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1. DISPOZITII GENERALE

1.1 Manualul operational de proceduri si politici ale Asociatiei Bibliotecarilor din Republica
Moldova (in continuare Manual) constituie o compilatie a unor proceduri si instrumente
manageriale si un indrumator asupra prioritatilor strategice, modului de organizare si de
functionare a Asociatiei, precum si de gestionare a resurselor umane, financiare,
informationale si materiale. Acest manual isi propune sa asiste ABRM in stabilirea unor
proceduri, cerinte si standarde unice si uniformizate in cadrul organizatiei.

1.2 Manualul a fost elaborat, in principal, pentru:

facilita procesele in cadrul Asociatiei;

servi drept ghid pentru personalul Asociatiei;

asigura securitatea informationala si bunurile Asociatiei;

asigura integritatea si a preveni comportamentul coruptional in cadrul Asociatiei,
precum si pentru a solutiona conflictele de interese aparute in cadrul sau in legatura cu
activitatea Asociatiei;

e. contribui la fortificarea capacitatilor institutionale ale Asociatiei.
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1.3 Prevederile Manualului precum si definitiile utilizate urmeaza a fi interpretate prin prisma
legislatiei Republicii Moldova, a Statutului Asociatiei, a deciziilor organelor de conducere
ale Asociatiei, precum si a acordurilor semnate de Asociatie cu donatorii sai.

1.4 Termenii utilizati in prezentul document in forma de masculin pentru denumirea diverselor
functii se refera atat la masculin, cat si la feminin. Similar, termenii folositi la singular se
refera si la plural. Aceasta se aplica exclusiv pentru a facilita citirea textului.

1.5 Prevederile Manualul sunt obligatorii pentru toate persoanele fizice care activeaza in mod
permanent in cadrul Asociatiei, precum si pentru alte persoane fizice care sunt contractate
pe o perioada determinata de timp de Asociatie.

1.6 Persoanele mentionate in p. 1.5 sunt obligate s& cunoasca continutul acestui Manual si
sa-l respecte pe toata durata colaborarii cu Asociatia.

1.7 Manualul este un document de uz intern. El este accesibil tuturor persoanelor mentionate
in p. 1.5 de mai sus si membrilor organelor de conducere ale Asociatiei. La solicitare,
Manualul poate fi pus la dispozitia donatorilor si auditorilor Asociatiei. Din motive benefice
Asociatiei, Manualul poate fi pus si la dispozitia altor persoane, prin decizia Presedintelui
Asociatiei sau a Directorului Executiv.

1.8 Manualul poate fi modificat oricand de catre personalul Asociatiei, a Directorului Executiv
sau a Presedintelui ABRM sau inclusiv la propunerea membrilor Asociatiei, cu aprobarea
ulterioard de catre Consiliul ABRM. Modificarile vor fi mentionate explicit in textul
Manualului si incluse pe prima pagina care include istoricul modificarilor.



Tn Manual, urmatorii termeni sunt definitii, dupa cum urmeaza:

angajare — proces de acumulare a dosarelor, selectare si contractare a personalului de catre
Asociatie, indiferent de natura contractului incheiat.

angajator — Asociatia Obsteasca ,Asociatia Bibliotecarilor din Republica Moldova”, ABRM
sau A.B.R.M.

angajat - persoana fizica angajata in cadrul Asociatiei pe o anumita perioada de timp,
indiferent de natura contractului incheiat.

asociatia — Asociatia Obsteasca ,Asociatia Bibliotecarilor din Republica Moldova”, ABRM sau
A.B.R.M.

conflict de interese — orice situatie in care personalul sau membrul organelor de conducere
ale Asociatiei, actionand in numele Asociatiei, are sau poate fi perceput de a avea, in mod
direct sau indirect, un interes financiar, economic sau un alt interes personal care ar putea
periclita Tndeplinirea impartiala si independenta a sarcinilor sau atributiilor de serviciu.
Constituie conflict de interese si situatia in care este sau poate fi afectat interesul unui membru
al familiei (parintii, sotul/concubinul/partenerul, copiii, fratii, surorile, bunicii, verisorii pana la
gradul 2, nepotii si stranepotii), precum si interesul altor persoane care se afla intr-o relatie
suficient de apropiata pentru a afecta impartialitatea sau independenta personalului sau a
membrului organelor de conducere ale Asociatiei (cumetri, nasi de cununie, prietenii apropiati,
etc.) in indeplinirea sarcinilor sau atributiilor de serviciu.

corupfie — orice promisiune premeditata, propunere ori transmitere de catre personalul sau
membrul organelor de conducere ale Asociatiei, direct sau indirect, a oricarui folos care nu i
se cuvine, Tn scopul indeplinirii sau neindeplinirii unui act/unei activitati, care intra in obligatiile
de serviciu sau a contractului cu Asociatia, precum si solicitarea, acordarea sau primirea
premeditata, direct sau prin intermediar, a unui folos necuvenit pentru sine sau pentru o
persoana terta.

donator —persoana fizica sau juridica din tara sau de peste hotare care sustine sau planifica
sa sustina Asociatia, financiar, material sau in altd forma permisa de catre legislatia Republicii
Moldova, cu acordul Asociatiei.

integritate — manifestarea unui comportament onest si profesionist, inclusiv abtinerea de
catre personalul sau membrul organelor de conducere ale Asociatiei de la orice actiuni si
inactiuni care ar putea submina reputatia Asociatiei, atat in cadrul orelor de serviciu, cat si in
afara acestora.

frauda — actiuni sau inactiuni intentionate, cu rea-credinta ale personalului si membrului
organelor de conducere ale Asociatiei, in vederea reprezentarii false, tainuirii unor informatii
sau obtinerii de beneficii.

personal — persoana fizica angajata in baza de contract individual de munca de scurta sau
lunga durata, pe termen determinat sau nedeterminat (salariat) sau persoana contractata in
baza de contract de prestari servicii, care isi desfasoara in mod permanent activitatea mai
mult de 30% din timpul de munca lunar.
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2. PREZENTARE, STRUCTURA ORGANIZATORICA DE CONDUCERE,
MEMBRII S| PERSONALUL ASOCIATIEI

PREZENTAREA ABRM

Misiune

2.1 ABRM este o organizatie nonguvernamentala, benevola care promoveaza biblioteca si
informatia in societate, sustine activ bibliotecarul, actionand intru dezvoltarea accesului egal
la informatii si cunostinte pentru toti cetatenii.

Viziune

2.2 0 comunitate bibliotecara consolidata, vizibila, cu potential si impact durabil. Institutie
recunoscuta cu influentd de impact asupra dezvoltarii comunitatii bibliotecare din Republica
Moldova.

Valori

2.3 ABRM impartaseste valorile si prioritatile profesionale: protectia principiilor libertatii
informatiei; promovarea culturii informatiei si invatarii pe parcursul intregii vieti, lecturii,
educatiei; protectia drepturilor de proprietate intelectuala; perfectionarea competentelor
profesionale ale bibliotecarilor, sprijinirea infrastructurii bibliotecilor.

Principii

2.4 1n activitatea sa, ABRM se ghideaza de urmétoarele principii:
Profesionalism

Inovare

Solidaritate

Meritocratie

Integritate si transparenta

Respect pentru etica profesionala

Atitudine pro-activa si constructiva in schimbarea spre bine
Colegialitate si abordare participativa in luarea deciziilor strategice
Neafiliere politica

mT@moo0oTe

STRUCTURA ORGANIZATORICA DE CONDUCERE

2.5 Structura organizatorica a Asociatiei include:
a) Conferinta Asociatiei
b) Consiliul Asociatiei
c) Presedintele Asociatiei
d) Directorul Executiv (Administratorul)
e) Sucursalele Asociatiei
f) Organul de control si revizie (Comisia de cenzori)

2.5.1 Conferinta Asociatiei este organul suprem de conducere al Asociatiei. Atributiile,
modalitatea de convocare si derulare a sedintelor ordinare si extraordinare ale acesteia
sunt prevazute de Statutul Asociatiei.



2.5.2

2.5.3

254

255

2.5.6

Consiliul Asociatiei este organul colegial de conducere al Asociatiei. Componenta,
competenta, modalitatea de convocare si desfasurare a sedintelor Consiliului sunt
prevazute in Statutul Asociatiei. Consiliul Asociatiei este condus de un Presedinte ales de
Consiliu dintre membrii acestuia pe un termen de 4 ani, sau pana la expirarea mandatului
de membru al Consiliului.

Presedintele Asociatiei este organul de conducere imputernicit de catre Conferinta
Asociatiei sa urmareasca realizarea prioritatilor si strategiei Asociatiei, s& promoveze
interesele si sa reprezinte asociatia in raport cu instantele judiciare, in relatiile cu
autoritatile publice si alte persoane fizice si juridice. Atributiile principale ale Presedintelui
Asociatiei sunt prevazute in Statutul Asociatiei. Presedintele Asociatiei este ales pentru
un mandat de 4 ani. Presedintele Asociatiei nu poate detine mai mult de 2 mandate
consecutiv.

Directorul Executiv (Administratorul) conduce Asociatia, asigura implementarea
obiectivelor acesteia si reprezintd Asociatia in raport cu tertii. Atributiile principale ale
Directorului Executiv sunt prevazute in Statutul Asociatiei. Atributile detaliate ale
Directorului Executiv (Administratorului) sunt detaliate in fisa de post a Directorului
Executiv, care este aprobata de catre Consiliul Asociatiei.

Sucursalele asociatiei sunt structurile regionale, fara personalitate juridica ale Asociatiei,
care reprezintda Asociatia in aria/domeniul respectiv. Sucursala activeaza in baza
regulamentului aprobat prin hotararea Consiliului Asociatiei. Decizia cu privire la crearea
sucursalei se adoptad de catre Conferinta Asociatiei. Sucursalele realizeaza aceleasi
directii de activitate ale Asociatiei. Sucursalele, se organizeaza dupa criteriile, teritorial
sau departamental, si pot alege la Conferinta Asociatiei ei un imputernicit care sa le
reprezinte interesele. Sucursala este condusa de catre un reprezentant
(presedinte/administrator/membru). Reprezentatul sucursalei prezinta, pe baza
permanentd, darea de seama despre activitatea sucursalei, Conferintei.

Comisia de cenzori efectueaza controlul asupra activitati economico-financiare a
Asociatiei. Detaliile privind modul de numire si mandatul Comisiei sunt prevazute in
Statutul Asociatiei si descrierea functiei Cenzorului, aprobatd de catre Conferinta
Asociatiei.

MEMBRII ASOCIATIEI

2.6 Asociatia intruneste urmatoarele categorii de membri: persoane fizice si juridice si membri de
onoare.

2.6.1

2.6.2

Membrii persoane fizice pot deveni bibliotecarii si alte persoane fizice, interesate in
realizarea scopurilor Asociatiei.

Membrii persoane juridice pot deveni bibliotecile, instituti mass-media, uniunile de
creatie, editurile, organizatiile comerciale si necomerciale care sunt disponibile sa sprijine
activitatea Asociatiei.



2.6.3 Membri de onoare pot deveni personalitati marcante din tara si din strainatate, care

contribuie substantial la dezvoltarea culturii, cartii, bibliotecilor si biblioteconomiei
nationale.

2.7 Primirea membrilor persoane fizice si juridice se face in baza prevederilor Statutului, prin

cerere scrisa adresata Consiliului Asociatiei. Consiliul aproba primirea acestor membri cu
majoritatea simpla de voturi.

2.8 Primirea membrilor de onoare este organizata in baza prevederilor Statutului de catre

Consiliul Asociatiei la recomandarea membrilor persoane fizice si juridice, daca pentru
aceasta hotarare au votat 2/3 din membrii Consiliului.

2.9 Evidenta membrilor, separata pe categorii, este mentinuta de catre Secretariatul ABRM, dupa

caz, Directorul Executiv (administratorul), si actualizata la zi. Informatia privind numarul efectiv
de membri este prezentata anual de catre Directorul Executiv in cadrul Conferintei ordinare
ABRM.

2.10 Calitatea de membru inceteaza din initiativa proprie a membrului ABRM prin cererea de

retragere adresata in scris Consiliului ABRM sau din initiativa ABRM (prin excludere) din
motive de nerespectare a prevederilor Statutului, pct. 5.9.

PERSONALUL ASOCIATIEI

2.11

2.12

2.13

2.14

Asociatia functioneaza conform structurii interne descrise in organigrama Asociatiei, parte
integranta a Manualului. Organigrama Asociatiei este aprobata de catre Consiliul Asociatiei.
Ea poate fi modificata la initiativa Presedintelui Asociatiei sau a Directorului Executiv, urmand
a fi confirmata prin decizia Consiliului.

Tn cadrul Asociatiei pot exista departamente, programe, comitete sau alte structuri care
activeaza in vederea indeplinirii misiunii Asociatiei. Presedintele Asociatiei, dupa caz,
Directorul Executiv este responsabil de supravegherea bunei implementari a activitatilor
Asociatiei Tn aceste structuri. Presedintele si Directorul Executiv contribuie prin implicare
directd si coordonare comuna resursele umane angajate in implementarea activitatilor
Asociatiei.

Secretariatul Asociatiei participa la planificarea activitatii Asociatiei si asigura coordonarea
activitatilor proiectelor Asociatiei, a procesului de comunicare al acesteia, precum si buna
organizare a activitatilor Asociatiei. Atributiile si responsabilittile acestuia sunt mentionate
in fisa de post a functiei. Alte responsabilitati ale secretariatului pot rezulta din proiectele
implementate de Asociatie, precum si din indicatiile Presedintelui Asociatiei, dupa caz a
Directorului Executiv.

Departamentul financiar asigurd evidenta contabild, administrarea si managementul
financiar al Asociatiei, participarea la planificarea sub aspect financiar a activitatilor
Asociatiei, duce evidenta bunurilor materiale si resurselor financiare si asigura stocarea
documentelor financiar-contabile ale Asociatiei. Atributiile si responsabilitatile acestuia sunt
mentionate in fisa de post a functiei. Alte responsabilitati ale personalului din departamentul
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2.15

2.16

2.17

financiar pot rezulta din proiectele implementate de Asociatie, precum si din indicatiile
Presedintelui Asociatiei, dupa caz a Directorului Executiv.

Departamentul de comunicare contribuie la sporirea vizibilitati Asociatiei si asigura
comunicarea eficienta a Asociatiei prin respectarea regulilor de branding, verificarea
publicatiilor Asociatiei si asigurarea publicarii acestora, mentinerea relatiilor mass-media,
asigura monitorizarea si stocarea informatiei din mass-media despre impactul activitatilor
Asociatiei, tine evidenta corespondentei Asociatiei etc. Atributile si responsabilitatile
concrete ale personalului din departamentul de comunicare sunt mentionate in fisa de post
a functiei. Alte responsabilitati ale acestuia pot rezulta din proiectele implementate de
Asociatie, precum si din indicatiile Presedintelui Asociatiei, dupa caz a Directorului Executiv.

In cadrul Asociatiei pot exista si alte functii. Sarcinile concrete ale acestora sunt stabilite ad-
hoc. Daca este cazul, pentru aceste functii vor fi elaborate fise de post.

Toate contractele incheiate de catre Asociatie sunt guvernate de legislatia Republicii
Moldova, decét daca altceva nu este mentionat in contract.



3. POLITICI SI PROCEDURI CU PRIVIRE LA PERSONAL

3.1 Politicile si procedurile Asociatiei cu privire la personal urmeaza a fi interpretate prin prisma
prevederilor Codului Muncii al Republicii Moldova, Codului Civil si a altor acte normative in
vigoare din Republica Moldova.

3.2 Procedura de recrutare si selectare nu este aplicatda in cazul prestatorilor mentionati in
documentatia de proiect sau in cazul in care Presedintele Asociatiei, dupa caz, Directorul
Executiv prin ordin, dispune altceva.

3.3 Procedura de recrutare, selectare si angajare a personalului este transparenta, bazata pe
merite, abilitati, aptitudini si experiente profesionale. Asociatia trateaza in mod egal fiecare
candidat la un post vacant in cadrul Asociatiei. Recrutarea si selectia candidatilor se va realiza
printr-un proces unitar si nediscriminatoriu pentru toti candidatii participanti.

3.4 Pentru fiecare proces de angajare se creeaza, prin ordinul Directorului Executiv, o comisie de
concurs din minim 3 membri ai personalului Asociatiei, Presedintele Asociatiei fiind membru
din oficiu. Nu pot participa la lucrarile Comisiei de concurs persoanele care se afla in conflict
de interese cu cel putin un candidat. Conflictul de interese urmeaza a fi declarat de catre
membrul Comisiei imediat ce acesta il depisteaza. in acest caz, membrul Comisiei va fi
substituit cu o alta persoana.

3.5 Functiile vacante sunt suplinite prin concurs intern sau extern.

3.5.1 Recrutarea interna se aplicd in randul personalului existent in organizatie. In cazul in care
sunt mai multi candidati interni pentru acelasi post vacant, se organizeaza concurs intern.
Concursul intern are la baza aceleasi criterii de selectare pentru toti candidatii.

3.5.2 Recrutarea externa are drept scop atragerea personalului din afara Asociatiei. Pentru
aceasta procedura se aplica urmatoarele etape: elaborarea si diseminarea anuntului de
angajare, colectarea si analiza dosarelor (preselectia pentru interviu), sau dupa caz -
testarea scrisa si interviul candidatilor. Recrutarea externa poate avea loc, prin exceptie,
prin intermediul unor negocieri directe cu candidatul (head-hunting). Decizia privind
recurgerea la recrutarea externa prin negocieri directe este comunicata in cel mai scurt
timp Consiliului, care poate anula decizia de a recurge la negocieri directe.

3.6 Anuntul de angajare este elaborat de catre Secretariatul ABRM. in anuntul de angajare sunt
mentionate functia vacanta, cerintele fatd de candidat, sarcinile pe care acesta urmeaza sa
le indeplineasca, perioada angajarii, modul si termenul de depunere a dosarelor si alte
informatii relevante. In anunturile de recrutare nu poate fi mentionata vreo limitare, directa sau
indirecta, in drepturi ori stabilirea unor avantaje, directe sau indirecte, pe criteriu de rasa,
culoare, nationalitate, origine nationala si etnica, origine si statut social, limba, religie sau
convingeri, sex, gen, orientare sexuala si identitate de gen, varsta, dizabilitate, stare de
sanatate, opinii politice sau orice alte opinii, avere, nastere, statut matrimonial, statut HIV sau
orice alt criteriu similar.

3.7 Anuntul este plasat pe pagina web a Asociatiei si diseminat prin internet, fiind oferite cel putin
14 zile pentru depunerea dosarelor.



3.8 Dosarul candidatului trebuie sa contina, in mod obligatoriu, CV-ul actualizat, scrisoarea de
motivare/intentie si alte documente mentionate in anunt.

3.9 Dosarele prezentate de toti candidatii sunt stocate electronic si se pastreaza cel putin 12 luni.
Accesul la dosarele candidatilor este restrictionat, fiind accesibil doar personalului autorizat
de catre Directorul Executiv (Administratorul) Asociatiei.

3.10 Candidatii care au depus dosare incomplete nu sunt inclusi in lista persoanelor preselectate.

3.11 in caz necesar, orice concurs de angajare in cadrul ABRM poate s& contind o etapa care
presupune testarea scrisa a candidatilor.

3.11.1

3.11.2

Testarea scrisa are scopul de a verifica detinerea de catre candidat a cunostintelor,
aptitudinilor si capacitatilor necesare pentru indeplinirea sarcinilor inerente functiei pentru
care aplica. Candidatii preselectati pentru testare sunt invitati sa indeplineasca un test
scris, la sediul Asociatiei sau la distanta. Testul scris este prezentat candidatilor
preselectati la o ora agreata in prealabil, iar indeplinirea acestuia urmeaza a fi executata
intr-un termen-limita prestabilit. Rezultatele testarii sunt analizate de catre Comisia de
concurs, fiecare membru al Comisiei oferind punctaj pentru fiecare lucrare, in baza unui
set unic de criterii. Secretariatul calculeaza media punctajului acordat de membrii Comisiei
fiecarui candidat. La interviu sunt invitati candidatii care au obtinut cele mai inalte punctaje
la proba scrisa.

Interviul are scopul de a verifica mai detaliat aptitudinile, experienta si capacitatile
candidatilor, de a-i informa mai detaliat despre cerintele fatd de ei si sarcinile functiei
pentru care aplica, precum si a discuta valorile candidatului si abilitatile acestuia de a se
integra in echipa. La interviu participa Comisia de concurs dar, la dorinta, pot participa si
alti membri ai personalului Asociatiei. Tnainte de interviu, Comisia de concurs elaboreaza
intrebarile pentru interviu. Fiecare candidat va fi evaluat in baza unui set unic de intrebari.
Fiecare membru al Comisiei puncteaza separat fiecare raspuns al candidatilor. Daca in
urma interviului nu s-a putut da preferinta vreunui candidat, persoanele preselectate in
cadrul primului interviu pot fi invitate la un interviu suplimentar.

3.12 Decizia asupra angajarii urmeaza a fi luata dupa primul interviu sau interviul suplimentar, in
cazul in care acesta are loc. Decizia finala asupra angajarii candidatului este luata de catre
Comisia de concurs in baza rezultatelor cumulative obtinute de candidati la interviu, dupa caz,
proba scrisa, fiind preferat candidatul cu cel mai halt punctaj. Comisia poate decide angajarea
unei persoane sau neangajarea niciunui candidat. Decizia de angajare se ia prin votul
majoritatii membrilor Comisiei de concurs. in cazul in care considerd necesar, Comisia de
concurs poate respinge toate candiaturile si decide anuntarea unui nou concurs.

3.13 Pentru angajare se semneaza un contract intre angajat si Asociatie. Acest contract poate fi
unul individual de munca sau de prestari servicii. In cazul angajarii in funciii pentru care exista
fise de post, acestea sunt anexate la contract.

3.14 Fisele de post sunt aprobate de catre Directorul Executiv (Administratorul). Fisa de post a
functiei de Director Executiv este aprobata de catre Consiliul Asociatiei. Figsele de post sunt
actualizate periodic.



3.15 Proiectul contractului si a celorlalte documente necesare pentru angajare sunt pregatite de
catre Secretariatul Asociatiei.

3.16 In cazul contractului individual de muncé, Directorul Executiv semneaza un ordin de angajare.
Acesta este adus la cunostinta salariatului contra semnatura.

3.17 Din momentul angajarii pentru o perioada mai mare de sase luni, personalul autorizat din
cadrul Secretariatului creeaza si duce evidenta dosarului personal al angajatului. Acesta
include, printre altele, CV-ul, contractul, ordinul de angajare, copia actului de identitate, copia
actelor care confirma studiile, cereri de solicitare a concediului, raportul de evaluare a
performantelor si alte acte relevante care reglementeaza relatia dintre Asociatie si angajat.
La solicitarea In scris a angajatului, in cel mult 3 zile lucratoare, acesta va primi o copie
certificata a actelor solicitate din dosarul personal.

3.18 In cadrul Asociatiei activeaza persoane angajate prin contract de munca sau contract de
prestari servicii. Prin contract de prestari servicii sunt angajati expertii si consultantii national
si internationali, precum si personalul Asociatiei care, conform statutului lor juridic, nu au
dreptul sa incheie contracte individuale de munca. Contractele de prestari servicii cu avocatii,
de regula, se incheie cu cabinetul avocatului sau cu biroul asociat de avocati in care activeaza
avocatul.

3.19 Toate contractele sunt semnate din numele Asociatiei de catre Directorul Executiv.
Contractele cu Directorul sunt semnate de catre Presedintele Consiliului, dupa caz, un
membru al Consiliului Asociatiei.

3.20 Contractele de angajare si dosarele personale se pastreaza in modul stabilit de acest Manual.
Dupa posibilitate, Asociatia pastreaza o copie electronica a contractelor intr-o mapa speciala
pe mijloacele de stocare electronica.

3.21 Relatiile cu personalul expira odata cu rezilierea contractului, expirarea acestuia sau in alte
cazuri stabilite de legislatia Republicii Moldova. Regulile cu privire la rezilierea contractului
sunt prevazute de legislatie si contractul incheiat.

Evidenta timpului de munca

3.22 Fiecare angajat al Asociatiei cu contract de munca duce evidenta timpului sau de munca si
prezinta lunar tabelul de pontaj, care trebuie sa reflecte timpul lucrat in fiecare proiect in care
este implicat angajatul. Aditional, persoanele angajate prin contracte de prestari servicii
prezinta lunar dari de seama cu privire la serviciile prestate, pana la data prognozata pentru
efectuarea platii salariului, conform fiecarui contract semnat cu Asociatia sau anexelor la
contract. Acestea trebuie sa descrie tipul activitatilor intreprinse si timpul alocat acestor
activitati. Pentru persoanele care solicita plata serviciilor mai rar decat o data in luna, darea
de seama se prezinta inainte de efectuarea platii.

3.23 Tabelul de pontaj si darile de seama semnate de catre angajat se prezinta Secretariatului
Asociatiei sau altei persoane care are responsabilitatea sa le verifice.
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3.24 Timpul de munca, timpul de odihna, concediile si alte aspecte ce tin de relatiile de munca ale
personalului angajat urmeaza a fi reglementate Tn conformitate cu prevederile Codului muncii
al Republica Moldova.

Deplasarile

3.25 Deplasarile in scop de serviciu pe teritoriul Republicii Moldova se efectueaza cu informarea
Directorului Executiv, dupa caz a Presedintelui Asociatiei. Deplasarile in afara tarii au loc in
baza unui ordin intern, semnat de catre Directorul Executiv, dupa caz, a Presedinteului in care
se indica:

a) numele persoanei;

b) scopul si termenul deplasarii;
c) ftara silocalitatea de destinatie;
d) devizul de cheltuieli;

e) sursa de finantare.

3.26 Presedintele Asociatiei, dupa caz, Directorul Executiv nu aproba deplasarea daca Asociatia
nu dispune de surse pentru acoperirea cheltuielilor de deplasare sau daca aceasta nu se
incadreaza in activitatile si/sau proiectele implementate de Asociatie, cu exceptia situatiei in
care aceste cheltuieli sunt acoperite de terti sau daca personalul Asociatiei consimte, in scris,
sa acopere singur aceste cheltuieli.

3.27 Cheltuielile de deplasare platite de catre Asociatie se calculeaza conform reglementarilor
existente Tn Republica Moldova si contractelor Asociatiei. De regula, acestea sunt platite pana
la inceperea deplasarii. In cazul in care regulile privind stabilirea si acoperirea cheltuielilor de
deplasare ale Asociatiei sunt diferite de cele aplicate de donatori, atunci se vor aplica regulile
donatorilor.

3.28 Personalul Asociatiei sau persoana delegata de catre Asociatie va calatori, de regula, cu clasa
econom, exceptie fiind situatiile in care zborurile disponibile:

a. dureaza prea mult (extind calatoria cu mai mult de 6 ore) si/sau au rute cu 3 si mai multe
escale;

b. presupun zboruri in timpul orelor care pot afecta serios participarea persoanei le
eveniment (ex. zboruri peste noapte, in ajunul evenimentului);

c. implica zboruri ce necesita costuri suplimentare, care, adaugate la costul biletului de
calatorie, nu mai justifica economia facuta la procurarea biletului; sau

d. implica conditii care nu corespund necesitatilor medicale ale persoanei care calatoreste.

In toate situatile de mai sus, Asociatia va justifica si documenta aceste exceptii in mod
corespunzator pentru fiecare caz in parte si, la solicitare, va prezenta aceste justificari Consiliului
sau donatorilor, daca ultimii sunt cei care acopera costul deplasarii.

3.29 In cazul in care cheltuielile de deplasare sunt acoperite de Asociatie, persoana va prezenta
Asociatiei in cel mult 7 zile de la revenirea din deplasare, documentele care confirma
cheltuielile de transport, cazare, si alte categorii.

3.30 In cel mult 7 zile de la revenirea din deplasare, persoana delegatd va prezenta Asociatiei o
informatie scurta cu privire la deplasare, care va contine informatii relevante cu privire la
deplasare.
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Remunerarea personalului

3.31 Remunerarea personalului Asociatiei se efectueaza in baza salariului de functie al fiecarei
persoane (inclusiv remunerarea in baza contractelor de prestari servicii), calculat in baza grilei
de salarizare elaborate de Presedintele Asociatiei si aprobate de catre Consiliul al Asociatiei.
Salariul de functie este calculat reiesind din nivelul de ihcadrare de 40 de ore pe saptamana,
ceea ce reprezinta 100% din timpul de munca.

3.32 Salariul de functie se stabileste anual prin ordin de catre Directorul Executiv, dupa caz,
Presedintele Asociatiei. Salariul de functie al Directorului Executiv si al Presedintelui
Asociatiei se stabileste de catre Consiliul ABRM.

3.33 Salariul/retributia efectiva primita de catre o persoana depinde de nivelul de implicare al
acesteia in activitatea Asociatiei si este calculat in baza proiectelor implementate de catre
Asociatie cu implicarea persoanei in cauza.

3.34 Secretariatul Asociatiei este obligat sa indeplineasca activitati ce tin de implementarea
proiectelor, indiferent daca sunt remunerati sau nu din proiectul vizat.

3.35 Salariul se plateste lunar, de regula, la sfarsitul fiecarei luni. Salariul poate fi platit cu intarziere
in cazul in care aceasta se datoreaza primirii cu intarziere a transei de la donator. Pentru
asemenea intarzieri nu se platesc compensatii suplimentare.

3.36 Pentru stabilirea salariilor, Directorul Executiv, dupa caz Presedintele elaboreaza grila de
salarizare stabilitd in MDL, si care poate fi ajustata o data pe an. Ajustarea va fi efectuata de
Directorul Executiv, dupa caz, Presedintele ABRM, cu aprobarea ulterioara a acesteia de
catre Consiliul ABRM.

3.37 In functie de evaluarea performantelor, salariul de functie al fiec&rei persoane poate fi majorat
o data in decursul unui an. Directorul Executiv, dupa caz, Presedintele Asociatiei este obligat
sa examineze anual chestiunea majorarii salariilor in contextul evaluarii performantelor.
Majorarea este, de reguld, de 5%. Prin ordin motivat, in mod exceptional, in functie de
rezultatele evaluarii performantelor, Presedintele Asociatiei poate stabili persoanei o majorare
mai mare sau mai mica de 5%, precum si sa decida nemajorarea salariului.

3.381n functie de natura si numarul proiectelor implementate, Asociatia poate stabili si alte sporuri
decéat salariul sau retributia lunara. Aceste sporuri urmeaza a fi justificate de catre Directorul
Executiv, dupa caz Presedintele Asociatiei, in scris, si aduse la cunostinta Consiliului ABRM.

3.39 Asociatia va retine la sursa de plata orice impozite, contributii sau plati care urmeaza a fi
retinute conform legislatiei Repubilicii Moldova. In cazul in care angajatul/prestatorul doreste
retinerea la sursa de plata si a altor plati, aceasta urmeaza sa depuna o cerere scrisa in acest
sens.

Utilizarea echipamentului si altor resurse ale asociatiei
3.40 Personalul Asociatjiei este obligat sa foloseasca e-mail-ul de serviciu pentru corespondenta

de serviciu. Adresa de e-mail este constituita din prenumele si numele angajatului si sintagma
abrm nume.prenume.abrm@gmail.com. Posta electronica urmeaza a fi deschisa imediat
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dupa luarea deciziei cu privire la contractarea persoanei. Aceasta este responsabilitatea
secretariatului Asociatiei.

3.41 Fiecare persoana este obligata sa arhiveze in echipamentul care apartine Asociatiei
comunicarea electronica importanta de serviciu, astfel incat, in caz de necesitate si/sau
parasire a organizatiei, informatia sa fie accesibila colegilor.

3.42 Adresa de e-mail corporativa, telefonul de serviciu, internetul si alte dispozitive sau resurse
acordate de catre angajator nu pot fi folosite in alte scopuri decét cele de serviciu. Utilizarea
acestora in scopuri personale trebuie sa fie redusa la minim. Asociatia poate solicita
personalului Asociatiei rambursarea pentru utilizarea resurselor asociatiei in scopuri
personale, daca acestea nu sunt justificate.

3.43 Toata informatia ce tine atat de activitatea Asociatiei, in general, cat si de fiecare proiect
implementat de catre Asociatie separat, este confidentiala pana la diseminarea publica a
acesteia. Directorul Executiv, dupa caz, Presedintele Asociatiei sau persoana responsabila
de proiect poate autoriza distribuirea informatiei pana la diseminarea publica. Personalul
Asociatiei nu poate divulga informatia care ar putea prejudicia imaginea, reputatia sau
activitatea Asociatjei.

3.44 Este interzisa folosirea informatiei si documentelor de serviciu in scopuri personale sau
solicitarea din numele Asociatiei a informatiei in scopuri personale.

3.45 Respectarea obligatiei de pastrare a confidentialitatii este de 2 ani de la incetarea relatiilor cu
Asociatia.

Conduita la locul de munca

3.46 Asociatia este interesata in mentinerea conditiilor de munca sigure si productive pentru
personalul sau, fiind interzis comportamentul care contravine functionarii eficiente a Asociatiei
si atrage masuri disciplinare corespunzatoare. Exemplele de comportament de mai jos, desi
nu constituie o listd exhaustiva, sunt exemple de comportament interzis personalului
Asociatiei:

e Coruptia si frauda, neglijarea sau incalcarea regulilor cu privire la conflictul de interese,
descrise in sectiunea nr. 4 din acest Manual.

e Primirea foloaselor ce nu se cuvin sau care sunt contrare acestui Manual,

e Spalarea banilor sau finantarea terorismului, precum acestea sunt definite de normele
internationale,

o Prezentarea la serviciu sau la evenimente publice sub influenta alcoolului sau a
substantelor narcotice,

o Utilizarea la locul de munca a bauturilor alcoolice, cu exceptia situatiilor autorizate
(evenimente precum dineurile, expozitiile, simpozioanele, etc.).

o Deteriorarea sau distrugerea intentionata a bunurilor Asociatiei,

o Falsificarea actelor care tin de activitatea Asociatiei,

e Hartuirea, inclusiv sexuald, dupa cum este definitd de Legea nr. 121/2012 cu privire la
asigurarea egalitatii si prevederile Codului muncii

Solutionarea conflictelor
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3.47 Asociatia incurajeaza comunicarea intre membrii personalului in toate domeniile de interes,
pentru a preveni sau solutiona comportamentul inadecvat intr-o maniera eficienta si in timp
util. Comportamentul inadecvat sau situatiile de conflict intre membrii personalului Asociatiei
se solutioneaza prin discutii dintre persoanele care se afla in conflict. in cazul in care acestea
esueaza sau sunt in mod evident nerezonabile, intervine Presedintele, dupa caz Consiliul
Asociatiei. In cazul unor conflicte dificile, Presedintele, dup& caz Directorul Executiv poate
crea o Comisie pentru solutionarea conflictului, formata din doua-trei persoane, din care face
parte siel.

3.48In caz de comportament inadecvat in cadrul Asociatiei, persoana afectatd de acest
comportament fie poate comunica verbal Presedintelui Asociatiei acest fapt, fie poate depune
o plangere in scris. Presedintele Asociatiei va examina plangerea receptionata cat mai curand
posibil, dar nu mai tarziu de o luna de la data receptionarii acesteia. Pentru solutionarea
conflictului/problemei ridicate, Presedintele va discuta situatia cu persoanele vizate.
Presedintele Asociatiei va lua o decizie cu privire la conflict/problema ridicata si o va comunica
persoanelor implicate, verbal sau in scris. Decizia de solutionare a conflictului/problemei va
include recomandari partilor implicate. in cazul conflictelor ce ating gradul de gravitate pentru
aplicarea unei sanctiuni disciplinare, pot fi aplicate sanctiuni disciplinare.

3.49 Plangerile privind comportamentul Presedintelui Asociatiei se adreseaza Presedintelui
Consiliului. Procedura de solutionare este similara celei cu privire la personal. Rezultatul
examinarii plangerilor sunt aduse la cunostinta personalului Asociatiei de catre Presedintele
Consiliului, decat daca partile implicate obiecteaza.

Evaluarea performantelor personalului Asociatiei

3.50 Evaluarea performantelor personalului ABRM este procesul prin care se determina nivelul de
realizare a sarcinilor/atributiilor de serviciu ale persoanei evaluate, conform criteriilor si
indicatorilor de performanta stabiliti pentru fiecare post, precum si in ce masura personalul a
dat dovada de abilitati profesionale si calitati personale relevante postului detinut.

3.51 Scopul evaluarii performantelor personalului ABRM consta in imbunatatirea performantei
individuale si organizationale, prin cultivarea unui climat orientat spre rezultate prin
identificarea punctelor forte si slabe in activitate.

3.52 Evaluarea performantelor personalului ABRM are loc anual.

3.53 Este evaluat tot personalul ABRM care este angajat/colaboreaza cu ABRM pentru mai mult
de 30% din timpul anual de munca, indiferent de natura juridica a contractelor incheiate cu
Asociatia.

3.54 Evaluarea performantelor are loc in baza criteriilor, indicatorilor de evaluare si
punctajului/calificativelor stabiliti de catre Directorul Executiv/dupa caz Presedintele ABRM.
Criteriile, indicatorii si punctajul de evaluare a Directorului Executiv sunt stabiliti de Consiliul
ABRM. Fisele de evaluare se creeaza pentru fiecare functie.
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3.55 Evaluarea performantelor consta din patru etape:
a) completarea de catre persoana evaluatd a sectiunii de auto-evaluare a fisei de
evaluare;
b) completarea fisei de evaluare de catre supervizorii;
c) interviul de evaluare dintre persoana evaluata si supervizor/i;
d) discutarea, daca e cazul, a fisei de evaluare cu supervizor/i, stabilirea calificativelor si
aprobarea fisei de catre Directorul Executiv, dupa caz, Presedintele Asociatiei.

3.56 La inceputul procesului de evaluare, Directorul Executiv, dupa caz, Presedintele Asociatiei
emite un ordin in care indica termenii pentru completarea fiselor de evaluare de catre
persoanele evaluate si supervizori, termenii pentru derularea interviului si evaluarea
performantelor personalului.

3.57 Persoana evaluatd completeaza sectiunea de auto-evaluare a fisei de evaluare. Persoana fsi
apreciaza nivelul de performanta in baza criteriilor si indicatorilor de performanta indicati in
fisa de evaluare. Fisa este completata de persoana evaluata in format electronic, dupa care
este transmisa supervizorului/lor.

3.58 Figsa de evaluare este completata de supervizor/i dupa primirea auto-evaluarii si inaintea
interviului. Daca sunt mai multi supervizori, acestia vor completa separat fisa de evaluare si
apoi vor discuta pentru a stabili un singur punctaj pentru fiecare indicator. Supervizorii pot
decide completarea fisei de evaluare in comun. Fisa de evaluare este definitivatd de catre
supetrvizor/i dupa interviu.

3.59 Interviul de evaluare are loc intre persoana evaluatd si supervizor/i, in mod confidential.
Scopul interviului consta in discutarea rezultatelor obtinute in perioada evaluata, reusitele si
insuccesele persoanei evaluate, precum si solutile posibile pentru depasirea acestora. in
cadrul interviului de evaluare se discutd si necesitatile de ridicare a calificarii persoanei
evaluate.

3.60 Calificativul de la evaluare este oferit de supervizor/i. Acestia urmeaza sa indice in fisa de
evaluare 1n rubrica ,Comentarii”, observatile care au determinat acordarea
calificativului/punctajului si recomandarile pentru indicatorii care necesitd imbunatatire. De
reguld, pana la semnarea fisei de evaluare, aceasta este discutatd cu persoana evaluata.

3.61 Fisa de evaluare finald este semnata de catre Directorul Executiv, dupa caz, Presedintele
Asociatiei.

3.62 Persoana evaluata care nu este multumitéd de calificativul de evaluare se adreseaza la
Directorul Executiv, dupa caz, Presedintele Asociatiei. Directorul Executiv sau Presedintele
Asociatiei examineaza repetat fisa de evaluare, poate purta discutii cu persoana evaluata si
supervizorul acesteia si decide asupra calificativului final de evaluare.

3.63 In urma evaluérii performantelor, Directorul Executiv, dupa caz Presedintele Asociatiei poate
decide urmatoarele:
a) pentru calificativul ,excelent” - aplicarea unui coeficient mai mare de majorare a
salariului decét cel prevazut de grila de salarizare;
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b) pentru calificativul foarte bine” - aplicarea coeficientului de majorare a salariului
prevazut de grila de salarizare;

c) pentru calificativul ,conform asteptarilor” - mentinerea la aceeasi treapta de salarizare
pentru anul urmator sau aplicarea unui coeficient de majorarea mai redus decat cel
prevazut de grila de salarizare sau egal cu acesta;

d) pentru calificativul ,sub asteptari” - mentinerea la aceeasi treapta de salarizare pentru
anul urmator si stabilirea de catre Directorul Executiv, dupa caz Presedintele Asociatiei
si supervizarea prioritatilor de dezvoltare profesionala obligatorii pentru anul urmator;

e) pentru calificativul ,nesatisfacator” - Directorul Executiv, dupa caz Presedintele
Asociatiei poate decide concedierea persoanei sau mentinerea la aceeasi treapta de
salarizare si stabilirea de catre Directorul Executiv, dupa caz Presedintele Asociatiei si
supervizorul persoanei a prioritatilor de dezvoltare profesionala obligatorii pentru
urmatoarele 3 luni si evaluarea repetata dupa 3 luni. Daca la evaluarea repetata
persoana obtine un calificativ mai mic decat ,conform asteptarilor’, Directorul Executiv,
dupa caz Presedintele Asociatiei dispune concedierea.

Evaluarea performantelor Directorului Executiv

3.64 Directorul Executiv este evaluat de catre Presedintele Consiliului ABRM, care ia in calcul
rezultatele autoevaluarii, rezultatele evaluarii de catre personalul ABRM si propriile observatii,
inclusiv, daca este cazul, discuta cu alti membri ai Consiliului.

3.65 Procedura din sectiunea precedentad se aplica in mod corespunzator fatd de evaluarea
Directorului Executiv.

3.66 Fisa de evaluare completata de Directorul Executiv se transmite Presedintelui Consiliului.
Personalul ABRM intocmeste o alta fisa de evaluare, in cadrul unei sedinte la care nu poate
sa participle Directorul Executiv sau Presedintele Asociatiei. Fisa completata de personalul
ABRM este expediata la adresa de e-mail a Consiliului Asociatiei.

3.67 Presedintele Consiliului ABRM poate avea o discutie separata cu ceilalti membri ai Consiliului
inainte de definitivarea fisei de evaluare.

3.68 Dupa ce Presedintele Consiliului obtine rezultatele autoevaluarii Directorului Executiv,
rezultatele evaludrii acestuia de catre personal si efectueaza evaluarea, acesta stabileste un
interviu de evaluare cu Directorul Executiv.

3.69 Dupa interviul de evaluare, presedintele Consiliului semneaza fisa de evaluare si o transmite
Directorului Executiv, care asigura stocarea acesteia in dosarul sau personal.

3.70 Rezultatele evaluarii Directorului Executiv sunt aduse la cunostinta personalului Asociatiei de
catre Presedintele Consiliului sau, cu acordul presedintelui Consiliului, de catre Directorul
Executiv al Asociatiei.
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4. POLITICA INTERNA DE INTEGRITATE, MASURI ANTIFRAUDA SI ANTICORUPTIE

4.1 Aceasta sectiune se refera la toate activitatile Asociatiei, personalului si membrilor organelor
de conducere ale Asociatiei, relatiile cu furnizorii, partenerii sau cu oricare parte terta cu care
Asociatia intra n relatii contractuale. Conflictul de interese, frauda sau fapta de coruptie sunt
definite in acest manual la pct. 1.8.

Obligatia de integritate

4.2 Asociatia promoveaza principiul ,zero toleranta” fata de orice acte de coruptie, frauda sau
conflicte de interese nedeclarate. Asociatia se angajeaza sa mentind cele mai inalte
standarde de etica si de integritate in activitatea sa si a personalului si membrilor organelor
de conducere ale Asociatiei, pentru a preveni comportamentul lipsit de etica, actele de
coruptie, frauda sau potentialele conflicte de interese.

4.3 Personalul Asociatiei si membrii organelor de conducere ale acesteia au obligatia sa-si
indeplineasca indatoririle intr-un mod etic, inclusiv prin evitarea oricarei forme de coruptie,
frauda sau conflict de interese.

Exemple de actiuni frauduloase:
¢ Un membru sau angajat al Asociatiei utilizeaza fondurile Asociatiei pentru a-si achizitiona
bunuri si servicii pentru necesitatile personale;
e Asociatia achita servicii care nu au fost prestate sau plateste salariul unei persoane, fara
ca ultima sa presteze munca pentru care este platita.

Exemple de acte de coruptie:

o Comisia de achizitii sau un membru al acesteia primeste de la un ofertant o suma de bani
in schimbul desemnarii lui drept castigator al concursului de achizitie;

o Directorul Executiv, dupa caz, Presedintele Asociatiei conditioneaza evaluarea
performantelor unui angajat cu un rezultat pozitiv in schimbul unei recompense banesti
sau nebanesti;

o Comisia de selectie promite angajarea unei persoane in cadrul Asociatiei in schimbul
prestarii de catre aceasta a unor servicii care nu sunt prevazute in atributiile de munca
viitoare.

4.4 Personalul Asociatiei nu poate oferi mita sau alte favoruri ascunse in scopul realizarii
obiectivelor Asociatiei sau care ar fi percepute drept oferite din numele Asociatiei. In niciun
caz, personalul Asociatiei nu poate accepta bacsisuri, cadouri, favoruri pentru efectuarea
unor activitati in cadrul Asociatiei sau pentru a influenta rezultatul acestor activitai.

4.5 Personalul Asociatiei nu poate primi bunuri sau alte favoruri de la terti Tn scopul indeplinirii
intr-un anumit mod a atributiilor profesionale, sau care ar putea fi percepute ca atare. Este
admisa acoperirea de catre furnizori, parteneri si alte parti care au contracte cu Asociatia a
costului pranzurilor de afaceri rezonabile si acceptabile, cu conditia ca nu sunt fastuoase si
nici frecvente. De asemenea, se admit alte cadouri/gratuitati de la furnizori, parteneri si alte
parti care au contracte cu Asociatia in valoare de pana la MDL 1000, cu conditia ca acest
fapt nu are loc frecvent. Orice cadou care valoreaza sau ar putea valora mai mult decat
aceasta suma sau cadourile frecvente se returneaza.
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4.6

4.7

Ofertantul trebuie sa evite orice contact care ar putea sa-i compromita onestitatea, ori pe cea
a personalului sau, inclusiv conducerea. Ofertantul va semna o declaratie tipizata in acest
sens la momentul depunerii dosarului la concurs, fie la semnarea contractului. Daca
ofertantul sau oricare dintre subcontractantii sai se ofera sa dea, ori sunt de acord sa ofere,
sau efectiv dau oricarei persoane, mita, bunuri in dar, facilitati ori comisioane in scopul de a
determina ori de a recompensa indeplinirea ori neindeplinirea oricarui act sau fapt privind un
contract de servicii sau orice alt contract incheiat cu Asociatia, ori pentru a favoriza sau
defavoriza orice persoana in legatura cu un contract sau cu orice alt contract incheiat cu
acesta, Asociatia va aplica sanctiunile pe care le considera potrivite. La prezentarea
ofertei/semnarea contractului, ofertantul va completa o declaratie-model in acest sens.

Personalul Asociatiei este obligat sa evite situatii sau activitati ce pot genera conflicte de
interese fara o decizie a Asociatiei in acest sens. Orice conflict de interese urmeaza a fi
declarat in modul prevazut de Manual. in cazul in care s-a implicat in astfel de activitati fara
a intelege ca se afla in conflict de interese, personalul urmeaza sa intrerupa orice activitate
ce produce sau care ar putea produce conflicte de interese, pana la luarea deciziei de catre
Asociatie cu privire la conflictul de interese.

Exemple de conflicte de interese:

o Organizatia cumpara echipament de la o firma, proprietarul careia este sotul unui membru

al personalului organizatiei sau al organelor de conducere ale Asociatiei;

o Directorul Executiv este in relatie apropiata (de ex. nas de cununie, cumnat, verisor) cu

Rap

4.8

4.9

un angajat al Asociatiei.
ortarea faptelor/suspiciunilor de coruptie, frauda si conflict de interese

Personalul Asociatiei si membrii organelor de conducere ale Asociatiei sunt obligati sa
sesizeze imediat Asociatia despre orice caz clar sau aparent de coruptie, frauda sau conflict
de interese. Ofertantul si furnizorii Asociatiei sunt obligati s& comunice orice tentativa de
frauda, comportament coruptional sau conflict de interese din partea personalului Asociatiei.

in cazul in care nu este clar daca un conflict de interese existd, membrul personalului sau al
organelor de conducere ale Asociatiei cu un potential conflict de interese trebuie sa intrebe
Directorul Executiv, dupa caz, Presedintele Asociatiei sau, dupa caz, Consiliul ABRM, care
va stabili daca existad un conflict de interese in acest caz si, in caz de existenta, va decide
asupra modalitatii de solutionare a acestuia.

4.10 Persoanele care sunt angajate in cadrul Asociatiei sesizeaza de indata Asociatia despre

4.11

orice caz clar sau aparent de coruptie, frauda sau conflict de interese comis de personalul
Asociatiei si membrii organelor de conducere ale Asociatiei.

Sesizarile persoanelor care nu sunt membri ai personalului Asociatiei se raporteaza prin
posta electronica la adresa de email: secretariatabrm@gmail.com. Sesizarile care tin de
posibila implicare a secretariatului ABRM, a Directorului Executiv sau al Presedintelui
ABRM, se expediaza la adresa sesizari.abrm@gmail.com la care au acces doar membrii
Consiliului ABRM.
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4.12

4.13

a)
b)

4.14

a)

b)

4.15

4.16

Inaintea oricarei decizii, persoana care se afla in conflict de interese trebuie sd comunice
verbal acest lucru si sa prezinte informatiile relevante cu privire la conflictul de interese
existent. Toate declaratiile in acest sens trebuie sa fie incluse intr-un proces-verbal.
Persoana aflata situatie de conflict de interese nu poate fi prezent in sala de sedinte in
momentul discutarii si votarii chestiunii.

Toate declaratiile de conflict de interese vor fi inregistrate intr-un registru electronic al
conflictelor de interese si stocate, dupa cum urmeaza:
exemplarul original (pe suport de hartie) - in mapa special destinata acestor declaratii, si
copia scanata - in dosarul electronic relevant pentru care a fost declarat conflictul de
interese.

Regulile cu privire la conflictele de interese se aplica cu o rigiditate sporita fata de
procedurile de achizitji si recrutare a personalului, generand obligatii pentru persoanele care
doresc sa aiba sau au relatii contractuale cu Asociatia. in cadrul procedurii de achizitji /
recrutare vor fi respectate suplimentar urmatoarele reguli:

Fiecare membru al Comisiei de achizitii / selectare are obligatia sa declare din timp orice
conflict de interese aferent oricarei proceduri de achizitii / recrutare. Aceasta se va face in
baza unei declaratii in forma libera;

Fiecare membru al Comisiei de achizitii / selectare care ar putea sa fie parte a unui conflict
de interese nu va lua parte la procedura de achizitie / recrutare, el fiind substituit in cadrul
achizitiei / recrutarii in cauza cu un alt membru al personalului Asociatiei, prin ordinul
Directorului Executiv, dupa caz, a Presedintelui Asociatjei;

Fiecare ofertant, la depunerea dosarului de participare in concurs, se obliga sa declare
orice conflict de interese (inclusiv, orice conflict de interese al membrilor familiei conducerii
si beneficiarilor efectivi ai ofertantului), prin semnarea si depunerea unei declaratii privind
conflictul de interese cu Presedintele si organele de conducere ale Asociatiei, completata
in forma libera. Obligativitatea declararii unui conflict de interese este prevazuta in
Termenele de Referinta aferente fiecarei achizitii / recrutari. Toate declaratiile de conflict
de interese ale ofertantilor sunt stocate, in format electronic si pe suport de hartie, n
dosarul relevant de achizitie / recrutare pentru care a fost declarat conflictul de interese.

Despre faptele care pot constitui infractiuni, Directorul Executiv, dupa caz, Presedintele
Asociatiei sau Presedintele/membrii Consiliului Asociatiei, in functie de situatie, informeaza
de indata organele de stat competente si le ofera tot sprijinul pe care-l pot oferi pentru
investigarea acestor fapte.

Asociatia protejeaza si asigura confidentialitatea persoanelor care au raportat, cu buna
credinta si discretie, potentialele abateri legale sau etice comise in cadrul Asociatiei
(whisteblower protection). In niciun caz, avertizorii care au raportat cu buna credinta nu vor
fi persecutati. Asociatia poate cere apararea drepturilor sale prin cdile prevazute de
legislatie in cazul in care raportarea a fost facuta cu rea-intentie sau este Th mod vadit falsa.

Investigarea faptelor/suspiciunilor de coruptie, frauda si conflict de interese si solutiile
adoptate

4.17

Organele Asociatiei competente (Directorul Executiv, dupa caz Presedintele sau Consiliul
Asociatiei) se obligd sa investigheze prompt orice potential fapt de coruptie, frauda sau
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4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

conflict de interese comis in legatura cu executarea de catre personalul Asociatiei a
obligatiilor de serviciu, indiferent daca a primit sau nu o sesizare in acest sens. Rezultatul
investigatiei va lua forma unui document scris.

Conflictele de interese trebuie solutionate reiesind din principiul prioritatii intereselor
Asociatiei si prevederilor legislative, dacd asemenea sunt relevante. in fiecare caz in parte,
se va examina daca situatia de conflict de interese aduce Asociatiei beneficii mai mari in
comparatie cu realititile de pe piatd. In urma examindrii conflictului de interese, poate fi
luata decizia fie de a continuare a situatiei, cu sau fara restrictii, fie de sistare a situatiei sau
se poate decide privitor la neimplicarea in situatia care genereaza conflictul de interese.

In cazul conflictului de interese admis de catre personalul Asociatiei, in functie de
gravitatea abaterii, pot fi aplicate toate sanctiunile disciplinare permise de legislatia muncii.

Implicarea sau condamnarea membrului personalului Asociatiei pentru coruptie sau
frauda, indiferent daca aceste fapte tin sau nu de activitatea Asociatiei, impune
Presedintele Asociatiei sa dispuna incetarea colaborarii cu persoana datd. In cazul
comportamentului reprobabil al Directorului Executiv sau al Presedintelui Asociatiei, decizia
va fi luata de Consiliul ABRM.

Membrii Asociatiei isi pierd calitatea de membru daca se stabileste ca acestia au fost
implicati in fapte de coruptie sau frauda, indiferent dacé aceste fapte tin sau nu de
activitatea Asociatiei. Acest fapt va fi decis de catre Conferinta ABRM. Aceeasi regula se
aplica si fatd de membrii Consiliului ABRM.

In cazul conflictului de interese, a fraudei sau al actelor de coruptie comise de un
ofertant/contractor, chiar daca acestea nu sunt comise in raport cu Asociatia, Asociatia
poate decide descalificarea ofertantului, incetarea contractului si interdictia de a mai fi
contractat. Asociatia poate pretinde compensarea prejudiciilor cauzate Asociatiei, fara a
aduce atingere vreunui drept dobandit anterior de catre Asociatie.
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5. POLITICA SI PROCEDURILE DE ACHIZITIl, MANAGEMENTUL RESURSELOR ABRM

Principii aplicabile procedurilor de achizitii

5.1

5.2

5.3

54

55

5.6

Atribuirea contractelor de achizitie se efectueaza in baza urmatoarelor principii:

a. hediscriminarea si tratamentul egal pentru toti candidatii - tofi participantii au sanse egale
de a depune oferte si de a obtine contractul de achizitie, iar regulile si criteriile sunt identice
pentru toti, fara a crea posibilitatea de contracte preferentjale;

b. recunoasterea reciprocé - acceptarea tuturor produselor, serviciilor si lucrarilor oferite in
mod legal pe piata;

c. transparenta, competitia liberd si corectd - punerea la dispozitia tuturor a informatiilor
complete referitoare la atribuirea contractului de achizitie;

d. proportionalitatea — se stabilesc conditii in concordanta cu obiectul si necesitatea
contractului, astfel incat contractul sa poata fi dus la bun sfarsit, fara a solicita conditii
exagerate, care sa duca la defavorizarea unor ofertanti;

e. prudentd, consecventa, economicitate gi eficienta in utilizarea fondurilor — obtinerea unui
raport optim calitate/pret pentru bunuri si servicii, prin atribuirea contractului de achizitii Tn
conditii de concurenta libera;

f. raportul ,calitate - pret - termeni de livrare” - achizitile de bunuri si servicii se fac in baza
respectarii acestui criteriu. De regula, la procurare se acorda prioritate celui mai mic pret,
cu exceptia cazului in care prevaleaza calitatea, deservirea sau timpul de livrare. De
asemenea, Asociatia se va ghida de sumele disponibile pentru achizitia respectiva;

g. asumarea raspunderii— persoanele care sunt implicate in procesul de achizitie sunt
numite prin ordin si Tsi asuma sarcinile si responsabilitatile aferente;

h. corectitudine in procesul de evaluare - in urma evaluarii ofertelor va fi Thtocmit un
document in care vor fi explicate motivele acordarii contractului unui anumit ofertant.

Toate costurile suportate in implementarea oricarui contract al Asociatiei trebuie sa fie
necesare, rezonabile, alocabile si acceptabile. In acest sens, pentru a fi necesare, costurile
trebuie sa fie indispensabile pentru functionarea Asociatiei sau pentru implementarea
contractului.

Costurile sunt considerate rezonabile cand se aplica cu respectarea principiului prudentei,
ceea ce inseamna ca nu depasesc o suma care ar putea fi suportatad de o persoana prudenta
in circumstante similare in momentul luarii deciziei de a efectua o cheltuiala.

Costurile sunt considerate alocabile cand sunt suportate direct doar in scopul executarii
activitatilor prevazute de contract. Costurile calculate atat pentru activitatile prevazute de un
contract de finantare, cat si pentru alte activitati din cadrul Asociatiei, trebuie sa fie alocate
proportional cu beneficiul relativ primit, prin utilizarea unei metode rezonabile. Excedentele
de costuri nu pot fi transferate pentru a acoperi deficientele de finantare din alte proiecte,
decéat daca contractul de finantare permite expres acest fapt.

Costurile sunt considerate acceptabile cand sunt permise in conformitate cu principiile de
cost, termenii si conditiile de atribuire, de donator si politicile Asociatiei.

Toate costurile trebuie sa fie tratate Th baza principiului consecventei, adica la fel in intreaga
Asociatie. Toate costurile trebuie sa fie in concordantad cu politicile si procedurile care se
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aplica in mod uniform atat pentru activitatile finantate din fonduri federale, cat si pentru
celelalte activitati ale Asociatiei.

5.7 Toate persoanele implicate in procedura de achizitie sunt constiente de responsabilitatea lor
de a actiona impartial si integru. Asociatia obliga toti angajatii sai implicati in proceduri de
achizitii sa participe periodic la instruiri de perfectionare. Aceasta va contribui la:

a) prevenirea fraudei, conflictelor si abuzurilor,

b) actualizarea cunostintelor personalului Asociatiei, Si

c) consolidarea cerintelor Asociatiei fata de angajatii sai.

5.8 Cerintele fata de cursurile de perfectionare se refera la instruire privind noile reguli de
achizitie, modificarile in regulile existente sau aparitia noilor practici de achizitii.

5.9 In cadrul Asociatiei existd urmétoarele praguri si conditii cu privire la procesul de achizitii:

Pana la MDL
10,000

Intre MDL 10,001
si MDL 30,000

Intre MDL
30,001 si MDL
200,000

Mai mult de MDL
200,001

Initierea procedurii de
achizitie

Nu este necesara

Nu este necesara

Este obligatorie

Este obligatorie

Forma de prezentare a

Nu se prezinta Verbal sau in scris | Tn scris n scris
ofertelor
Numaérul minim de oferte
. 0 3 3 3

obtinute
Tn scris, Tn scris,

Modul de plasare a Verbal sau diseminat diseminat

P Nu este necesar diseminat - ;

anuntului electronic electronic, plasat | electronic, plasat

n internet Tn internet

Prezentarea pachetului de
documente

Nu este necesara

Nu este necesara

Este obligatorie

Este obligatorie

Intocmirea procesului-
verbal

Nu este necesara

Este obligatorie

Este obligatorie

Este obligatorie

Obtinerea autorizarii

achizitiei bugetate/ Nu este necesara g:r:?zli:? de g:r:?zli:? de g:g;'gﬁ;i
planificate ’
Obtinerea autorizarii Comisia de Comisia de Consiliul
achizitiei neprevazute/de Secretariat/asistent L o Asociatiei,
N L achizitii achizitii, Donator ’
urgenté/restrictionate Donator

Semnarea contractului
pentru achizitie unica

Nu este necesar
pentru furnizori -
persoane juridice

Nu este necesar
pentru furnizori -
persoane juridice

Este obligatorie
pentru furnizori -
persoane fizice

Este obligatorie
pentru furnizori -
persoane fizice

Este obligatorie

Este obligatorie

Semnarea contractului
pentru achizitia repetatd

Nu este necesar
pentru furnizori -
persoane juridice

Este obligatorie
semnarea unui
contract, care este
completat prin

Este obligatorie
semnarea unui
contract, care
este completat

Este obligatorie
semnarea unui
contract, care
este completat

Este obligatorie anexe la fiecare prin anexe la prin anexe la
tru furnizori - i o fiecare livrare fiecare livrare
pentru turnizori livrare repetata repetats repetata
persoane fizice P P
<, | Numerar sau
Modul de efectuare a pléatii Transfer Transfer Transfer

transfer

22



5.10

5.11

O achizitie mare nu se imparte in mai multe achizitii mai mici, cu scopul de a evita
aprobarea Consiliului sau a procedurii de documentare.

In cazul in care donatorul impune conditii specifice, vor fi aplicate regulile impuse de
donator.

Achizitii printr-o singura oferta

5.12

5.13

5.14

5.15

Prin derogare de la regulile generale, Asociatia poate achizitiona bunuri/servicii cu valoare
mai mare de MDL 10,001 printr-o singura oferta in conditiile prezentei sectiuni.

Regulile descrise in precedenta sectiune nu se aplica achizitiei de servicii in cazul in care
prestatorul a fost mentionat in propunerea de finantare. De asemenea, regulile cu privire
la obtinerea ofertelor prin lansarea concursului public pot sa nu fie respectate in cazul
cheltuielilor urgente si strict necesare ce nu depasesc MDL 100,000, atunci cand procesul
de achizitie este prea lung si face imposibila activitatea pentru care se face achizitia, cu
conditia ca este contractatd o persoana cu care Asociatia a avut anterior relatii
contractuale si ea a fost selectata prin concurs public. In acest caz, achizitia care va depasi
MDL 100,000, va fi efectuata doar dupa coordonarea cu donatorul. Orice selectare a
furnizorului printr-o singura oferta se documenteaza si se expun in scris, in mod detaliat,
motivele care au contribuit la 0 asemenea decizie.

Nu este necesara organizarea unui concurs, indiferent de valoarea achizitiei, in
urmatoarele cazuri:

Situatii de criza, justificate Tn scris ulterior si aprobate de catre Consiliul ABRM;
Colaborare cu persoane/institutii din sectorul public sau international care detin monopol
sau persoane fizice/companii care dispun de expertizé unica gratie facilitatilor speciale
sau personalului cu o expertiza unica intr-un anumit domeniu, necesar pentru realizarea
de catre Asociatie a unei activitati;

Serviciile pot fi prestate numai de un anumit consultant/ prestator, datorita caracterului
unic al calificarii acestuia/ pentru asigurarea protectiei unor drepturi exclusive, inclusiv
drepturi de proprietate intelectuala, etc;

Existenta unor cerinte de design si operationale, care pot fi realizate doar in baza unor
bunuri sau servicii disponibile de la o singura sursa;

Daca Asociatia isi propune sa achizitioneze, in mod aditional, produse destinate inlocuirii
partiale, suplimentarii sau extinderii echipamentelor, instalatiilor si altor dotari achizitionate
anterior, de la un anumit furnizor si constata ca aceste produse nu se pot achizitiona decat
de la acelasi furnizor, in vederea evitarii incompatibilitatii sau dificultatilor tehnice sporite
de operare si intretinere pe care le implica achizitionarea de produse cu caracteristici
tehnice diferite de cele deja achizitionate;

Neprimirea a 3 oferte valabile dupa prelungirea o singura data a termenului pentru
prezentarea ofertelor. In acest caz, se va selecta compania/prestatorul din ofertele
valabile primite anterior;

Bunuri si/sau servicii patentate, licentiate oferite la prefuri promotionale sau cu o reducere
considerabila, cu condifia ca preful oferit este mai mic decat preful produselor similare pe
piata.

Selectarea din sursa unica presupune urmatorii pasi:
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a. obtinerea aprobarii de la donator pentru utilizarea acestei metode (dupa caz);

b. intocmirea unui proces-verbal cu privire la achizitie, care include justificarea
detaliata, inclusiv motivul pentru alegerea achizitiei din sursa unica in locul unei proceduri
competitive;

c. semnarea de catre parti a contractului sau a unui act aditional, in cazul continuarii
unei sarcini anterioare.

5.16 Selectarea din sursa unica se accepta daca exista motive intemeiate care sa demonstreze
ca Asociatia a luat toate masurile necesare pentru asigurarea competitiei, inclusiv reluarea
procedurii vechi de achizitie si daca toate costurile sunt comparabile cu preturile general
practicate pe piata pentru servicii/produse similare.

Achizitii prin numar limitat de participanti

5.17 Prin derogare de la regulile generale, Asociatia poate achizitiona in decursul unui an
bunuri/servicii cu valoare mai mare de MDL 30,001, fara a publica pe internet anuntul de
achizitie, daca:

a) serviciile au caracter specific si pot fi prestate de un numar restrans de prestatori;
b) se cere pastrarea confidentjalitatii in virtutea sensibilitatii subiectului abordat;
¢) in cazul achizitionarii serviciilor de transport international si cazare peste hotare.

5.17.1 In acest caz, anuntul va fi expediat unui numar limitat de persoane, insa nu mai putin
de trei. Aceste persoane sunt selectate de catre Asociatie Tn urma studierii pietei, in
functie de expertiza, reputatie si recomandarile persoanelor cunoscute de Asociatie.
Pentru a considera concursul valabil, Asociatia trebuie sa primeasca oferte valabile
de la cel putin trei persoane.

5.17.2 Pentru achizitia biletelor de avion/transport peste hotare sau de cazare peste hotare,
Asociatia va selecta 3-5 agentii de turism care sa intruneasca urmatoarele conditii
principale:

a) experienta de activitate de minim doi ani,
b) reputatie comerciala buna,
c) asistenta turistica in caz de urgenta.

5.18 Tn acest sens, Asociatia va transmite potentialilor ofertanti o invitatie de participare. In
baza dosarelor primite, Asociatia va selecta agentiile de turism cu care va colabora. Lista
agentiilor selectate va fi folositd, de regula, pentru o perioada de 2 ani. In functie de
schimbarea situatiei pe piata, prin decizia Directorului Executiv, dupa caz a Presedintelui,
in listd pot fi incluse companii noi. Prin decizia Directorului Executiv, dupa caz a
Presedintelui, din lista pot fi excluse companiile care nu au raspuns repetat la solicitarile
Asociatiei, fie care au prestat anterior servicii necalitative.

5.19 Pentru fiecare achizitie de bilete de avion/transport peste hotare sau de cazare peste
hotare, Directorul Serviciului Administrativ va solicita oferte de preturi companiilor de
turism selectate. Directorul Serviciului Administrativ va selecta cea mai convenabila oferta
primitd in functie de criteriul pret/calitate/itinerar, intocmind un borderou in acest sens.

5.20 1n cazul in care preturile pentru biletele de avion pe platformele online sunt mai mici decat
cele oferite de agentiile selectate, Asociatia Tsi rezerva dreptul sa procure bilete de pe
platforma online.
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Procedura de achizitie

5.21 Procedura de achizitie parcurge urmatoarele etape:

i
ii.
iii.
iv.
V.
Vi.
Vii.

Verificarea bugetului si pregatirea specificatiilor tehnice
Colectarea de oferte

Evaluarea ofertelor si selectarea contractantului
Semnarea contractului

Pregatirea si autorizarea platji

Primirea bunurilor si verificarea facturii

Inregistrarea tranzactiei

i. Verificarea bugetului si pregatirea specificatiilor tehnice

5.21.1 Initial persoana care initiaza achizitia trebuie sa stabileasca daca achizitia este de

valoare mica, medie sau mare, daca este bugetatd sau neprevazuta, unica sau
repetata, indica specificatiile, cantitatea bunurilor sau a serviciilor, etc. si verifica
suma disponibila pentru achizitia respectiva.

5.21.2 Tn cazul planificarii procurarilor repetate sau periodice ale acelorasi bunuri/servicii

pe parcursul unui an calendaristic, Asociatia va initia procedurile de achizitii de
bunuri/servicii, de reguld, pentru o perioadd de doi ani. In cazul refuzului
prestatorului de servicii selectat de a incheia contracte pentru doi ani sau a existentei
unor reguli specifice ale unor donatori, termenul pentru achizitii poate fi altul.

ii. Colectarea de oferte si desfasurarea tenderului

5.21.3

5214

5.215

5.21.6

5.21.7

5.21.8

In cazul achizitiilor de valoare mica, ofertele pot fi obtinute la telefon sau prin e-mail.
In caz de obtinere a ofertei prin telefon, persoana responsabild de achizitie va
elabora un memo intern in baza informatiilor obtinute la telefon si il va semna.

in cazul achizitiilor cu valoare mai mare de MDL 30,000, se elaboreaza anuntul si
termenele de referinta privind achizitia, care se expediaza companiilor de profil prin
email, dupa caz, se plaseaza pe internet. Termenul minim pentru depunerea
ofertelor este de 14 zile.

In cazul In care nu au fost prezentate 3 oferte In termenul-limita stabilit sau nicio
ofertd prezentatd nu corespunde cerintelor Asociatiei, Comisia de achizitii va
prelungi termenul prin anuntarea in scris a participantilor implicati in procedura si va
indica noul termen-limita in anuntul facut public.

La extinderea concursului se vor stabili motivele imposibilitatii selectarii unei oferte,
se vor revizui, la necesitate, specificatiile tehnice si/sau se va oferi o informatie mai
ampla despre concurs. Perioada de timp acordata va fi rezonabila pentru pregatirea
si prezentarea ofertelor (cel mult doua saptamani), iar extinderea va fi posibila doar
pentru o singura data.

In cadrul perioadei de extindere, ofertele depuse in cadrul primei etape vor fi
pastrate in concurs, cu conditia ca ofertantul acceptd conditile ajustate ale
extinderii.

La extinderea concursului, Comisia de achizitii poate face public bugetul disponibil,
in cazul in care ofertele financiare prezentate de ofertanti in cadrul primei etape de
depunere a dosarelor depasesc bugetul Asociatiei prevazut pentru achizitie.
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5.21.9

5.21.10

5.21.11

5.21.12

Participantii implicati in procedura, vor fi anuntati in scris despre acest fapt si vor fi
invitati sa-si revada ofertele in conformitate cu noile conditii.

Daca dupa extinderea procedurii de achizitie a fost primita cel putin o oferta care
respecta specificatiile tehnice, Asociatia poate analiza si selecta ofertele primite,
chiar daca sunt mai putine de trei.

Comisia de achizitii isi rezerva dreptul, motivat, sa extinda concursul mai mult decat
o singura data, in special cand, dupa prima extindere, este eligibila doar o singura
oferta, fata de care exista rezerve; fie daca nu a fost primita nicio oferta eligibila si
anuntarea unui nou concurs nu este rezonabila din considerente de timp.

Daca dupa extinderea procedurii de achizitie nu a fost primita nicio oferta care
respectd specificatiile tehnice si/sau depaseste considerabil bugetul Asociatiei
pentru achizitia in cauza sau nu corespunde cerintelor Asociatiei, procedura de
achizitie va fi reluata.

In cazul reluarii procedurii de achizitie, in mod obligatoriu se iau méasuri pentru
detalierea / revizuirea specificatjilor tehnice si asigurarea informarii ample despre
concurs.

iii. Evaluarea ofertelor si selectarea contractantului

5.21.13

5.21.14

5.21.15

5.21.16

5.21.17

Responsabila pentru selectarea ofertelor cu o valoarea mai mare de MDL 10,000
este Comisia de achizitie special creata de catre Directorul Executiv, dupa caz,
Presedintele Asociatiei.
Dupa data-limita pentru prezentarea ofertelor, Secretariatul Asociatiei elaboreaza
un tabel comparativ cu informatia despre: denumirea furnizorilor, produsul/serviciul
propus si pretul oferit si alte informatii mentionate in anunt. In acest scop se verifica
conformitatea dosarului cu cerintele stipulate in termenele de referinta. in cazul in
care dosarul necesita completari si/sau clarificari, acestea vor fi solicitate aditional,
prin email sau la telefon. Ofertantul va transmite clarificarile in conditiile si termenul
limita specificate in mesaj. Nerespectarea acestor conditii duce la descalificarea
dosarului in procesul de evaluare.

Evaluarea ofertelor se efectueaza in baza criteriilor stabilite Tn anunt si a prefului

oferit. Comisia este incurajata sa selecteze furnizorul in baza coraportului pret-

calitate, a colaborarii anterioare, garantiei oferite, termenului de livrare, etc.

Asociatia poate refuza achizitionarea unui bun/serviciu ieftin, de calitate inalta, dar

care a fost produs prin exploatarea muncii copiilor, a fost obtinut prin defrisarea

ilegala a padurilor, furnizorul a fost implicat in actiuni de demolare a monumentelor
de arhitectura sau exista alte circumstante cu privire la legalitatea bunului sau
reputatia vanzatorului sau prestatorului

Decizia Comisiei este trecuta in procesul-verbal cu privire la achizitie. Procesul-

verbal va avea urmatoarea structura:

a) data;

b) componenta Comisiei de selectare a ofertelor;

c) descrierea bunurilor sau serviciilor achizitia carora se doreste;

d) detalii cu privire la procedura aplicatd, modul de difuzare a informatiei si
termenul-limita de depunere a ofertelor;

e) descrierea in forma tabelara a ofertelor primite, inclusiv denumirea furnizorilor
de la care au fost colectate ofertele, produsul oferit si pretul pentru fiecare
produs;

f) decizia luata si motivele selectarii unei anumite oferte;

g) semnaturile membrilor comisiei.
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La procesul-verbal sunt anexate ofertele propriu-zise si analiza comparativa a ofertelor.

5.21.18 In cazul prezentarii ofertelor scrise de catre ofertanti, rezultatul procesului de
achizitie va fi adus la cunostinta ofertantilor prin expedierea unei notificari de
atribuire, prin e-mail. Notificarea de atribuire va contine informatia despre castigator,
valoarea ofertei castigatoare si motivarea succintd a neselectarii celorlalti
participanti.

iv. Semnarea contractului

5.21.19 Inainte de a semna contractul, Secretariatul va verifica daca furnizorul este unul
eligibil si va obtine, daca este cazul, autorizarile finantatorilor. Persoana autorizata
pentru semnarea contractelor cu furnizorii este Directorul Executiv, dupa caz
Presedintele Asociatiei. Dreptul de semnatura poate fi delegat unei alte persoane
prin ordin scris.

5.21.20 Contractele incheiate pentru executare consecutiva sau repetata nu sunt exclusive,
iar Asociatia isi rezerva dreptul sa faca achizitii de la alfi furnizori decét furnizorul
selectat, in cazul in care achizitia de la acesta este imposibil& sau nerezonabila. Tn
acest caz, Asociatia va contracta urmatorii furnizori care au participat la procedura
de achizitii, Tn ordinea descrescatoare a clasarii in cadrul procedurii de achizitii.
Asociatia poate contracta alfi furnizori decét cei care au participat la procedura de
achizitii daca furnizorii refuza livrarea produselor dorite/prestarea serviciilor, nu pot
livra aceste produse/presta servicii in termen, sau in cazul in care pe piata exista
oferte mai convenabile ca pret si calitate.

v. Pregatirea si autorizarea platii

5.21.21 Achitarea se va face in conformitate cu termenele prestabilite ih contract. Contul
spre plata este solicitat de catre persoana responsabila de achizitie si este prezentat
Contabilului Asociatiei. Ordinul de plata este pregatit de catre Contabil in baza
contului spre platd, in cazul in care plata este ficuta in avans. in cazul in care plata
este efectuata dupa livrarea/receptionarea bunurilor/serviciilor, ordinul de plata este
pregatit in baza facturii/facturii fiscale sau a darii de seama cu privire la serviciile
acceptate de Asociatie.

vi. Primirea bunurilor si verificarea facturii

5.21.22 La livrarea bunurilor/serviciilor, impreuna cu factura/factura fiscala se semneaza un
act de primire-predare intocmit in 2 exemplare, cate un exemplar pentru ambele
parii. Livrarea de bunuri, dupa caz, este insotita de certificate de garantie.

5.21.23 Contabilul, dupa caz, Secretariatul Asociatiei sau altéd persoana delegata verifica
daca suma indicata in factura este corecta si daca este insotita de actul de primire-
predare semnat.

vii. Inreqgistrarea tranzactiei si pastrarea documentelor

5.21.24 Etapa finala a achizitiei o reprezinta Tnregistrarea tranzactiei in sistemul contabil.
Toate documentele aferente achizitiei sunt grupate cronologic si pastrate timp de
cel putin trei ani.
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Procurarea si schimbarea echipamentului

5.22

5.23

5.24

5.25

5.26

5.27

Asociatia procura cu precadere echipament nou. Tehnica de birou in stare buna este
utilizata in activitatea Asociatiei si dupa expirarea termenului de functionare utila stabilit in
scopuri contabile.

Tehnica de calcul influentata de schimbari tehnologice si evolutia pietei, cum sunt laptop-
uri Si procesoare, se considera uzate moral dupa 5 ani de exploatare si urmeaza sa fie
Tnlocuite cu altele noi.

Pe parcursul utilizarii echipamentului, in caz de necesitate, se apeleaza la servicii de
reparatie si mentenanta. Serviciile de reparatie, inclusiv schimbarea pieselor, se accepta
in limite rezonabile, care nu pot depéasi 50% din valoarea initiala a bunului procurat.

Aociatia poate sa accepte donatii de bunuri numai in cazul in care bunurile sunt necesare
pentru desfasurarea activitatii Asociatiei. Bunurile donate sunt primite in baza Actului de
donatie, in care se specifica denumirea, cantitatea si valoarea bunurilor.

Daca in Actul de donatie nu este indicatd valoarea bunurilor, atunci aceasta este
determinata in baza unei evaluari, tindnd cont de valoarea pe piata si starea acestora.

Echipamentul primit din donatii poate fi instrainat in conditii similare echipamentului
procurat, decat daca donatorul nu impune alte conditii.
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6.

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.5.1

6.5.2

EVIDENTA DOCUMENTELOR iN CADRUL ASOCIATIEI

Toate documentele ce tin de realizarea activitatilor pe proiectele Asociatiei se arhiveaza si
se pastreaza in format electronic si dupa caz, in forma fizica. Documentele se aranjeaza
separat pe fiecare proiect si in mape separate. Documentele finale in format electronic sunt
salvate pe mijloace electroncie electronic (server).

Documentele financiare si contractele sunt stocate in format electronic si pe suport de
hartie, in mapele corespunzatoare.

Asociatia implementeaza sistemul de codificare ,invoice-marking-stamp” (stampila pentru
marcare facturi), astfel incat fiecarui proiect implementat de catre Asociatie cu o durata de
peste un an calendaristic, i se atribuie o stampila separata, care contine urmatoarea
informatie: acronimul donatorului / numarul contractului de finantare, categoria bugetara si
semnatura persoanei responsabile.

Proiectelor implementate de catre Asociatie cu o durata mai mica de un an calendaristic, i
se va atribui o insemnare generala, cu douad campuri care sa includa: codul proiectului si
persoana responsabila, care vor fi completate manual.

Stampila se aplica pe facturile Asociatiei si se completeaza de catre persoana desemanta.

Tn cazul in care aceeasi factura va fi platita din doua sau mai multe proiecte, pe aceasta
se vor aplica stampilele proiectelor respective, cu indicarea sumelor platite din fiecare
proiect.
Responsabil de stocarea si mentinerea in ordine a documentatiei pe proiect este:

a. Directorul Executiv si Managerul de proiect - pentru stocarea corecta a materialelor

pe hartie;
b. Secretariatul - pentru mentinerea in ordine a documentelor de pe server;
c. Departamentul financiar - pentru documentele financiare si contabile.

Evidenta contractelor si corespondentei

6.6

6.7

6.8

6.9

Contractele de finantare ale Asociatiei si documentele constitutive ale acesteia sunt
pastrate in mape speciale in seif, se scaneaza de catre persoana responsabila de proiect
si se salveaza inclusiv electronic (server). Responsabil de pastrarea originalului acestor
documente este Directorul Executiv.

Orice corespondenta oficiald de iesire a Asociatiei sa pastreaza pe suport de hartie i in
format electronic. Documentele pe suport de hartie sunt pastrate intr-o mapa separata de
catre Departamentul de comunicare, aranjate in ordine cronologica.

Asociatia detine Registrul electronic al corespondentei de iesire, care este actualizat in
masura aparitiei corespondentei noi, de catre personalul care a intocmit corespondenta din
numele Asociatiei. Corespondenta de iesire contine data si numarul de ordine, ultimul fiind
compus din numarul inregistrarii in registru si anul respectiv.

Corespondenta scrisa adresata Asociatiei este stocatd in masura necesitatii/relevantei. in
cazul elaborarii unui raspuns de catre Asociatie, acesta este stocat in mapa corespondentei
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de iesire, cu scrisoarea de intrare corespunzatoare anexata. Corespondenta importanta la
care Asociatia nu a oferit raspuns este stocata in materialele proiectului corespunzator al
Asociatiei de catre Secretariatul Asociatiei.

6.10 Toate contractele Asociatiei si anexele la acestea sunt semnate in cel putin trei exemplare,
dintre care doua exemplare sunt pentru Asociatie. Un exemplar de contract - al Asociatiei -
se pastreaza in mapa contractelor, iar celalalt exemplar se pastreaza in dosarul proiectului
in cauza.

6.11 Asociatia detine Registrul electronic al contractelor, care este actualizat de persoana care
a intocmit sau a definitivat contractul. Contractele in varianta Word se pastreaza pe
mijloacele electronice (serverul Asociatiei) in mapa destinata contractelor.

6.12 Procurile/imputernicirile/delegatiile eliberate de catre Asociatie, fie in cadrul proiectelor, fie
pentru activitati generale, sunt stocate, pe suport de hartie, in mapa speciala destinata
pentru pastrarea acestora.

7. PLANIFICAREA, MONITORIZAREA S| EVALUAREA ACTIVITATII ASOCIATIEI

Strategia ABRM

7.1 Asociatia actioneaza in baza unei strategii adoptate de catre Consiliul ABRM pentru o
perioada de cel mult cinci ani. Personalul Asociatiei va verifica anual daca este necesara
modificarea/ajustarea Strategiei.

Planul de actiuni per organizatie

7.2 In baza strategiei Asociatiei, Consiliul, de reguld pana in luna decembrie a anului
premergator, aproba planul de actiuni pentru anul urmator, care urmeaza sa includa toate
actiunile Asociatiei pentru anul urmator. Planul de actiuni este elaborat de catre Directorul
Executiv si este coordonat cu Presedintele Asociatjei.

Planul de actiuni per proiect

7.3 Fiecare proiect este implementat de Asociatie in baza planului de actiuni cu privire la
proiectul in cauza. Acesta este elaborat in prima luna a proiectului.

Bugetul consolidat al Asociatiei

7.4 In scopul asiguréri bunei activitati, Asociatia dispune de un buget anual consolidat. Bugetul
consolidat anual al organizatiei contine toate veniturile si cheltuielile Asociatiei planificate
pentru un an de zile calendaristic. El este necesar pentru:

a) planificarea colectarilor de fonduri;

b) repartizarea echitabila a costurilor generale intre proiecte;
c) monitorizarea continua a utilizarii surselor de finantare;

d) evaluare si control.
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7.5

7.6

7.7

Proiectul bugetului consolidat al Asociatiei este elaborat anual de Secretariat si Directorul
Executiv, dupa caz Presedintele Asociatiei. El este coordonat si aprobat de catre Consiliul
ABRM. Bugetul anual este intocmit in format excel, iar sumele sunt reflectate in EUR sau
MDL.

Departamentul Financiar pregateste periodic informatia despre nivelul de executie a
bugetului consolidat al Asociatiei. Modificarea bugetului consolidat poate fi efectuata in
functie de fondurile noi obtinute de Asociatie pe parcursul anului. Toate modificarile sunt
aprobate de catre Consiliul ABRM.

Raportul anual de activitate al Asociatiei prezinta succint situatia financiara a Asociatjei la
31 decembrie, precum si comparatia situatiei cu anul precedent.

Fondul de rezerva

7.8

7.9

7.10

7.11

In scopul asigurarii functionérii eficiente a Asociatiei, este constituit fondul de rezerva, care
se completeaza din surse neinterzise de lege.

Mijloacele fondului de rezerva sunt pastrate in cont bancar. Cheltuirea mijloacelor fondului
de rezerva poate avea loc doar dupa aprobarea Consiliului ABRM. Aceasta aprobare nu
este necesara petru alocarea surselor fondului de rezerva in cazul intarzierii platilor pe
proiecte sau a marimii reduse a transelor pendinte, cu conditia ca aceste surse vor fi
returnate ulterior.

Asociatia poate, in cazul in care acest fapt este permis de finantator, sa plaseze mijloacele
banesti primite de la finantator in depozit bancar. Dobanda aferenta depozitului va fi varsata
in fondul de rezerva sau va fi folosita in alt mod autorizat de finantator.

Mijloacele fondului de rezerva, in masura posibilitatii si rezonabilitaii, sunt pastrate in
depozite bancare. Dobanda obtinuta astfel se transfera in fondul de rezerva.

Dreptul de semnatura

7.12

7.13

7.14

Persoana responsabild pentru efectuarea si semnarea initiald a platilor este seful
Departamentului Financiar. Persoana responsabila pentru autorizarea platilor este
Directorul Executiv, dupa caz Presedintele Asociatiei, care detine dreptul celei de-a doua
semnaturi. Pentru semnarea ordinelor de plata, acestia folosesc semnatura electronica, cu
exceptia situatiei cand sistemul de plati electronice nu este functional sau cand plata ih mod
electronic nu poate fi efectuata din motive care nu depind de Asociatie.

Contractele intocmite de Asociatie, precum si cele la care Asociatia este parte sunt semnate
de Directorul Executiv, dupa caz Presedintele Asociatiei.

Contractele cu Directorul Executiv, dupa caz, Presedintele Asociatiei se incheie de catre
Presedintele Consiliului ABRM.
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7.15

7.16

7.17

7.18

7.19

7.20

Ordinele privind relatiile de munca, inclusiv cele cu privire la deplasare, se semneaza de
catre Directorul Executiv, dupa caz, Presedinte si se contrasemneaza de persoana vizata
n ordin.

Rapoartele contabile financiare si manageriale generale ale Asociatiei sunt intocmite de
Managerul Financiar si aprobate si semnate de Directorul Executiv, dupa caz Presedintele
Asociatiei.

Rapoartele narative pentru finantatori sunt semnate de Directorul / Managerul de proiect, in
functie de regulile fiecarui proiect/donator.

Managerul Financiar/Departamentul financiar are dreptul la semnatura pentru eliberarea,
acceptarea, autorizarea documentelor de evidentd primara cu regim special, precum Si
pentru documentele care justificd evidenta, gestionarea si inventarierea activelor si
pasivelor. Alti angajati au dreptul la semnatura pentru acceptarea documentelor de evidenta
primara cu regim special numai in cazul numirii lor prin ordinul Presedintelui.

Procesele-verbale de achizitii se aproba si se semneaza de catre membrii Comisiei de
achizitii.

In cazul In care Directorul Executiv, dupa caz, Presedintele Asociatiei decide ca delegarea
este necesara, se emite o imputernicire in forma scrisa care permite persoanei delegate
semnarea in numele Directorului Executiv, dupa caz, a Presedintelui Asociatiei.
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8. POLITICI DE COMUNICARE

8.1 Comunicarea organizationalad in ABRM trebuie sa prezinte urmatoarele caracteristici:

sa fie orientatd spre finalitate (scop), adica sa reflecte un plan de ansamblu si
obiectivele pe care si le asuma;

sa fie multidirectionald, adica sa se realizeze de sus in jos, de jos in sus, pe
orizontala, pe verticala etc.;

sa fie instrumentala, adica sa se sprijine pe o varietate de suporturi in functie de
obiectiv;

sa fie flexibila, pentru a integra comunicarea informala.

8.2 Comunicarea organizationalad in ABRM trebuie proiectata in asa fel incat sa permita:

coordonarea care are in vedere atingerea unui obiectiv prestabilit, necesar pentru
realizarea scopului final al organizatiei

armonizarea ce are drept scop definirea unui obiectiv comun.

Procesul de comunicare va fi proiectat in asa fel incat sa contribuie la indeplinirea
obiectivelor ABRM. Comunicarea va fi gestionata in conformitate cu Planul strategic
al ABRM.

8.3 Informarea si comunicarea interna. Comunicarea interna se refera la schimbul de mesaje
ce se realizeaza in interiorul ABRM atat pe verticala, cat si pe orizontald. Comunicarea este
formalé& atunci cand mesajele sunt transmise pe canale prestabilite. Daca informatiile circula
prin canale ce nu se inscriu in sfera relatilor de subordonare, este vorba de comunicare
neformala;

8.4 Informarea si comunicarea externa in relatiile publice. Asociatia comunica cu divers public/
Pentru reusita demersurilor, ABRM intra in relatie cu anumite institutii si organizatii care pot
contribui la atingerea cu succes a scopurilor propuse:

autoritatile administratiei centrale si locale;

mass-media centrala si locala;

asociatiile profesionale similare (nationale si internationale);
ONG-uri din domeniul culturii, educatiei, patrimoniului etc.;
asociatii si fundatii internationale;

potentiali donatori.

8.4.1 ABRM foloseste trei tipuri de comunicare externa:

comunicarea externa operationala este realizata intre membrii ABRM cu
interlocutori din exteriorul ABRM. Fiecare membru al ABRM este obligat sa
comunice, in calitate de reprezentant al ABRM cu partenerii externi: donatori,
furnizori, contractanti, autoritati publice, eventuali concurenti s.a. Astfel, fiecare
vehiculeaza o anumita imagine si anumite mesaje din partea ABRM si primeste in
acelasi timp informatii pe care le retransmite in interiorul ABRM;
comunicarea externa strategica consta in construirea sau extinderea unei retele de
comunicare. ABRM va incerca sa reziste in mediul extern prin construirea de relatii
profitabile cu actorii-cheie ai ABRM: autoritatile locale, organizatii, in general, cu
persoanele care sunt considerate a fi influente;
comunicarea externa de promovare (publicitate, relatii publice) face par-te din
comunicarea externa, se desfasoara dinspre ABRM catre mediul exterior al acesteia
si incearca sa-si amelioreze imaginea de ansamblu, promovandu-si valorile.
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8.5 Logoul si sloganul Logoul este principalul element de identificare a brandului Asociatiei
Bibliotecarilor din Republica Moldova (ABRM). Autorul logo-ului este Valeriu Herta, pictor,
grafician si membru al Uniunii Artistilor Plastici din Republica Moldova. Verde sugereaza
energie, speranta, iar gri echilibru si stare de spirit. Cele doua puncte de roua semnifica un
sentiment de prospetime si noutate, adaugand eleganta compozitiei grafice. Totodata acestea
simbolizeaza grupurile ,Asociatia Bibliotecarilor” si ,Republica Moldova” care sunt
independente sintactic, dar care semantic sunt suficient de apropiate pentru a forma un intreg.
Logoul constituie literele majuscule ale denumirii asociatiei si este cea mai vizibila
reprezentare vizuala a brandului. Logoul simbolizeaza denumirea, precum si valorile in care
credem. Prin logo, ABRM este identificata ca sursa a mesajului transmis prin materialele de
comunicare vizuala. Folosirea corecta a logoului fortifica identitatea marcii.

8.5.1 Urmatoarele reguli privind folosirea logoului sunt esentiale:
e logoul trebuie ntotdeauna reprodus la cele mai calitative standarde de calitate;
logoul poate fi folosit intotdeauna pe fond alb;
logoul poate fi plasat orizontal si vertical;
logoul este intotdeauna pus intr-o pozitie vizibila;
in comunicarea de marketing (ex: macheta de presa, brosuri, mediul electronic etc.)
logoul se plaseaza in partea dreapta jos sau sus;
pe plicuri, logoul va fi pus in stdnga sus;
e zona de protectie din jurul logoului trebuie respectata;
e dimensiunea logoului trebuie respectata, iar pozitia logoului trebuie saindeplineasca
indicatiile alaturate.

8.5.2 Dimensiunea logoului. Pe materialele de comunicare organizationala — scrisoare, fax, plic
si alte materiale — latimea logoului este de 24 mm.

]3 Asociatia Bibliotecanlor
din Republica Moldova

Asociatia Bibliotecarilor
din Republica Moldova

8.6 Publicatiile ABRM Responsabilitatea pentru Continutul Publicatilor ABRM. Ca editor,
ABRM, precum si unitatile sale organizationale ale membrilor ABRM stabilesc obiectivele si
politicile pentru programele editoriale. Scopul si domeniul de aplicare pentru fiecare publicatie
majora vor fi specificate in mod clar. Este responsabilitatea fiecarei sucrusale organizationale
ale membrilor ABRM sa comunice scopul publicatiei, formatul sau specific, precum si sa
identifice publicul tintd pentru care este destinata. Tinand cont cd ABRM sustine libertatea de
exprimare, libera circulatie a ideilor si a politicilor cu privire la libertatea si etica intelectuala,
toate unitatile organizationale ale membrilor ABRM se vor conforma si vor aplica principiile
libertatii presei privind programele lor de publicare. ABRM incurajeaza publicarea noutatilor
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despre toate subiectele necesare, inovationale, utile bibliotecarilor si domeniului
infodocumentar. Editorul garanteaza respectarea principiului libertatii intelectuale in
selectarea, prezen-tarea publicarea noutatilor pentru membrii sai. Este responsabilitatea
fiecarei unitati organizationale ale membrilor ABRM s& desemneze editorii cu experienta de
practica editoriala. Acesti editori, cum ar fi personalul de conducere, contractori sau voluntari,
sunt respon-sabili pentru determinarea continutului si stilul publicatiei in concordanta cu
obiectivele si politicile unitatii de sponsorizare. Decizia cu privire la continutul materialului
pentru includerea in publicatie trebuie sa corespunda politicii editoriale si Statutului ABRM,
precum si politicilor relevante, adoptate de Consiliul ABRM. Pozitia ABRM fata de subiectele
publicate trebuie sa fie clar identificata, analizata si interpretata in cazul cand punctul de
vedere al ABRM nu coinci-de cu punctul de vedere al autorului

8.7 Revista ABRM (ABRM Journal), ISSN 1857-4890 ABRM este editorul Revistei ABRM.
Revista este organul media oficial al ABRM. Editorul are responsabilitatea sa ofere membrilor
si altor cititori informatii corecte si depline despre activitatile, scopurile, obiectivele ABRM.
Pentru a indeplini aceasta responsabilitate, editorul Tsi asuma obligatia de a reprezenta cat
mai deplin, clar si fara echivoc interesele membrilor ABRM si a scursalelor ei. Revista ABRM
este o publicatie stiintifico-practica bianuald, cu caracter tematic. Revista ABRM publica
articole originale privind aspecte teoretice si practice din domeniul biblioteconomiei si stiintei
informarii, recenzii, rapoarte de la conferinte / ateliere / seminare, prezentari ale unor proiecte
de cercetare etc. Pe paginile Revistei ABRM se va regasi informatia stiintifica — rezultatul
investigatiilor bibliologice, biblioteconomice, bibliografice, dar si din alte domenii inrudite
biblioteconomiei si stiintelor informarii. Informatia practica rezultata din experienta celor care
lucreaza in institutiile Sistemului National de Biblioteci din RM. Revista ABRM publica numai
materialele acceptate in urma unui proces de recenzare. Responsabilitatea pentru exactitatea
informatiilor din artico-lele publicate revine autorilor acestora. Pentru a publica un articol n
Revis-ta ABRM autorii nu trebuie sa plateasca nicio taxa. Textul integral al fiecarui articol
publicat este disponibil online in mod gratuit pentru toti cititorii interesati (fara perioada de
embargo). Revista ABRM este o revista cu acces deschis (Open Access Journal). Varianta
tiparita a Revistei ABRM este distribuita gratuit (cate un exemplar) doar sucursalelor ABRM.
Membrii ABRM care achita cotizatia variabild de categoria D pot primi gratuit setul anual al
Revistei ABRM.

8.8 Buletinul ABRM Info, ISSN 1857-4874 (print); ISSN 1857-4882 (online) ABRM Info este
organul media oficial al ABRM, un buletin informativ bimestrial care apare in lunile februarie,
aprilie, iunie, august, octombrie, de-cembrie. ABRM Info este accesibil atat online
(www.abrm.md), cat si tiparit. Prin aceasta publicatie ABRM tinde sa obtina o cat mai larga
accesibilitate, transmitand stiri, evenimente, succese, adresand un dialog profesional tuturor
bibliotecarilor. ABRM Info este un instrument pentru eficientizarea si promovarea activitatii
care sprijina in mod concret actul de comunicare, ajungand mult mai rapid catre toti membrii
ABRM. ABRM Info ofera totoda-ta o platforma potrivita pentru expunerea activitatilor realizate
atat de struc-turile ABRM: comisii, sectiuni, grupuri de lucru, precum si relatarea despre
actiunile planificate si realizate de sucursalele ABRM. Deschisa formarii profesionale,
implementarii activitatilor si proiectelor inovative, parteneriatelor sau initiativelor legislative,
ABRM considera ca prin intermediul acestui instrument membrii ABRM vor gasi suportul si
do- cumentarea de care au nevoie. Scopul principal al ABRM Info este sa asigure orice
oportunitate pentru exprimarea punctelor diverse de vedere ale membrilor sai, considerand
ca membrii ABRM pot distinge, alege si decide corect. Acest proces este incurajat de ABRM
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prin comentarii interpretative. Paginile buletinului ABRM Info sunt deschise pentru expresia si
opiniile referitoare la domeniul si profesiile din domeniul infodocumentar.

8.9 Reproducerea publicatiilor ABRM. ABRM poate incheia acorduri cu diverse organizatii
implicate in activitatea de furnizarea de copiilor articolelor protejate de copyright pentru
persoanele care le solicita. Copiile pot fi dispo-nibile in format electronic sau pe suport de
hartie. ABRM accepta reprodu-cerea publicatiilor sale in scopuri necomerciale in conformitate
cu politica de acces deschis.

Dispozitii finale

Distribuirea manualului operational. Manualul de politici interne este distribuit expres de catre
directorul executiv, dupa caz presedintele ABRM, angajatilor si membrilor ABRM, in sarcina caror
intra competentele legate de efectuarea diferitor functii descrise in Manual. Procedura de
revizuire si actualizare. Revizuirea si actualizarea prevederilor acestui manual se va face periodic,
in caz de necesitate, in functie de evolutia ABRM si / sau a contextului intern si extern in care
aceasta activeaza. Revizuirea poate avea loc la solicitarea majoritati membrilor Consiliului
ABRM, directorului executiv sau Comisiei de cenzori. Propunerile inaintate vor fi examinate de
catre Consiliul ABRM care va lua o decizie finala. Consiliul ABRM va consulta opinia directorului
executiv al ABRM pe marginea subiectelor corespunzatoare.
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