Prevenirea Criminalitatii din cadrul I.G.P.R. este mai apropiata de realitate prin aceea

7 Vintileanu G., Adam G., G.Niti — Politia si comunititile multiculturale din Romania, Centrul de
Resurse pentru Diversitate Etnoculturala, Cluj-Napoca, 2003.
'8 R.Gassin — Criminologie, Editura Dalloz, Paris, 1998.
1% R.Gassin, Op.cit., pag.637.
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ca ,activitatea de prevenire reprezinti ansamblul masurilor luate de societate
pentru Tmpiedicarea faptelor antisociale (incluzdnd aici criminalitatea
conventionald n.n ) si reducerea prejudiciilor cauzate de acestea”.

Afirmam cé ultima definitie este mai aproape de obiectul lucrarii noastre
pentru cd ,,prevenirea” reprezintd ansamblul masurilor luate de societate” si nu cele
utilizate doar de stat, deoarece nu numai statul participa la limitarea fenomenului social
al criminalitatii.

B. CRITERII DE APRECIERE A ACTIVITATII DE PREVENIRE

in aprecierea activititii de prevenire se va avea in vedere modul n care
mijloacele folosite au dus la scaderea criminalitatii si a consecintelor acestora.

in activitatea de evaluare a activitatii de prevenire, vor fi luate in considerare
urmdatoarele elemente:

- cunoagterea situatiei operative i a modului 1n care aceasta se reflectd in
activitatea de prevenire;

- rezultatele obtinute in atragerea altor forte in realizarea activitdtii de
prevenire;

- calitatea si eficienta activitatii de propaganda juridica si de informare a
populatiei;

- rezultatele obtinute in determinarea unor persoane de a renunta la savarsirea
de fapte antisociale si de a se incadra intr-o activitate utila;

- numarul de infractiuni descoperite in flagrant sau in faza incipienta, inainte
de a fi produs prejudicii persoanei, ordinii publice sau avutului obstesc;

- eficienta masurilor initiate pentru destramarea grupurilor de infractori si
demascarea elementelor care exercitd o influentd negativa asupra tineretului etc.

Tn cazul in care s-au savérsit deja infractiuni, se vor aprecia:

- operativitatea in descoperirea si tragerea la raspundere a faptuitorilor;

- depistarea legaturilor infractionale §i modul de restabilire a legalitatii
incélcate, sub aspectul dezdaunarii partilor vatamate, al stabilirii cauzelor si conditiilor
favorizatoare de infractiuni si inlaturarea acestora.

Prevenirea criminalitdtii este o componenta fundamentala a intregii munci de
Politie, fiecare profil de activitate avand obligatia de a indeplini, in zona sa de
responsabilitate, actiuni preventive.

Compartimentele de prevenire, in activitatea lor, trebuie sd vizeze latura
sociald a activitatii de Politie, mai concret, stimularea unor comportamente si atitudini
preventive din partea unor grupuri sociale si chiar a indivizilor, realizate prin mijloacele
sale specifice.

Tntreaga activitate a institutului se bazeazi pe urmitoarele principii:

o legalitatea;

e  parteneriatul social;

e  respectarea drepturilor omului;

e  cchidistantd in relatiile parteneriale.
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C. ELEMENTE TEORETICE PRIVIND PREVENIREA

CRIMINALITATII CONVENTIONALE

Principii:

» Pedagogia generald;

* Intimidarea colectiva;

* Intimidarea individuala;

* Neutralizarea infractorului;

* Retribuirea pentru infractiunea comisa.

Trei sunt elementele care fac posibila realizarea prevenirii criminalitatii. Ele
au fost sesizate in timp, in mod separat de adeptii criminologiei clinice si de cei care au
creat si dezvoltat conceptul TRECERII la ACT. in mod direct acestea au fost
mentionate de criminologul francez Raymond Gassin®, ele referindu-se la:

d.1) Personalitatea individului — implicit si cea a posibilului delicvent
definitd in principal prin multiple trasaturi negative de caracter — poate fi
modificata prin activitati (educative) venite din mediul exterior.

Se porneste in stabilirea acestui element de la adevarul cd omul nu are
comportamentul insusi inainte de nastere, el negdsindu-se in mostenirea genetica si nici
in dezvoltarea corporald a acestuia.

Educatia, mai ales facutd in copilarie si in adolescentd, este definitorie in
formarea comportamentului uman.

d.2) Situatiile in care se desfisoari actiunile umane — deci si infractiunile
care tot actiuni umane sunt, dar periculoase pentru societate — se pot schimba fie
datoritd Intamplarii, dar mai ales in urma activitatii oamenilor luati separat, dar ale
comunitatii care duc la Tmpiedicarea comiterii unor astfel de fapte periculoase.

Daca pentru situatiile in sare se infaptuiesc actele non criminale de cele mai
multe ori indivizii 1si fac cunoscute anterior intentiile, iar pentru majoritatea actiunilor
umane licite sunt reguli prestabilite, pentru infractiuni autorii isi ascund intentiile, aici
neexistand reguli prestabilite. Toate acestea trebuie sd determine colectivitatile umane
sd colaboreze cu organele abilitate ale statului pentru ca sd se informeze reciproc
referitor la persoanele cu potential criminogen, la intentiile si preparativele pe care le
fac in vederea comiterii delictelor.

d.3) Dinamica trecerii la act care este definitd ca rdspuns al personalitatii
umane la o situatie concretd de viatd se poate schimba intotdeauna mai ales si in cazul
delictelor pentru ca acestea din urma s nu se mai produca.

Toate cele trei elemente mentionate mai sus pot fi modificate, fie separat, fie
toate impreuna, putindu-se ca urmare a interventiei voluntare a tertilor din comunitate
ca actul criminal sd nu se mai produca.

% R Gassin — Op.cit., p.653.
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in viziunea expusi mai sus se porneste de la faptul ci fenomenul
criminalitatii se compune din multitudinea actelor criminale individuale si de aici,
necesitatea ca prevenirea sa inceapa cu fiecare persoand predispusa a comite delicte,
termindnd cu masurile social-economice care conduc la bunastarea populatiei.

Sunt pareri care sustin contrariul. Astfel in una din lucrarile de specialitate se
mentioneaza ci: ,,0 conditie esentiala de eficientd este ca trebuie avut n vedere faptul
ca actiunea de prevenire trebuie sd vizeze fenomenul in ansamblul sdu si nu izolat, pe
domenii sau genuri de infractiune” 2

Apreciem cid nu toti infractorii comit toate genurile de infractiuni, fiecare
individ punandu-si amprenta personalitatii sale asupra delictului comis. Din acest
motiv, actiunile preventive trebuie adoptate pentru fiecare individ in parte in functie de
personalitatea acestuia, stiind ca fiecare om (deci §i infractorul) este unic in felul sau si
ca nu va raspunde la fel pentru aceeasi activitate preventiva.

Daci se actioneaza 1n general, fara sa se tind seama de elementele pe care le-
am mentionat consideram ca activitatile preventive vor fi un esec.

in sprijinul ideii noastre citim lucrarea ,,Delicventa juvenild” a dr. Emilian
Stanigor in care se afirma: ,,intelegem céd prin activitdtile de prevenire-protectie, sa

elimindm acele cauze care determina individul si devina un potential delicvent”.?

5. PROCEDURI OPERATIONALE — ACTIVITATI DE
INTERVENTIE.

5.1. Riscuri

1) Interventia la evenimentele sesizate prin Sistemul National Unic
pentru Apeluri de Urgenti (SNUAU) 112
Pentru realizarea unei interventii rapide si eficace in solutionarea situatiilor
sesizate, se impune ca luarea masurilor legale si mentinerea ordinii i sigurantei publice
sa se realizeze conform principiului ,,cel mai aproape politist de locul producerii
evenimentului sesizat intervine”. Astfel efectivele de Politie Locala, la receptionarea
unui eveniment aflat in apropierea acestora sunt obligate sa intervina si sa-si precizeze
pozitia fatd de locul semnalérii acestuia (in situatia in care nu sunt dotate cu GPS).
in aplicarea principiului mentionat, in cazul in care la locul evenimentului
sesizat se prezintd politisti care nu sunt competenti pentru solutionarea evenimentului
sesizat, efectivele din structurile competente sd solutioneze cazul semnalat prin
Sistemul National Unic pentru Apeluri de Urgenta 112, sunt obligate sa se deplaseze in
cel mai scurt timp locul producerii acestuia gi sa comunice timpul in care vor ajunge la
cazul respectiv. De asemenea in functie de complexitatea cazului semnalat, sunt

2 E. Sandu, F. Sandu si Ghe. Tonita- op. cit., pag. 239
% E, Stanisor- Delicventa juvenila, Editura Decor Print, Buc. 2003, pag. 191
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obligate sa comunice echipelor de Politie prezente la fata locului producerii
evenimentului masurile preliminare recomandate a fi luate in functie de specificul
cazului.

Pentru solutionarea in timp operativ a unor evenimente deosebite se
introduce codul ROSU urmat de un indicativ, a cirei semnificatie este urmitoarea,
in functie de cazul sesizat:

a) rosu — minor: disparitie de minori

b) rosu—siguranga: atentat terorist sau instituirea nivelului critic de alerta terorista

C) rosu — Navod: semnalarea disparitiei unui autovehicul

d) rosu — misiune: ultraj asupra unui poliist aflat in misiune

e) rosu — armat: atac armat asupra unor persoane, obiective economice

f) rosu — violent: omor, talharie, ripire sau sechestrare de persoane

g) rosu — civil: producerea unor situatii de urgent civila

h) rosu — rutier: producerea unui accident grav de circulatie

La primirea codului ROSU urmat de indicativul respectiv, politistii alertati/aflati
aproape de locul evenimentului semnalat vor inceta orice activitate, cu exceptia celor
care impun neapdrat prezenta politistului si se vor deplasa urgent, in functie de situatie,
la locul evenimentului semnalat sau vor intensifica supravegherea pentru identificarea
obiectivelor semnalate (minori, persoane, autovehicule etc.).

Pentru solutionarea evenimentelor semnalate in cazurile din competenta
lor, semnalate prin Sistemul National Unic pentru Apeluri de Urgenta - SNUAU,
politistii intreprind urmitoarele masuri:

a) primesc datele necesare interventiei;

b) se deplaseazd 1n cel mai scurt timp la locul producerii evenimentului
semnalat, solicitind concomitent si alte date necesare interventiei (date suplimentare
pentru localizarea evenimentului, masurile preliminare pentru evenimentul semnalat
etc.);

¢) dupa prezentarea la locul evenimentului semnalat si ldmurirea situatiei
comunica imediat ofiterului de serviciu al structurii din care face parte sau dispecerului
din cadrul Centrului Operational si Apeluri de Urgentd (in situatia in care acesta nu
poate fi contactat), daca evenimentul se confirma sau nu, daca este de competenta lor,
masurile luate precum si daca este necesara interventia altor structuri,

d) in cazuri de urgentd solicitd sprijinul echipajelor de Politie aflate in
imediata apropiere;

e) lucratorii posturilor de Politie comunale se vor deplasa imediat la locul
producerii evenimentului sesizat pentru solutionarea acestuia si vor solicita, dupa caz,
sprijinul birourilor de Politie rurala din cadrul politiilor municipale sau ordsenesti de
care sunt arondati sau a lucratorilor posturilor de Politie comunale invecinate.
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Pentru solutionarea evenimentului sesizat in situatii complexe sau in cazuri
particulare (din competenta altor structuri de Politie) efectivele de Politie
intreprind urmiitoarele mésuri:

a) in cazurile in care intervenfia urmeaza sa se realizeze impreuna cu alte
structuri competente in solutionarea evenimentului semnalat (pompieri, ambulanta,
jandarmi etc.) politistii vor contacta fortele cu care se coopereaza pentru asigurarea
sincronizarii interventiei, direct sau prin ofiterul de serviciu al structurilor
implicate/Centrul Operational si Apeluri de Urgenta;

b) in toate cazurile privind mentinerea ordinii §i sigurantei publice politistii
sositi la locul producerii evenimentului, vor coordona actiunea tuturor fortelor
participante, solicitand sprijin, dupa caz, ofiterului de serviciu,

¢) 1n situatia in care evenimentul sesizat este de competenta altor structuri de
Politie decat cea din care provin acestia vor lua primele masuri ce se impun, §i vor
astepta, dupd caz, sosirea echipelor competente la locul producerii evenimentului. in
functie de situatia existentd, vor solicita sprijin ofiterului de serviciu al structurilor
implicate/Centrul Operational si Apeluri de Urgentd in vederea ludrii masurilor
preliminare in cazul evenimentelor care nu sunt de competenta acestora;

d) dupa alertarea acestora, structurile competente sa solutioneze evenimentele
semnalate se vor deplasa imediat la locul producerii evenimentului semnalat,
contactand, dupa caz, echipele de Politie prezente la fata locului producerii
evenimentului carora le vor indica timpul 1n care vor ajunge la evenimentul sesizat si
masurile preliminare recomandate a fi luate in functie de specificul cazului;

e) in cazul evenimentelor semnalate in afara zonelor de competentd a
acestora, politistii alertati de catre ofiterul de serviciu sau Centrul Operational si
Apeluri de Urgentd, indiferent din ce structurd fac parte, se vor deplasa la locul
producerii evenimentului si vor lua masurile prelimindrii necesare;

f) in cazul evenimentele produse in timpul deplasarii trenurilor de calatori sau
marfa, cadnd este necesard interventia de urgentd, politistii alertati indiferent din
structura din care provin, vor astepta trenul respectiv in prima statie unde acesta are
oprire, pentru luarea primelor masuri ce pot fi intreprinse in vederea solutionarii
evenimentului sesizat, comunicand Tn acest sens cu personalul autorizat aflat in tren,
direct sau prin intermediul lucratorilor Politiei transporturi sau al ofiterului de serviciu;

g) in cazul evenimentelor produse in mediul rural, in situatia in care nu se pot
contacta lucratorii postului de Politie pe raza caruia este produs evenimentul, se vor
contacta lucratorii posturile de Politie invecinate care se vor deplasa pentru confirmarea
veridicitatii acestuia si luarea masurilor preliminare pand la sosirea echipelor de
interventie din cadrul birourilor de Politie rurala. De asemenea, acestia se vor deplasa
imediat si in cazurile in care este necesara sprijinirea de urgentd a lucratorii posturilor
comunale invecinate, la solicitarea directa a acestora sau a ofiterului de serviciu de la
politiile municipale si ordsenesti de care sunt arondate sau a Centrului Operational si
Apeluri de Urgenta.

h) in cazul in care apelul de urgentd nu se confirma, politistii sositi primii la
locul evenimentului semnalat, vor anunta imediat ofiterul de serviciu/Centrul
Operational si Apeluri de Urgenta pentru verificarea adresei comunicate si anuntarea
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celorlalte structuri implicate. In cazul in care comunicatia cu structurile cu care se
coopereazd se realizeazd pe canale comune acestia vor comunica direct cu acestea
datele despre situatia existenta. %

Interventia pentru aplanarea situatiilor sesizate, luarea masurilor legale si
mentinerea ordinii si sigurantei publice trebuie realizata in asa fel incat politistul
(politistii) aflat la fata locului s nu fie expusi riscului ultragierii ori vatamarii
corporale. In acest sens, pentru sincronizarea interventiei si luarea masurilor legale vor
cere sprijin prin dispecerul sau ofiterul de serviciu altor echipaje ori politisti, in functie
de complexitatea evenimentului.

Politistul, care s-a prezentat la locul evenimentului, i va comunica
dispecerului natura evenimentului, ora sosirii la fata locului, ce a constatat, activitatile
efectuate pentru Intocmirea figei faptei sesizate prin S.N.U.A.U. 112.

2) Interventia la actiunea ,,Navodul”

Actiunea ,,Navodul” presupune interventia la o serie de evenimente sesizate
cum ar fi: furtul de autovehicule ori a altor bunuri si folosirea de autovehicule pentru
transportarea acestora ori asigurarea parasirii locului faptei etc.

in aceasti situatie se va actiona astfel:

a) dupa confirmarea veridicitatii apelului, ofiterul de serviciu dispune
executarea actiunii ,,Navodul”, conform conceptiei acesteia. Planul de masuri va detalia
toate activitatile ce urmeazd a fi executate, astfel incat instruirea politistilor, care
participd in dispozitivele prevazute sd fie completd si sd se cunoasca pentru fiecare
etapa sarcinile ce le revin. Aceasta cuprinde modalitatile de comunicare intre subunitati,
intre acestea si dispozitivele instituite si informarea dispeceratului central asupra
modului de derulare a actiunilor;

b) ofiterul de serviciu sau dispecerul dirijeaza in locul respectiv alte
forte si coordoneaza actiunea acestora (acestia trebuie sa cunoasca foarte bine
teritoriul, pentru a dirija cu ugurintd elementele din dispozitivul de ordine publicd);

c) conducerea activitdtilor desfasurate se realizeazd de cétre ofiterii
formatiunilor de Politie angrenate, aflati in serviciu;

d) coordonarea activitatilor formatiunilor si subunitatilor se realizeaza
de catre ofiterul de serviciu al inspectoratului;

€) monitorizarea §i raportarea evenimentelor se realizeazd de catre
ofiterul aflat la continuitatea comenzii inspectoratului, dacd seful inspectoratului nu
dispune altfel,

f)  finalizarea activitdtilor sau incetarea actiunii ,,Navodul” sunt
dispuse de ofiterul de serviciu, cu acordul conducerii unitatii sau subunitatii de Politie;

g) in vederea finalizarii activitatii in care un autoturism consemnat in
actiunea ,,Navodul” pe raza unui inspectorat de Politie, este reperat in trafic, dar nu a

23 Dispozitia 1.G.P.R. nr. 207/2006 privind punerea in aplicare a Conceptiei unitare privind modul
de actiune al efectivelor de Politie pentru preluarea si rezolvarea evenimentelor semnalate prin
SNUAU 112.

105
SERVICII EFICIENTE SI DE CALITATE PENTRU CETATENII ORASULUI PANCIU

PROIECT IMPLEMENTAT DE PRIMARIA ORASULUI PANCIU JUDETUL VRANCEA IN CADRUL PODCA
COD SMIS 11324



* X o
* *
g i *
* * B
* oy x W
UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIE! Inovatie in administratie
Fondul Social i inistratiei gi g Operational “D Capacitatii A

putut fi imobilizat, iar directia de deplasare a acestuia este stabilita spre un judet
limitrof, odatd cu continuarea urmadririi acestuia, se realizeazd si cooperarea
interjudeteana pentru declansarea actiunii ,,Navodul” pe raza primei subunitati a
judetului tnvecinat.?*

In cazul interventiei la evenimentele sesizate, care, dupa primele verificari se
confirma, actiunea Politiei este complexa si rapida. Ea include angrenarea concomitenta
a mai multor categorii de forte Politienesti (jandarmerie, Politie de frontiera, Politie
rutierd, investigatii criminale), pentru realizarea unui sistem de blocare si control a
cailor de iesire din localitatea, unde s-a produs evenimentul.

Dupa realizarea dispozitivului sunt organizate elemente de control si
verificare a fiecdrui autovehicul, care circuld in zona blocata, in scopul depistarii si
capturdrii persoanelor cautate.

Blocarea drumului pe unul sau ambele sensuri de circulatie, se poate face
folosind diverse mijloace (borduri, utilaje grele sau alte obiecte mari, cu greutate mare,
tripoade ori dispozitive cu cuie). Autovehiculele Politiei nu vor fi folosite pentru
blocarea drumului.

La oprirea autovehiculului vizat, politistii raman in dispozitivul constituit,
pregatiti s intervind, la nevoie, chiar si cu armamentul din dotare, soméand ocupantii sa
coboare cu mainile ridicate §i sd se aseze 1n pozifia culcat, cu fata la sol si mainile la
vedere, dupa care se apropie de acestia din directii diferite si trec la imobilizarea lor.

3) Primele masuri la locul unde s-a comis un eveniment

Cea mai importanta sarcind a primului politist la fata locului este de a preveni
distrugerea sau diminuarea valorii potentialelor probe materiale ce pot conduce la
identificarea autorului.

Primul politist la fata locului este responsabil de toate actiunile imediate luate
la fata locului, ce nu pot fi amanate si trebuie luate pentru a indeplini activitatile cerute
de statutul fortelor de Politie (asistenta generald initiala, respingerea si stoparea
activitatilor periculoase etc.) si de codul de procedurd penald (salvarea victimelor,
conservarea probelor etc.). Dacad aceste regulamente stipuleazd ca este necesard
prezenta unor specialisti, sau dacd, in unele cazuri particulare, este necesarda prezenta
unor specialisti, primul politist la fata locului trebuie sa ia masuri ca acestia sa fie
anuntati.

Sarcinile primului politist la fata locului, pand cand ajunge echipa de
cercetare, sunt:

a) sdsalveze victimile in viata prin acordarea primului ajutor;
b) i stabileasca perimetrul cAmpului infractional si sa ia masuri
de semnalizare, avertizare si paza a acestuia;

# Dispozitia .G.P.R. nr. 207/2006 privind punerea in aplicare a Conceptiei unitare privind modul
de actiune al efectivelor de Politie pentru preluarea si rezolvarea evenimentelor semnalate prin

SNUAU 112
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€) sa identifice martorii oculari §i sa procedeze la investigarea
sumara a acestora cu privire la date despre autori, trecand la organizarea urmaririi §i
retinerii acestora si transmiterea semnalmentelor la unitatea de Politie;

d) si noteze cine era la locul faptei in momentul ajungerii sale:
numele martorilor si a altor persoane ce au patruns in locul faptei. Este important pentru
eliminarea amprentelor neconcludente;

e) sa noteze ora la care ajuns la fata locului, ora la care fapta a
fost comisd precum si ora la care a fost anuntata Politia. Acest lucru se poate dovedi
important pe parcusul anchetei, de exemplu pentru coroborarea afirmatiilor martorilor
sau a suspectilor.

f) s stabileascd unele aspecte de bazd. O descriere a celor
intamplate este importantd pentru cd ajutd echipa de cercetare sa decidd asupra
actiunilor ulterioare. Descrierea se face pe scurt, fara prea multe detalii i fara inserarea
unor opinii personale, mai ales de fata cu unii martori;

g) sasepare autorul si martorii cand este posibil;

h) sd instruiasca martorii sd nu discute evenimentele, cu alte
persoane sau intre ei. Acest fapt previne distorsionarea faptelor prin sugestionare. Daca
se poate, principalul martor trebuie separat de restul martorilor;

i)  sdnudiscute fapta cu martorii sau cu trecatorii;

j)  sdasculte atent la tot ce se vorbeste in jurul sau;

k) sd protejeze probele ce sunt in pericol de a fi distruse,
modificate ori alterate de conditiile atmosferice existente sau de alte persoane;

Pe vreme uratd (ploaie, ninsoare etc) se deviazd apa, se acopera
urmele (se utilizeaza cutii, folii de plastic, cartoane etc.).

Responsabilitatea primului politist ce intervine la fata locului
inceteazd in momentul in care seful echipei de cercetare la fata locului preia oficial
responsabilitatea pentru cercetarea la fata locului. In acest caz, primul politist la fata
locului trebuie sa prezinte sefului echipei toate masurile ce au fost intreprinse pana in
acel moment §i care a fost scopul si rezultatul acestora, daca locul faptei a suferit
modificari sau nu si in ce constau acestea, precum si parerile profesionale pe care
acesta si le-a format. Daca este necesar, primul politist la fata locului trebuie sa asiste
pe seful echipei de cercetare sau pe criminalisti pe intreaga durata a investigarii.

4) Interventia intr-un restaurant, bar ori alt local de alimentatie publica

Scandalurile si incdierdrile in localuri publice se numéra printre actele de
dezordine cel mai frecvent intalnite, prin diversitatea si, uneori, amploarea lor, acestea
determindnd ca interventia politistilor sa fie complexd, caracterizata de o serie de
particularitati, in functie de circumstante.

Cauzele acestor conflicte sunt diverse, de la conflicte personale la altercatii
spontane, fard nici un motiv. Cele mai multe au ca principald conditie favorizanta
consumul excesiv de alcool, fapt ce necesitd din partea politistului o interventie bine
gandita si adaptatd cazului concret, precum si o alegere chibzuitd a mijloacelor si a
procedeelor.
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Politistul sesizat cu privire la producerea unor acte de tulburare a ordinii publice
ntr-un local public se va informa despre:
- natura evenimentului;
- numadrul persoanelor angrenate;
- caile de acces in local;
- numele proprietarului (administratorului);
- structura clientelei;
- dispunerea spatiilor in interiorul si exteriorul localului.
Pe timpul interventiei, respectati urmatoarele proceduri legale:

108

anuntati evenimentul si solicitati forte suplimentare. Daca lucrati
la un post de Politie comunal, solicitati sprijinul de la cea mai
apropiata unitate cu serviciul de zi permanent;

in cazul in care este pusa in pericol evident viata sau integritatea
corporald a unei persoane, actionati impreund cu personalul
localului;

deplasati-va discret la fata locului, fard a folosi sistemele de
avertizare sonora sau luminoasa. Autoturismele de interventie nu
vor stationa in imediata apropiere a localului;

supravegheati in mod discret localul pana la sosirea fortelor
suplimentare, pentru a observa persoanele agresive si eventualii
lideri ai grupului;

nu semnalati prezenta tuturor fortelor sosite la interventie, pentru
anu irita persoanele turbulente;

impartiti sarcinile, stabilind caile si modul de acces pentru
fiecare echipa constituita si semnalele folosite pentru avertizare;
intrati in local simultan, prin toate punctele de acces in acesta,
avand pregatite pentru interventie bastoanele de cauciuc cu
maner lateral si spray-urile cu substante iritant-lacrimogene;
somati persoanele implicate sd 1Inceteze actiunile violente
folosind formula: ,,POLITIA!INCETATI!”, iar in caz de
nesupunere, somati din nou folosind formula: ,,INCETATI!
VOM FOLOSI BASTONUL DE CAUCIUC SI SPRAY-
URILE LACRIMOGENE!”;

este interzisa folosirea armamentului in interventia la
evenimentele din localurile publice;

imobilizati persoanele, incepand cu cele mai agresive in cazul
actiunile violente nu inceteaza;

efectuati controlul persoanelor implicate in scandal;

solicitati sprijinul personalului de asistentd medicald, acordati
primul ajutor victimelor si luati masuri de transportare a acestora
la o unitate medicala;

identificati persoanele implicate si a martorii;

ridicati in vederea cercetarilor obiectele, armele, instrumentele,
etc. Folosite in timpul altercatiei;
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=  conduceti la sediu persoanele implicate in vederea continuarii
cercetarilor si luarii masurilor legale;

5) Interventia in cazul intrunirilor si manifestatiilor spontane, conflictelor
de naturid salariald, interetnice si interconfesionald, in zonele cu structura
multietnica, precum si in cazul grupurilor de curiosi

Tn cazul intrunirilor si manifestatiilor spontane, respectati urmitoarele
proceduri legale:

= documentati-va la fata locului cu privire la numarul aproximativ,  scopul si
intentiile participantilor si solicitati acestora incetarea actiunii sub motivatia
nerespectarii prevederilor legale;

=  raportati pe cale ierarhica situatia de fapt si rezultatele documentarii;

=  asigurati devierea circulatiei rutiere, daca se impune acest lucru;

*  luati masuri pentru prevenirea eventualelor acte de tulburare a ordinii publice
ori limitarea distrugerii unor bunuri materiale sau a unor valori;

= cooperati cu fortele de sprijin, dupa sosirea acestora la fata locului.

Tn cazul conflictelor de naturd salariald, respectati urmatoarele proceduri

=  supravegheati grupul, pentru edificarea asupra starii de fapt si obtinerea
primelor informatii privind caracterul manifestatiei, numarul aproximativ de
participanti, dacd acestia au intentii agresive, identificarea initiatorilor actiunii;

= raportafi ierarhic evenimentul;

= nu interveniti direct, deoarece uneori simpla prezentd a dumneavoastra poate
duce la retinerea participantilor de a comite fapte contrare legii;

=  nu faceti comentarii de naturd a incita participantii i nici aprecieri referitoare la
solicitdrile acestora, limitdndu-va numai la aspecte privind asigurarea ordinii i
a linistii publice;

= adresati-va pe un ton confidential persoanei care pare a fi ,liderul” grupului,
pentru a o determina sa renunte la actele de dezordine, explicandu-i de ce fapte
se face vinovata si ce consecinte au acestea;

= ascultati toate persoanele care solicitd acest lucru, pe rand, fird a le permite sa
vorbeasca in acelasi timp.

= folositi forta fizica si mijloacele din dotare, numai la dispozitia conducatorului
misiunii §i 1n strictd concordanta cu prevederile legale.

6) Interventia la evenimentele in zonele cu structura multietnica

Interventia la aceste evenimente nu difera ca moduri de actiune, dar comporta
unele particularitati i presupune respectarea urmétoarelor proceduri legale:

a) stabiliti o limitd pana la care persoanelor respective si li se permita

accesul,

b) folositi un ton autoritar, dar fird a se adresa cuvinte jignitoare sau
amenintari;
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c) cand printre curiosi se afla persoane recalcitrante, care se manifesta agresiv
fatd de masurile care se iau, le avertizati sd inceteze, le scoateti din multime, le izolati,
dupa care luati masurile legale.

d) pe langa somatia legala ce trebuie folosita, este necesar ca in cazurile in
care grupuri de persoane aflate la momentul interventiei Politiei pentru prinderea unor
infractori cunoscuti ca deosebit de violenti si periculosi, care ar putea pune politistii in
situatia de a folosi armamentul din dotare, avertizati explicit despre riscul la care se
expun daca se va folosi armamentul din dotare.

e) in cazul interventiei la solicitarea legald a unor autoritdti sau pentru
punerea in aplicare a unor mandate de aducere, de perchezitie si de executare a unei
hotarari judecatoresti, se impune ca alaturi de Politie sd fie invitati sa participe la
actiune un reprezentant al Agentiei Nationale pentru Rromi sau al grupului etnic vizat
(eventual lider informal), precum si consilierul local pe probleme de rromi, participarea
reprezentantilor conducand la responsabilizarea acestora fata de problemele membrilor
etniei respective, identificarea de solutii de sprijin pentru a nu se mai recurge la fapte de
incélcare a legii de catre acestia pe considerente socio-economice?.

7) Tn cazul grupurilor de curiosi
Grupurile de curiosi se formeaza si cresc cu mare repeziciune ori de cate ori are

loc vreun eveniment in locurile publice (accident de circulatie, incendiu, scandal,
incdierare). Unii oameni stau deoparte si privesc, in timp ce altii, vazand aglomerarea,
devin curiosi si se apropie foarte mult de locul in cauza.

Aceasta multime prezintd anumite particularitdti, in sensul ca fortele care
actioneaza pentru a acorda sprijin nu au suficient spatiu de lucru, autovehiculele salvarii,
ale pompierilor sau ale Politiei nu pot circula existand riscul tamponarii, circulatia poate fi
blocata, se produc furturi din buzunare etc.

Proceduri legale ce trebuie respectate:

a) atentionati persoanele in cauza despre necesitatea parasirii locului unde s-a
produs evenimentul;

b) stabiliti o limita in teren pand la care persoanele respective sa aibd acces.
Aceasta se poate realiza prin folosirea unor indicatoare (jaloane, banda colorata etc.) care
sd delimiteze zona interzisa accesului;

C) evacuati curiosii de pe partea carosabila a strazii, pentru a preintampina
producerea de accidente si pentru a se crea spatiul de manevra necesar fortelor chemate la
interventie (salvare, pompieri, Politie);

a) folositi un ton autoritar, dar fard a se adresa cuvinte jignitoare, insulte sau
amenintari, care de cele mai multe ori indarjesc oameni in loc sa-i linigteasca;

b) avertizati, scoateti din multime, izolati, dupd care luati masurile legale
impotriva persoanelor recalcitrante, care se manifesta agresiv fata de masurile ce se iau;

5 ANALIZA POLITICILOR SI PRACTICILOR POLITIEI FATA DE ROMII DIN ROMANIA”
- Interventia fortelor de Politie - Vulnerabilitati si modalitati de optimizare, .G.P.R. - Institutul
pentru Cercetarea si Prevenirea Criminalitatii
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8) Interventia la evenimentele din perimetrul si in interiorul unitatilor de
invatamant

Se vor respecta urmitoarele proceduri legale:

a) pe timpul deplasarii la eveniment, solicitati informatii suplimentare despre
eveniment, caile de acces, locul (in curtea sau in interiorul unitatii de invagamant),
persoanele implicate, cine a solicitat interventia;

b) realizati o scurtd analiza a evenimentului si, dupd caz, solicitati sprijinul
ambulantei, pompierilor sau al altor politisti;

c) la fata locului, solicitati sprijinul conducerii scolii, cadrelor didactice,
consilierului scolar, personalului de paza;

d) indepartati elevii care nu sunt implicati in eveniment si care, prin zgomote,
gesturi, Indemnuri, instigd sau amplifica situatiile de acest gen;

e) salvati victimele, acordati primul ajutor si luati masuri de transportare a
acestora la o unitate medicala;

f) folositi un ton autoritar, fara a adresa cuvinte jignitoare sau amenintari,
avand in vedere categoria de persoane carora va adresati;

g) somati persoanele implicate sa inceteze actiunea;

h) dacd se impune folosirca mijloacelor din dotare, aveti in vedere
gradualitatea folosirii acestora;

1) marcati locul faptei i conservati urmele, daca este cazul;

j) raportati masurile luate si solicitati, dacd este cazul echipa de cercetare la
fata locului;

k) identificati martorii oculari;

1) solicitati prezenta parintilor minorilor implicati, la locul evenimentului;

m) in continuare, luati masurile legale ce se impun, in functie de natura
evenimentului;

n) informati despre eveniment si politistul de proximitate.

9) Interventia in cazul savarsirii unei infractiuni
Dupad primirea sesizarii, dispecerul sau ofiterul de serviciu, cdt mai urgent
posibil, va dirija, dupd caz, o patrulid aflati in teren mai aproape de locul
evenimentului, pentru a se deplasa la fata locului in vederea verificarii autenticititii
celor sesizate. In acest caz urmeazii sé respectati urmdtoarele proceduri legale:
a) salvati victimele si acordati primul ajutor;
b) raportati evenimentul si solicitati sprijinul ambulantei si pompierilor, daca
este cazul;
c) prindeti si imobilizati autorul faptei, asigurand apararea vietii si a integritatii
corporale a acestuia;
d) marcati locul faptei si conservati urmele, firda a aduce vreo modificare
acestora,;
e) eliminati potentialele pericole;
f)  organizati paza tuturor cailor de acces in acel loc in situatia in care suspectul
se afla intr-un imobil sau Tntr-o incapere si solicitati ajutoare pentru a putea patrunde in
interior si pentru a-1 imobiliza;
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g) patrundeti in interior cu precautie, din mai multe directii, fara a intra in grup
si fard a folosi alte persoane decat politisti, pentru imobilizarea suspectului;

h) asigurati paza bunurilor abandonate de catre suspect, sesizdnd ofiterul de
serviciu pentru a indruma echipa de cercetare in vederea identificarii urmelor existente
pe acestea.

i) asigurati paza locului faptei pana la sosirea echipei de cercetare careia ii veti
prezenta constatdrile facute, masurile luate si i veti preda suspectul, respectiv
mijloacele de proba descoperite.

5.2. Metode si procedee pentru minimizarea riscurilor

1) Interventia in cazul prinderii in flagrant
in cazul unor astfel de sesizari, veti lua misuri respectand urmatoarele proceduri
legale:
a) raportati la dispecerat sau ofiterului de serviciu evenimentul,
b) prezentati-vda calitatea de politist la inceputul interventiei §i Intrerupeti
activitatea ilicita;
C) imobilizati autorii infractiunii;
d) acordati primul ajutor in cazul existentei unor persoane vitamate;
e) identificati faptuitorii;
f)  executati controlul persoanelor si al bagajelor acestora;
g) ridicati obiectele, valorile, inscrisurile si alte bunuri, care pot constitui mijloace
de proba, in cazul in care nu se impune efectuarea cercetarii la fata locului;
h) identificati martorii oculari si asistenti;
i) transportati in sigurantd persoanele retinute la sediul unitdtii, precum si
autovehiculele folosite, bunurile ridicate si probele;
J)  asigurati locul faptei, atunci cand situatia impune cercetarea la fata locului;
k) invitati martorii oculari si asistenti la sediul unitatii de Politie, pentru audiere;
I)  intocmiti procesul-verbal de constatare a infractiunii flagrante.

2) Modul de interventie in cazul conflictelor familiale

Tntrucat acest gen de evenimente au loc la domiciliul persoanelor fizice, cu ocazia
interventiei trebuie sa respectati urmatoarele proceduri legale:

a) informati-va asupra naturii conflictului, despre persoanele angrenate, frecventa
incidentelor, modul de manifestare etc.;

b) ganditi-va la securitatea voastrd, trebuie sa interveniti in echipd,

C) respectati principiul inviolabilitatii domiciliului si nu intrati in locuinta decat in
conditiile legii, respectiv cu consimtamantul scris al uneia din persoanele implicate in
conflict;

d) nu folositi avertizoarele sonore sau luminoase in apropierea imobilului unde s-a
semnalat conflictul;
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e) plasati-va la o distantd de 1-2 metri lateral de usa apartamentului, unul oferind
posibilitatea sa fie vazut in vizor, iar celalalt aldturat zidului de 1anga usa;

f)  dupa deschiderea usii, salutati, prezentati-va si explicati motivul prezentei dvs.;

g) patrundeti in interior pe rand, primul, cel aflat 1anga zid, care va deschide usa
mai mult, permitind patrunderea si celui de-al doilea, continuand deplasarea impreuna cu
locatarul care a deschis usa;

h) purtati discutiile pe un ton corespunzétor, fara amenintari, insulte, cu calm;

i) ascultati mai intai partile, solicitindu-le sa vorbeasca pe rand, pentru a face s
scada tensiunea conflictului, precum si pentru a crea un climat de incredere. Apoi,
progresiv, incercati sa discutati deschis problemele ce au generat conflictul, pentru a
permite o anumitd descarcare nervoasd, dar nu comentati nimic §i nu emiteti judecati sau
aprecieri ce ar putea fi gresit interpretate;

j)  fincercati sa obtineti angajamentul persoanelor ¢ se vor linisti si nu vor produce
acte violente sau de tulburare a ordinii publice;

K) invitati partile, in scris, la sediul Politiei, dupa ce s-a realizat descarcarea
nervoasa si s-a aplanat conflictul;

I) daca observati arme de foc sau alte arme ridicati-le, nu scotociti locul fara
mandat de perchezitie;

m) 1in cazul in care exista riscul iminent si evident ca respectivul conflict sd se
soldeze cu vatamari ale sanatatii si ale integritatii corporale a persoanelor sau cu tentative
de sinucidere, nu actionati direct si imediat, ci veti adopta un dispozitiv care sa Impiedice
intrarea persoanelor straine si sa faciliteze accesul celor implicati in rezolvarea cazului;

Daca sunteti martorul unei agresiuni:

= retineti suspectul pe loc;

= separati suspectul de victima;

= asigurati securitatea copiilor si a celorlalte persoane prezente;

=  acordati primul ajutor si cereti sprijinul celorlalte servicii specializate;

= audiati victima, suspectul si martorii in locuri diferite:

o  consemnati declaratiile lor;
descrieti toate vatamarile corporale;
descrieti armele utilizate sau prezente;
consemnati informatiile disponibile despre suspecti;
consemnati orice semn de consum de droguri sau alcool;
o  consemnati numele copiilor prezenti;
=  interogati victimele pentru a determina:
o dacd viata lor a fost pusa in pericol;
o cearme de foc sau alte arme se gaseau in locuinta;
o dacd suspectul are acces la arme de foc sau alte arme;
o orice antecedent de agresiune;
o dacd au semnalat agresiunile anterioare Politiei;
= culegeti mijloacele de proba, descrieti-le si conservati-le;
=  ramaneti la locul faptei pana va convingeti ca nu mai exista nici un pericol;
=  ftransportati victima intr-un adapost sau loc sigur;
= cereti sprijinul unor servicii comunitare de sprijin.

O O O O
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= informati victima despre procedura ce va fi pusa in practica,

3) Interventia pentru retinerea unei persoane intr-o zoni neluminati sau in

timpul noptii

Interventia intr-o zond nesluminata sau in timpul noptii necesita respectarea
urmatoarelor proceduri legale:

a) cei ce vor actiona in zona respectiva trebuie sd cunoasca foarte bine
topografia terenului;

b) stabiliti cu exactitate sarcinile pentru fiecare membru al echipei care
actioneaza,

c) stabilifi unele coduri, semnale pentru recunoastere §i pentru actiune;

d) folositi mijloacele din dotare astfel incat sa nu puneti in pericol integritatea
celorlalti membrii ai echipei;

e) tineti lanterna departata lateral, cat mai departe de corp, lumina nu se tine
aprinsa in mod continuu;

f) nu aprindeti lanterna, daca in timpul deplasarii se aude zgomot, deoarece
puteti deveni o tintd usoara;

g) cand se cautd intr-o incdpere, fasciculul de lumini se plimba in mod
sistematic dintr-un capat la celélalt, neuitdnd luminarea tavanului;

h) cercetati toate colturile, toate locurile care ar putea constitui eventuale
ascunzatori.

4) Interventia in cazul tulburarii ordinii publice intr-un mijloc de transport n
comun

Tnlaturarea stirii de dezordine intr-un mijloc de transport in comun ridici
probleme specifice, determinate de natura locului §i a imprejurdrilor in care se produc
actele de tulburare a ordinii (busculade, aglomeratie, spatiu restrans etc.).

Tn cazul interventiei intr-un mijloc de transport in comun se vor respecta
urmatoarele proceduri legale:

= solicitati célatorilor sa-si pastreze calmul si si nu ingreuneze luarea masurilor ce
se impun. Acelasi lucru solicitati-1 si eventualilor cunoscuti ai turbulentilor,
pentru a evita o posibila asociere impotriva dvs.;

= cereti sprijin conducatorului mijlocului de transport respectiv sau altor cetateni
aflati in acel mijloc de transport, pentru a nu prelungi timpul de stationare;

] cereti calatorilor sd va permitd apropierea de persoana turbulentd sau agresiva,
creand spatiu de manevra si actionand astfel incat sa-i distrageti atentia, fie prin
crearea impresiei ca discutati cu alte persoane, fie ca anuntati un pericol iminent
in partea opusa etc.;

= actionati rapid pentru imobilizarea sa, prin aplicarea procedeelor de autoaparare,
profitand de momentele de neatentie ale persoanei turbulente;

=  imobilizati §i incatusati persoana;
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= identificati persoancle agresate §i martorii oculari, notati datele acestora si
invitati-i la sediu impreund cu persoana turbulenta;

= coborati din vehicul in urma agresorilor, fiind atent si pregatit pentru
interventie, spre a nu fi atacat prin surprindere;

= luati masuri de sanctionare contraventionald in acel loc ori, dupa caz, la sediu;

=  solicitati conducatorului auto 1in situatii deosebite, daca este posibil, s iasd din
itinerarul normal si sd conducd mijlocul de transport (autobuzul) la sediul
Politiei, informand calatorii despre motivul luarii acestei masuri.

5) Interventia in cazul unei intriri prin efractie
Dacé interveniti ca urmare a savarsirii unei intrari prin efractie, trebuie sa
respectati urmitoarele proceduri legale:
=  confirmati evenimentul;
= daca efractia este 1n curs de desfagurare:
o supravegheati locul din exterior;
o solicitati sprijin si, daca este posibil, un conductor cu un caine de
serviciu;
o  patrundeti in interior, intotdeauna in echipa.
=  asigurati integritatea locului faptei;
= conservati urmele (de pneuri, digitale si de Incaltdminte, piese din
componenta unei case de fier, scule sau instrumente, vesminte, manusi, fibre,
resturi de vopsea, sfardmaturi de sticla, etc);
= solicitati echipa de cercetare la fata locului;
=  examinati locul, audiati victimele si martorii dacd aveti confirmarea cd un
serviciu specializat nu va interveni;
= stabiliti caile si modalitdtile de patrundere si de iesire;
= consemnati declaratiile obtinute pe timpul audierilor pentru stabilirea
faptelor:
o  puneti intrebari (exemplu):
e  Ces-aintdmplat? Cand?
e  Banuiti pe cineva in special?
e Afi atins ceva inainte de sosirea Politiei?
e Ce putem sa observam la locul faptei care nu se gaseste in mod
obisnuit?
Ce lipseste?
e  Puteti sd ne dati o descriere detaliatd a articolelor care lipsesc,
inclusiv numarul lor de serie, daca se poate?
e Ati observat persoane suspecte sau vehicule stationate sau ati
auzit apeluri telefonice inainte de efractie?

6) Interventia intr-o institutie publica cu profil bancar sau comercial

In cazul sesizirii unor evenimente la aceste institutii, se va actiona respectand
urmatoarele proceduri legale:
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apropiati-va de obiectiv concomitent, din directii diferite, observand cu atentie
imprejurimile, autovehiculele stationate si in special cele in care se afla
persoane;

retineti numerele de inmatriculare si elementele generale de identificare
(culoare, marca, tip, etc.);

mentineti autovehiculul de serviciu la distanta de institutia respectiva;
raportati evenimentul si solicitati sprijin, daca este cazul,

ramaneti in exterior §i asteptati sosirea intaririlor;

cautati un loc de unde puteti sa observati institutia, fard ca suspectii sd va
vada;

nu interveniti niciodatd in interior sau foarte aproape de intrarea principald,
pentru a evita luarea de ostatici sau atacarea dvs.;

contactati, dacd este posibil, personalul institutiei in mod discret, in vederea
informarii asupra evenimentului sesizat;

raportati operativ informatiile obtinute si asteptati ordine daca se dovedeste ca
situatia este reala;

securizati locul inainte de a actiona, prin constituirea, in mod discret, a unui
dispozitiv de observare, de protectic si de interventie ulterioara, alcatuit din cel
putin patru politisti;

nu blocati agresorii in interiorul cladirii;

nu creafi situatii de confruntare directa a atacatorilor;

indepartati trecatorii sau curiosii;

semnalati colegilor dacd vreuna din persoanele aflate in interior paraseste
obiectivul, indicati directia si modul de deplasare, precum si semnalmentele
generale, pentru ca acestia sa organizeze capturarea si imobilizarea persoanei;
transmiteti informatii privind numarul participantilor, sesmnalmentele acestora si
ale vehiculelor, armamentul intrebuintat, directia de deplasare a eventualilor
fugari, daca existd sau nu ostatici;

puneti-va la dispozitia celor care vor coordona activitatea, dupa sosirea fortelor
suplimentare;

comunicati datele si informatiile obtinute pana la sosirea fortelor suplimentare
conducitorului actiunii.

7) Interventia in caz de raniri grave sau deces
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in acest tip de interventie, respectati urmitoarele proceduri legale:
nu deplasati persoanele ranite grav, decat daca este necesar sa eliminati orice
agravare a acestora;
acordati primul ajutor;
la nevoie, cereti dispecerului sa va trimita ajutor:
- serviciile de urgent3;
- medicul legist;
- alti politisti;
- serviciile specializate.
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consemnati evenimentele importante (constatarea decesului, anuntarea
rudelor/parintilor);
patrundeti cu prudenta in scena faptei:

= cautati victimele, suspectii si armele;

= acoperiti de urgentd corpurile persoanelor decedate;

=  limitati-va la un traseu restrans in campul infractiunii;

= consemnati deplasarile voastre in campul infractiunii.
culegeti urmatoarele informatii preliminare:

o nume, adresa si numar de telefon ale
martorilor oculari i altor persoane
prezente la fata locului;

o ce fac ele la sosirea voastra;

o identitatea suspectilor, dacd acestia
sunt cunoscuti.

delimitati scena evenimentului;

conservati urmele prin acoperirea indiciilor din exterior cu ajutorul unor cutii
de carton, folii de plastic;

nu atingeti indiciile si nu le ridicati de la locul faptei decat daca se pot
deteriora rapid, dacd pot fi luate de catre spectatori sau pot fi afecatate de
catre alte elemente.

indicati altor persoane unde nu trebuie sa stationeze cu vehiculele lor;
admiteti decat persoanele strict necesare la locul faptei;

consemnati sosirea si plecarea diferitelor servicii si persoane;

nu parasiti locul inainte de sosirea si intrarea in serviciu a schimbului vostru;
consemnati numele politistului care va schimba si ora shimbarii propriu-zise.
nu discutati cazul cu media si publicul daca acest lucru un intrd in cadrul
anchetei voastre;

trimiteti cererile de informatii ale media catre un purtator de cuvant desemnat;
separati martorii de suspecti pentru a impiedica modificarea declaratiilor lor;
chestionati martorii si victimele, solicitind informatii despre: suspecti,
vehiculele folosite de acestia, directia in care au fugit, armele utilizate, daca
este cazul.

consemnati orice element neobisnuit din scena evenimentului;

consemnati conditiile de timp;

faceti un desen al scenei infractiunii.

8) Interventia in caz de inseldciune (case de schimb valutar, bancomate)

In cazul unei interventii referitoare la comiterea unei inselaciuni, trebuie sa
respectati urmatoarele proceduri legale:
= solicitati victimei sa nu se atingd de documente;
= ridicati documentele despre care luati la cunostinta si
asigurati-le protectia;
=  audiati victima i consemnati urmatoarele informatii:
ora comiterii faptei;
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tipul faptei;

cum s-a sesizat;

descrierea suspectului;

modul de operare al autorului;

orice informatii referitoare la martori, vehicule (daca este cazul) etc.

Efectuarea unei anchete este de resortul serviciilor specializate.

9) Interventia in caz de agresiune sexuala

Daca trebuie sd interveniti intr-un caz de agresiune sexuala trebuie sd respectati
urmdtoarele proceduri legale:

O
O
O

o

tratati victima cu atentie, calm, redandu-i sentimentul de siguranta;
protejati victima si locul faptei;
asigurati continuitatea posesiei mijloacelor de proba (victima
trebuie sd evite sd se spele);
cereti unui politist de acelasi sex cu victima, daca este posibil, s
faca audierea, consemnand:

- detaliile agresiunii;

- semnalmentele suspectului;

-  starea psiho-fizica a victimei;

insotiti victima la spital unde va fi supusa unui examen medical, cu
consimtamantul acesteia, pentru a obtine elemente de proba;

cereti victimei sd-si aducd vesminte de schimb;

solicitati unei persoane, capabile sd 1i asigure sprijinul moral, si
insoteasca victima.

luati masurile necesare pentru a ajuta victima sa pardseasca
spitalul;

indrumati victima catre serviciile comunitare de sprijin.

10) Interventia in caz de incendiu
Pe timpul interventiei determinate de un incendiu trebuie sd respectati
urmitoarele proceduri legale:
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=  stabiliti o zona de sigurantd pentru a facilita interventia
serviciilor specializate;

=  indepartati orice sursa care poate alimenta incendiul;

= identificati si conservati urmele si mijloacele materiale de
proba;

=  identificati si chestionati martorii cu privire la eveniment;

= incercati sa stabiliti daca existd un suspect, asigurati
protectia acestuia si chestionati-l cu privire la eveniment;

= fotografiati multimea, portile si ferestrele (deschise,
inchise, sparte sau rupte), obiectele stranii, indiciile sau
elementele de proba.
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11) Interventia in cazul amenintirii cu autoincendierea sau sinuciderea
Tn cazul amenintirii cu autoincendierea, respectati urmdtoarele proceduri
legale:
= raportati  evenimentul §i  solicitati  interventia
negociatorului, ambulantei si pompierilor;
= indepartati curiosii i luati masuri pentru procurarea unor
mijloace improvizate necesare stingerii focului n
eventualitatea autoincendierii;
= actionati direct pentru imobilizarea persoanei numai daca
nu s-au facut actele pregatitoare pentru autoincendiere
(stropirea cu benzind sau alte materiale incendiare,
folosirea unor recipiente cu asemenea continut etc.);
=  discutafi cu persoana respectivd privind cauzele care au
generat aceastd situatie, dorintele protestatarului, modul
n care pot fi rezolvate etc.;
= in timpul discutiilor, cautati sd va apropiati cat mai mult
de persoana in cauza in scopul imobilizarii ei;
=  qnu faceti promisiuni ce nu pot fi onorate;
= actionati in echipd avand asupra dumneavoastrd un
extinctor, o patura sau alte materiale specifice;
= 1n situatia in care s-a declansat autoincendierea, infasurati
protestatarul cu rapiditate Tn paturd, intervenind prin
folosirea extinctorului;
= acordati de urgenta primul ajutor.

Suicidul (sinuciderea) este o actiune voluntard, indreptati constient in directia

suprimdrii propriei vieti.
in psihologia judiciara sunt definite trei categorii de suicid:

- suicidul amenintare — indivizii care amenintd cu suicidul vor mai mult sa traiasca
decat sa moard, amenintarile lor reprezentand in fapt mijloace de atingere a anumitor
scopuri. In situatia de neindeplinire a scopurilor propuse este posibil ca unii din acestia si-
si spuna in practica planurile de a-si suprima viata;

- suicidul tentativa — indivizii sunt mai putin expliciti, afirmand ca nu le pasa daca
mor sau traiesc, motiv pentru care nu sunt luati in serios intotdeauna. Un numar relativ
mare dintre acestia isi finalizeaza intentia;

- suicidul reusit — indivizii sunt extrem de hotarati sa-si ia viata, nerenuntand pana
nu 1si duc la indeplinire intentia.

in cazul amenintirilor cu sinuciderea (prin precipitare, arme albe sau de foc), veti
respecta urmatoarele proceduri legale:

a) initiati si intretineti discutii privind cauzele care au determinat persoana
respectiva sa recurga la acest mod de manifestare;
b) anuntati prin orice mijloace negociatorul, ambulanta si pompierii, dupa caz;
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¢) invitati la mediere persoanele apropiate celui care ameninta cu sinuciderea, in
scopul de a-1 determina sé renunte la punerea in aplicare a intentiei exprimate.

e) nu faceti promisiuni ce nu pot fi indeplinite, chiar daca unele cerinte minore
vor fi rezolvate;

f) incercati, daca este posibil, imobilizarea subiectului;

g) acordati primul ajutor subiectului;

h) in cazul suicidului reusit, delimitati locul producerii evenimentului,
conservati urmele, raportati ierarhic evenimentul, iar la sosirea echipei de cercetare la fata
locului puneti-va la dispozitia acesteia.

12) Modul de actiune in caz de moarte suspecta
Respectati urmitoarele proceduri legale:
=  stabiliti zona de siguranta si indepartati curiosii;
= asigurati integritatea locului faptei, a indiciilor si a
mijloacelor de proba pana la sosirea serviciilor specializate;
= tratati cazul ca pe o infractiune deosebit de grava;
= solicitati interventia serviciilor specializate;
= ramaneti la locul faptei pand cand un alt politist va
schimba;

13) Interventia in cazul materialelor periculoase
Elemente despre materiile periculoase
=  unele substante sunt periculoase pentru sanatate, chiar in
cantitati mici;
=  anumite substante devin nocive ca urmare a producerii
unui incident sau fiindcad nu au fost manipulate corect;
= altele provoaca reactii violente daca intrd in contact cu
apa;
= anumite materiale periculoase pot fi eliberate ca urmare a
unor incendii, accidente, deversari sau scurgeri;
= simbolurile care identifica materiile periculoase trebuie sa
fie afisate pe toate vehiculele de transport terestre.
La interventia in cazul materialelor periculoase, respectati urmatoarele proceduri
legale:
a) delimitati, controlati i evaluati situatia pana la o distantd de 0,5 km:
b) deplasati-va spre locul evenimentului in sensul vantului;
c¢) nu acordati primul ajutor ranitilor inainte de a cunoaste pericolele
existente;
d) nu stingeti un incendiu inainte de a cunoaste riscurile conexe (contactul cu
apa al anumitor produse poate genera reactii violente);
e) asteptati sosirea pompierilor;
f) in situatia in care materialele periculoase sunt transportate cu orice
mijloace, stabiliti prezenta sau absenta materiilor periculoase consultand
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afigele, soferul sau echipa care il ajutd, documentele incarcéturii, cabina

camionului, locomotiva trenului;

g) raportati evenimentul si solicitati sprijin de specialitate;

h) controlati accesul in locul respectiv;

i) evacuati locul si imprejurimile;

j) puneti-va la dispozitia sefului echipei de cercetare la fata locului, raportand
activitatile desfasurate pana in acel moment.

14) Interventia in cazul infractiunilor stradale flagrante privind traficul si

consumul ilicit de droguri

Respectati urmatoarele proceduri legale:

raportati evenimentul dispeceratului, prezentand toate
datele si informatiile detinute pana in acel moment;
deplasati-va cu rapiditate si discretie pana in apropierea
locului faptei;

dispuneti-va intr-un loc favorabil si efectuati o scurta
supraveghere a zonei;

solicitati intariri, daca este nevoie si dacd sesizarea se
confirma;

continuati supravegherea vizuala pana la sosirea
intdaririlor;

puteti interveni inaintea consumarii  activitatii
infractionale, 1n timpul savarsirii infractiunii sau imediat
dupa consumarea acesteia;

efectuati  interventia imediat dupd consumarea
activitatilor infractionale, fiind mult mai usor de
administrat probele si de stabilit gradul de participatie al
persoanelor suspecte.

stabiliti modul de interventie (seful patrulei);

blocati cdile de retragere a persoanelor suspecte;

in functie de caz (zi sau noapte), imediat dupa amplasarea
n dispozitivul de blocare-incercuire a suspectilor, seful
patrulei prim-sesizate coordoneaza intreaga desfasurare a
actiunii, procedand la focalizarea unor surse puternice de
iluminat asupra persoanelor suspecte (pe timpul noptii),
concomitent cu folosirea somatiilor legale;

folositi armamentul din dotare numai ca masura extrema,
in conditii legale;

imobilizati persoanele suspecte;

identificati martorii;
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=  efectuati controlul persoanelor si bagajelor, utilizdnd
echipament de protectie (manusi chirurgicale);

= pe timpul efectudrii controlului si manipuldrii mijloacelor
de proba (seringi), manifestati atentie sporitd;

= controlati vehiculele folosite de suspecti;

=  ridicati, ambalati si sigilati in plicuri mijloacele de proba
(droguri, seringi, sume de bani, telefoane mobile);

= conduceti suspectii la sediul Politiei.

15) Modul de actiune in cazul depistarii unui mijloc de plata contraficut
Ca politist local, in aceste cazuri intreprindeti urmatoarele activitati:
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=  Intocmiti actul de sesizare;

= efectuati verificari preliminare pentru elucidarea
imprejurdrilor in care a fost plasat mijlocul de plata,
stabilirea provenientei acestuia, a identitatii persoanelor
care au venit Tn contact cu contrafacerea §i a persoanei
care a pus-o in circulatie;

=  ridicati, in baza unui proces — verbal, mijlocul de plata ce
prezintd suspiciuni de contrafacere, precum s§i toate
dispozitivele, obiectele sau tehnicile de calcul despre care
existd indicii ca au servit sau au ajutat la confectionarea
falsului;

=  identificati si audiati detindtorul mijlocului de plata
contrafdcut sau persoanele care au descoperit falsul;
identificati toate persoanele ce pot furniza date de interes
operativ cu privire la fapta si faptuitor;

= 1n cazul tehnicii de calcul ridicate, solicitati efectuarea
unei perchezitii informatica catre BCCO.

in cazul dispozitivelor mecanice care au servit la confectionarea falsului, este
necesarda expertizarea comparativa a acestora cu produsul rezultat in urma efectudrii
unui experiment judiciar in vederea stabilirii caracteristicilor de fals comune cu cele
depistate in circulatie.

identificati toate persoanele care au legaturd cu fapta si efectuati
perchezitii domiciliare;

stabiliti toate locatiile unde au fost puse in circulatie bancnote
contraficute, urmarind identificarea persoanelor, care pot furniza date
cu privire la persoana plasatorului, modul de operare, bancnotele
plasate sau alte date de interes operativ care sd probeze activitatea
ilicita;

ridicati inscrisurile, documentele sau imaginile video, care confirma
prezenta autorului in locatia unde s-au depistat bancnote contraficute;
informati de urgenta lucratorul din cadrul brigézii sau serviciului de
combatere a criminalitatii organizate ce-si desfasoard activitatea pe
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raza de competenta a unitatii de Politie ce a sesizat plasarea, cu date
de interes operativ privind bancnota suspecta a fi contrafacuta;
intrucat Banca Nationala a Romaniei agreeaza ideea ca mijlocul de
plata suspect a fi contrafacut sa fie inaintat numai de Oficiul National
Central pentru combaterea falsului de moneda in vederea expertizarii,
inaintati obligatoriu lucratorului din cadrul formatiunii de combatere a
criminalitatii organizate bancnotele euro si lei, iar pentru celelalte
tipuri de mijloace de plata, intocmiti rezolutii motivate catre serviciile
judetene de criminalistica;

procedati la intocmirea unui portret-robot, care va fi inaintat si
lucratorului de linie din cadrul BCCO sau SCCO, care, la randul sau,
il va Tnainta O.N.C, in situatia in care nu se cunoaste identitatea
autorului i existd persoane care pot furniza date despre
semnalmentele acestuia.

16) Retinerea unui infractor periculos (suspect baricadat/luarea de ostateci)
Dacéd trebuie sa intervenifi in cazul unui suspect baricadat cu sau fara ostatic,
respectati urmatoarele proceduri legale:

SERVICII

raportati evenimentul si solicitati sprijin;

stationati la distanta de cladire;
ganditi-va la securitatea dumneavoastra inainte de toate, ramaneti in
exterior;

stabiliti un perimetru sigur si asigurati locul;
daca este cazul, evacuati persoanele aflate in imediata apropiere;
deviati circulatia rutiera, daca situatia impune;
identificati i chestionati martorii oculari cu privire la eveniment;
dupa sosirea fortelor de interventie, prezentati informatiile, pe care le
detineti, conducatorului actiunii si, apoi, puneti-va la dispozitia sa;
dacd suspectul doreste sa se predea pana la sosirea fortelor de
interventie:
ganditi-va la securitate inainte de toate; pastrati distanta in raport cu
suspectul;
pastrati suspectul la vedere;
ordonati suspectului sa se deplaseze catre un loc degajat, cum ar fi
intrarea in curte, strada, etc.;
ordonati suspectului sa depund armele la picioarele sale si sd se
indeparteze;
incétusati-1 si executati controlul persoanei;
informati suspectul de drepturile sale si avertizati-1 sa faca uz de ele;
conduceti suspectul la sediu;
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17) Interventia in cazul unei amenintiri cu bombai, descoperirii sau sesizarii
unui vehicul suspect ori a unei masini capcana, precum si in cazul unei explozii
Natura suspecta a unor obiecte poate fi apreciatd in raport de:
= prezenta neobisnuitd a obiectelor in acel loc, fard a fi pazite, creand im-
presia ca sunt abandonate;
= absenta proprietarului sau a altor persoane care sa le revendice;
= existenta unor amenintdri, stiri conflictuale acute sau a unei situatii
Tncordate n locul respectiv;
= forma neobignuita pentru acel loc a pachetului si greutatea mare in raport
de volum (in cazul c&nd acesta a fost ridicat intAmplator);
= prezenta unui obiect neobignuit sub vehicule, pe scaune, banchete sau la
bordul acestora.

in cazul descoperirii unor obiecte susceptibile de a contine materiale explozive
trebuie sa respectati urmatoarele proceduri legale:
= actionati cu prioritate pentru culegerea tuturor informatiilor posibile, de la
distanta sau de la fata locului, cu privire la urmatoarele aspecte:
= amplasarea obiectului respectiv (loc accesibil sau nu, obstacole naturale
aflate in apropiere, daca a fost sau nu miscat din pozitia in care a fost
descoperit);
= modalitatea folositd, natura mijlocului exploziv, coordonatele locului sau
localului aflat Tn pericol;
= natura mijlocului exploziv sau a munitiei: formd, descriere exterioara,
volum, dimensiuni, greutate aproximativa, caracteristici tehnice, culoare,
grad de conservare, eventuale zgomote.
= raportafi imediat dispeceratului sau personalului de serviciu, in scopul
anuntarii echipei de specialisti pirotehnisti;
= nu ridicati, atingeti sau migcati obiectul respectiv din pozitia initiald §i nu
produceti vibratii sau curenti de aer in imediata sa apropiere, intrucét toate
acestea pot activa incarcatura si declansa explozia;
= stabiliti o zond de siguranta in jurul obiectului respectiv, in care nu se va
permite accesul decat persoanelor specializate, cu atributii concrete in
rezolvarea situatiei, fiind stabilit un singur punct de acces. Zona de
sigurantd va avea o razd de 50 de metri de la imobil, in cazul in care
obiectul respectiv este amplasat in interiorul unei cladiri, si 300 de metri
cand a fost descoperit Th locuri deschise;
= nu efectuati nici o comunicare radio in interior intr-un raion de 50 m
departare de bomba daca ati observat detonatoare;
= indepartati persoanele aflate in zond, iar in cazul imobilelor organizati
evacuarea in baza planului de evacuare, in ordine, fara a se produce trepidatii
sau aglomerari;
= controlati itinerarul prevazut pentru evacuare cu atentie inainte de inceperea
actiunii propriu-zise;
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= acceptati prezenta unui numar cit mai redus de persoane, alese pe baza de
voluntariat, care cunosc foarte bine locul si care impreuna cu politistii vor
forma grupul de cercetare a incaperilor;

» anuntati imediat autorititile administrative si judiciare competente, serviciul
pirotehnic si celelalte servicii specializate in raport cu situatia concreta
existenta;

= informati publicul despre posibilitatea existentei materialului exploziv, fara a
dramatiza sau a exagera situatia, despre dispozitivul creat si masurile luate si
cereti-i sd se Indeparteze din zona;

= agteptati trecerea timpului critic, in situatia in care exista informatii cu privire
la ora exacta a exploziei, dupa care veti declanga cercetarile.

= dupa sosirea specialistilor, politistii vor executa Intocmai toate dispozitiile

sefului echipei de interventie.

Dacd bomba a explodat:
=  ganditi-va la securitate inainte de toate Inainte de a patrunde la
e cladirea poate fi sigura sau periculoasa;
e cladirea poate contine si alte bombe;

= izolati locul si evacuati persoanele;

= contactati unitatea specializata pentru a face o cercetare care sa
vizeze descoperirea altor bombe care s-ar putea gasi in acel
loc;

=  contactati serviciile de pompieri §i ambulanta, dacd este
necesar;

= acordati primul ajutor ranitilor;

=  luati masuri de debrangare a gazului si a curentului electric;

= localizati alte pericole sau materii periculoase (rezervoarele de
gaz, lichidele inflamabile, materialul de inaltd presiune,
produsele chimice) si luati masurile necesare pentru a le izola
sau a Indeparta din acel loc;

In cazul unei masini capcand:
= evacuati si izolati zona;
= stabiliti un perimetru de securitate (minim 150 m.);
= deviati traficul;
= asigurati un singur loc pentru accesul echipelor de
interventie;

= discutati cu persoanele din zona si luati notite amanuntite.

18) Interventia pre-eveniment si post-atentat terorist

Potrivit cadrului legal existent, terorismul reprezintd ansamblul de actiuni
si/sau amenintari care prezintd pericol public si afecteazd securitatea nationald, avand
urmdtoarele caracteristici:

125

SERVICII EFICIENTE SI DE CALITATE PENTRU CETATENII ORASULUI PANCIU
PROIECT IMPLEMENTAT DE PRIMARIA ORASULUI PANCIU JUDETUL VRANCEA IN CADRUL PODCA
COD SMIS 11324



* X o
* *
g i *
* * B
* oy x W
UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIE! Inovatie in administratie
Fondul Social i inistratiei gi g Operational “D Capacitatii A

=  sunt sdvarsite premeditat de entitdti teroriste, motivate de conceptii si
atitudini extremiste, ostile fatd de alte entitdti, impotriva cérora actioneaza
prin modalitati violente si/sau distructive;

= au ca scop realizarea unor obiective specifice, de natura politica;

=  vizeazd factori umani si/sau factori materiali din cadrul autoritatilor si
institutiilor publice, populatiei civile sau al oricarui alt segment apartinand
acestora;

=  produc stiri cu un puternic impact psihologic asupra populatiei, menit sa
atragd atentia asupra scopurilor urmarite.

Faptele savarsite de entitatile teroriste cad sub incidenta legii privind
combaterea §i prevenirea terorismului daca indeplinesc una dintre urmatoarele conditii:

=  sunt savarsite, de reguld, cu violenta si produc stari de neliniste, nesiguranta,
teamad, panicd sau teroare in randul populatiei;

=  atenteaza grav asupra factorilor umani specifici si nespecifici, precum si
asupra factorilor materiali;

= urmdresc realizarea unor obiective specifice, de naturd politica, prin
determinarea autoritatilor statului sau a unei organizatii internationale sa
dispuna, sa renunte sau sa influenteze luarea unor decizii in favoarea entitatii
teroriste.

Autoritatea nationala in domeniul terorismului §i contraterorismului este
Serviciul Roman de Informatii, in structura caruia functioneaza Centrul de coordonare
operativa antiteroristd, prin intermediul caruia se asigurd coordonarea tehnicd a
Sistemului national de prevenire si combatere a terorismului, in componenta céruia
intrd si Ministerul Administratiei si Internelor.

in cazul unui atac terorist, Serviciul Roméan de Informatii, executd interventia
contrateroristd, independent sau in cooperare cu alte forte abilitate, pe intregul teritoriu
al tarii, asupra obiectivelor atacate sau ocupate de teroristi, in scopul capturarii ori
anihilarii acestora, eliberarii ostaticilor si al restabilirii ordinii legale.

in cadrul Sistemului National de Alertd Teroristi, potrivit stirilor de
amenintare, sunt stabilite cinci niveluri de alerta terorista:

1. Alerta verde — nivel scizut — se instituie si se mentine atat timp cat la nivel
national este putin probabil organizarea unui atac terorist. Informatiile disponibile si
evenimentele recente indica faptul ca teroristii au putine capacitati si/sau intentii sa
realizeze un atentat.

2. Alertd albastrd — nivel precaut — se instituie cand se evidentiaza existenta
unui risc de producere a unui atentat terorist. Informatiile disponibile i evenimentele
recente indicd faptul cd un eventual atac terorist ar fi in concordantd cu intentiile
generale ale organizatiei teroriste, dar punerea lui in aplicare este limitatd de
circumstantele actuale.

3. Alerti galbend — nivel moderat — se instituie cand exista risc general de
producere a unui atentat terorist estimandu-se ca acesta este posibil. Informatiile
disponibile si evenimentele recente indica faptul ca exista teroristi care au capacitatea
de a realiza un atentat si ca un asemenea atentat face parte din intentiile curente ale
organizatiei teroriste.
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4. Alerta portocalie — nivel ridicat — se declara cand exista risc semnificativ
de producere a unui atentat terorist, estimandu-se ca acesta este probabil. Informatiile
disponibile si evenimentele recente indica faptul ca teroristii au capacitati constituite de
actiune si intentia de a realiza un atentat.

5. Alertd rosie — nivel critic — se instituie cand existd risc iminent de
producere a unui atentat terorist. Informatiile disponibile si evenimentele recente indica
faptul ca teroristii au capacitdti constituite de actiune, intentia actuald de a realiza un
atentat.

Prevenirea pregatirii si comiterii unui atac terovist ( pre-eveniment)

Prevenirea pregatirii si comiterii unui atac terorist, trebuie avuta in vedere in
cadrul activitatilor curente desfagurate de politistii de ordine publica.

Avand 1n vedere faptul cd pentru realizarea obiectivelor stabilite, teroristii
trebuie sd se documenteze asupra zonelor, obiectivelor ori persoanelor asupra carora isi
pot indrepta atacul si asupra vulnerabilitatilor din sistemul de supraveghere, aparare si
protectie a obiectivelor vizate, activitatile de prevenire trebuie orientate pe urmatoarele
aspecte:

= culegerea de date si informatii din toate mediile privind vulnerabilitatile
existente precum si despre orice persoand care se intereseaza de exploatarea
acestora;

= instruirea administratorilor sau patronilor localurilor publice cu privire la
modul de comportare al personalului §i modalitatolor de sesizare a Politiei, in
cazul Tn care n local sunt persoane suspecte ori se informeaza cu privire la
anumite particularitati ale acestuia;

= in functie de informatiile primite, activitatea de patrulare se va concentra in
locurile publice in special in cele aglomerate unde urmeaza sa se desfasoare
diferite activitati publice, procedandu-se la legitimarea persoanelor suspecte
si controlul bagajelor acestora, actionandu-se totodatd in vederea prevenirii
abandonarii de bunuri ce pot avea incarcaturi explozive;

=  verificarea imobilelor in care locuiesc sau desfisoard activitati cetdtenii
strdini, in special cei din spatiile cu problematica terorista, interesand cu
precadere apartamentele in care locuiesc mai multe persoane si cazurile in
care acestea refuza sa-si declare identitatea si prezenta in imobil, sub diferite
pretexte;

= supravegherea imobilelor situate Tn apropierea unor obiective (ambasade,
reprezentante diplomatice ori apartindnd unor institutii internationale, sedii
ale institutiilor cu atributii pe linia sigurantei nationale);

= verificarea documentelor de identitate si calatorie pentru cetatenii straini si
insotitorilor acestora, aflati in tranzit sau de sedere pentru cei cazati in unitati
hoteliere si in special a acelora veniti din spatii cu problematica terorista;

=  monitorizarea activitdtilor desfasurate de studentii strdini in caminele

(complexele) studentesti in care sunt cazati, in special a acelora veniti din

tarile situate in spatii cu problematica terorista sau musulmana si a relatiilor

stabilite cu ceilalti studenti romani sau straini.
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Activitati specifice desfasurate dupd anuntarea unei amenintiri sau comiterea
unui atac terorist (post-atentat terorist).

Atentat comis sau amenintare consideratd reald, cu amplasarea unui
explozibil sau bomba artizanald

In acest caz politistii locali intreprind urmatoarele activitati:

Participd la constituirea unui prim cordon de sigurantd la 200 de metri de
centrul atentatului sau de obiectul folosit de autor (un vehicul, un pachet suspect, o
cladire etc.) pentru a lansa amenintarea.

in interiorul cordonului de siguranti va fi permis doar accesul Unitatilor NBC
si al serviciilor medicale de urgenta, pentru evacuarea ranitilor.

Scopul acestui prim cordon de sigurantd va fi:

e  protejarea locului atentatului;

e facilitarea evacuarii in ordine a posibililor raniti;

e evitarea efectelor provocate de posibilitatea unor noi explozii;

e  evitarea dispariiei resturilor, urmelor, semnelor, ce pot fi utilizate ulterior ca
probe.

Participi la constituirea celui de-al doilea cordon de siguranta la 250 de

metri de centrul atentatului sau de obiectul despre care este vorba.

Ambele zone de siguranta vor fi delimitate cu banda speciala, stabilindu-se 0
singurd cale de intrare si iesire, semnalizatd cu conuri i trepiede catre centrul
atentatului, cale ce va fi comuna tuturor fortelor de interventie.

Distantele indicate pentru fiecare din cordoanele de sigurantd sunt orientative
locului respectiv sau probabilitatea de explozie a unui obiect detectat.

Conducatorul actiunii, stabilit prin Planul de interventie in caz de alertd
terorista, va fi cel care va determina distanta la care se va amplasa primul cordon de
sigurantd, precum si masurile de evacuare necesare tinand cont de cerintele Unitatilor
NBC, in functie de datele pe care le obtin prin examinarea dispozitivului exploziv sau
din posibilitatea de a exista un al doilea dispozitiv.

= Acorda sprijin pentru evacuarea cladirilor si instalatiilor.

= Acorda sprijin in evacuarea ranitilor.

= Colaboreaza cu Serviciile medicale de salvare si Serviciile de Urgenta.

= Interzice inregistrarea de catre personalul neautorizat, a tehnicilor de

actiune a Unitdtilor NBC si a materialelor speciale pe care acestea le
folosesc.

Mediile de comunicare vor fi amplasate in afara zonei delimitate prin
cordoanele de siguranta, ele fiind informate de catre personalul responsabil cu aceste
activitati.

Atentat comis pe jos sau Tn orice mijloc mobil, cu arme de foc.

In acest caz politistii locali intreprind urmatoarele activitti:
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=  Participa la constituirea unui perimetru de securitate la 100 de metri de la
locul atentatului.

= Participa in cadrul dispozitivelor organizate de filtrare si inchidere a zonei si
orasului in functie de topografia acestora, avand in vedere mobilitatea cu care
teroristii actioneaza si de rapiditatea cu care acestia parasesc zona, avand ca
scop:

o sd acopere iesirile din oras dupd comiterea unui atentat terorist
pentru a-i identifica pe autorii acestuia, conform Planului de
interventie in caz de alerta terorista intocmit la nivelul subunitatii;

o sa identifice posibilii martori pentru a stabili semnalmentele si
caracteristicile autorilor, intocmind toate acele acte si documente
care ar putea contribui la identificarea §i retinerea ulterioard a
acestora.

Atentat comis cu dispozitiv artizanal cu agenti NRBC (substante Nucleare,
Radioactive, Biologice sau Chimice), cu dispozitiv artizanal mixt sau amenintdri ce
por fi considerate reale;

in aceste cazuri de risc, toti cei care intervin trebuie si tind cont de urmitoarele
aspecte:

= colaborarea si coordonarea cu alte servicii de urgentd si cu alti experti sunt
esentiale, atat in ceea ce priveste masurile preventive, cat si misiunile ce
trebuie sa se desfasoare la locul atentatului si actiunile ulterioare.

= masurile Politienesti aplicabile in situatii conventionale pot sa se dovedeasca
insuficiente in cazul in care sunt prezente astfel de substante, de unde rezulta
ca interventia si consilierea din partea Unitatilor NBC a politistilor si
celorlalti participanti are o importantd deosebita.

=  prezenfa unei situatii de contaminare prin eliberarea de agenti nucleari,
radiologici, biologici sau chimici face obligatorie decontaminarea preliminara
a celor afectati Tnainte ca acestia sa paraseascd zona, pentru a evita agravarea
consecintelor.

= efectele psihologice asupra cetatenilor afectati sau asupra populatiei in
general pot produce panicd, imprejurare care in anumite situatii provoacd
pericole mai mari decat substanta in sine.

= este vorba de un incident dinamic, a carui evolutie in timp determind un
anumit tip de actiune.

Atentat sau amenintare consideratd reald cu risc individual sau redus, prin
trimiterea unei scrisori sau unui pachet pentru eliberarea agentilor NRBC
(substante Nucleare, Radioactive, Biologice sau Chimice),
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Daca a fost primita o informatie despre prezenta unui plic sau a unui pachet
suspect cd ar contine agenti NRBC sau despre eliberarea acestor agenti, informatia
va fi trimisd Serviciului Roman de Informatii si Unitatii NBC a Politiei Romane,
care vor face recomandari procedurale de baza, utile pana la sosirea specialistilor.

In aceste cazuri, politistii de ordine publici vor desfisura urmitoarele

activitati:

asigurarea autoprotectiei evitdnd expunerea inutila la locul afectat;

izolarea locului in care se afld plicul sau pachetul suspectat;

interzicerea intrarii altor persoane in zona respectiva;

stabilirea identitatii persoanelor care au fost in contact cu obiectul suspectat;
interzicerea parasirii locului respectiv oricdrei persoane, cu exceptia unei
situatii de stricta necesitate;

asteptarea specialistilor de la Unitatea NBC si, dupd caz, indeplinirea
activitatilor solicitate de acestia.

Atentat sau amenintare reald cu risc colectiv prin eliberarea de agenti NRBC
(substante Nucleare, Radioactive, Biologice sau Chimice)

Tn aceste cazuri, politistii de ordine publici vor desfisura urmitoarele

activitati:

Participa la constituirea unui cordon extern de securitate la aproximativ 600
de metri de centrul de diseminare a substantelor sau de iradiere, politistii
folosind materiale de baza pentru protectie (masti si manusi).

Scopul acestui cordon de securitate este de:

o adelimita o zona eventual curata;

o aevita ca cineva sa intre in zona delimitata, inclusiv autoritati, pana
la autorizare;

o a stabili un spatiu de izolare pentru persoanele care au fost in
contact cu zona contaminatd, pana la sosirea serviciilor medicale si
de decontaminare;

o a identifica toate persoanele care se afla sau patrund in locul sau
locurile destinate izolarii.

Participa la constituirea unui cordon intern de securitate la aproximativ 300
de metri de centrul de diseminare a substantelor sau de iradiere, politistii
folosind costume de protectie usoard, masti si manusi, in scopul delimitarii
“zonei calde” ( cu risc moderat), de “zona rece” (zona fara risc);

Acorda sprijin Unitatilor NBC si Serviciilor de Urgenta.

in cazul comiterii unui atac terorist, pe 1anga activititile specifice desfasurate
in functie de tipul acestuia, vor fi desfiasurate in continuare si cele pentru
prevenirea pregatirii si comiterii altui eveniment.

19) Acordarea de sprijin persoanelor cu functii ce implici exercitiul autoritatii

publice
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Cu ocazia participarii la activitatile de executare silitd trebuie sa respectati
urmatoarele proceduri legale:
= verificati la fata locului daca persoanele prezente sunt cele investite sa faca
executarea silita;
=  faceti-vd cunoscutd calitatea de polifist si legitimati-vd la cererea
persoanelor interesate;
= precizati scopul pentru care sunteti prezenti la aceea adresd si cereti
partilor sa se abtina de la manifestari violente aducandu-le la cunostinta
ca impotriva lor pot fi luate masuri de sanctionare;
= legitimati persoancle gdsite la aceea adresa si indepartati pe cele care nu
au legatura cu cauza (dupa consultarea executorului);
= insotiti organul de executare silitd §i asigurati protectia acestuia si a
personalului adus pentru fortarea sistemelor de inchidere;
=  luati masuri de imobilizare si de indepartare a debitorului sau altor
persoane Tn caz de opunere din partea acestora;
= cereti forte suplimentare, dacd numarul de politisti nu este suficient
pentru a se asigura conducerea persoanelor la sediu;
= in cazul opunerii cu violentd, dupa imobilizarea si conducerea la sediul
unitatii a persoanelor in cauzd, efectuati cercetdri, pentru comiterea
infractiunilor de ultraj si nerespectarea hotararii judecatoresti, dupa caz
(se Incheie proces-verbal de constatare si se audiazd martorii), ori luati
masuri de sanctionare contraventionala;
= asistati la inventarierea bunurilor si urmariti ca, in lipsa proprietarului sa
se ia masurile necesare pentru asigurarea pazei si securitatii bunurilor
gasite, atragand in acest sens atentia executorului si urmarind ca acestea
sa fie trecute in procesul-verbal;
= verificati, In prealabil, in evidentele Politiei dacad debitorul ce urmeaza a
fi executat silit este Tnvinuit sau cercetat in cauze penale in care s-au
produs prejudicii, iar in caz pozitiv, cu ocazia executarii silite vor fi
identificate si alte bunuri apartindnd celui in cauza, care pot acoperi, prin
indisponibilizare, prejudiciul cauzat;
= procedati la ridicarea bunurilor, valorilor sau obiectelor a caror detinere
este interzisad de lege, pe baza de proces-verbal;
=  Juati masuri de prevenire a furtului obiectelor aflate in imobilul ce
urmeaza a fi evacuat sau a celor care fac obiectul executarii silite, atat de
catre personalul adus de executor cat si de catre alte persoane;
= nu va implicati direct in activitatea de executare silitd, nu participati la
fortarea sistemelor de inchidere si la mutarea bunurilor care fac obiectul
executarii;
= semnati procesul verbal intocmit in cadrul procedurii executarii silite;
= luati masuri ca in componenta echipei de actiune sd faca parte cadre
medicale, pompieri, specialisti pirotehnisti etc., in cazul evacudrilor in
care exista opozitie si manifestari violente, daca sunt indicii ca persoanele
in cauza vor ameninta cu incendii sau folosirea de materiale explozive.
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20) Interventia in cazul executarii silite
Conform art. 412 Cod procedura civila, in cazul executarii silite a unor bunuri
mobile, prezenta unui ofiter sau agent de Politie este obligatorie sub sanctiunea nulitatii
in urmatoarele situatii:
= daca usile debitorului sunt inchise si nu doreste sa le deschida;
= daca nu doreste sa deschida camerele sau mobilele;
= daca debitorul lipseste si nu este spre a-l reprezenta, nici o ruda locuind
Cu acesta.

in aceste situatii, prezenta politistului poate fi inlocuiti de primar sau viceprimar,
iar in conformitate cu prevederile art. 413 Cod Procedura Civila, dupa ce casele sau
mobilele s-au deschis, nu mai este nevoie de prezenta acestora, putind fi suplinitd de
doi martori.

Executorul judecatoresc are posibilitatea, conform art. 373 indice 2 din Codul de
Procedurd Civild, sa solicite sprijin ori de cate ori considerd necesar, organelor de
Politie, jandarmeriei si altor agenti ai fortei publice, care sunt obligati sa-i acorde
concursul la indeplinirea efectiva a executdrii silite.

Executorii judecatoresti si celelalte organe de executare vor solicita in scris, in
timp util, unitatilor de Politie in a caror raza teritorialad urmeaza a se desfasura actiunea
de executare silitd, sa asigure prezenta unui numdr suficient de politisti In vederea
realizdrii cestei activitati. La adresa de solicitare se anexeaza un proces-verbal din care
sd rezulte cd s-a incercat executarea silitd, insa debitorul s-a opus ori vor fi expuse alte
motive pentru care se considerd necesara prezenta Politiei.

Solicitarea va fi analizata de seful unitatii sau inlocuitorul la comanda care va
dispune deplasarea la fata locului a fortelor necesare pentru evacuare.

Ofiterul cu functie de comanda care aproba participarea politistilor la executarea
silitd poartd intreaga raspundere asupra legalitatii participarii Politiei la aceastd
activitate, fiind obligat sa verifice documentatia prezentatd de organul de executare si
sd asigure intruirea fortelor participante.

Proceduri legale in cazul participarii la activitati de executare silita:

a) verificati la fata locului dacd persoancle prezente sunt cele indrituite sa faca
executarea silita,

b) declinati-va calitatea de politist si legitimati-va la cererea persoanelor interesate

¢) precizati scopul pentru care sunteti prezenti la adresa si cereti partilor sa se
abtina de la manifestari violente, aducandu-le la cunostiintd repercursiunile legale ale
unor astfel de actiuni

d) legitimati persoancle gasite la adresa, indepartandu-le pe cele care nu au
legdtura cu cauza (dupa consultarea executorului)

e) insotiti organul de executare, asigurand protectia sa si a personalului adus
pentru fortarea sistemelor de Tnchidere.

f) in caz de opunere din partea debitorului sau altor persoane, luati masuri de
imobilizare si indepartare a acestora. Daca numarul de politisti nu este suficient pentru
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a se asigura transportarea persoanelor la sediul unitatii de Politie, se vor solicita forte
suplimentare.

g) in cazul opunerii cu violenta, dupa imobilizarea si conducerea la sediul unitatii
a persoanelor in cauza, efectuati cercetdri pentru comiterea infractiunilor de ultraj si
nerespectarea hotararii judecatoresti, dupa caz incheiati procesul-verbal de constatare si
audiati martorii, ori se iau masuri de sanctionare contraventionala conform legii privind
ordinea si linistea publica.

h) asistati la inventarierea bunurilor si urmariti ca in lipsa proprietarului sa se ia
masurile necesare pentru asigurarea pazei si securitatii bunurilor gasite, atrdgand atentia
executorului i urmarind ca acestea sa fie trecute in procesul-verbal.

1) in cazul identificérii unor bunuri, valori sau obiecte interzise de lege, procedati
la ridicarea lor si intocmiti proces-verbal.

j) luati masuri de prevenire a furtului obiectelor aflate in imobilul ce urmeaza a fi
evacuat sau a celor care fac obiectul executdrii silite, atdt de catre personalul adus de
catre executorul judecatoresc cat si de catre alte persoane.

k) sprijiniti organul de executare si nu va implicati direct in activitatea de executare
silita, nu participati la fortarea sistemelor de inchidere si la mutarea bunurilor care fac
obiectul executirii. Intreaga raspundere asupra legalitatii activitatii de executare silitd
revine executorului judecatoresc si in consecintd orice obiectie din partea debitorului
adresatd politistilor si orice document care anuleazd sau suspenda activitatea vor fi
aduse la cunostiinta acestuia.

Politistii vor fi trecuti in procesul-verbal intocmit in cadrul procedurii executarii
silite si vor semna ca participanti la executare, iar in cazul in care debitorul se opune si
este necesara forta publicd, pentru infrangerea acestei opuneri, se fac mentiuni in
cuprinsul procesului-verbal.

in cazurile in care existi o pozitie prin violenti la executarea hotdrarilor
judecatoresti, este necesara inregistrarea video a actiunilor, de regula.

La nivelul politiilor municipale si orasenesti pot fi specializai anumiti politisti
pentru a participa la astfel de activitati in vederea asigurarii unei interventii ferme si
legale, fara insa ca acestia sa fie degrevati de alte sarcini.

De regula, politistii care participa la astfel de activitati vor fi desemnati din
randul agentilor de sigurantd publica si patrulare, compartimentelor de proceduri si
formatiunilor de cercetare penala, in cazuri mai sensibile fiind obligatorie coordonarea
acestora de catre un ofiter cu experienta.

21) Interventia in cazul accidentelor pe calea ferat

Principalele sarcini in aceste situatii revin Politiei Transporturi Feroviare, care va
desfasura activitati specifice conform Conceptului de actiune in sistem integrat
impreund cu structurile Politiei de ordine publica si ale Politiei rutiere.

Activitatile criminalistice sunt efectuate de structurile specializate din cadrul
inspectoratului de Politie judetean pe raza caruia s-a produs accidentul.

in cazul unui accident pe calea ferata, politistii desfasoara patru etape operationale:
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133
SERVICII EFICIENTE SI DE CALITATE PENTRU CETATENII ORASULUI PANCIU

PROIECT IMPLEMENTAT DE PRIMARIA ORASULUI PANCIU JUDETUL VRANCEA IN CADRUL PODCA
COD SMIS 11324



* X o
* *
g i *
* * B
* oy x W
UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIE! Inovatie in administratie
Fondul Social i inistratiei gi g Operational “D Capacitatii A

A) Faza de alerta - este de competenta Politiei Transporturi, care face localizarea
accidentului culegand informatiile necesare.

B)Faza de raspuns si deplasare la fata locului

Deplasarea la locul accidentului se efectueaza in timpul cel mai scurt cu putinta,
folosind sistemele de avertizare acustica si luminoasa, conform prevederilor legale.

Cei care nu ajung primii la locul accidentului verifica dacd se impune prezenta lor
la fata locului, iar in caz negativ, vor parasi zona.

Conform Conceptului de actiune in sistem integrat, deplasarea la fata locului
producerii accidentului o face unitatea de Politie cea mai apropiatd, adoptand primele
masuri de interventie, pana la sosirea lucratorilor de Politie Transporturi.

C) Faza de interventie

L Interventia imediata

Daci ati ajuns primii la fata locului, veti lua urmatoarele masuri:

a) raportati imediat momentul ajungerii la fata locului;

b) evacuati, izolati si interziceti accesul persoanelor, farad a crea panica, in zone care
sd le asigure protectia, la o distantd de minim 200 de m inaintea zonei in care s-a produs
accidentul;

c) asigurati paza locului accidentului in vederea pastrarii intacte a indiciilor,
probelor si urmelor care pot conduce la stabilirea cauzelor si a vinovatilor si pentru
impiedicarea extinderii distrugerilor si pagubelor;

d) solicitati, dupa caz, restabilirea comunicatiilor telefonice intrerupte si iluminarea
locului producerii accidentului;

e) solicitati mijloace de interventie atunci cand este necesare (tren, macara,
elicopter, saci pentru transportul cadavrelor, aparate de emisie-receptie, proiectoare cu
surse proprii de alimentare, aparate de sudura, etc)

f) utilizati vesta reflectorizanta;

g) asigurati legaturile cu celelalte institutii cu atributii la fata locului, pana la sosirea
unui superior;

Tn cazul producerii unor accidente feroviare in care sunt implicate vagoane care
transportd marfuri periculoase, veti lua urmatoarele masuri:

a) pastrati o distanta de cel putin 200 de metri;

b) identificati marfurile transportate, prin citirea numerelor inscrise pe placutele
portocalii aplicate pe partile laterale ale vagoanelor pentru transport marfa;

c) evaluati pericolul si aplicati masurile prevazute de ghid, conform competentelor,
izolati zona si interziceti accesul;

d) purtati obligatoriu mijloace de protectie individuald adecvate daca actionati in
zone contaminate;

Il. Informarea

Ajunsi primii la fata locului veti furniza informatii detaliate dispeceratului despre:

a) locul exact al producerii accidentului, oferind detalii despre pozitia mijloacelor
implicate In accident — inclinate, deraiate, rasturnate, prabusite;

b) urmarile si proportiile acesteia;

¢) mijloacele de interventie necesare (tren, macara de 250 tf);
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d) producerea avarii la linia de contact de 27 kv CFR si dacd se impune intreruperea
alimentdrii cu energie electrica a acesteia;

e) starea terenului: pamant rezistent, pietris, pamant cu rezistenta slaba, inmuiat de
ape, etc;

f) directia si viteza vantului la sol;

g) accesibilitatea caii pana la locul producerii accidentului;

h) numarul si tipul mijloacelor de transport implicate si daca acestea se pot migca
din loc;

1) numarul ranitilor si natura ranilor (daca exista victime);

j) numarul ambulantelor necesare pentru interventie;

k) factorii de risc: foc, substante periculoase, starea vremii, conditiile meteo;

1) firul de circulatie blocat;

m) suplimentarea fortelor Politienesti;

n) alte aspecte utile care trebuie mentionate.

I11. Acordarea primului ajutor

a) acordati primul ajutor victimelor;

b) eliberati victimele (in cooperare cu personalul echipajelor de descarcerare si
asistentd medicald de urgentd);

¢) luati masurile de prevenire a tdierii In cioburile rdmase ca urmare a spargerii
geamurilor.

IV. Alte sarcini

a) asigurati securitatea lucratorilor echipei de interventie, a ranitilor si a celorlalte
forte participante;

b) facilitati caile de acces spre/in afara locului accidentului a serviciilor de
interventie;

c) asigurati fluidizarea traficului si prevenirea blocérii acestuia.

d) mentineti ordinea si siguranta publicd in perimetrul accidentului.

Devierea traficului se va face numai de catre reprezentantul administratorului
infrastructurii feroviare.

La sosirea echipei de cercetare la fata locului, lucratorul de Politie ajuns primul la
locul producerii accidentului prezintd procurorului sau conducatorului echipei
investigative constatarile i masurile pe care le-a intreprins.

V. Activitati investigative

a) luati masuri pentru conservarea urmelor, obiectelor purtatoare de urme sau a
mijloacelor materiale de proba in pericol de a fi distruse, sustrase, modificate ori
alterate de conditiile atmosferice existente sau de alte persoane;

b) procedati la identificarea martorilor oculari i investigarea preliminara a acestora
cu privire la imprejurdrile si conditiile in care s-a produs accidentul;

¢) executati sarcinile i masurile transmise de conducerea unitatii, conducatorului
echipei ori ofiterului de serviciu;

d) desfasurati activitati pentru orientarea de ansamblu in vederea stabilirii zonei ce
va inclusd in locul ce urmeaza a fi cercetat, parcurgerea locului unde s-a produs
accidentul, sectorizarea acestuia si stabilirea prioritatilor;

135

SERVICII EFICIENTE SI DE CALITATE PENTRU CETATENII ORASULUI PANCIU
PROIECT IMPLEMENTAT DE PRIMARIA ORASULUI PANCIU JUDETUL VRANCEA IN CADRUL PODCA
COD SMIS 11324



* W
* *
* *
* *
* oy x
UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIE! Inovatie in administratie
Fondul Social i inistratiei gi g o i “D, C. R

Activitatile de investigare a cauzelor tehnice de producere a accidentului sunt in
sarcina Ministerului Transporturilor, Politia Transporturi acordand sprijin prin
conservarea probelor si inlesnirea accesului investigatorilor la locul producerii
accidentului.

D)Faza de revenire la normal

Dupa finalizarea cercetari la fata locului si indepartarea tuturor pericolelor, la
terminarea activitatilor echipelor de interventie, va fi degajatd zona, pentru restabilirea
situatiei anterioare producerii accidentului.

Daca in prealabil au fost solicitate masuri speciale de specializare pe calea ferata
sau pe cdile de acces limitrofe, acestea vor fi anulate, fiind anuntat Tn acest sens
administratorul infrastructurii feroviare si drumurilor adiacente.

Dacd ambulanta a solicitat mdsuri speciale in trafic, Polifia va prelua automat
decizia de anulare a acestora.

Cand la fata locului se afla si un lucrator desemnat de administratorul drumului,
Politia va transfera acestuia responsabilitatea masurilor luate anterior.
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Anexanr. 1

Exemplu (Politia din St. Gallen)
Descrierea postului/profilul postului POLITIST

Descrierea postului Politist/politista SP-Nr. 43.2_
Superior direct Grupa L SP-Nr. 41.221-263
Reprezentat

Este reprezentat de

Stabilit la 05.01.1995

Revizuit la 01.01.2006

1. Obiectivul postului
Este responsabil pentru sarcinile generale ale Politiei, pe care le rezolva in mod
independent/pe cont propriu, in masura in care complexitatea nu cere un specialist.

2.Sarcini de conducere - nici una

3.Sarcini de specialitate

- realizeaza serviciul general de Politie

- poate fi responsabil pentru controale speciale, precum GK, ARV, ANAG etc

- informeaza superiorii si colegii despre evenimentele specifice activitatii

- pregatire profesionald in domeniul de specialitate

- poate fi angajat ca specialist ( grenadier, scafandru, sef de caini, tragator de
precizie)

- poate fi responsabil pentru controlul de rapoarte cu privire la termene,
continuturi materiale si formale

- poate fi instruit si angajat pentru functii suplimentare, precum fotograf, SV,
saritor-EZ, suporter.

4.Competente

4.1 Din punct de vedere financiar - Nu are

4.2 Autorizatie de a semna (un act etc ) - Nu are

4.3 Informatii in exterior - Nu are

4.4 Dispozitie de realizari deosebite de serviciu - Nu are

5.Particularitati - poate fi angajat ca instructor
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6. Profilul postului

tiel $i 9

Inovatie in administratie
“D Capacitatii A

Cerinte planificate la persoana
respectiva

Cerinte planificate in
domeniul de instruire

Pregatire continua
referitoare la functie

Competente personale si sociale:
- bune maniere

- capacitate de comunicare

- capacitate de munca

- flexibilitate

- initiativa

- seriozitate

- capacitatea de a lucrain
echipa

Competente personale
si sociale

Competente personale
si sociale

Competenta de specialitate

- permis de capacitate politist
- capacitate de exprimare
bund, in scris §i oral

Competenta de
specialitate

- cunostinte de aplicare
pe mijloacele
Politienesti de
informatii EDV
(Ripol/ZAR/Auper/SV
A).

Competenta de
specialitate

- cursuri EDV
aplicatii speciale

- curs Sipo

- TTK

- Perfectionare a
fortelor

Competenta de conducere

Competenta de

Competentd de

conducere conducere
Competentd managerialad Competenta Competenta
manageriala manageriala

Exemplu (Politia din St. Gallen)
Regulament de serviciu - FOLOSIREA ARMELOR DE FOC

Folosirea armelor de foc
Codul penal art. 32/33 si 34, Legea Politiei cantonului St.

Nr de cod DV 5 1/Kdo
Obiectul
Principii
Gallen
din 10.04.1980
Valabildela  01.04.2001
inlocuita

DV -5 -1din 01.01.2000

1.Uzul armelor de foc si cadrul legal (legea)
Codul penal exprimd numai intr-un mod foarte general si pentru practica in mod
nesatisfacator momentul in care se permite Politiei sd facd uz de arma. Prin Legea de
Politie din St. Gallen din data de 10.04.1980 Politia din cantonul St. Gallen dispune de
un principiu clar pentru uzul de arma. Spre deosebire de alte mijloace de actiune, uzul
armelor de foc este reglementat in lege cu exactitate si in rezumat.
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2.Scurt comentariu cu privire la dispozitiile competente din legea Politiei

21 Art. 3 Principiul proportionalitatii

Interventiile trebuie sa fie apte la respectarea si stabilirea situatiei legale. Nu au
voie sa depaseasca ceea ce se considerd a fi necesar pentru atingerea scopului urmarit.
Nu au voie sa conducd la un dezavantaj care std intr-o neintelegere la obiectivul
urmadrit.

Proportionalitatea este una dintre cele mai importante cerinte ale actiunii
Politienesti. Aceasta inseamna ca:

- se folosesc, dupa posibilitate, mijloace usoare ca armele de foc

- trebuie sd se renunte in mod posibil la realizarea misiunii daca scopul si
mijlocul ameninta sa ajunga intr-o neintelegere

- se foloseste si arma de foc intr-un mod adecvat

2.2 Art. 45 Uzul de arma in general si amenintarea

Politia folosste arma ca si ultim mijloc.

Uzul de arma trebuie sd ameninte fara echivoc daca circumstantele nu exclud
acest fapt.

In mod clar, cu aceasta se explicd faptul ci arma este ultimul mijloc.

221 Strigitul de avertizare/Focul de avertisment

Art. 45 explica In mod clar ca amenintarea cu folosirea armei de foc reprezinta
o obligatie si nu numai o recomandare. Se poate renunta la strigatul de avertizare numai
atunci cand circumstantele o exclud ca posibilitate ( daca, spre exemplu timpul nu o
permite deoarece este insuficient ).

Focul de avertisment este inoportun. Cine crede ca ajunge la tinta cu un foc de
avertisment, trebuie sa facd aceasta numai in cazuri absolut exceptionale si numai
atunci cand se da uz armei de foc cu un scop precis.

2.3 Art. 46 Uzul armei de foc in mod deosebit

Legea Politiei explica aici in continuare 5 cazuri de uz al armei de foc ca fiind
legal.

Fiecare uz de arma de foc trebuie sa se poata regasi agadar intr-una dintre aceste
dispozitii, daca ofiterul nu vrea sa se expuna pericolului de a fi pedepsit pentru uzul de
arma.

in particular este vorba despre urmitoarele cazuri:

2.3.1 Art. 46a Legitima apdarare §i ajutor pentru legitima aparare

“Uzul de arma de foc este legal daca Politia sau o terta persoana este amenintata
direct in mod periculos sau cu un atac periculos”.

Aceasta este o exprimare clard a dreptului la legitima aparare si ajutor pentru
legitimd aparare. Conditia pentru uzul armei de foc rdmane, fireste, pe langd
proportionalitate si faptul ca este vorba despre un atac periculos. Atacurile singulare,
neinarmate impun in principiu faptul ca un politist sd nu facd uz de arma de foc.

2.3.2 Art. 46b Arestarea de infractori
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“Uzul de arma de foc este legal daca persoanele care au comis infractiuni grave
sau sunt suspecte de o astfel de infractiune, cauta sa se sustraga arestérii prin evadare”.

Conditia este constiinta sau suspiciunea de faptd iminentd a unei infractiuni
grave. Doar posibilitatea cd persoana evadata ar putea sé fie in legatura cu o infractiune
gravi nu permite uzul de armi de foc. in caz de evadare a unui fiptas care a comis
numai o incalcare, nu este voie sa se faca uz de arma.

2.3.3 Art. 46¢ Arestarea persoanelor periculoase

“Uzul de arma de foc este legal dacd Politia trebuie sd accepte in baza stabilirii
clare cd unele persoanele reprezinta pentru altele un pericol serios care ameninta direct
viata si integritatea corporala si cautd sa se sustragd arestarii prin evadare”.

Este foarte clar stabilit:

Este vorba despre stabiliri clare sau despre un pericol real care ameninta in mod
direct.

Simpla expunere la un risc a proprietatii nu este suficientd conform textului de
lege.

2.3.4 Art. 46d Eliberarea de ostatici

“Uzul de arma de foc este legal in cazul in care o cere eliberarea de ostatici”.

In cazul luarii de ostatici existd o situatie care amenintd viata direct pentru
ostatici. Prin amenintarea acestei vieti trebuie impusa o revendicare.

Legea a decis asadar aici problema proportionalitatii si a permis uzul armei de
foc atunci cand acesta este necesar pentru eliberarea ostaticilor.

2.3.5 Art. 46e Institutii amenintate Tn mod deosebit

“Uzul de armd de foc este legal daca poate fi impiedicata o infractiune grava
care amenintd direct o institutie, de la care porneste un pericol deosebit pentru
comunitate”.

Cu aceastda dispozitie se ofera Politiei printre sarcinile de supraveghere in
situatii de criza o baza extinsd pentru uzul de arma de foc. De regula este vorba despre
actiunile Politienesti pregatite. Superiorii trebuie sa dea atunci cdnd comunicd ordinul
de zi indicii pentru actiunea Politieneasca ce presupune arme de foc.

3. Probleme deosebite

3.1 Delicte SVG

Tn cazurile de contraactiuni SVG este de regula nepotrivit s se faci uz de arma
de foc din motive de proportionalitate.

3.2 Tn principiu

fnainte de eventualul uz de arma de foc in vehicule se aplici mijloace usoare ca
spre exemplu respingere, chemare sau formarea unei bariere intr-un loc potrivit. Tn cele
mai multe cazuri, alarmarea si formarea de bariere stradale vor conduce la indeplinirea
scopului mult mai bine decét uzul de arme de foc.

3.3 Uzul de arma de foc in vehiculele cu care se evadeaza

Tn vehiculele cu motor cu care se evadeazi este voie si se tragi impotriva
soferului si pasagerilor numai dacéd sunt date conditiile pentru actiunea cu arme de foc
conform Nr. 2.3.1 — 2.3.5. In vehiculele care stationeazi sau care se gasesc in trecere
este voie sd se tragda numai in pneuri i de la distantd mica.
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3.4Cazurile care presupun luarea de ostatici conform Nr 2.3.5
In acest caz viata ostaticului este clar prioritara, de aceea nu se trage in vehicul.

4. Masuri dupa uzul armei de foc care tocmai a avut loc

4.1 Conduita MA-ului in cauzi dupi uzul armei de foc care tocmai a avut
loc

- dezvolta imediat o autoprotectie

- raporteaza imediat la EZ, EL, respectiv LS

- da ajutor in mod corespunzitor victimei cat mai repede posibil si dupa
circumstante

- ia 1n consideratie principiile conservarii urmelor

- nu face nici un fel de declaratii dupa uzul armei de foc fard intelegere
precedentd cu BD-Of/ Kdt cu aprecierea aspectelor legale cu privire la organele de
perchezitie si nu da nici o informatie fatd de mass-media

- raporteaza evenimentul dupa intelegerea cu BD-Of/Kdt

4.2 Sarcini superiori

421 EL sau LS

- organizeazd asigurarea locului faptei ( aceasta Inseamna toate masurile care
sunt necesare pentru a impiedica modificarea locului faptei )

- confiscad arma/armele

422 BD Of sau Kdt

- coordoneaza informarea i raportarea si asigurd la aceasta imediat asistenta
juridica

- organizeaza asistenta personald pentru MA-ului in cauza

- renunta inainte de toate la o reconstructie a faptei din consideratie pentru
MA-ul in cauza; dupa posibilitate influenteaza momentul reconstructiei faptei

4.3 Alte masuri ( BD Of / L K2/ Kdt)

- este organizat avocatul sau persoana care asigura asistenta juridica

- tratamentul confidential a datelor personale a persoanei MA in cauzi este
apreciat in mod special ( grenadieri, tragatori de precizie )

- se verifica §i se organizeaza un de-briefing conform DV_5 13 in conditiile
date

- se asigura asistenta pe termen lung a MA-ului

- MA in cauza este informat permanent despre stadiul investigatiilor/procedurii

- Dupa terminarea procedurii sunt informati toti MA din Stapo St. Gallen
despre evenimentul respectiv, despre masurile Politienesti si aprecierea generald

5.0rientare spre proceduri de urmare

5.1 Urmaérirea penala

Uzul legal de arma de foc nu este ilegal si nici pasibil cu pedeapsa. Acest fapt
protejeaza politistii de pedeapsa insd nu de faptul de a fi implicati in urmaérirea penala.
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Daca un politist a comis un delict Politienesc, privind lucrurile in mod obiectiv, sau
daca Tmpotriva lui existd un rechizitoriu din cauza unei infractiuni, atunci autoritatile
trebuie sd se ocupe de aceastd problema. Spre deosebire de celelalte cantoane, cantonul
St. Gallen dispune de o oarecare protectie de drept procedural a politistului, in care UR
nu poate deschide, ci numai procuratura poate deschide procedura Tmpotriva uzului de
arma de foc in serviciu.

5.2 Procedura disciplinara ( procedura prin care se verifica, si in conditiile
date se sanctioneaza un posibil delict in exercitiul functiunii comis de judecatori,
soldati, politisti )

Erorile in exercitiul functiunii pot fi sanctionate conform legii disciplinare din
cantonul St. Gallen. Uzul armei de foc poate atrage dupd sine si o procedurd
disciplinara.

5.3 Cerinte de drept civil

Politistul nu se ocupd cu despagubiri sau cu pretentii de multumire. Pentru
aceasta garanteaza statul conform legii responsabilitatii. La actiunea premeditatd sau
neglijenta grosolana este posibil un recurs al statului asupra politistului.

6.Concluzii

Aceste expuneri pe larg nu pot da informatii la toate problemele legate de uzul
armei de foc in rezumat si pentru fiecare caz in parte. Cu privire la aceasta materie
complexa si pretentioasd este de datoria politistului sa studieze in mod detaliat aceste
directive pentru a fi constient oricand de conditiile si importanta uzului armei de foc.

Politia din St. Gallen
Comandantul
Maior pius Valier

Exemplu (Politia din St. Gallen)
Descrierea postului/profilul postului LUCRATOR DE SPECIALITATE /
PREVENIRE

Descrierea postului Lucrator de specialitate/Prevenire ~ SP-Nr. 43.2812

Superior direct Grupa L SP-Nr. 41.22-26
Reprezentat

Este reprezentat de

Stabilit la 23.08.2004

Revizuit la 01.01.2006

Obiectivul postului
Cunoasterea din timp a factorilor care ar putea conduce la probleme de
securitate relevante din punct de vedere Politienesc. Orientarea activitatii de Politie
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dupa nevoile de sigurantd obiective si subiective ale populatiei. Ofera persoanelor care
colaboreaza suport de specialitate.

1.Sarcini de conducere
- Sprijind MA a sectiunilor in activitatea de Politie de zi de zi, in special in
domeniul Prevenire

2.Sarcini de specialitate

- realizeaza serviciul general de Politie

- realizeaza misiuni de prevenire

- transmite informatii relevante din punct de vedere Politienesc

- Stabileste conexiuni necesare la nivel intern, cat i extern in intelegere cu L
Prevenire

- intreprinde colectarea de probleme referitor la cunoasterea problemelor de
siguranta relevante din punct de vedere Politienesc si apreciaza impreund cu Gr L
Front/LS situatia si masurile posibile

- la sectiunea persoana de dialog este in relatii cu populatia, in special cu tinerii
si persoanele ce au probleme legate de consumul de stupefiante

- sprijina politistii de cartier in activitatea lor in cartier/circumscriptie

- controleaza rapoarte referitoare la termene, continut material si formal.

3. Competente

3.1 Din punct de vedere financiar - Nu are

3.2 Autorizatie de a semna (un act etc ) - Nu are

3.3 Informatii in exterior - Nu are

3.4 Dispozitie de realizari deosebite de serviciu - Nu are

4. Particularitati

- Participa la raportul de specialitate

- Poate fi responsabil pentru referate la diferite teme de prevenire

- Poate inlocui pe L Prevenire in absenta lui

- Poate fi introdus in cursul de pregatire si de perfectionare continud
5. Profilul postului

Cerinte planificate la persoana | Cerinte planificate in | Pregatire continua
respectiva domeniul de instruire referitoare la functie
Competente personale si sociale: | Competente personale | Competente personale
- bune maniere si sociale si sociale
- capacitate de comunicare
- capacitate de munca
- flexibilitate
- initiativa
- seriozitate
- capacitatea de a lucra n
echipa
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Competenta de specialitate Competenta de | Competenta de

- aptitudine pedagogica specialitate specialitate

- capacitate de exprimare - cursuri EDV: MS-

buna, 1n scris si oral Office, aplicatii speciale

- retoricd PA-RHE

Competenta de conducere Competenta de | Competenta de

- placerea de a lua decizii conducere conducere

- capacitatea de a se impune -FLG

Competentd manageriala Competenta Competenta
manageriala manageriala

Exemplu (Politia din St. Gallen)
Descrierea postului/profilul postului SEF PREVENIRE

Descrierea postului Sef/Prevenire SP-Nr.
43.212

Superior direct Actiune Politieneasca L SP-Nr.
43.21

Reprezentat

Este reprezentat de  Prevenire FM

Stabilit la 17.03.2000

Revizuit la 01.01.2006

1.Obiectivul postului

Persoand de contact pentru toate interesele care aduc prejudicii
oamenilor in siguranta lor sau ii pericliteaza pe ei insisi. Dispozitie, realizare
de masuri preventive si represive.

2.Sarcini de conducere

- Conduce si Incurajeaza MA ( QP ) din subordinea directa

- Controleaza referitor la dispozitiile date si aduce corecturi

- Este responsabil pentru planificarea personala si organizatorica

- Coordoneaza participarea la diverse ocazii/festivitati

- Realizeaza anual cu MA MAG din subordinea directd si daca este
necesar LB

- Informeaza L Ei despre interesele deosebite ale gruparii
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- Informeaza MA din subordine despre interesele personale si de
productie ale corpului ( unitate )

- Este responsabil pentru pregitirea si perfectionarea continud a
grupatii QP

- Controleaza rapoartele in domeniul de specialitate QP si le transmite
mai departe

3.Sarcini de specialitate

- Garantarea schimbului intern de informatii intre QP, LS si alte
comisariate

- Functie de piesa de legdtura la nivel extern fatd de UA, Biroul Det,
urmdrire, munca pentru minori, scoli, munca pe strada, baroul pentru minori si
administratia ordseneasca si de canton

- Transmiterea, ajutorarea §i stabilirea/mentinerea de contacte intre
grupari deferite de interese ( munca pentru minori, scoli, oameni mai slabi,
straini etc)

- Stabilirea de forte principale de interventie in domeniul prevenire la
Tndemana echipei si QP-ului

- Obtinerea de informatii cu privire la noile curente, grupari, idei etc

- Poate fi insdrcinat de catre Ltg K2 cu activitdti de proiect

- Pregatire interna a colaboratorilor in domeniul prevenire

- Munca de publicitate Tn domeniul prevenire in intelegere cu Ltg K2 si
cu FM Info si mass-media.

4.Competente

4.1 Din punct de vedere financiar

- Nu are

4.2 Autorizatie de a semna (un act etc)

- Corespondenta in propriul domeniu de specialitate

4.3 Informatii in exterior

- informatii catre mass-media in intelegere cu Lei

- sustinerea de discursuri in propriul domeniu de specialitate

- informatii catre cetateni in domeniul prevenire

4.4 Dispozitie de realizari deosebite de serviciu

- Organizarea si conducerea de actiuni Politienesti preventive mai mari
conform intelegerii cu Ltg K2

5.Particularitati

- Inlocuieste pe L ZP in absenta acestuia si este inlocuit, la randul lui,
de acesta

- Colaboreaza strans cu L ZP si coordoneaza planificarea cu acesta

- Colaboreaza la pregétirea si perfectionarea continud a corpului

- Realizeaza lunar un raport al situatiei In domeniul sau
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6.Profilul postului

tiel $i 9

Cerinte planificate la persoana
respectiva

Cerinte  planificate 1in
domeniul de instruire

Pregatire continua referitoare
la functie

Competente personale si sociale:
- bune maniere

- capacitate de comunicare

- capacitate de munca

- flexibilitate

- initiativa

- seriozitate

- capacitatea de a lucra n
echipa

Competente personale si
sociale
- PZK 11, Stapo/Kapo SG

Competente
sociale
-PZK 1

personale  si

Competenta de specialitate

- aptitudine pedagogica

- capacitate de exprimare
buna, in scris si oral

Competenta de specialitate

Competenta de specialitate

- cursuri  EDV: MS-
Office, aplicatii speciale

- curs de retorici PA-
RHE

Competenta de conducere
- placerea de a lua decizii
- capacitatea de a se impune

Competentd de conducere
-FLG I

Competenta de conducere

- FLGIISPI

- Seminarii de con-ducere
PA-VGS

Competenta manageriala
- creativitate
- talent organizatoric

Competenta manageriala

Competenta manageriala

Exemplu (Politia din St. Gallen)
Descrierea postului/profilul postului POLITIST DE CARTIER

Descrierea postului
43.2121-8

Superior direct
43.212

Reprezentat

Este reprezentat de

Stabilit la

Revizuit la

Politist de cartier
Prevenire L
Politia SB

04.01.1996
01.01.2006

SP-Nr.

SP-Nr.

1.Obiectivul postului
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Garantarea conditiilor de Incredere intre populatie si Politie. Medierea
sentimentului de sigurantd cetatenilor.

2.Sarcini de conducere
- Poate fi angajat din diverse motive in cartier ca si EL

3.Sarcini de specialitate

- Percepe sarcinile generale de Politie in cartier ( Patruld de strada )

- Cere masuri Politienesti de siguranta si de circulatie in sensul
prevenirii

- Informeaza L Prevenire cu privire la situatia de siguranta din cartier

- Stabileste in mod regulat contacte cu populatia din cartier, in special
din asociatii, scoli, organizatii de cartier, meserii

- Consiliaza cetatenii, in special in sensul sarcinilor de prevenire

- Sprijind VI in scoli si gradinite

- Realizeazd in intelegere cu L Prevenire controale ale punctelor
principale

- Viziteaza festivitatile referitoare la cartier din orasul St. Gallen.

4.Competente

4.1 Din punct de vedere financiar
- Nuare

4.2 Autorizatie de a semna (un act etc )
- Nuare

4.3 Informatii in exterior
- Da informatii In domeniul sau de activitate in Intelegere cu L K2

4.4 Dispozitie de realizari deosebite de serviciu
- Nuare

5.Particularitati
- Poate fi angajat ca instructor
- Participa la raportul de prevenire
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6.Profilul postului

tiel $i 9

Cerinte planificate la persoana | Cerinte planificate in domeniul | Pregatire continud

respectiva de instruire referitoare la functie

Competente  personale  si | Competente  personale  si | Competente personale

sociale: sociale si sociale

- bune maniere - PZK 11, Stapo/Kapo SG

- capacitate de comunicare

- capacitate de munca

- flexibilitate

- initiativa

- seriozitate

- capacitatea de a lucra In

echipd

- bucuria de a stabili

contacte

- creativitate orientatd pe

solutionare

Competentd de specialitate Competenta de specialitate Competenta de

- aptitudine pedagogica - cursuir EDV: MS-Office specialitate

- capacitate de exprimare - integrare prin

buna, in scris si oral mediere
- curs de retoricd
PA-RHE

Competentd de conducere Competenta de conducere Competenta de

- placerea de a lua decizii conducere

- capacitatea de a se - FLGI

impune

Competentd manageriala Competenta manageriald Competenta
manageriald
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Anexanr. 2
ROMANIA
MINISTERUL ADMINISTRATIEI si INTERNELOR
Directia de Politie Locala........
Uz intern
Nr. din
Ex.Nr.
APROB,

~ (functia)

(grad profesional, nume si prenume)

Tn referire la... , urmare la ... , la adresa d-voastra nr. ... , etc.

(numele si prenumele)

“ ATENTIE: Detinerea fara drept, sustragerea, alterarea, multiplicarea,

distrugerea sau folosirea neautorizate, sunt interzise ! “
pag.__/__
adresa.; telefon — fax; e-mail :
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Anexanr. 3

SISTEM SECURITATEA LOCATIILOR

2

SCHIMB DE DATE

1L

SISTEM

Ay '

MASTER

INTERFATA Sistem
oM .\mslrx,& /L—f\ MANAGEMENT Stocare A:)ZC;ESS
Evenimente ATA

ADMIN.

LML) SECURITATEA
E‘J ¥ LOCATIEI

SECURITATE LAN :

Dipozitive Detectie Video

Alarma incendii §i supraveghere
Intruziune Alerte
tehnice

si Control

Sistemul IT / COM si alte aplicatii ale Politiei locale
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Anexanr. 4
MINISTERUL ADMINISTRATIEI si INTERNELOR
NESECRET .
POLITIA LOCALA A ORASULUI ......
. Exemplar unic
Nr.__ din _
APROB
Comisar sef
de Politie
DEACORD e
FUNCTIONAR DE SECURITATE
ADJUNCT AL ..ovviiicieiececceee s

Comisar de Politie

CERERE

Directia/Serviciul

Prin prezenta formulez o cerere de multiplicare conform Legii nr. 182/2002
si H.G. nr. 585/2002 , privind protectia informatiilor clasificate, a urmatoarelor
?ocumente:

nr. Ex
2 nr. Ex
3 nr. Ex

Solicit ca informatiile clasificate de la pozitia: sa fie furnizate in format:

a. prin posta — suport hartie
b. ?ormat electronic B

Extras din documente clasificate de la nr.:

a. }f)rm posta — suport hartie
b. format electronic E

Motivatie:
Directiei/serviciului/
informatiile clasificate solicitate sunt necesare pentru:

1. Indeplinirea atributiilor de serviciu o
2. Informare ]
3. Tntocmire rispuns ]

i. Comunicare altor structuri ]

Nota: documentele cu mentiunea “ Reproducerea acestui document, totala sau
partiala, este interzisa”, NU SE MULTIPLICA

SEFUL STRUCTURII CARE SOLICITA MULTIPLICAREA
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Anexa nr.5

Caracterizare proceduri de atribuire a contractului
de achizitie publica

Licitatie deschisa
> procedura prin care oricine este interesat are dreptul de a depune oferta
> se desfasoara intr-o singurd etapd
> cel putin doi participanti
> cel putin o oferta corespunzdtoare
Licitatie restransa
> procedura prin care numai cei selectati sunt invitafi sa depund ofertd
> se desfdsoard in doud etape:
B selectare candidati
" evaluare oferte
> cel putin CINCI candidati selectati

> cel putin o ofertd corespunzdtoare
Negociere competitiva

> procedura de consultare si negociere a clauzelor contractuale cu candidatii
selectati

> se aplica numai dacd speta se incadreazd in cazurile prevazute de lege
(art.11)

> se desfasoard in trei etape:
" selectare candidati
®  negociere conditii contractuale
" evaluare oferte
> cel putin DOI — TREI candidati selectati
> cel putin o ofertd corespunzdtoare
Negociere cu o singura sursa
> procedura de consultare si negociere a clauzelor contractuale cu un singur
contractor
> se desfasoard intr-0 Singurd etapd
> se aplica numai dacad speta se incadreaza in cazurile prevazute de lege si
indiferent de valoare
> se negociaza clauze contractuale inclusiv PRETUL
Cerere de oferte
> procedura prin care se solicita oferte de pret de la cel putin cinci furnizori,
executanfi sau prestatori.
> se poate aplica numai pentru o varianta < PRAG
> se desfasoard intr-o singurd etapa
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> cel putin CINCI invitatii + anunt publicitar

> cel putin DOI participanti

> cel putin DOUA oferte corespunzitoare
Concurs de solutii

> procedura speciald prin care se achizitioneazd, in special in domeniul
planificarii teritoriale si urbane, al arhitecturii, al lucrarilor de constructii sau in cel al
prelucrarii datelor, o solutie (un plan, un proiect, un studiu)

> poate fi:

® o procedurd independentd — Se acorda premii

®  parte a unei proceduri — se atribuie ulterior prin negociere
contractul

> se poate desfdasura:
= intr-o etapd, sau
" doud etape

> propunerile de solutii trebuie sd fie anonime
Solutia este selectatd de un juriu.
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Anexa nr.6

CONTINUTUL DOSARULUI ACHIZITIEI PUBLICE
Recomandam urmitorul mod de prezentare a dosarului achizitiei publice:

1. Pagina de capat: denumirea contractului, procedura aplicatd, data lansarii
procedurii, persoana responsabila de actualizarea elementelor dosarului;

2. Opis al documentelor;

3. Copie fila de buget, sau orice alt document care dovedeste existenta
fondurilor;

4. Fila din planul de achizitii care arata valoarea estimatd, fara TVA,
procedura aleasa etc;

5. inregistrarile care dovedesc transmiterea anuntului de intentie (dacd este
cazul);

Anuntul de intentie;
Inregistrarile care dovedesc transmirea anuntului de participare;
Anuntul de participare;

9. DEPOin original;

10. Inregistririle aferente vanzirii DEPO;

11. Solicitarile de clarificari la DEPO;

12. Raéspunsurile transmise, inclusiv confirmarea de primire a raspunsurilor de
catre potentialii ofertanti;

13. Documentul de numire a comisiei de evaluare;

14. Declaratiile de impartialitate si declaratiile de confidentialitate ale
membrilor comisiei;

15. Proces verbal al sedintei de deschidere a ofertelor, inclusiv dovada
inmanarii unei copii dupa Procesul verbal al sedintei de deschidere a ofertelor tuturor
reprezentantilor ofertantilor prezenti;

16. Lista cuprinzand denumirea/numele si adresa ofertantilor;

17. Raportul comisiei de evaluare (inclusiv anexele la raport);

o N

18. TInregistririle ce dovedesc comunicarea rezultatului procedurii tuturor
participantilor;

19. TInregistririle ce dovedesc pastrarea garantiilor de participare la licitatie;

20. Contestatiile primite, rezolutiile formulate si dupa caz, masurile corective
adoptate de autoritatea contractantd si comunicate ofertantilor/candidatilor, precum si
hotararile comisiilor de conciliere, respectiv, hotararile judecatoresti irevocabile;

21. fnregistririle ce dovedesc comunicarea acestor informatii tuturor
participantilor la procedura;
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22. Contractul de achizitie publica semnat, inclusiv anexele acestuia;
23. Inregistririle care dovedesc transmiterea anuntului de atribuire;
24. Anuntul de atribuire;

25. Garantia de buna executie.
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Anexa nr.7
DIRECTIA DE POLITIE LOCALA A JUDETULUI BACAU
NR.41720/01.06.2011 APROB
DIRECTORUL DIRECTIEI DE
POLITIE LOCALA
PROGRAMUL ANUAL AL ACHIZITIILOR PUBLICE PENTRU ANUL 2011
Curs Euro = 4,2297
Nr. |Obiectul contractului / Valoare Data Data Persoana responsabila
Crt,| Acordului cadru ICod_cpv lestimat Procedura estimata| estimata de procedura
fara TVA pt. pt.
Lei Euro Inceperea Finalizarea
procedurii rocedurii
1 |LEMN DE FOC 03413000-8 95 000.00|23 004.09(Cerere de 01.01.2011 31.12.2011 ISef compartiment/ presedintele
loferta comisiei de evaluare
3 |ULEIURI PENTRU MOTOARE 09211100-2 [24 617.00(5 960.97 |Cerere de 01.01.2011 31.12.2011 Sef compartiment/ presedintele
loferta comisiei de evaluare
4 |LICHIDE DE RADIATOR 24961000-8 (3 790.00 [917.74  |Cerere de 01.01.2011 31.12.2011 Sef compartiment/ presedintele
loferta comisiei de evaluare
5 [HARTIE PENTRU SCRIS 30197620-8 (1 860.00 [450.40 |Cerere de 01.01.2011 31.12.2011 Sef compartiment/ presedintele
loferta comisiei de evaluare
6 [HARTIE PENTRU FOTOCOPIATOARE [30197643-5 |10 220.00|2 474.76 [Cerere de 01.01.2011 31.12.2011 ISef compartiment/ presedintele
loferta comisiei de evaluare
7 [PLICURI 30199230-1 (6 000.00 |1 452.89 |Cerere de 01.01.2011 31.12.2011 Sef compartiment/ presedintele
loferta comisiei de evaluare
8 |HARTIE CONTINUA PENTRU IMPRIMANTE DE [30199330-2 |2 655.00 [642.90 [Cerere de 01.01.2011 31.12.2011 ISef compartiment/ presedintele
ICOMPUTER loferta comisiei de evaluare
9 |[BIBLIORAFTURI, MAPE DE CORESPONDENTA, [30199500-5 [764.00 |185.00 [Cerere de 01.01.2011 31.12.2011 ISef compartiment/ presedintele
IARTICOLE SIMILARE loferta comisiei de evaluare
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Nr. [Obiectul contractului / Acordului cadru ICod_cpv aloare estimata fara TVA[Procedura Data Data Persoana responsabila de procedura
Crt, o £ estimata pt | estimata pt.
el uro Inceperea Finalizarea
procedurii procedurii

10 [SISTEME DE ALARMA ANTIEFRACTIE [31625300-6 100 000.00 [24 214.83 |(Cerere de oferta01.01.2011 31.12.2011 Sef compartiment/ presedintele comisiei de evaluare|
11 |PLACUTE DE FRANA 34322400-4(1 975.00 478.24 ICerere de ofertal01.01.2011 31.12.2011 ISef compartiment/ presedintele comisiei de evaluare|
12 [SABOTI DE FRANA 34322500-5994.00 240.70 (Cerere de ofertal01.01.2011 31.12.2011 Sef compartiment/ presedintele comisiei de evaluare|
13 [PNEURI PENTRU AUTOVEHICULE 34351100-3| 120 000.00 |29 057.80 [Cerere de oferta01.01.2011 31.12.2011 Sef compartiment/ presedintele comisiei de evaluare|
14 |PREPARATE DE SPALARE 39831000-62 650.00 641.69 (Cerere de oferta)01.01.2011 31.12.2011 ISef compartiment/ presedintele comisiei de evaluare|
15 [PIESE PENTRU MASINI SAU MOTOARE(42124100-5/53 916.00 13 055.67 |Cerere de oferta01.01.2011 31.12.2011 Sef compartiment/ presedintele comisiei de evaluare|
16 [SERVICII DE CANTINA 55510000-8 100 000.00 (24 214.83 [Cerere de oferta01.01.2011 31.12.2011 ISef compartiment/ presedintele comisiei de evaluare|
17 [FILTRE DE AER 42514310-8[2 978.00 721.12 (Cerere de ofertal01.01.2011 31.12.2011 Sef compartiment/ presedintele comisiei de evaluare|
18 |FILTRE DE ULEI 42913300-2[1 948.00 471.70 (Cerere de ofertal01.01.2011 31.12.2011 Sef compartiment/ presedintele comisiei de evaluare|
19 |FILTRE DE BENZINA 42913400-3[1 200.00 290.58 (Cerere de ofertal01.01.2011 31.12.2011 Sef compartiment/ presedintele comisiei de evaluare|
20 [FILTRE DE ASPIRATIE A AERULUI 42913500-4(1 100.00 266.36 (Cerere de ofertal01.01.2011 31.12.2011 Sef compartiment/ presedintele comisiei de evaluare|
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INr. [Obiectul contractului / Acordului cadru ICod_cpv |Valoare estimata fara |Procedura Data estimata pt. Inceperea |Data estimata pt. Finalizarea [Persoana responsabila de procedura
Crt. TVA procedurii procedurii
Lei Euro
21 BENZINA FARA PLUMB 0913200-4 [1.928 1466 Licitatie 01.01.2011 31.12.2011 Sef compartiment/ presedintele
450.00 970.97  [deschisa comisiei de evaluare
22 [IDOSARE 22852000~ (1 800.00 (435.87  |Cerere de 01.01.2011 31.12.2011 Sef compartiment/ presedintele
7 oferta comisiei de evaluare
23 [SERVICII DE ASIGURARE DE RASPUNDERE [66516100- [80 000.00 (19 371.87 [Cerere de 01.01.2011 31.12.2011 Sef compartiment/ presedintele
CIVILA AUTO 1 oferta comisiei de evaluare
24 |ARTICOLE DE PAPETARIE §i ALTE [30199000- |1 395.00 337.80 |[Cerere de 01.01.2011 31.12.2011 Sef compartiment/ presedintele
IARTICOLE DIN HARTIE 0 oferta comisiei de evaluare

VALOARE TOTALA FARA TVA =2 543 312.00

SEF SERVICIU LOGISTIC
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1.
Listi de inventariere Anexanr. 8
Unitatea E INVENTARIERE Data Gestiunea Pag.
Magazia Loc de depozitare
Nr. Crt. | Denumirea CANTITATI VALOAREA DEPRECIEREA
bunurilor CONTABILA
inventariate L Diferente
Stocuri Diferente
Valoare| Motivul
a (cod)
=4
2
o a =
= @ L
Z g2 & | |2 S g 5
2 2 |2 |£ £ ] E =
S 5 € |2 = = = >
0 1 3 4 5 6 78 8 9 10 11 12 13 14
1 L 1. 1. . 1. 1 1 1. 1 1 1. 1. 1.
1 it 1. 1. |l 1. 1. 1. 1. 1. 1. 1. 1. 1. 1.
1. 1. 1. L. 1. 1. 1. 1. 1. 1. 1. 1. 1. l.
Comisia de inventaricre Gestionar Contabilitate
1. 1. 1. L. 1.
2
o
£
= 3
Z % g
1 1 1. 1. 1.
%
£
L
%4

NOTA: in caz de predare-primire a gestiunii semneaza atat persoana care preda, cit i cea care preia gestiunea (gestionar).
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Anexa nr. 9 Lista cu propunerile pentru casare
Lista cu propunerile pentru casare

Nr.

Crt.

Denumirea | U/M| P.U| Cantita-| Valoare | Durata del Obs. (Gradul
M.F./ tea totala functionare (numai| de uzurd al
o.B.l/ pt. M.F.) M.F.)

materiale

Comisia de inventariere

ii. Nota privind starea tehnici a mijlocului fix propus pentru
casare

Antetul entitatii publice

Denumire M.F..
Anul de fabricatie ........

Noti privind starea tehnica a mijlocului fix propus pentru casare

. nr. De INVENLAT ..o

Parti componente ale M.F,, existent la data propunerii (in cazul utilajelor formate din

subansamble sau cladiri cu anexe imbunatatite)

Lista de piese, accesorii, parfi COMPONENLE ...........cowwurrvvrrerinsennee.

Cauzele degradarii (ac1dent uzura, etc.)
Durata de serviciu (in ani)

Greutatea M.F..............cocoe..
Recuperari de piese i materiale..........ococoveereenneerencninnenene.
Cantitatea de materiale ramasa pentru a fi predatd la organele de colectare (lemn, fier vechi,

etc.).....

Numele si prenumele
membrilor comisiei Semnatura

iii. Proces-verbal pentru scoaterea din uz a obiectelor de
inventar in folosinti, materialelor si a mijloacelor fixe cu
durati normati exprirata

Antetul entitatii publice Nr. Din

Proces-verbal
pentru scoaterea din uz a obiectelor de inventar in folosinti

iv. Concluzii
Comisia constituitd in baza deciziei nr. ... Din oo propune
scoaterea din uz a urmatoarelor O.B.L in folosinta care au un grad de uzura avansat:
Denumirea
OBl COl.viirccs UM.iiiiiices
Cant.
P/U
\%
aloare lei

II. Materiale si deseuri recuperate
Denumirea materialului Cod U/M Cant. P/U Valoare Lei
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Anexa nr. 10

SINTEZA MODALITAI:ILOR DE SESIZARE
A POLITIEI DE CATRE CETATENI

PLANGERE

DENUNT

PETITIE

Persoane ce
au dreptul sa

- orice persoana fizica
sau juridica vatamata

- orice persoana fizica
sau juridicd ce are

- orice persoana
fizica sau juridica

depuna prin infractiune cunostinta despre
- unul din sofi pentru | savarsirea unei
celalalt infractiuni
- copilul major pentru
parinti
- reprezentantul legal
pentru persoanele lipsite
de capacitate de
exercitiu
- persoanele cu
capacitate de exercitiu
restransa cu
incuviintarea
persoanelor  prevazute
de legea civila.

Continut - numele, prenumele, | - numele, prenumele, | - numele,
calitatea si domiciliul | calitatea si domiciliul | prenumele, si
petitionarului; petitionarului; domiciliul
- descrierea faptei care | - descrierea faptei | petitionarului;
constituie obiectul | care constituie | - cererile
plangerii; obiectul denuntului; formulate
- indicarea faptuitorului | - indicarea
dacd este cunoscut si a | faptuitorului daca este
mijloacelor de proba. cunoscut si a

mijloacelor de proba.
Locul - sediul unitatii | -  sediul  unitdtii | - sediul unitatii
depunerii competente competente competente;
- sediul altor unitati; - sediul altor unitati; - sediul altor
- n teren; - 1n teren; unitati;
- 1n teren;
Modalitati - scris sau oral; - scris sau oral; - scris;
de depunere | - prin posta; - personal; - prin posta;
- prin e-mail; - prin e-mail;

- personal sau prin
mandatar (cu procura).
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Anexa nr. 11

PRINCIPIJ DE RESPECTAT LA PRIMIREA SI SOLUTIONAREA
PLANGERILOR, DENUNTURILOR S$I PETITIILOR

Principii

Formulare (adresati cetatenilor)

Limitarea timpului de asteptare

Punem 1n aplicare toate mijloacele pentru a
limita timpul dvs. De asteptare si de a face
aceasta agteptare suportabilda. Facem astfel
incét cererea dvs. Sa fie tratatd in cele mai
bune conditii.

Reactivitate in raspuns

Reactiondm cét se poate de rapid, cu mijloace
adaptate problemei dvs.

Curtoazie si respect

Oricare ar fi situatia, ne adresam cu respectul
§i curtoazia cuvenite oricarei persoane.
Asteptam aceeasi atitudine din partea dvs.

Ascultare

Problema dvs. Este si problema noastra si o
tratdm ca atare. Un interlocutor unic va lua in
considerare preocuparea dvs., daca doriti, si
va asigura un tratament personalizat.

Neutralitate si impartialitate

Nu actionam decat fintr-un spirit de
impartialitate, fard a tine partea nimanui.

Profesionalism, eficienta

Mijloacele noastre tehnice si competenta
noastra profesionala sunt puse in slujba dvs.
Va tinem la curent cu desfasurarea lucrurilor,
in masura In care legea permite.

Proximitate Privilegiem prezenta in teren si contactul cu
populatia. Ajutorul acordat victimelor face
parte din preocuparile noastre esentiale.
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Anexa nr. 12

Dispozitia de organizarea, desfiasurare si valorificare a inventarierii anuale a
patrimoniului

Antetul entitatii publice

Dispozitia nr. /

Ordonator de credite (nume si prenume), in calitate de (functia), al (entitatea
publicd) numit prin (Ordin, Decizie, Dispozitie) nr.............coceceuennnen din _ o

Avand in vedere prevederile art.8 ale Legii nr. 82/1991, si pct 6 a OMFP
nr.1753/2004 privind inventarierea patrimoniului coroborate cu Legea 22/1969 si
HCM 2230/1969.

Avand n vedere referatul contabilului sef al (entitatea publica), inregistrat la

............... sub nr...................., privind declangarea operatiunii de inventariere anuald a
patrimoniului si
numirea comisiei de inventariere;

Tn temeiul Regulamentului privind organizarea si functionarea (entitatea
publicd); DISPUNE:

Art.l. - Cu data prezentei se constituie comisia de inventariere anuald a
intregului patrimoniu al (entitatea publica) pentru anul.............coceeuenneee. , In urmatoarea
componenta:

1. Presedinte: (de reguld, conducitorul institutiei sau directorul

administrativ)
2, 3,4 Membrii:
5. Secretar:

Art.2. - Contabilul sef.........cccccoeiniininnces se va ocupa de instruirea
comisiei de
inventariere, Intocmindu-se proces verbal cu semnaturile de luare la cunostiinta.

Art.3. - Prezenta comisie va desfasura inventarierea patrimoniului in
conformitate cu L 82/1991 OMFP 1753/2004, iar valorificarea inventarierii se va face
n perioada..........ccceeveennene. ;

Art.4. - Evaluarea rezultatelor inventarierii si propunerile pentru casare vor fi
inaintate de catre comisia de inventariere, conducatorului unitatii, cu proces verba,
pana la data de

163

SERVICII EFICIENTE SI DE CALITATE PENTRU CETATENII ORASULUI PANCIU
PROIECT IMPLEMENTAT DE PRIMARIA ORASULUI PANCIU JUDETUL VRANCEA IN CADRUL PODCA
COD SMIS 11324



* ¥ o
* *
* *
* *
* oy *
UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIEI Inovatie in administraie
Fondul Social i inistratiei gi g Operational “D C

Art5. - Prezenta dispozitie se incredinteazd spre executare membrilor
comisiei §i se comunici Compartimentelor Secretariat, Contabilitate, Audit Public
Intern, Membrilor Comisiei.

Director, Contabil sef,

2. instiintarea membrilor comisiei de inventariere

Compartiment contabilitate Nr.................... din

Instiintarea membrilor comisiei de inventariere

Se convoaca domnii:

Numele, prenumele Semndtura
1.
2.
3
4
5
pentru data de , orele ... , la

Compartimentul contabilitate pentru a fi instruiti de cétre contabilul sef in vederea
efectuarii inventarierii anuale a patrimoniului conform Legii L 22/1969, Legii 82/91
republicata, OMFP 1753/2004.

Director, Contabil sef,
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