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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea și aprobarea ediţiei sau după caz,
a reviziei în cadrul ediţiei procedurii:

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii:

3. Formular de analiză a procedurii:

4. Formular de distribuție a procedurii:

Nr.
Crt.

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele și
prenumele

Funcția
 

Data
 

 
Semnătura

 

1 2 3 4 5 6

1.1. Elaborat
 
 

       

1.2. Verificat
 
 

   
 
 

   

1.3. Avizat
 
 

  Președintele Comisiei
de monitorizare

   

1.4. Aprobat
 
 

Nanu Cornel Primarul Comunei
Cornu

   

Nr.
Crt.

Ediția/ revizia în
cadrul ediției

Componenta
revizuită

Descriere
modificare

Data de la care se
aplică prevederile
ediției sau reviziei

1 2 3 4 5
2.1. Ediția I X X Octombrie 2025
2.2. Revizia 0     Octombrie 2025
...n        

Nr.
crt.

Compartiment

Nume și
prenume
conducător

compartiment

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semnătura Data Observații Semnătura Data

1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. Toate

compartimentele
interesate din
cadrul Primăriei
Comunei Cornu

Difuzare
electronică

         

3.2.              
...n              

Nr. Compartiment Nume și Data primirii Semnătura Data Data Semnătura
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5. Scopul procedurii:
Procedura vizează stabilirea activităţilor ce se desfăşoară în vederea asigurării managementului
resurselor umane, cu respectarea normativelor de personal și de selecție a acestuia la nivelul
Primăriei Comunei Cornu.
6. Domeniul de aplicare:
Procedura se aplică de către Compartimentul responsabil de gestionarea resurselor umane din
cadrul  Primăriei Comunei Cornu. 
7. Documente de referinta (reglementari):
7.1. Reglementări internaţionale:
- Internal Control – Integrated Framework, COSO;
- SR EN ISO 9001/2015.
7.2. Legislaţia primară:
- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicată cu modificările şi completările ulterioare;
- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu
modificările și completările ulterioare;
- O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și compeltările ulterioare.
7.3. Legislaţie secundară:
- Hotărârea nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea şi
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice;
- Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entităților publice;
7.4. Legislaţie terţiară:
- Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al Primăriei Comunei Cornu;
- Regulament intern al Primăriei Comunei Cornu;
- Manualul sistemului integrat de management.
8. Definitii si abrevieri:
8.1. Definitii ale termenilor:

Crt. prenume retragerii intrării în
vigoare a
procedurii

1 2 3 4 5 6 7 8

4.1.

Toate
compartimentele
din cadrul
Primăriei
Comunei Cornu

Difuzare
electronică

         

Nr.
crt.

Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

1
Comisie de
concurs

Colectiv constituit în vederea luării unei decizii, conform legii, asupra
evaluării candidaturilor depuse şi a candidaţilor în cadrul procedurilor de
angajare, precum şi de promovare a personalului contractual

2
Comisie de
soluţionare a
contestaţiilor

Colectiv constituit în vederea luării unei decizii, conform legii, în urma
solicitării primite din partea unuia sau mai multor candidaţi la ocuparea unui
post, prin angajare ori promovare, asupra menţinerii sau, după caz, modificării
rezultatelor stabilite de comisia de concurs

3 Carieră Evoluţia ansamblului situaţiilor juridice şi efectelor produse, prin promovare
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8.2. Abrevieri ale termenilor:
ANFP = Agentia Nationala a Functionarilor Publici
9. Descrierea procedurii:
9.1. Generalităţi:
9.1.1. Organizarea concursului pentru ocuparea funcțiilor publice locale vacante sau
temporar vacante de execuție și a funcțiilor publice vacante de conducere
Concursul pentru ocuparea unei funcții publice are la bază principiile competiției, transparenței,
competenței, precum și pe cel al egalității accesului la funcțiile publice pentru fiecare cetățean care
îndeplinește condițiile legale.
În cadrul concursului, subiectele și bibliografia aferentă trebuie să conțină și tematici privind
respectarea demnității umane, protecția drepturilor și libertăților fundamentale ale omului,
prevenirii și combaterii incitării la ură și discriminare.
Condiții de ocupare a unei funcții publice prin concurs de recrutare
Poate ocupa o funcție publică persoana care îndeplinește următoarele condiții:
a) are cetățenia română și domiciliul în România;
b) cunoaște limba română, scris și vorbit;
c) are vârsta de minimum 18 ani împliniți;
d) are capacitate deplină de exercițiu;
e) este aptă din punct de vedere medical și psihologic să exercite o funcție publică. Atestarea stării
de sănătate se face pe bază de examen medical de specialitate, de către medicul de familie,
respectiv pe bază de evaluare psihologică organizată prin intermediul unităților specializate
acreditate în condițiile legii;
f) îndeplinește condițiile de studii și vechime în specialitate prevăzute de lege pentru ocuparea
funcției publice;
g) dovedește prin certificat sau, după caz, prin alt tip de document absolvirea unei perfecționări sau
specializări stabilite expres de lege pentru ocuparea unor funcții publice;
h) are cunoștințe teoretice în domeniul tehnologiei informației, nivel utilizator începător;

într-o funcţie superioară, care intervin de la data naşterii raportului de muncă
al salariatului şi până în momentul încetării acestui raport

4
Locul
desfăşurării
concursului

Un spaţiu din sediul autorităţii sau instituţiei publice organizatoare a
concursului sau un alt spaţiu apt să asigure condiţii optime de desfăşurare a
probelor de concurs

5 Promovare

Modalitatea de dezvoltare a carierei personalului contractual prin ocuparea
unei funcţii de nivel superior celei deţinute, ca urmare a îndeplinirii condiţiilor
prevăzute de lege şi a promovării concursului sau examenului organizat în
vederea promovării;

6 Angajare

Ansamblul proceselor şi procedurilor aplicate de autorităţile şi instituţiile
publice, conform competenţelor prevăzute de lege în organizarea şi
desfăşurarea concursurilor, destinate identificării şi atragerii de candidaţi în
vederea ocupării posturilor vacante sau, după caz, temporar vacante, precum
şi încadrării persoanelor declarate admise pe posturile ocupate

7
Post aferent
funcţiei
contractuale

Poziţie în structura organizatorică a unei autorităţi sau instituţii publice pentru
care sunt stabilite atribuţii şi responsabilităţi cu limită de competenţă, conform
actelor normative de organizare şi funcţionare ale autorităţii sau instituţiei
publice respective
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i) îndeplinește condiția de ocupare a postului referitoare la obținerea unui aviz sau a unei
autorizații, în condițiile legii, în situația în care pentru funcția publică respectivă este prevăzută ca
obligatorie această condiție de ocupare a postului, justificat de îndeplinirea unor atribuții care
necesită un astfel de aviz sau autorizație;
j) nu a fost condamnat pentru săvârșirea unei infracțiuni contra umanității, contra statului sau
contra autorității, infracțiuni de corupție sau de serviciu, infracțiuni care împiedică înfăptuirea
justiției, infracțiuni de fals ori a unei infracțiuni săvârșite cu intenție care ar face-o incompatibil cu
exercitarea funcției publice, cu excepția situației în care a intervenit reabilitarea, amnistia post-
condamnatorie sau dezincriminarea faptei;
k) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o funcție publică sau de a exercita profesia ori activitatea
în executarea căreia a săvârșit fapta, prin hotărâre judecătorească definitivă, în condițiile legii;
l) nu a fost destituit dintr-o funcție publică sau nu i-a încetat contractul individual de muncă pentru
motive disciplinare în ultimii 3 ani;
m) nu a fost lucrător al Securităţii sau colaborator al acesteia, în condiţiile prevăzute de legislaţia
specifică.
m) i s-a aplicat una dintre modalităţile de ocupare a funcţiilor publice astfel: concurs organizat în
condiţiile legii; modificarea raporturilor de serviciu; redistribuire într-o funcţie publică vacantă;
alte modalităţi prevăzute expres de codul administrativ.
9.1.2. Promovarea funcționarilor publici
(1) Prin promovare se asigură evoluția în carieră a funcționarului public, prin trecerea într-un grad
superior sau treaptă profesională superioară, într-o funcție de conducere sau într-o funcție pentru
care este prevăzut un nivel de studii superior.
Pentru a participa la concursul sau examenul de promovare în funcție de conducere, funcţionarul
public trebuie să îndeplinească cumulativ următoarele condiţii:
a) să fie numiţi într-o funcţie publică din clasa I;
b) să îndeplinească condiţiile de vechime, astfel: 5 ani în specialitatea studiilor necesare exercitării
funcţiei publice, pentru ocuparea funcţiilor publice de conducere de şef serviciu şi secretar general
al comunei, precum şi a funcţiilor publice specifice echivalente acestora; 7 ani în specialitatea
studiilor necesare exercitării funcţiei publice, pentru ocuparea funcţiei publice de conducere, altele
decât cele prevăzute la lit. a).;
c) îndeplineşte condiţiile de studii şi vechime în specialitate prevăzute de lege pentru ocuparea
funcţiei publice, conform fișei postului.
d) să fie absolvenţi cu diplomă ai studiilor universitare de master în domeniul administraţiei
publice, management sau în specialitatea studiilor necesare ocupării funcţiei publice sau cu
diplomă echivalentă (Diploma de absolvire sau de licenţă a absolvenţilor învăţământului superior
de lungă durată din perioada anterioară aplicării celor trei cicluri tip Bologna este echivalentă cu
diploma de studii universitare de master în specialitate);
e) să nu aibă o sancţiune disciplinară neradiată în condiţiile prezentului cod;
f) să fi obţinut un număr minim de credite prin participarea la programe de formare, de
perfecţionare, seminare, conferinţe, schimburi de experienţă sau vizite de studiu, în condiţiile legii,
sau să fi urmat o formă de perfecţionare profesională cu durata de minimum 30 de ore în ultimii 3
ani de activitate.
9.1.3. Transferul funcționarilor publici
Transferul poate avea loc după cum urmează:
a) în interesul serviciului;
b) la cererea funcționarului public.
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Transferul se poate face pe o funcție publică vacantă de același nivel, cu respectarea categoriei,
clasei și gradului profesional al funcționarului public, sau într-o funcție publică vacantă de nivel
inferior.
Pentru funcționarii publici de execuție prin funcție publică de nivel inferior se înțelege orice
funcție publică cu grad profesional mai mic decât gradul profesional al funcției publice deținute
sau de clasă de nivel inferior.
Funcționarul public trebuie să îndeplinească condiţiile de studii şi vechime în specialitate
prevăzute de lege pentru ocuparea funcţiei publice și să dovedească prin certificat sau, după caz,
prin alt tip de document absolvirea unei perfecţionări sau specializări stabilite expres de lege
pentru ocuparea unor funcţii publice, pentru ocuparea funcției publice în care urmează să fie
transferat, conform fișei postului. Verificarea condițiilor de realizare a transferului este în sarcina
conducătorului autorității sau instituției publice la care se transferă funcționarul public.
9.1.4. Cercetarea administrativă
(1) Răspunderea administrativ-disciplinară
Încălcarea cu vinovăţie de către funcţionarii publici a îndatoririlor corespunzătoare funcţiei publice
pe care o deţin şi a normelor de conduită profesională şi civică prevăzute de lege constituie abatere
disciplinară şi atrage răspunderea administrativ-disciplinară a acestora.
Abateri disciplinare pot să fie următoarele fapte:
a) întârzierea sistematică în efectuarea lucrărilor;
b) neglijenţa repetată în rezolvarea lucrărilor;
c) absenţa nemotivată de la serviciu;
d) nerespectarea programului de lucru;
e) intervenţiile sau stăruinţele pentru soluţionarea unor cereri în afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidenţialităţii lucrărilor cu acest caracter;
g) manifestări care aduc atingere prestigiului autorităţii sau instituţiei publice în care funcţionarul
public îşi desfăşoară activitatea;
h) desfăşurarea în timpul programului de lucru a unor activităţi cu caracter politic;
i) refuzul nemotivat de a îndeplini atribuţiile de serviciu;
j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii şi expertizelor medicale ca
urmare a recomandărilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k) încălcarea prevederilor referitoare la îndatoriri şi interdicţii stabilite prin lege pentru funcţionarii
publici, altele decât cele referitoare la conflicte de interese şi incompatibilităţi;
l) încălcarea prevederilor referitoare la incompatibilităţi dacă funcţionarul public nu acţionează
pentru încetarea acestora într-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;
m) încălcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;
n) alte fapte prevăzute ca abateri disciplinare în actele normative din domeniul funcţiei publice şi
funcţionarilor publici sau aplicabile acestora.
(2) Aplicarea sancțiunilor disciplinare
Sancţiunile disciplinare pot fi aplicate cu respectarea următoarelor condiții:
a) Sancțiunile nu pot fi aplicate decât după cercetarea prealabilă a faptei săvârşite şi după audierea
funcţionarului public. Audierea funcţionarului public trebuie consemnată în scris, sub sancţiunea
nulităţii. Refuzul funcţionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaraţie
privitoare la abaterile disciplinare care i se impută se consemnează într-un proces-verbal şi nu
împiedică finalizarea cercetării prealabile şi aplicarea sancţiunii.
Sancțiunile pentru care se aplică aceste condiții sunt următoarele:
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- diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadă de până la 3 luni;
- diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadă de până la un an de zile;
- suspendarea dreptului de promovare pe o perioadă de la unu la 3 ani;
- retrogradarea într-o funcţie publică de nivel inferior, pe o perioadă de până la un an, cu
diminuarea corespunzătoare a salariului;
- destituirea din funcţia publică.
Aceste cinci sancțiuni disciplinare se aplică de către conducătorul entității publice, la propunerea
comisiei de disciplină.
b) Sancțiunea disciplinară „destituire din funcția publică” se aplică și direct de către persoana care
are competența legală de numire în funcția publică, în situația în care s-a ivit un motiv legal de
incompatibilitate, iar funcționarul public nu acționează pentru încetarea acestuia într-un termen de
15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate.
c) Sancțiunea disciplinară „mustrare scrisă” se poate aplica și direct de către conducătorul entității
publice, în cazul în care acesta contată că funcționarul public se face vinovat de încălcarea
îndatoririlor corespunzătoare funcţiei publice pe care o deţin şi a normelor de conduită
profesională şi civică.
(3) Comisia de disciplină
În cadrul Primăriei Comunei Cornu se constituie comisie de disciplină având următoarea
competență:
a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare prevăzute la art. 492 alin. (2), cu excepția
abaterii disciplinare referitoare la incompatibilități prevăzută la art. 492 alin. (2) lit. l) din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare;
b) propunerea sancțiunii disciplinare aplicabile funcționarilor publici;
c) sesizarea autorității responsabile de asigurarea integrității în exercitarea demnităților și funcțiilor
publice și prevenirea corupției instituționale pentru abaterea disciplinară referitoare la
incompatibilități prevăzută la art. 492 alin. (2) lit. l) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificările și completările ulterioare, în vederea verificării și soluționării.
Din comisia de disciplină face parte și cel puțin un reprezentant al organizației sindicale
reprezentative sau afiliate la o federaţie reprezentativă la nivelul sectorului de activitate ori, după
caz, un reprezentant desemnat prin votul majorității funcționarilor publici pentru care este
organizată comisia de disciplină, în cazul în care sindicatul nu este reprezentativ sau funcționarii
publici nu sunt organizați în sindicat.
Comisia de disciplină poate desemna unul sau mai mulți membri și, după caz, poate solicita
compartimentelor de control din cadrul Primăriei Comunei Cornu să cerceteze faptele sesizate și să
prezinte rezultatele activității de cercetare.
Documentele rezultate în urma desfășurării procedurii administrativ-disciplinare de către comisia
de disciplină au caracter confidențial, în situația în care ședințele comisiei de disciplină nu au avut
caracter public, și se păstrează de secretarul acesteia.
Președintele comisiei de disciplină întocmește un raport de activitate anual cu privire la activitatea
comisiei de disciplină, pe care îl înaintează Primarului Comunei Cornu, precum și consilierului de
etică, în vederea întocmirii raportului anual privind monitorizarea implementării principiilor şi a
standardelor de conduită, precum şi a procedurilor disciplinare în cadrul autorităţilor şi instituţiilor
publice.
Primarul Comunei Cornu, precum și conducătorul compartimentului în care își desfășoară
activitatea funcționarul public a cărui faptă a fost sesizată au obligația de a sprijini activitatea
comisiei de disciplină în vederea soluționării cazului.
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Compartimentul de resurse umane din cadrul Primăriei Comunei Cornu este obligat să transmită
președintelui comisiei de disciplină toate documentele solicitate, necesare în desfășurarea
procedurii administrativ-disciplinare, potrivit atribuțiilor comisiilor de disciplină.
Atribuțiile comisiei de disciplină sunt:
a) administrative:
- primește sesizările și toate documentele care îi sunt adresate, după ce au fost înregistrate de
secretarul comisiei de disciplină;
- întocmește procese-verbale, în condițiile prezentei anexe;
- întocmește rapoarte, în condițiile prezentei anexe;
- întocmește recomandări cu caracter general, la finalizarea procedurii de cercetare administrativă;
- întocmește orice alte înscrisuri în condițiile prevăzute de prezenta anexă;
b) funcționale:
- desfășoară procedura administrativ-disciplinară pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri
disciplinare;
- propune sancțiunea disciplinară aplicabilă sau, după caz, propune clasarea sesizării în condițiile
prevăzute de prezenta anexă, cu votul majorității membrilor comisiei;
- sesizează autoritatea responsabilă de asigurarea integrității în exercitarea demnităților și funcțiilor
publice și prevenirea corupției instituționale, pentru abaterea disciplinară, în vederea verificării și
soluționării.
(5) Președintele comisiei de disciplină are următoarele atribuții principale:
a) stabilește locul, data și ora ședințelor comisiei de disciplină;
b) conduce ședințele comisiei de disciplină;
c) coordonează activitatea comisiei de disciplină și a secretarului acesteia;
d) reprezintă comisia de disciplină în fața oricăror persoane fizice sau juridice.
(6) Secretarul comisiei de disciplină are următoarele atribuții principale:
a) primește și înregistrează documentele adresate comisiei de disciplină în registrul de evidență al
comisiei de disciplină;
b) convoacă membrii comisiei de disciplină, precum și orice altă persoană, la solicitarea
președintelui acesteia;
c) redactează și semnează toate documentele emise de comisia de disciplină, alături de membrii
acesteia, și ține evidența acestor documente;
d) primește și transmite corespondența comisiei de disciplină;
e) efectuează alte lucrări necesare desfășurării activității comisiei de disciplină, din dispoziția
președintelui acesteia.
9.2. Modul de lucru
9.2.1. Organizarea concursului pentru ocuparea funcțiilor publice locale vacante sau
temporar vacante de execuție și a funcțiilor publice vacante de conducere
Etapele concursului de ocupare a funcțiilor publice de execuție și de conducere
Concursul de recrutare constă în 3 sau, după caz, din 4 probe succesive, după cum urmează:
a) verificarea eligibilităţii candidaţilor;
b) proba suplimentară;
c) proba scrisă, care constă în redactarea unei lucrări şi/sau în rezolvarea unor teste-grilă;
d) interviul, în cadrul căruia se testează abilităţile, aptitudinile şi motivaţia candidaţilor.
Numirea funcționarilor publici
(1) În termen de 15 zile lucrătoare de la data afişării rezultatelor finale ale etapei de selecţie,
comisia de concurs are obligaţia de a comunica propunerea de numire a candidatului declarat
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„admis” persoanei care are competenţa de numire în funcţia publică. Propunerea de numire se
comunică în copie, în mod corespunzător, candidatului declarat „admis”, prin una dintre
următoarele modalităţi:
a) personal, pe bază de semnătură;
b) prin scrisoare recomandată, cu confirmare de primire;
c) prin poşta electronică, cu solicitarea confirmării primirii.
(2) Emiterea actului administrativ de numire în funcţia publică se face în termen de cel mult 10 zile
lucrătoare de la data comunicării propunerii de numire.
(3) Fişa postului standardizată aferentă funcţiei publice se anexează la actul administrativ de
numire în funcţia publică, iar o copie a acesteia se înmânează funcţionarului public.
(4) Prin excepţie de la prevederile alin. (1), la solicitarea scrisă şi motivată a candidatului declarat
„admis”, depusă în maxim 15 zile de la data afișării rezultatelor finale ale etapei de selecție,
Primarul Comunei Cornu poate prelungi termenul stabilit pentru emiterea actului administrativ de
numire în funcţia publică la cel mult 31 de zile lucrătoare de la data comunicării propunerii de
numire.
(5) Neprezentarea candidatului declarat „admis” la data prevăzută în actul administrativ de numire
pentru începerea activităţii, cu excepţia situaţiilor cauzate de forţă majoră sau de caz fortuit,
definite conform Legii nr. 287/2009 privind Codul civil, republicată, cu modificările şi
completările ulterioare, atrage revocarea actului administrativ de numire în funcţia publică.
Primăria Comunei Cornu notifică următorul candidat din lista cuprinzând punctajele finale ale
concursului, pentru a se prezenta în vederea numirii în funcţia publică. Neprezentarea în vederea
numirii determină reluarea procedurii până la notificarea ultimului candidat care a obţinut
punctajul minim necesar, iar, dacă nici ultimul candidat care a obţinut punctajul minim necesar nu
se prezintă în vederea numirii, postul rămâne vacant, urmând să se organizeze o nouă etapă de
selecţie, în condiţiile legii.
9.2.2. Promovarea funcționarilor publici
(2) Organizarea concursului de promovare într-o funcţie publică de conducere vacantă constă în
derularea etapelor cuprinse între înştiinţarea Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici cu privire
la concursul pe post şi asigurarea publicităţii concursului de promovare.
În vederea organizării şi desfăşurării concursului de promovare, autorităţile şi instituţiile publice au
obligaţia de a înştiinţa Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici cu privire la organizarea acestei
etape cu cel puţin 10 zile lucrătoare înainte de data publicării anunţului de concurs. Autorităţile şi
instituţiile publice au obligaţia de a crea o adresă de e-mail pe care o pun la dispoziţia candidaţilor
în vederea comunicării în format electronic a dosarelor de concurs.
Înştiinţarea cu privire la organizarea concursului de promovare se transmite prin intermediul
instrumentelor informatice puse la dispoziţie de către Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici şi
cuprinde, în mod obligatoriu, următoarele informaţii:
a) denumirea autorităţii sau instituţiei publice organizatoare a concursului de promovare;
b) funcţia publică pentru care se organizează concursul, identificată prin denumire, precum şi
compartimentul din care face parte;
c) precizarea expresă a duratei timpului de muncă, respectiv durată normală a timpului de muncă
sau durată redusă a timpului de muncă, pentru raportul de serviciu cu timp parţial;
d) data, ora şi locul sau locaţia desfăşurării probei suplimentare, pentru testarea competenţelor
specifice, după caz;
e) data, ora şi locul sau locaţia desfăşurării probei scrise;
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f) condiţiile de participare cuprinzând condiţiile prevăzute la art. 483 din prezentul cod şi
competenţele specifice;
g) perioada şi modalitatea de înscriere la concursul de promovare;
h) bibliografia şi tematica de specialitate;
i) atribuţiile postului stabilite în fişa postului standardizată, precum şi alte date necesare
desfăşurării concursului de promovare;
j) coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs, cuprinzând adresa de
corespondenţă, telefon, e-mail, persoana de contact şi funcţia publică deţinută, precum şi adresa de
e-mail pe care o pun la dispoziţia candidaţilor în vederea comunicării în format electronic a
dosarelor de concurs;
k) conţinutul dosarului de concurs.
(3) Autoritatea sau instituţia publică organizatoare solicită Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor
Publici desemnarea unui reprezentant pentru a face parte din comisia de concurs, respectiv din
comisia de soluţionare a contestaţiilor, odată cu transmiterea înştiinţării.
(4) Bibliografia de specialitate pentru concursul de promovare cuprinde acte normative, lucrări,
articole de specialitate sau surse de informare şi documentare expres indicate, cu relevanţă pentru
funcţia publică pentru care se organizează concursul. Tematica de specialitate este obligatorie şi se
stabileşte pe baza bibliografiei. Tematica de specialitate reprezintă totalitatea temelor esenţiale şi
relevante pentru funcţia publică pentru care se organizează concursul, sintetizate din bibliografia
de specialitate.
Bibliografia şi tematica de specialitate pentru funcţiile publice de conducere pentru care se
organizează concursul de promovare se aprobă de către conducătorul autorităţii sau instituţiei
publice organizatoare, la propunerea compartimentelor de specialitate.
(5) În vederea organizării şi desfăşurării concursului de promovare pentru ocuparea funcţiilor
publice de conducere se constituie comisii de concurs, respectiv comisii de soluţionare a
contestaţiilor, prin act administrativ al conducătorului autorităţii sau instituţiei publice
organizatoare.
Pentru testarea competenţelor specifice prin organizarea de probe suplimentare, prin actul
administrativ de mai sus, conducătorul autorităţii sau instituţiei publice numeşte experţi în
domeniu, care gestionează aceste probe.
Prin același act administrativ se desemnează preşedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei
de soluţionare a contestaţiilor din rândul membrilor acestora, precum şi un secretar, de regulă, din
cadrul compartimentului de resurse umane, astfel încât să poată fi asigurată desfăşurarea în condiţii
optime a probelor de concurs.
Comisia de concurs şi comisia de soluţionare a contestaţiilor sunt compuse din câte 3 membri,
respectiv 2 membri, reprezentanţi ai autorităţii sau instituţiei publice organizatoare a concursului,
desemnaţi din cadrul acesteia, precum şi un reprezentant al Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor
Publici.
(6) Se consideră „admis” la concursul de promovare candidatul care a obţinut cel mai mare punctaj
dintre candidaţii care au concurat pentru aceeaşi funcţie publică de conducere, cu condiţia ca
aceştia să fi obţinut punctajul minim necesar, potrivit prevederilor legale.
La punctaje egale are prioritate candidatul care a obţinut punctajul cel mai mare la proba scrisă. În
baza acestui criteriu, comisia de concurs stabileşte candidatul câştigător.
(7) În termen de o zi lucrătoare de la data afişării rezultatului verificării eligibilităţii candidaţilor,
probei scrise, a interviului ori a probei suplimentare, după caz, candidaţii nemulţumiţi pot depune
contestaţie, sub sancţiunea decăderii din acest drept.
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(8) La finalizarea concursului se întocmeşte un raport final al concursului de promovare, care
conţine informaţii privind modul de desfăşurare a concursului de promovare şi rezultatele obţinute
de candidaţi, semnat de membrii comisiei de concurs şi de secretarul acesteia, la care se anexează
fişele individuale ale tuturor membrilor comisiei.
Rezultatele finale ale concursului de promovare se publică pe site-ul autorităţii sau instituţiei
publice organizatoare a acestuia.
(9) Autoritatea sau instituţia publică organizatoare a concursului de promovare pune la dispoziţie
candidaţilor interesaţi, la solicitarea scrisă a acestora, documentele elaborate de comisia de
concurs, respectiv de comisia de soluţionare a contestaţiilor, care sunt informaţii de interes public,
cu respectarea confidenţialităţii datelor cu caracter personal, potrivit legii. Se exceptează de la
aceste prevederi, documentele elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de soluţionare
a contestaţiilor care conţin date cu caracter personal ale candidaţilor, potrivit legii.
Orice candidat îşi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisă individuală redactată în cadrul
probei scrise a concursului, după afişarea rezultatelor la proba scrisă.
9.2.3. Transferul funcționarilor publici
(1) Transferul în interesul serviciului se face la solicitarea conducătorului autorității sau instituției
publice în care urmează să își desfășoare activitatea funcționarul public, cu acordul scris al
funcționarului public și cu aprobarea conducătorului autorității sau instituției publice în care este
numit funcționarul public.
(2) În cazul transferului în interesul serviciului în altă localitate decât cea în care își are sediul
autoritatea sau instituția publică de la care se transferă, funcționarul public transferat are dreptul la
o indemnizație egală cu salariul net calculat la nivelul salariului din luna anterioară celei în care se
transferă și la un concediu plătit de 5 zile lucrătoare. Plata acestor drepturi se suportă de autoritatea
sau instituția publică la care se face transferul, în termen de cel mult 15 zile de la data aprobării
transferului. Nu beneficiază de dreptul la indemnizație funcționarii publici care au domiciliul în
localitatea în care își are sediul autoritatea sau instituția publică la care se transferă.
(3) Transferul la cerere se face la solicitarea funcționarului public și cu aprobarea conducătorului
autorității sau instituției publice în care urmează să își desfășoare activitatea funcționarul public.
(4) În vederea realizării transferului, autoritățile și instituțiile publice verifică îndeplinirea de către
funcționarul public a competențelor specifice prevăzute în fișa postului aferentă funcției publice în
care urmează să fie transferat.
Autoritatea sau instituția publică în cadrul căreia se află funcția publică vacantă are obligația de a
publica pe pagina de internet a acesteia un anunț care cuprinde fișa postului corespunzătoare
funcției publice, modalitatea de verificare a îndeplinirii competențelor specifice, documentele
necesare și perioada de înscriere, data, ora și locația stabilită pentru verificarea îndeplinirii
competențelor specifice privind funcția publică respectivă. Anunțul se publică cu cel puțin 30 de
zile calendaristice înainte de data stabilită pentru verificarea îndeplinirii competențelor specifice
pentru funcția publică respectivă.
Verificarea fiecărei competenţe specifice se face prin una din următoarele modalităţi:
a) document sau documente ce atestă competenţa specifică respectivă;
b) testarea competenţei specifice prin probă suplimentară;
c) testarea cunoştinţelor şi abilităţilor care caracterizează acea competenţă specifică, prin probă
scrisă.
Competenţele specifice necesare ocupării unei funcţii publice vacante pot fi verificate pe baza
următoarelor documente:
a) certificat de competenţe lingvistice;
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b) certificat de competenţe digitale;
c) certificat de absolvire a unor cursuri de formare profesională specifice unui anumit domeniu;
d) document care atestă experienţa minimă într-un anumit domeniu;
e) alte documente care atestă competenţe specifice necesare ocupării funcţiei publice.
Verificarea prin probă suplimentară a competenţelor specifice se desfăşoară potrivit procedurilor
aprobate prin act administrativ al conducătorilor autorităţilor sau instituţiilor publice şi publicate pe
pagina de internet a acestora. Procedurile pentru organizarea şi desfăşurarea probei suplimentare
trebuie să conţină cel puţin următoarele elemente:
a) descrierea probei suplimentare;
b) modalitatea de evaluare şi de stabilire a rezultatului "admis" sau "respins";
c) modalitatea de comunicare a rezultatului prevăzut la lit. b);
d) termenul de contestare şi termenul de soluţionare a contestaţiei;
e) modalitatea de comunicare a rezultatului final al probei suplimentare.
În urma evaluării competenţelor specifice testate prin proba suplimentară de către expert/experţi se
stabileşte rezultatul „admis” sau „respins”.
(5) Autoritatea sau instituția publică în cadrul căreia s-a aprobat transferul la cerere al
funcționarului public înștiințează cu celeritate autoritatea sau instituția publică în cadrul căreia își
desfășoară activitatea funcționarul public, despre aprobarea cererii de transfer.
(6) În termen de maximum 10 zile lucrătoare de la primirea înștiințării, conducătorul autorității sau
instituției publice în care își desfășoară activitatea funcționarul public are obligația să emită actul
administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale funcționarului public, cu precizarea datei
de la care operează transferul la cerere. Data de la care operează transferul la cerere nu poate
depăși 30 de zile calendaristice de la data emiterii actului administrativ.
(7) Conducătorul autorităţii sau instituţiei publice de la care se transferă funcţionarul public are
obligaţia să emită actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu sau, în situaţia în care
este afectată derularea corespunzătoare a activităţii la nivelul structurii în care este încadrat
funcţionarul public, să comunice refuzul motivat al transferului la cerere, în termen de 5 zile
lucrătoare de la primirea înştiinţării prevăzute la alin. (4).
(8) Pentru situațiile concrete în care se transferă funcționarii publici pe posturi vacante din cadrul
Primăriei Comunei Cornu, este necesar să fie stabilite de către Primarul Comunei Cornu
procedurile interne de selecție a funcționarilor publici prin transfer, care să conțină, pentru fiecare
situație în parte, documentele necesare, durata perioadei de înscriere, modalitatea de verificare a
îndeplinirii condițiilor de realizare a transferului și de verificare a îndeplinirii competențelor
specifice.
9.2.4. Cercetarea administrativă
Etapele procedurii administrativ-disciplinare
a) sesizarea comisiei de disciplină;
b) verificarea conflictului de interese în care se pot afla membrii comisiei de disciplină, precum și
verificarea admisibilității sesizării;
c) procedura de cercetare administrativă.
a) Sesizarea scrisă cu privire la săvârșirea unei abateri disciplinare
Comisia de disciplină poate fi sesizată:
a) de către orice persoană care se consideră vătămată prin fapta unui funcționar public;
b) de către persoana care, în exercitarea atribuțiilor, consideră că s-a produs încălcarea de către un
funcționar public a îndatoririlor corespunzătoare funcției publice pe care o deține sau/și a normelor
de conduită profesională și civică prevăzute de lege.
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Sesizarea se depune la registratura Primăriei Comunei Cornu. Sesizarea se transmite secretarului
comisiei de disciplină în termen de maximum 3 zile lucrătoare de la data înregistrării la registratura
Primăriei Comunei Cornu.
Sesizarea se înregistrează de secretarul comisiei de disciplină în registrul de evidență al comisiei de
disciplină și se înaintează președintelui comisiei de disciplină în termen de maximum 3 zile
lucrătoare de la data înregistrării.
Președintele comisiei de disciplină stabilește, în maximum 3 zile lucrătoare de la data primirii
sesizării, data la care se desfășoară prima ședință a comisiei de disciplină și dispune, prin adresă,
convocarea membrilor.
Sesizarea se formulează în scris și trebuie să cuprindă următoarele elemente:
a) numele, prenumele, domiciliul/reședința, numărul de telefon și adresa de poștă electronică sau,
după caz, locul de muncă și funcția deținută de persoana care a formulat sesizarea ori denumirea și
sediul persoanei juridice, numărul de telefon și adresa de poștă electronică ale acesteia, precum și
numele, prenumele și funcția reprezentantului legal;
b) numele și prenumele funcționarului public a cărui faptă este sesizată ca abatere disciplinară și
denumirea autorității sau a instituției publice în care acesta își desfășoară activitatea;
c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizării și data săvârșirii acesteia;
d) prezentarea dovezilor pe care se sprijină sesizarea;
e) adresa de corespondență, dacă este alta decât cea prevăzută la lit. a);
f) data;
g) semnătura.
Sesizarea se depune în termen de 30 de zile de la data luării la cunoștință de fapta reclamată, dar nu
mai târziu de un an și 6 luni de la data săvârșirii faptei sesizate ca abatere disciplinară și trebuie
însoțită, atunci când este posibil, de înscrisurile care o susțin.
La prima ședință a comisiei de disciplină pentru analizarea oricărei sesizări adresate acesteia,
membrii comisiei de disciplină au obligația de depunere a declarațiilor pe propria răspundere, pe
baza informațiilor privind persoana care a formulat sesizarea, respectiv privind funcționarul public
a cărui faptă este sesizată ca abatere disciplinară.
În cazul în care sesizarea este în mod corespunzător formulată, comisia de disciplină începe
procedura de cercetare administrativă.
Preşedintele comisiei de disciplină stabileşte, în maximum 3 zile lucrătoare, data şi locul
desfăşurării următoarei şedinţe şi dispune convocarea membrilor, a funcţionarului public a cărui
faptă a fost sesizată, precum şi a persoanei care a formulat sesizarea.
Procedura de cercetare administrativă constă în:
a) audierea persoanei care a formulat sesizarea şi a funcţionarului public a cărui faptă a fost
sesizată ca abatere disciplinară, a altor persoane care pot oferi informaţii cu privire la soluţionarea
cazului sau/şi a membrului/membrilor comisiei de disciplină ori a persoanelor din cadrul
compartimentului de control, desemnaţi să efectueze cercetarea administrativă;
b) administrarea probelor propuse de părţi, precum şi, dacă este cazul, a celor solicitate de comisia
de disciplină;
c) dezbaterea cazului.
Pe parcursul desfăşurării procedurii de cercetare administrativă, şedinţele comisiei de disciplină,
respectiv şedinţele membrilor comisiei de disciplină/persoanelor din cadrul compartimentului de
control, desemnaţi să efectueze cercetarea administrativă, sunt publice numai la solicitarea sau cu
acordul scris al funcţionarului public a cărui faptă a fost sesizată ca abatere disciplinară.
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Persoana care a formulat sesizarea şi funcţionarul public a cărui faptă a fost sesizată pot participa
la cercetarea administrativă personal sau pot fi asistate ori reprezentate, la cerere, de un avocat sau
de un reprezentant al sindicatului al cărui membru este, după caz, în condiţiile legii.
În situaţia în care, din raportul înaintat de către membrul/membrii comisiei de disciplină
desemnat/desemnaţi pentru efectuarea cercetării administrative, respectiv de către compartimentul
de control din Primăria Comunei Cornu, comisia de disciplină nu se poate pronunţa şi consideră
necesară clarificarea unor fapte sau împrejurări, aceasta poate efectua cercetări administrative
suplimentare în termen de maximum 10 zile lucrătoare.
Lucrările fiecărei şedinţe a comisiei de disciplină se consemnează într-un proces-verbal semnat de
preşedintele şi de ceilalţi membri ai comisiei de disciplină, precum şi de secretarul acesteia.
(1) Convocarea scrisă
Convocarea membrilor comisiei de disciplină sau a membrului/membrilor comisiei de disciplină
desemnat/desemnați pentru efectuarea cercetării administrative, respectiv a persoanelor din cadrul
compartimentului de control din autoritatea ori instituția publică care efectuează cercetarea
administrativă se face prin adresă, de către secretarul comisiei de disciplină, la solicitarea
președintelui acesteia.
Comunicarea adresei se face personal, cu semnătură de primire, prin scrisoare recomandată cu
confirmare de primire sau prin poșta electronică. Dovezile de comunicare se depun la dosar.
(2) Audierea
Persoana care a formulat sesizarea se audiază separat de funcţionarul public a cărui faptă a fost
sesizată ca abatere disciplinară. La solicitarea uneia dintre părţi şi cu acordul celeilalte, audierea se
poate realiza în prezenţa persoanei care a formulat sesizarea şi a funcţionarului public a cărui faptă
a fost sesizată.
Audierea se consemnează într-un proces-verbal de audiere, care conţine atât întrebările formulate
de membrii comisiei de disciplină sau de membrul/membrii comisiei de disciplină
desemnat/desemnaţi pentru efectuarea cercetării administrative, respectiv de persoanele din
compartimentul de control din Primăria Comunei Cornu, cât şi răspunsurile persoanei audiate.
În timpul audierii, persoana care a formulat sesizarea şi funcţionarul public a cărui faptă este
cercetată au obligaţia de a propune mijloacele de probă pe care le consideră necesare.
Audierea se înregistrează şi pe suport electronic, care se păstrează la dosarul cauzei şi constituie
anexă la procesulverbal de audiere.
În procesul-verbal de audiere se stabileşte, obligatoriu, termenul până la care mijloacele de probă
care nu au fost solicitate în timpul audierii vor mai putea fi invocate în faţa comisiei de disciplină
sau a membrului/membrilor comisiei de disciplină desemnat/desemnaţi pentru efectuarea cercetării
administrative, respectiv a persoanelor din cadrul compartimentului de control din Primăria
Comunei Cornu, dar nu mai târziu de termenul-limită la care comisia de disciplină administrează
probele.
Procesul-verbal de audiere se semnează pe fiecare pagină de toate persoanele prezente la audieri.
Adăugările, ştersăturile sau modificările aduse se semnează în acelaşi mod, sub sancţiunea de a nu
fi luate în seamă.
(3) Administrarea probelor
Mijloacele de probă care nu au fost solicitate nu vor mai putea fi invocate în fața comisiei de
disciplină sau a membrului/membrilor comisiei de disciplină desemnat/desemnați pentru
efectuarea cercetării administrative, respectiv a persoanelor din cadrul compartimentului de control
din Primăria Comunei Cornu.
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Administrarea probelor presupune analizarea probelor propuse în timpul audierii de către persoana
care a formulat sesizarea și de către funcționarul public a cărui faptă este cercetată, precum și a
probelor propuse. Se pot audia și martori în aceleași condiții în care sunt audiați persoana care a
făcut sesizarea și funcționarul public în sarcina căruia a fost reținută fapta.
Comisia de disciplină are obligația de a asigura accesul neîngrădit al persoanei care a formulat
sesizarea și al funcționarului public a cărui faptă a fost sesizată la documentele utilizate în sau
rezultate din activitatea comisiei de disciplină privind fapta sesizată ca abatere disciplinară.
În cazul în care sunt indicii că funcționarul public a cărui faptă a fost sesizată ca abatere
disciplinară poate influența cercetarea administrativă, comisia de disciplină are obligația de a
întocmi un raport privind propunerea de interzicere a accesului acestuia la documentele care pot
influența cercetarea sau, după caz, propunerea de mutare temporară a acestuia în cadrul Primăriei
Comunei Cornu. Raportul se înaintează Primarului Comunei Cornu, care are obligația de a înștiința
comisia de disciplină, în termen de 10 zile de la data primirii raportului, asupra măsurilor dispuse.
În cazul în care sunt indicii că fapta săvârșită de funcționarul public poate angaja răspunderea
civilă, penală sau administrativă contravențională ori patrimonială, comisia de disciplină are
obligația de a lua măsurile legale ce se impun în vederea sesizării organelor abilitate.
(4) Dezbaterea cazului
Dezbaterea cazului se face de către comisia de disciplină pe baza:
a) proceselor-verbale de ședință;
b) proceselor-verbale de audiere a persoanei care a formulat sesizarea, a funcționarului public a
cărui faptă a fost sesizată ca abatere disciplinară, a martorilor;
c) probelor administrate;
d) raportului membrului/membrilor comisiei de disciplină desemnat/desemnați pentru efectuarea
cercetării administrative, respectiv al persoanelor din cadrul compartimentului de control din
autoritatea ori instituția publică care au efectuat cercetarea administrativă, dacă s-a solicitat ca
cercetarea administrativă să fie efectuată astfel.
Comisia de disciplină poate să propună, în urma dezbaterii cazului:
a) aplicarea uneia dintre sancțiunile disciplinare, în cazul în care s-a dovedit săvârșirea unei abateri
disciplinare;
b) clasarea sesizării, atunci când nu se confirmă săvârșirea unei abateri disciplinare.
La individualizarea sancțiunii disciplinare aplicabile funcționarului public, comisia de disciplină
ține seama de:
a) cauzele care au determinat săvârșirea abaterii disciplinare;
b) împrejurările în care aceasta a fost săvârșită;
c) gradul de vinovăție;
d) gravitatea și consecințele abaterii disciplinare;
e) conduita funcționarului public;
f) existența unor sancțiuni disciplinare ale funcționarului public, care nu au fost radiate în
condițiile prevăzute de lege;
g) existența unui concurs de abateri disciplinare.
Există concurs de abateri disciplinare atunci când:
a) două sau mai multe abateri disciplinare au fost săvârșite de același funcționar public, prin acțiuni
sau inacțiuni distincte, înainte de a fi sancționat pentru vreuna dintre ele;
b) una dintre abaterile disciplinare a fost comisă pentru săvârșirea sau ascunderea altei abateri
disciplinare;
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c) o acțiune sau o inacțiune săvârșită de un funcționar public, din cauza împrejurărilor în care a
avut loc sau a urmărilor pe care le-a produs, realizează conținutul mai multor abateri disciplinare.
(5) Finalizarea procedurii de cercetare administrativă
Procedura de cercetare administrativă se finalizează:
a) la închiderea dezbaterii cazului;
b) la data clasării sesizării.
În termen de 5 zile lucrătoare de la data finalizării procedurii cercetării administrative, comisia de
disciplină întocmește un raport cu privire la sesizarea în cauză, care trebuie să conțină următoarele
elemente:
a) numărul și data de înregistrare ale sesizării;
b) numele și prenumele funcționarului public a cărui faptă este sesizată ca abatere disciplinară,
denumirea autorității sau a instituției publice, precum și a compartimentului în care acesta își
desfășoară activitatea;
c) numele, prenumele, domiciliul/reședința sau, după caz, locul de muncă și funcția deținută de
persoana care a formulat sesizarea ori denumirea și sediul persoanei juridice, precum și numele și
funcția reprezentantului legal;
d) prezentarea pe scurt a faptei sesizate și a circumstanțelor în care a fost săvârșită;
e) probele administrate;
f) propunerea privind sancțiunea disciplinară aplicabilă de către persoana care are competența
legală de numire sau, după caz, propunerea de clasare a sesizării;
g) motivarea propunerii;
h) numele, prenumele și semnăturile președintelui și ale celorlalți membri ai comisiei de disciplină,
precum și ale secretarului acesteia;
i) data întocmirii raportului.
În cazul în care se propune sancțiunea disciplinară privind destituirea din funcția publică, raportul
trebuie să cuprindă identificarea și descrierea consecințelor grave ale abaterii disciplinare.
Propunerea se formulează pe baza majorității voturilor membrilor comisiei de disciplină. Membrul
comisiei care are o altă părere redactează, motivează și semnează opinia separată, cu prezentarea
considerentelor pe care aceasta se sprijină.
Raportul comisiei de disciplină se aduce la cunoștința Primarului Comunei Cornu, persoanei care a
formulat sesizarea și funcționarului public a cărui faptă a fost sesizată, în termen de maximum 3
zile lucrătoare de la data întocmirii acestuia.
În termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului, dar nu mai târziu de 2 ani de la
data săvârșirii abaterii disciplinare, Primarul Comunei Cornu emite actul administrativ de
sancționare disciplinară.
Funcționarul public nemulțumit de sancțiunea disciplinară aplicată o poate contesta.
(6) Acte administrative emise cu ocazia sancționării disciplinare
La individualizarea sancțiunii disciplinare, se va ține seama de cauzele și gravitatea abaterii
disciplinare, împrejurările în care aceasta a fost săvârșită, gradul de vinovăție și consecințele
abaterii, comportarea generală în timpul serviciului a funcționarului public, precum și de existența
în antecedentele acestuia a altor sancțiuni disciplinare care nu au fost radiate.
În caz de concurs de abateri disciplinare, se aplică sancțiunea disciplinară aferentă abaterii
disciplinare celei mai grave.
Sancțiunile disciplinare se aplică în termen de cel mult 6 luni de la data sesizării comisiei de
disciplină, dar nu mai târziu de 2 ani de la data săvârșirii abaterii disciplinare, cu excepția abaterii
disciplinare privind încălcarea prevederilor referitoare la incompatibilități dacă funcționarul public
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nu acționează pentru încetarea acestora într-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate, pentru care sancțiunea disciplinară se aplică în condițiile
prevăzute de Legea nr. 176/2010 privind integritatea în exercitarea funcțiilor și demnităților
publice, pentru modificarea și completarea Legii nr. 144/2007 privind înființarea, organizarea și
funcționarea Agenției Naționale de Integritate, precum și pentru modificarea și completarea altor
acte normative, cu modificările și completările ulterioare.
Actul administrativ de sancționare a funcționarului public trebuie să conțină în mod obligatoriu
următoarele elemente:
a) temeiul legal în baza căruia se aplică sancțiunea disciplinară, precum și actele doveditoare care
stau la baza încadrării în textul de lege;
b) numele și prenumele funcționarului public;
c) denumirea funcției publice, individualizată prin categorie, clasă și, după caz, grad profesional;
d) descrierea faptei care constituie abatere disciplinară;
e) sancțiunea aplicată, precum și motivul pentru care a fost aplicată o altă sancțiune decât cea
propusă de comisia de disciplină, dacă este cazul;
f) termenul în care poate fi atacat actul administrativ, precum și instanța de contencios
administrativ competentă.
La actul administrativ de sancționare se anexează raportul comisiei de disciplină, sub sancțiunea
nulității absolute.
Actul administrativ de sancționare se comunică în termen de maximum 5 zile calendaristice de la
emiterea sa, următorilor:
a) compartimentului cu atribuții în domeniul resurselor umane din cadrul Primăriei Comunei
Cornu;
b) comisiei de disciplină care a elaborat și transmis raportul;
c) salariatului a cărui faptă a fost sesizată ca abatere disciplinară;
d) persoanei care a formulat sesizarea.
Salariatul nemulțumit de sancțiunea disciplinară aplicată o poate contesta, în condițiile legii, la
instanța de contencios administrativ competentă.
Actul administrativ de sancţionare disciplinară poate fi contestat în termen de 6 luni de la data
comunicării la Tribunal - Secţia comercială şi de contencios administrativ- instanţa competentă.
Sancțiunile disciplinare se radiază de drept, după cum urmează:
a) în termen de 6 luni de la aplicare, mustrarea scrisă;
b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate următoarele: diminuarea drepturilor salariale
cu 5-20% pe o perioadă de până la 3 luni; diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadă
de până la un an de zile; suspendarea dreptului de promovare pe o perioadă de la unu la 3 ani;
retrogradarea într-o funcție publică de nivel inferior, pe o perioadă de până la un an, cu diminuarea
corespunzătoare a salariului;.
c) în termen de 3 ani de la aplicare, destituirea din funcția publică;
d) de la data comunicării hotărârii judecătorești definitive prin care s-a anulat actul administrativ
de sancționare disciplinară a funcționarului public.
Radierea sancțiunilor disciplinare de la punctele a), b), și c) se constată prin act administrativ al
Primarului Comunei Cornu.
10. Responsabilități:
10.1.1. Organizarea concursului pentru ocuparea funcțiilor publice locale vacante sau
temporar vacante de execuție și a funcțiilor publice vacante de conducere
10.1 Comisia de concurs:
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(1) Verifică eligibilitatea candidaţilor pe baza îndeplinirii condiţiilor de participare la etapa de
selecţie şi selectează dosarele de concurs;
(2) Înscrie menţiuni în platforma informatică de concurs în vederea solicitării de clarificare a
documentaţiei depuse de candidaţi;
(3) Verifică informaţiile care trebuie comunicate de către secretar candidaţilor, în vederea solicitării
de clarificare a documentaţiei depuse;
(4) Stabileşte subiectele pentru proba scrisă;
(5) Stabileşte planul interviului şi realizează interviul;
(6) Notează pentru fiecare candidat proba scrisă şi interviul;
(7) Transmite secretarului comisiei rezultatele probelor, pentru a fi comunicate candidaţilor;
(8) Transmite secretarului comisiei rezultatul final al etapei de selecţie, pentru a fi încărcat în
platforma informatică de concurs;
(9) Formulează propunerea de numire în funcţia publică a candidatului declarat admis.
10.2. Comisia de soluționare a contestațiilor:
(1) Soluţionează contestaţiile depuse de candidaţi cu privire la rezultatul probei de verificare a
eligibilităţii candidaţilor pe baza îndeplinirii condiţiilor de participare la etapa de selecţie, precum
şi contestaţiile depuse cu privire la rezultatul probei scrise şi al interviului;
(2) Transmite secretarului comisiei rezultatele contestaţiilor, pentru a fi comunicate candidaţilor.
10.3. Secretarii comisiilor de concurs:
(1) Notifică membrii comisiilor de verificare a eligibilităţii cu privire la începerea probei de
verificare a eligibilităţii candidaţilor;
(2) Verifică identitatea candidaţilor prezenţi la probele etapei de selecţie;
(3) La solicitarea membrilor comisiei de concurs, iau legătura cu candidaţii, în vederea completării
dosarului de concurs constituit cu alte documente relevante;
(4) Asigură comunicarea către candidaţi a rezultatelor fiecărei probe a etapei de selecţie, precum şi
a rezultatului final al etapei de selecţie.
10.4. Secretarul comisiilor de soluționare a contestațiilor:
(1) Redactează şi semnează, după caz, alături de comisia de soluţionare a contestaţiilor, întreaga
documentaţie privind activitatea specifică a acesteia notifică membrii comisiilor de soluţionare a
contestaţiilor privind verificarea eligibilităţii, în cazul depunerii de către candidaţi a unor
contestaţii;
(2) Asigură publicarea rezultatelor contestaţiilor depuse.
10.5. Primarul Comunei Cornu
(1) Numește candidatul declarat admis în urma etapei de selecție în funcția publică vacantă de
execuție sau de conducere pentru care a dat concurs.
10.2.1. Promovarea funcționarilor publici
10.1. Primăria Comunei Cornu:
- Organizează concursul/examenul de promovare în grad profesional.
10.2. Responsabilul Resurse Umane:
- Asigură secretariatul comisiilor de concurs/examen și/sau a comisiilor de soluționarea
contestațiilor.
10.3.1. Transferul funcționarilor publici
10.3. Responsabilul  Resurse Umane:
(1) Urmăreşte şi monitorizează aplicarea dispoziţiilor legale privind transferul funcționarilor
publici.
10.4.1. Cercetarea disciplinară prealabilă:
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11. Anexe:
11.1. Anexa nr. 1 – Formular de înscriere la etapa de selecție;
11.2. Anexa nr. 2 – Fişă individuală pentru membrii comisiei de concurs/comisiei de soluţionare a
contestaţiilor pentru etapa de selecţie;
11.3. Anexa nr. 3 – Raport final al etapei de selecție;
11.4. Anexa nr. 4 – Borderou cu lucrările scrise;
11.5. Anexa nr. 5 – Fișa de post standardizată;
11.6. Anexa nr. 6 – Diagrama de proces.

 
 
 
  

Nr. crt. ACTIVITATI RESPONSABILI

1. Depunerea sesizării Persoana care face sesizarea
2. Înregistrarea sesizării Registratura Primăriei Comunei Cornu
3. Transmiterea sesizării Comisiei de Disciplină Persoana responsabilă din cadrul

compartimentului care gestionează
resursele umane la nivelul Primăriei

Comunei Cornu
4. Înregistrarea sesizării în Registrul Intern al

Comisiei de Disciplină
Secretarul Comisiei de Disciplină

5. Stabilirea datei şi orei şedinţei preliminare Preşedintele Comisiei de Disciplină

6. Convocarea membrilor Comisiei, a martorilor,
a salariatului care a făcut o abatere

disciplinară  

Secretarul Comisiei de Disciplină

7. Organizarea și desfășurarea şedinţei de analiză
a abaterii disciplinare

Comisia de Disciplină

8. Întocmirea raportului Comisiei de disciplină Comisia de Disciplină
9. Aviz de legalitate al raportului Comisiei de

disciplină
Persoana responsabilă din cadrul
compartimentului care gestionează

activitatea juridică la nivelul Primăriei
Comunei Cornu

10. Transmiterea raportului Comisiei de diciplină Comisia de Disciplină

11. Stabilirea sancţiunii Primarul Comunei Cornu

12. Redactarea dispoziției de sancţionare
disciplinară

Persoana responsabilă din cadrul
compartimentului care gestionează
resursele umane la nivelul Primăriei

Comunei Cornu
13. Comunicarea dispoziției de sancţionare

disciplinară
Persoana responsabilă din cadrul
compartimentului care gestionează
resursele umane la nivelul Primăriei

Comunei Cornu
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Anexa nr. 2
FIŞĂ INDIVIDUALĂ

pentru membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de soluţionare a contestaţiilor pentru
etapa de selecţie
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Anexa nr. 3
RAPORTUL FINAL AL ETAPEI DE SELECŢIE1)

1) Se completează de către secretarul/secretariatul comisiei de concurs.
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Anexa nr. 4
BORDEROU

cu lucrările predate la proba scrisă a concursului organizat în data de . . . . . . (data)
pentru ocuparea funcţiei/funcţiilor publice de . . . . . . . (numele funcţiei/funcţiilor publice) din

cadrul . . . . . . . . . . (numele instituţiei publice)

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nr. crt.
Predat lucrare

Da/Nu
Nr. pagini scrise

Semnătură olografă candidat
(fără nume şi prenume candidat)
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12. Cuprins

 

Numărul
componentei
în cadrul
procedurii

Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

0. Coperta  

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau,
după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii

 

2. Situaţia modificărilor în cadrul procedurii  
3. Formular de analiză a procedurii  
4. Formular de distribuție a procedurii  
5. Scopul procedurii  
6. Domeniul de aplicare  
7. Documente de referinţă (reglementări)  
8. Definiţii şi abrevieri  
9. Descrierea procedurii  
10. Responsabilităţi  
11. Anexe  
12. Cuprins  
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea și aprobarea ediţiei sau după
caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii:

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii:

3. Formular de analiză a procedurii:

4. Formular de distribuție a procedurii:

Nr.
Crt.

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele și
prenumele

Funcția
 

Data
 

 
Semnătura

 

1 2 3 4 5 6

1.1. Elaborat  
 
 

     

1.2. Verificat  
 
 

 
 

   

1.3. Avizat  
 
 

Președintele
Comisiei de
monitorizare

   

1.4. Aprobat
 
 

Nanu Cornel Primarul Comunei
Cornu

   

Nr.
Crt.

Ediția/ revizia
în cadrul
ediției

Componenta revizuită
Descriere
modificare

Data de la care se
aplică prevederile
ediției sau reviziei

1 2 3 4 5
2.1. Ediția I X X Octombrie 2025
2.2. Revizia 0     Octombrie 2025
...n        

Nr.
crt.

Compartiment

Nume și
prenume
conducător

compartiment

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semnătura Data Observații Semnătura Data

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1. Toate
compartimentele
interesate din
cadrul Primăriei
Comunei Cornu

Difuzare
electronică

         

3.2.              
...n              

Nr.
Crt.

Compartiment
Nume și
prenume

Data
primirii

Semnătura
Data

retragerii

Data
intrării în
vigoare a

Semnătura
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5. Scopul procedurii:
Prezenta procedură operațională este instrumentul de bază, aflat la dispoziția Primăriei Comunei
Cornu care stabilește pașii esențiali care trebuie urmați în procesul de prevenire a abuzului și
exploatării prin completarea Planului de servicii.
6. Domeniul de aplicare a procedurii operaționale
Procedura se utilizează de către angajații Compartimentului Asistenţă Socială din cadrul Primăriei
Comunei Cornu.
7.  Documente de referință (reglementări):
7.1. Reglementări internaţionale :
- Internal Control - Integrated Framework, COSO;
- SR EN ISO 9001/2015.
7.2. Legislaţia primară:
- Legea nr. 272/2004 privind protecţia şi promovarea drepturilor copilului, republicată, cu
modificările și completările ulterioare. 
- Legea asistenţei sociale nr. 292/2011, cu modificările și completările ulterioare;
7.3. Legislația secundară:
- Ordinul nr. 286/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice privind întocmirea Planului de
servicii şi a Normelor metodologice privind întocmirea Planului individualizat de protecţie;
- Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entităţilor publice;
7.4. Legislaţie terţiară:
- Regulamentul de Organizare şi Funcționare al Primăriei Comunei Cornu;
- Regulamentul de Ordine Internă al Primăriei Comunei Cornu;
- Manualul sistemului integrat de management.
8. Definiții și abrevieri:

procedurii
1 2 3 4 5 6 7 8

4.1.

Toate
compartimentele
din cadrul
Primăriei
Comunei Cornu

Difuzare
electronică

         

Nr.
crt.

Termen Definiție

1. Ancheta socială metodă de investigaţie întemeiată pe diferite tehnici de culegere şi
de prelucrare a informaţiei, în scopul analizei situaţiei sociale şi
economice a persoanelor, familiilor, grupurilor sau comunităţilor

2. Domiciliul adresa la care persoana declară că are locuinţa principală, trecută şi
în documentul de identitate al persoanei

3. Gospodăria unitatea formată din mai multe familii şi/sau persoane care locuiesc
împreună, contribuie împreună la achiziţionarea sau realizarea unor
bunuri şi a unor venituri din valorificarea acestora ori la consumul
lor

4. Copil persoana care nu a împlinit vârsta de 18 ani şi nici nu a dobândit
capacitatea deplină de exerciţiu, potrivit legii

5. Familie părinţii şi copiii acestora
6. Familie extinsă rudele copilului, până la gradul IV inclusiv
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9. Descrierea procedurii:
9.1. Generalități:
(1) Planul de servicii se întocmeşte şi se pune în aplicare de către Compartimentul Asistenţă
Socială din cadrul Primăriei Comunei Cornu în urma evaluării situaţiei copilului şi a familiei
acestuia.
(2) Planul de servicii se aprobă prin dispoziţia primarului.
(3) Planul de servicii are ca obiectiv prevenirea abuzului, neglijării, înstrăinării părinteşti,
exploatării şi a oricăror forme de violenţă asupra copilului sau a separării copilului de familia sa.
În acest scop, Compartimentul Asistenţă Socială din cadrul Primăriei Comunei Cornu are
obligaţia de a oferi servicii şi prestaţii destinate menţinerii copilului în familie şi de a sprijini
accesul copilului şi al familiei sale la alte servicii.
(4) Planul de servicii poate avea ca finalitate transmiterea către direcţia generală de asistenţă
socială şi protecţia copilului a cererii de instituire a unei măsuri de protecţie specială a copilului,
dacă, după acordarea serviciilor prevăzute de acest plan, se constată că menţinerea copilului
alături de oricare dintre părinţii săi nu este posibilă sau contravine interesului superior al
copilului.
9.2. Modul de lucru:
(1) Planul de servicii se întocmeşte de către Compartimentul Asistenţă Socială din cadrul
Primăriei Comunei Cornu în scopul prevenirii separării copilului de părinţi în următoarele situaţii:
a) pentru copiii aflaţi la risc de părăsire de către părinţi;
b) pentru copiii reintegraţi în familie după încetarea măsurii de protecţie;
c) în orice situaţie care impune acordarea de prestaţii şi/sau de servicii în vederea respectării
drepturilor copilului.
(2) Compartimentul Asistenţă Socială din cadrul Primăriei Comunei Cornu desemnează ca
responsabil de caz prevenire cu precădere pe asistentul social care au început instrumentarea
cazului.
(3) Responsabilul de caz prevenire este cel care are obligaţia întocmirii Planului de servicii.
(4) Asistentul social desemnat ca responsabil de caz trebuie să îndeplinească condiţiile prevăzute
de standardele minime obligatorii privind managementul de caz în domeniile asistenţei sociale şi
protecţiei copilului. Aceste condiții sunt:

7. Plan individualizat
de protecţie

documentul prin care se realizează planificarea serviciilor,
prestaţiilor şi a măsurilor de protecţie specială a copilului, pe baza
evaluării psihosociale a acestuia şi a familiei sale, în vederea
integrării copilului care a fost separat de familia sa într-un mediu
familial stabil permanent, în cel mai scurt timp posibil

8. Plan de servicii documentul prin care se realizează planificarea acordării serviciilor
şi a prestaţiilor, pe baza evaluării psihosociale a copilului şi a
familiei, în vederea prevenirii abuzului, neglijării, exploatării, a
oricăror forme de violenţă asupra copilului, precum şi a separării
copilului de familia sa

9 Reprezentant legal
al copilului

părintele sau persoana desemnată, potrivit legii, să exercite
drepturile şi să îndeplinească obligaţiile părinteşti faţă de copil

10 Compartiment direcție generală, direcție, departament, serviciu, birou, comisii,
persoana responsabilă, inclusiv instituție/ structură fără personalitate
juridică aflată în subordinea, în coordonarea, sub autoritatea
entității;
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- este asistent social conform Legii nr. 466/2004 privind statutul profesiei de asistent social și are
o experiență de cel puțin 2 ani de muncă în servicii pentru protecția copilului;
- are studii superioare socio-umane sau medicale și o vechime în servicii pentru protecția copilului
de cel puțin 3 ani;
- are studii superioare, altele decât socio-umane sau medicale, a absolvit un curs post-universitar
în domeniul asistenței sociale și are o vechime în serviciile de protecție a copilului de cel puțin 5
ani. Se acordă prioritate la angajare profesioniștilor cu pregătire în managementul de caz.
Responsabilul de caz prevenire trebuie să fie cel puțin absolvent de liceu cu diplomă de
bacalaureat și să aibă o experiență de cel puțin doi ani de muncă în servicii sociale.
Numărul responsabililor de caz prevenire din cadrul Primăriei Comunei Cornu trebuie să fie
suficient astfel încât nevoile clienților să fie satisfăcute și încărcătura per responsabil de caz
prevenire să fie de maxim 30 de cazuri active. Cazurile active sunt considerate cele care sunt în
lucru până la perioada de monitorizare post-servicii; cazurile referite nu sunt considerate cazuri
active.
(5) Întocmirea, implementarea şi monitorizarea Planului de servicii vor respecta prevederile
standardelor minime obligatorii privind managementul de caz în domeniul protecţiei drepturilor
copilului.
(6) Responsabilul de caz prevenire are obligaţia de a completa Fişa de monitorizare a situaţiei
copilului, documentele centralizându-se trimestrial în sistemul Child Welfare Monitoring and
Tracking Information System (CWMTIS).
(7) Prestaţiile şi serviciile cuprinse în Planul de servicii se adresează copilului,
familiei/reprezentantului legal, precum şi persoanelor faţă de care copilul a dezvoltat legături de
ataşament (persoane importante pentru copil).
10. Responsabilități și răspunderi în derularea activității:
10.1. Asistent social :
(1) Completează Planul de servicii;
(2)  Completează Fişa de monitorizare a situaţiei copilului;
(3) Transmite documentele spre centralizare electronică.
11. Anexe:
11.1 Anexa nr. 1 – Fișa de monitorizare a situației copilului;
11.2 Anexa nr. 2 – Planul de servicii.
 
 

Anexa nr. 1 Ancheta socială
Judeţul ..........................................................
Serviciul public de asistenţă socială al Primăriei ...............

FIŞA DE MONITORIZARE A SITUAŢIEI COPILULUI
Numele copilului ..............................................................................
Prenumele copilului ...........................................................................
CNP ...........................................................................................
Sexul .........................................................................................
Numele mamei ..................................................................................
Prenumele mamei ...............................................................................
Numele tatălui ................................................................................
Prenumele tatălui .............................................................................
Reprezentantul legal ..........................................................................
Domiciliul ....................................................................................
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Reşedinţa .....................................................................................
Este înscris la medic de familie       [] Da              [] Nu
Forma de învăţământ frecventată ...............................................................
Data luării în evidenţa SPAS ..................................................................
Data realizării Planului de servicii ..........................................................
Data revizuirii Planului de servicii ..........................................................
Motivul revizuirii Planului de servicii .......................................................
Responsabilul de caz prevenire ................................................................
 
   Prestaţii
───────────────────────────────────────────────────────
Nr.                Tipul prestaţiei (copil/familie)                                                                 Bifaţi
crt.
───────────────────────────────────────────────────────
 1.   Alocaţia de stat pentru copii
───────────────────────────────────────────────────────
 2.   Alocaţia complementară
───────────────────────────────────────────────────────
 3.   Alocaţia de susţinere pentru familia monoparentală
───────────────────────────────────────────────────────
 4.   Alocaţia pentru nou-născuţi
───────────────────────────────────────────────────────
 5.   Indemnizaţia lunară de hrană cuvenită adulţilor şi copiilor infectaţi
      cu HIV şi bolnavi de SIDA
───────────────────────────────────────────────────────
 6.   Ajutorul pentru încălzirea locuinţei
───────────────────────────────────────────────────────
 7.   Venitul minim garantat
───────────────────────────────────────────────────────
 8.   Alte tipuri (precizaţi)
───────────────────────────────────────────────────────
   Servicii
   Servicii de prevenire a separării copilului de familia sa
───────────────────────────────────────────────────────
Nr.                      Tipuri de servicii de prevenire                                                        Bifaţi
crt.
───────────────────────────────────────────────────────
 1.  Centru de zi
───────────────────────────────────────────────────────
 2.  Centru de zi şi recuperare a copilului cu handicap
───────────────────────────────────────────────────────
 3.  Centru de consiliere şi sprijin pentru părinţi
───────────────────────────────────────────────────────
 4.  Centru de asistenţă şi sprijin pentru readaptarea copilului cu probleme psihosociale
───────────────────────────────────────────────────────
 5.  Serviciile de monitorizare, asistenţă şi sprijin al femeii gravide predispuse să îşi abandoneze
copiii
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───────────────────────────────────────────────────────
 6.  Altele (precizaţi)
───────────────────────────────────────────────────────
Servicii de sănătate .....................................................................................................................
Servicii de educaţie .....................................................................................................................
Servicii de reabilitare ..................................................................................................................
Altele (precizaţi) ......................................................
 
 
 
 
 

Anexa nr. 2 Fișa de evaluare inițială a copilului
Judeţul .................................................................
Serviciul public de asistenţă socială al Primăriei ......................

 
PLANUL DE SERVICII

Numele şi prenumele copilului ..............................................................
CNP ........................................................................................
Mama .......................................................................................
Tata .......................................................................................
Reprezentantul legal al copilului ..........................................................
Domiciliul .................................................................................
Data realizării/revizuirii Planului de servicii ............................................
Dosar nr./data .............................................................................
Motivul întocmirii/revizuirii Planului de servicii .........................................
Responsabilul de caz prevenire .............................................................
Managerul de caz care asigură coordonarea metodologică a responsabilului de caz prevenire ..
.....................................................
Membrii echipei şi instituţia din care provin ............................................................................
Prestaţii

Servicii pentru copil

Tipul Cuantumul/cantitatea

Autoritatea
locală/instituţia/

OPA
responsabilă

Data începerii
Perioada de
acordare

         
         

Tipul
Instituţia

responsabilă
Obiective
generale

Data
începerii

Perioada de
desfăşurare

Responsabil de
intervenţie/persoana

responsabilă
Prevenirea separării
copilului de părinţi

         

Educaţie formală şi
nonformală/
informală

         

Sănătate          
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Servicii pentru familie

 
Servicii pentru persoana faţă de care copilul a dezvoltat legături de ataşament

 
Observaţii ...........................................................
 
 
Responsabil de caz prevenire, .............................................
Membrii echipei, ..................................................................
 
INSTRUCŢIUNI pentru completarea Planului de servicii
Rubrica "Reprezentantul legal al copilului" se completează cu numele şi prenumele persoanei care
îndeplineşte drepturile şi obligaţiile părinteşti. Acesta poate fi, conform legii, tutorele copilului.
Rubrica "Membrii echipei şi instituţia din care provin" se completează cu numele şi prenumele
tuturor profesioniştilor care au contribuit la elaborarea Planului de servicii, care pot fi din aceeaşi
instituţie cu responsabilul de caz prevenire sau nu. Pentru profesioniştii care lucrează în alte
instituţii şi care au participat la elaborarea Planului de servicii se va înscrie denumirea instituţiei
la care sunt angajaţi. Pentru profesioniştii care lucrează cu contract de muncă parţial sau cu
detaşare în aceeaşi instituţie cu responsabilul de caz prevenire se vor înscrie ambele instituţii.
Prestaţiile pot fi în bani sau în natură şi cuprind alocaţiile pentru copii, alocaţiile familiale
(complementară şi monoparentală), venitul minim garantat, alte ajutoare speciale (de exemplu,
asigurarea transportului la şcoală, centru de zi sau tratament) şi altele. Acestea sunt acordate de
primării, direcţiile de dialog şi solidaritate socială, alte instituţii publice centrale şi locale, OPA
etc., pe care responsabilul de caz prevenire trebuie să le contacteze pentru a constata eligibilitatea
copilului şi familiei şi pentru a verifica modul de furnizare a acestora. În situaţia în care
responsabilul de caz prevenire constată că familia şi/sau copilul în cauză au dreptul la o anume

Reabilitare          
Altele          

Tipul
Instituţia

responsabilă
Obiective
generale

Data
începerii

Perioada de
desfăşurare

Responsabil de
intervenţie/persoana

responsabilă
Prevenirea separării
copilului de părinţi

         

Educaţie formală şi 
nonformală/informală

         

Sănătate          
Reabilitare          
Altele          

Tipul
Instituţia

responsabilă
Obiective
generale

Data
începerii

Perioada de
desfăşurare

Responsabil de
intervenţie/persoana

responsabilă
Prevenirea separării
copilului de părinţi

         

Educaţie formală şi 
nonformală/informală

         

Sănătate          
Reabilitare          
Altele          
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prestaţie, el trebuie să sprijine familia în demersurile sale de obţinere a dreptului respectiv (de
exemplu, să contacteze autoritatea sau organizaţia care furnizează prestaţia în cauză, să sprijine
familia la întocmirea documentaţiei necesare, să însoţească familia atunci când consideră că acest
lucru este necesar etc.).
La "Tipul prestaţiei" se va înscrie denumirea exactă a prestaţiei.
La "Cuantum/cantitate" se va înscrie suma corespunzătoare prestaţiilor în bani, respectiv
cantitatea produselor corespunzătoare prestaţiilor în natură.
Responsabilul de intervenţie este profesionistul care îndeplineşte condiţiile prevăzute de
standardele minime obligatorii privind managementul de caz în domeniul protecţiei drepturilor
copilului; persoana responsabilă este profesionistul care răspunde de realizarea serviciilor
furnizate de alte sisteme (sănătate, educaţie etc.).
La rubrica "Observaţii" se vor înscrie motivele pentru care nu s-au îndeplinit obiectivele.
 
 
 
12. Cuprins 

 
 

Numărul
componentei
în cadrul
procedurii

Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

0. Coperta  

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau,
după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii

 

2. Situaţia modificărilor în cadrul procedurii  
3. Formular de analiză a procedurii  
4. Formular de distribuție a procedurii  
5. Scopul procedurii  
6. Domeniul de aplicare  
7. Documente de referinţă (reglementări)  
8. Definiţii şi abrevieri  
9. Descrierea procedurii  
10. Responsabilităţi  
11. Anexe  
12. Cuprins  
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea și aprobarea ediţiei sau după
caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii:

2. Situaţia modificărilor în cadrul procedurii:

3. Formular de analiză a procedurii:

4. Formular de distribuție a procedurii:

Nr.
crt.

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele și
prenumele

Funcția Data Semnătura

1 2 3 4 5 6
1.1. Elaborat    

 
 

   

1.2. Verificat
 

  Secretariatul tehnic
al Comisiei de
monitorizare

   

1.3. Avizat
 

  Președintele
Comisiei de
monitorizare

   

1.4. Aprobat
 
 

Nanu Cornel Primarul Comunei
Cornu

   

Nr.
crt.

Ediția/
revizia în
cadrul
ediției

Componenta revizuită
Descriere
modificare

Data de la care se
aplică prevederile
ediției sau reviziei

ediției
1 2 3 4 5

2.1. Ediția I X X Octombrie 2025
2.2. Revizia 0     Octombrie 2025

Nr.
crt.

Compartiment

Nume și
prenume
conducător

compartiment

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semnătura Data Observații Semnătura Data

1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. Comisia de

monitorizare
 

Președintele
Comisiei de
monitorizare

 
 
 

       

Nr.
Crt.

Compartiment
Nume și
prenume

Data primirii Semnătura
Data

retragerii

Data
intrării în
vigoare a
procedurii

Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8

4.1.

Toate
compartimentele
din cadrul       
Primăriei

Difuzare
electronică
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5. Scopul procedurii:
Procedura de sistem stabileşte cadrul intern adoptat în cadrul Primăriei Comunei Cornu pentru
prevenirea corupției, fraudelor și spălării banilor.
6. Domeniul de aplicare:
Procedura de sistem se utilizează de către toate compartimentele din cadrul Primăriei Comunei
Cornu în procesul prevenire a corupției.
7. Documente de referință (reglementări):
7.1. Reglementări internaţionale:
- Internal Control - Integrated Framework, COSO;
- SR EN ISO 9001/ 2015
7.2. Legislaţie primară:
- Ordonanţa Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/ managerial şi controlul financiar
preventiv, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;
- Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și
completările ulterioare;
- Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea şi sancţionarea faptelor de corupţie, cu
modificările și completările ulterioare;
7.3. Legislație secundară:
- Hotărârea nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei naţionale anticorupţie 2021-2025 şi a
documentelor aferente acesteia;
- Hotărârea nr. 599/2018 pentru aprobarea Metodologiei standard de evaluare a riscurilor de
corupție în cadrul autorităților și instituțiilor publice centrale, împreună cu indicatorii de estimare
a probabilității de materializare a riscurilor de corupție, cu indicatorii de estimare a impactului în
situația materializării riscurilor de corupție și formatul registrului riscurilor de corupție, precum și
pentru aprobarea Metodologiei de evaluare a incidentelor de integritate în cadrul autorităților și
instituțiilor publice centrale, împreună cu formatul raportului anual de evaluare a incidentelor de
integritate;
- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entităţilor publice;
7.4. Legislație terțiară:
- Regulamentul de Organizare și Funcționare al Primăriei Comunei Cornu;
- Regulamentul Intern al Primăriei Comunei Cornu;
- Manualul sistemului integrat de management.
8. Definiții și abrevieri:
8.1. Definiţii:
(1) Incident de integritate - unul dintre următoarele evenimente privind situaţia unui angajat al
unei autorităţi sau instituţii publice sau al unei structuri din cadrul acestora: încetarea disciplinară
a raporturilor de muncă sau de serviciu, ca urmare a săvârşirii unei abateri de la normele
deontologice sau de la alte prevederi similare menite să protejeze integritatea funcţiei publice,
inclusiv cele stabilite prin legislaţie secundară şi terţiară, pentru care este prevăzută această
sancţiune; trimiterea în judecată sau condamnarea pentru săvârşirea unei infracţiuni de corupţie
sau a unei fapte legate de nerespectarea regimului interdicţiilor, incompatibilităţilor, conflictului
de interese sau declarării averilor; rămânerea definitivă a unui act de constatare emis de către
Agenţia Naţională de Integritate, referitor la încălcarea obligaţiilor legale privind averile
nejustificate, conflictul de interese sau regimul incompatibilităţilor (definiţia prevăzută în

Comunei Cornu
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cuprinsul Metodologiei standard de evaluare a riscurilor de corupţie în cadrul autorităţilor şi
instituţiilor publice centrale, aprobată prin Hotărârea de Guvern nr. 599/2018);
(2) Standarde legale de integritate - sunt avute în vedere acele măsuri de transparenţă
instituţională şi de prevenire a corupţiei consacrate de legislaţia naţională şi reflectate în
inventarul anexă la SNA.
(3) Pantouflage - noţiunea vizează interdicţiile după încheierea angajării în cadrul instituţiilor
publice.
Noile abordări în managementul sectorului public, împreună cu posibilităţile extinse de muncă, au
schimbat relaţiile serviciului public şi ale sectorului privat, precum şi percepţia publică asupra
acestor relaţii. Necesitatea de a menţine încrederea publicului, în special în perioadele de
schimbare, sporeşte importanţa dezvoltării şi menţinerii sistemelor ce abordează conflictele de
interese, inclusiv pe cele care apar la migrarea funcţionarilor publici către sectorul privat. Cele
mai frecvente obiective ale unui sistem care abordează migrarea funcţionarilor publici din sectorul
public în cel privat sunt:
a) să se asigure că anumite informaţii dobândite în serviciul public nu sunt utilizate în mod abuziv;
b) să se asigure că exercitarea autorităţii de către un funcţionar public nu este influenţată de
câştigul personal, inclusiv prin speranţa sau aşteptarea unei angajări viitoare şi
c) să se asigure că accesul şi contactele actualilor, precum şi ale foştilor funcţionari publici nu sunt
utilizate pentru beneficiile nejustificate ale funcţionarilor sau ale altora.
(4) Conflict de interese - acea situație sau împrejurare în care interesul personal, direct sau
indirect, a funcționarului public contravine interesului public, astfel încât afectează sau ar putea
afecta independența și imparțialitatea sa în luarea deciziilor ori îndeplinirea la timp și cu
obiectivitate a îndatoririlor care îi revin în exercitarea funcției publice deținute.
(5) Situația de incompatibilitate - apare atunci când funcționarul public ocupă concomitent două
sau mai multe funcții al căror cumul este interzis de lege.
8.2. Abrevieri:
9. Descrierea procedurii:
9.1. Generalități
Viziunea Strategiei Naţionale Anticorupţie 2021 – 2025 este de a consolida sistemul naţional de
prevenire şi combatere a corupţiei prin consolidarea mecanismelor de identificare şi gestionare a
riscurilor, ameninţărilor şi vulnerabilităţilor circumscrise acestui fenomen, în vederea garantării
profesionalismului şi eficienţei în sectorul public, a siguranţei cetăţenilor şi de a susţine un mediu
social şi economic dezvoltat.
Promovarea integrităţii organizaţionale în sectorul public, dar şi cel privat, este de natură a reduce
cazurile de corupţie, frauda şi incidentele de integritate în sectoarele expuse la corupţie.
Transpunerea în practică a viziunii la nivelul Primăriei Comunei Cornu se bazează pe următorii
piloni: 
 - voinţa politică - factorul politic înţelege importanţa unei societăţi lipsite de corupţie şi va
conlucra pentru aducerea la îndeplinire a măsurilor prevăzute de prezenta strategie; 
- integritatea - reprezentanţii Primăriei Comunei Cornu au obligaţia de a declara orice interese
personale care pot veni în contradicţie cu exercitarea obiectivă a atribuţiilor de serviciu şi de a lua
toate măsurile necesare pentru a evita astfel de situaţii; 
- prioritatea interesului public - reprezentanţii Primăriei Comunei Cornu au datoria de a considera
interesul public mai presus de orice alt interes în îndeplinirea atribuţiilor de serviciu. Aceştia nu
trebuie să se folosească de funcţia publică pentru obţinerea de beneficii necuvenite patrimoniale
sau nepatrimoniale, pentru ei, familiile lor sau persoane apropiate; 
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- transparenţă - reprezentanţii Primăriei Comunei Cornu vor asigura accesul neîngrădit la
informaţiile de interes public, transparenţa procesului decizional şi consultarea societăţii civile în
cadrul acestui proces. 
Fiecare măsură stabilită pentru reducerea cazurilor de corupţie, a fraudei şi a incidentelor de
integritate se subsumează următoarelor principii, a căror respectare este esenţială pentru realizarea
unei administraţii publice moderne şi eficiente: 
a) Principiul statului de drept în baza căruia este consacrată supremaţia legii, toţi cetăţenii fiind
egali în faţa acesteia. Principiul are la bază respectarea drepturilor omului şi presupune separaţia
puterilor în stat; 
b) Principiul răspunderii potrivit căruia autorităţile statului răspund pentru îndeplinirea
atribuţiilor ce le revin, inclusiv pentru modul de implementare a strategiilor; 
c) Principiul gestionării responsabile a riscurilor generate de comportamente lipsite de
integritate, ca parte integrantă din procesul managerial desfăşurat de către fiecare entitate publică; 
d) Principiul proporţionalităţii în elaborarea şi punerea în aplicare a procedurilor anticorupţie:
instituţiile publice trebuie să elaboreze, să implementeze şi să menţină proceduri complexe,
adaptate şi proporţionale în raport de riscurile şi vulnerabilităţile instituţionale, precum şi
dimensionate în funcţie de resursele şi complexitatea entității publice; 
e) Principiul răspunderii la cel mai înalt nivel de angajament, potrivit căruia politicile de
integritate nu vor fi eficiente dacă nu există un mesaj clar dat de administraţie de la nivelul cel mai
înalt în sensul sprijinirii acestor politici. Nivelul superior al conducerii pe fiecare palier al
administraţiei trebuie să iniţieze, să supravegheze şi să conducă, prin puterea exemplului, punerea
în aplicare a unei politici de respingere a corupţiei, recunoscând faptul că aceasta din urmă este
contrară valorilor fundamentale ale integrităţii, transparenţei şi responsabilităţii şi că aceasta
subminează eficacitatea organizaţională; 
f) Principiul prevenirii incidentelor de integritate potrivit căruia identificarea timpurie şi
înlăturarea în timp util a premiselor apariţiei faptelor de corupţie sunt prioritare şi imperative. Atât
instituţiile publice, cât şi cele private, trebuie să dea dovadă de diligenţă în evaluarea partenerilor,
agenţilor şi contractorilor. Fiecare entitate ar trebui să evalueze riscurile de integritate asociate cu
intrarea într-un parteneriat sau de contractare a unor acorduri cu alte entităţi şi este datoare apoi să
efectueze evaluări periodice ale riscurilor. La stabilirea de relaţii contractuale trebuie să verifice
dacă respectivele organizaţii au politici şi proceduri care sunt în concordanţă cu aceste principii şi
orientări; 
g) Principiul eficacităţii în combaterea corupţiei, care se bazează pe evaluarea continuă a
activităţii instituţiilor cu atribuţii în domeniu, atât din punctul de vedere al îndeplinirii cât mai
complete a obiectivelor asumate pentru a produce efectele pozitive pe care societatea le aşteaptă,
cât şi al managementului organizaţional; 
h) Principiul coerenţei de acţiune inter-instituţionale, în baza căruia instituţiile implicate în
prevenirea şi combaterea corupţiei trebuie să coopereze îndeaproape, asigurând o concepţie
unitară asupra obiectivelor ce trebuie îndeplinite şi a măsurilor ce urmează a fi luate; 
i) Principiul parteneriatului public - privat, care recunoaşte importanţa cooptării societăţii
civile şi a mediului de afaceri în activităţile concrete de implementare a măsurilor de prevenire a
corupţiei; 
j) Principiul accesului neîngrădit la informaţiile de interes public şi al transparenţei
decizionale. 
Potrivit legii, infracțiunile de acest fel se împart astfel:
a) Infracțiuni de corupție;
b) Infracțiuni asimilate infracțiunilor de corupție;
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c) Infracțiuni în legătură directă cu infracțiunile de corupție sau cu infracțiunile asimilate
corupției;
d) Infracțiuni împotriva intereselor financiare ale Uniunii Europene.
La rândul lor infracțiunile de corupție vizează:

✓ Luarea de mită - Fapta funcționarului public care, direct ori indirect, pentru sine sau pentru
altul, pretinde ori primește bani sau alte foloase care nu i se cuvin ori acceptă promisiunea unor
astfel de foloase, în legătură cu îndeplinirea, neîndeplinirea, urgentarea ori întârzierea îndeplinirii
unui act ce intră în îndatoririle sale de serviciu sau în legătură cu îndeplinirea unui act contrar
acestor îndatoriri, se pedepsește cu închisoare și interzicerea exercitării dreptului de a ocupa o
funcție publică ori de a exercita profesia sau activitatea în executarea căreia a săvârșit fapta.

✓ Darea de mită - Promisiunea, oferirea sau darea de bani ori alte foloase, în condițiile arătate în
art. 289 din Codul Penal, se pedepsește cu închisoarea. Promisiunea, oferirea sau darea de bani ori
alte foloase nu constituie infracțiune atunci când mituitorul a fost constrâns prin orice mijloace de
către cel care a luat mita.
Mituitorul nu se pedepsește dacă denunță fapta mai înainte ca organul de urmărire penală să fi fost
sesizat cu privire la aceasta.
Banii, valorile sau orice alte bunuri date se restituie persoanei care le-a dat, dacă acestea au fost
date în cazul în care mituitorul a fost constrâns prin orice mijloace de către cel care a luat mita sau
date după denunț. Banii, valorile sau orice alte bunuri oferite sau date sunt supuse confiscării, iar
când acestea nu se mai găsesc, se dispune confiscarea prin echivalent.

✓ Traficul de influență - Pretinderea, primirea ori acceptarea promisiunii de bani sau alte foloase,
direct sau indirect, pentru sine sau pentru altul, săvârșită de către o persoană care are influență sau
lasă să se creadă că are influență asupra unui funcționar public și care promite că îl va determina
pe acesta să îndeplinească, să nu îndeplinească, să urgenteze ori să întârzie îndeplinirea unui act ce
intră în îndatoririle sale de serviciu sau să îndeplinească un act contrar acestor îndatoriri, se
pedepsește cu închisoarea.
Banii, valorile sau orice alte bunuri primite sunt supuse confiscării, iar când acestea nu se mai
găsesc, se dispune confiscarea prin echivalent.

✓ Cumpărarea de influență - Promisiunea, oferirea sau darea de bani ori alte foloase, pentru sine
sau pentru altul, direct ori indirect, unei persoane care are influență sau lasă să se creadă că are
influență asupra unui funcționar public,pentru a-l determina pe acesta să îndeplinească, să nu
îndeplinească, să urgenteze ori să întârzie îndeplinirea unui act ce intră în îndatoririle sale de
serviciu sau să îndeplinească un act contrar acestor îndatoriri, se pedepsește cu închisoare și
interzicerea exercitării unor drepturi.
Făptuitorul nu se pedepsește dacă denunță fapta mai înainte ca organul de urmărire penală să fi
fost sesizat cu privire la aceasta. Banii, valorile sau orice alte bunuri se restituie persoanei care le-
a dat, dacă au fost date după denunț. Banii, valorile sau orice alte bunuri date sau oferite sunt
supuse confiscării, iar dacă acestea nu se mai găsesc, se dispune confiscarea prin echivalent.
Infracțiuni asimilate infracțiunilor de corupție
Constituie infracțiuni și se pedepsesc cu închisoare și interzicerea unor drepturi următoarele fapte,
dacă sunt săvârșite în scopul obținerii pentru sine sau pentru altul de bani, bunuri ori alte foloase
necuvenite:

✓ Stabilirea, cu intenție, a unei valori diminuate, față de valoarea comercială reală, a bunurilor
aparținând agenților economici la care statul sau o autoritate a administrației publice locale este
acționar, comisă în cadrul acțiunii de privatizare sau cu ocazia unei tranzacții comerciale, ori a
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bunurilor aparținând autorităților publice sau instituțiilor publice, în cadrul unei acțiuni de vânzare
a acestora, săvârșită de cei care au atribuții de conducere, de administrare sau de gestionare;
Acordarea de credite sau de subvenții cu încălcarea legii sau a normelor de creditare, neurmărirea,
conform legii sau normelor de creditare, a destinațiilor contractate ale creditelor sau subvențiilor
ori neurmărirea creditelor restante;
Utilizarea creditelor sau a subvențiilor în alte scopuri decât cele pentru care au fost acordate.7

✓ Fapta persoanei care, având sarcina de a supraveghea, a controla, a reorganiza sau a lichida un
operator economic privat, îndeplinește pentru acesta vreo însărcinare, intermediază ori înlesnește
efectuarea unor operațiuni comercialesau financiare ori participă cu capital la un asemenea
operator economic, dacă fapta este de natură a-i aduce direct sau indirect un folos necuvenit,
constituie infracțiune și se pedepsește cu închisoare și interzicerea unor drepturi.

✓ Sunt pedepsite cu închisoarea următoarele fapte, dacă sunt săvârșite în scopul obținerii pentru
sine sau pentru altul de bani, bunuri ori alte foloase necuvenite:
- efectuarea de operațiuni financiare, ca acte de comerț, incompatibile cu funcția, atribuția sau
însărcinarea pe care o îndeplinește o persoană ori încheierea de tranzacții financiare, utilizând
informațiile obținute în virtutea funcției, atribuției sau însărcinării sale;
- folosirea, în orice mod, direct sau indirect, de informații ce nu sunt destinate publicității ori
permiterea accesului unor persoane neautorizate la aceste informații.

✓ Fapta persoanei care îndeplinește o funcție de conducere într-un partid, întrun sindicat sau
patronat ori în cadrul unei persoane juridice fără scop patrimonial, de a folosi influența ori
autoritatea sa în scopul obținerii pentru sine ori pentru altul de bani, bunuri sau alte foloase
necuvenite, se pedepsește cu închisoare.
În cazul infracțiunilor de abuz în serviciu sau de uzurpare a funcției, dacă funcționarul public a
obținut pentru sine ori pentru altul un folos necuvenit.

✓ Șantajul, săvârșit în legătură cu infracțiunile de corupție sau a unei infracțiuni asimilate
infracțiunilor de corupție.
Infracțiuni în legătură directă cu infracțiunile de corupție

✓ tăinuirea bunurilor provenite din săvârșirea unei infracțiuni de corupție sau a unei infracțiuni
asimilate infracțiunilor de corupție, precum și favorizarea persoanelor care au comis astfel de
infracțiuni;

✓ abuzul în serviciu contra intereselor publice, abuzul în serviciu contra intereselor persoanelor și
abuzul în serviciu prin îngrădirea unor drepturi, săvârșite în realizarea scopului urmărit, printr-o
infracțiune de corupție sau a unei infracțiuni asimilate infracțiunilor de corupție;

✓ infracțiunile de spălare a banilor, prevăzute în Legea nr. 656/2002, republicată, pentru
prevenirea și sancționarea spălării banilor, precum și pentru instituirea unor măsuri de prevenire și
combatere a finanțării terorismului, cu modificările și completările ulterioare, atunci când banii,
bunurile sau alte valori provin din săvârșirea unei infracțiuni din categoria infracțiunilor de
corupție sau a unei infracțiuni din categoria infracțiunilor asimilate infracțiunilor de corupție;

✓ infracțiunile prevăzute în Legea nr. 241/2005 pentru prevenirea și combaterea evaziunii fiscale,
cu modificările și completările ulterioare, săvârșite în legătură cu infracțiunile din categoria
infracțiunilor de corupție sau cu infracțiunile din categoria infracțiunilor asimilate infracțiunilor de
corupție;

✓ infracțiunile de trafic de persoane, prevăzute în Legea nr. 678/2001 privind prevenirea și
combaterea traficului de persoane, cu modificările și completările ulterioare, săvârșite în legătură
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cu o infracțiune din categoria infracțiunilor de corupție sau a unei infracțiuni din categoria
infracțiunilor asimilate infracțiunilor de corupție;

✓ traficul de droguri, traficul de substanțe toxice și nerespectarea regimului armelor de foc și al
munițiilor, săvârșite în legătură cu o infracțiune din categoria infracțiunilor de corupție sau a unei
infracțiuni din categoria infracțiunilor asimilate infracțiunilor de corupție;

✓ infracțiunea prevăzută în O.U.G. nr. 159/2001 pentru prevenirea și combaterea utilizării
sistemului financiar-bancar în scopul finanțării de acte de terorism, aprobată prin Legea nr.
466/2015, săvârșită în legătură cu o infracțiune din categoria infracțiunilor de corupție sau a unei
infracțiuni din categoria infracțiunilor asimilate infracțiunilor de corupție.
Infracțiuni împotriva intereselor financiare ale Uniunii Europene
Sunt infracțiuni împotriva intereselor financiare ale Uniunii Europene următoarele:

✓ Folosirea sau prezentarea cu rea-credință de documente ori declarații false, inexacte sau
incomplete, dacă fapta are ca rezultat obținerea pe nedrept de fonduri din bugetul general al
Uniunii Europene sau din bugetele administrate de aceasta ori în numele ei, se pedepsește cu
închisoare și interzicerea unor drepturi.

✓ Omisiunea de a furniza, cu știință, datele cerute potrivit legii pentru obținerea de fonduri din
bugetul general al Uniunii Europene sau din bugetele administrate de aceasta ori în numele ei,
dacă fapta are ca rezultat obținerea pe nedrept a acestor fonduri.

✓ Schimbarea, fără respectarea prevederilor legale, a destinației fondurilor obținute din bugetul
general al Uniunii Europene sau din bugetele administrate de aceasta ori în numele ei se
pedepsește cu închisoare și interzicerea unor drepturi.

✓ Schimbarea, fără respectarea prevederilor legale, a destinației unui folos legal obținut, dacă
fapta are ca rezultat diminuarea ilegală a resurselor din bugetul general al Uniunii Europene sau
din bugetele administrate de aceasta ori în numele ei se pedepsește cu închisoare și interzicerea
unor drepturi.

✓ Folosirea sau prezentarea cu rea-credință de documente ori declarații false, inexacte sau
incomplete, care are ca rezultat diminuarea ilegală a resurselor ce trebuie virate către bugetul
general al Uniunii Europene sau către bugetele administrate de aceasta ori în numele ei, se
pedepsește cu închisoare și interzicerea unor drepturi.

✓ Omisiunea de a furniza, cu știință, datele cerute potrivit legii, dacă fapta are ca rezultat
diminuarea ilegală a resurselor ce trebuie virate către bugetul general al Uniunii Europene sau
către bugetele administrate de aceasta ori în numele ei.
Încălcarea din culpă de către directorul, administratorul sau persoana cu atribuții de decizie ori de
control în cadrul unui operator economic a unei îndatoriri de serviciu, prin neîndeplinirea acesteia
sau îndeplinirea ei defectuoasă, dacă fapta a avut ca rezultat săvârșirea de către o persoană care se
află în subordinea sa și care a acționat în numele acelui operator economic a uneia dintre
infracțiunile prevăzute mai sus sau săvârșirea unei infracțiuni de corupție ori de spălare a banilor
în legătură cu fondurile Uniunii Europene, se pedepsește cu închisoare sau cu amendă.
9.2. Derularea activităților
(1)Măsurile de prevenire, descoperire şi sancţionare a faptelor de corupţie se aplică:
a) angajaților care exercită o funcţie publică, indiferent de modul în care au fost învestiți, în cadrul
Primăriei Comunei Cornu;
b) angajaților care îndeplinesc, permanent sau temporar, potrivit legii, o funcţie sau o însărcinare,
în măsura în care participă la luarea deciziilor sau le pot influenţa, în cadrul serviciilor publice,
regiilor autonome, societăţilor reglementate de Legea nr. 31/1990, republicată, cu modificările şi
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completările ulterioare, companiilor naţionale, societăţilor naţionale, unităţilor cooperatiste sau al
altor agenţi economici;
c) angajaților care exercită atribuţii de control, potrivit legii;
d) angajaților care realizează, controlează sau acordă asistenţă specializată, în măsura în care
participă la luarea deciziilor sau le pot influenţa, cu privire la: operaţiuni care antrenează circulaţia
de capital, operaţiuni de bancă, de schimb valutar sau de credit, operaţiuni de plasament, în burse,
în asigurări, în plasament mutual ori privitor la conturile bancare şi cele asimilate acestora,
tranzacţii comerciale interne şi internaţionale;
f) angajaților care deţin o funcţie de conducere într-un partid sau într-o formaţiune politică, într-un
sindicat, într-o organizaţie patronală ori într-o asociaţie fără scop lucrativ sau fundaţie;
(2) Persoanele din categoriile enumerate mai sus sunt obligate să îndeplinească îndatoririle ce le
revin din exercitarea funcţiilor, atribuţiilor sau însărcinărilor încredinţate, cu respectarea strictă a
legilor şi a normelor de conduită profesională, şi să asigure ocrotirea şi realizarea drepturilor şi
intereselor legitime ale cetăţenilor, fără să se folosească de funcţiile, atribuţiile ori însărcinările
primite, pentru dobândirea pentru ele sau pentru alte persoane de bani, bunuri sau alte foloase
necuvenite.
(3) Persoanele anterior enumerate au obligaţia să îşi declare averea în condiţiile prevăzute de
Legea nr. 115/1996 privind declararea şi controlul averii demnitarilor, magistraţilor, funcţionarilor
publici şi a unor persoane cu funcţii de conducere, cu modificările și completările ulterioare.
Nedepunerea declaraţiei de avere de către persoanele care au această obligație atrage declanşarea
din oficiu a procedurii de control al averii.
(4) Persoanele din categoriile enumerate la punctul (1) au obligaţia să declare, în termen de 30 de
zile de la primire, orice donaţie directă ori indirectă sau daruri manuale primite în legătură cu
exercitarea funcţiilor sau atribuţiilor lor, cu excepţia celor care au o valoare simbolică.
(5) La nivelul Compartimentului Asistenţă Socială se completează în Inventarul măsurilor de
transparență instituțională și de prevenire a corupției datele care rezidă din activtatea
compartimentului. Pentru fiecare măsură de prevenire se stabilesc indicatori de evaluare a căror
realizare se raportează anual pe perioada de implementare a SNA 2021-2025.
10. Responsabilități:
10.1. Primarul Comunei Cornu:
(1) Crează cadrul organizatoric și structural necesar implementării Strategiei Naționale
Anticorupție 2021-2025;
10.2. Angajații din cadrul Primăriei Comunei Cornu:
(1) Respectă prevederile legale privind prevenirea corupției.
11. Anexe:
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea și aprobarea ediţiei sau după
caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii:

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii:

3. Formular de analiză a procedurii:

4. Formular de distribuție a procedurii:

Nr.
Crt.

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele și prenumele Funcția
 

Data
 

 
Semnătura

 

1 2 3 4 5 6

1.1. Elaborat
 
 

 
 

   

1.2. Verificat  
 

 
 
 

   

1.3. Avizat   Președintele
Comisiei de
monitorizare

   

1.4. Aprobat
 
 

Nanu Cornel Primar Comuna
Cornu

   

Nr.
Crt.

Ediția/ revizia
în cadrul
ediției

Componenta revizuită
Descriere
modificare

Data de la care se
aplică prevederile
ediției sau reviziei

1 2 3 4 5
2.1. Ediția I X X Octombrie 2025
2.2. Revizia 0     Octombrie 2025
...n        

Nr.
crt.

Compartiment

Nume și
prenume
conducător

compartiment

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semnătura Data Observații Semnătura Data

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1.              
3.2.              
...n              

               

Nr.
Crt.

Compartiment
Nume și
prenume

Data
primirii

Semnătura
Data

retragerii

Data
intrării în
vigoare a
procedurii

Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8
4.1. Toate Difuzare          
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5. Scopul procedurii:
Procedura descrie măsurile pentru promovarea egalităţii de şanse şi de tratament între femei şi
bărbaţi, în vederea eliminării tuturor formelor de discriminare bazate pe criteriul de sex, în
cadrul Primăriei Comunei Cornu.
6. Domeniul de aplicare:
Procedura se aplică de către personalul angajat al aparatului de specialitate al primarului
Comunei Cornu.
7. Documente de referință (reglementări):
7.1. Reglementări internaţionale:
- Internal Control – Integrated Framework, COSO;
- SR EN ISO 9001/2015.
7.2. Legislaţia primară:
- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicată cu modificările și completările ulterioare;
- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de şanse şi de tratament între femei şi bărbaţi,
republicată, cu modificările și completările ulterioare;
- Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificările şi completările ulterioare;
- Ordonanţa Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea şi sancţionarea tuturor formelor de
discriminare, republicată, cu modificările şi completările ulterioare.
7.3. Legislația secundară:
- O.S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților
publice;
- Hotărârea nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea şi combaterea
hărţuirii pe criteriul de sex, precum şi a hărţuirii morale la locul de muncă;
- Hotărârea Guvernului nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de şanse şi de tratament între femei şi bărbaţi.
7.4. Alte documente (legislaţie terţiară):
- Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al Primăriei Comunei Cornu;
- Regulamentul intern al Primăriei Comunei Cornu;
- Manualul sistemului integrat de management.
8. Definiții și abrevieri:
8.1. Definitii:

compartimentele
din cadrul
Primăriei
Comunei Cornu

electronică

Nr.crt. Termenul Definitia si/sau daca este cazul actul care defineste termenul

1. Discriminare Mobilizarea tuturor politicilor şi măsurilor generale în mod specific în
scopul realizării egalităţii, luând în considerare în mod activ şi deschis,
în stadiul de proiect, posibilele efecte asupra respectivei situaţii a
femeilor şi a bărbaţilor;

2. Discriminarea
directă

Situaţia în care o persoană este tratată mai puţin favorabil, pe criterii de
sex, decât este, a fost sau ar fi tratată altă persoană într-o situaţie
comparabilă

3. Discriminarea
indirectă

Situaţia în care o dispoziţie, un criteriu sau o practică, aparent neutră, ar
dezavantaja în special persoanele de un anumit sex în raport cu
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persoanele de alt sex, cu excepţia cazului în care această dispoziţie,
acest criteriu sau această practică este justificată obiectiv de un scop
legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzătoare
şi necesare;

4. Hărţuirea Comportament nedorit, inclusiv de natură sexuală, care face o persoană
să se simtă ofensată, umilită sau intimidată. Aceasta include situaţiile în
care unei persoane i se solicită să se angajeze în activităţi sexuale ca o
condiţie a angajării persoanei respective, precum şi situaţiile care
creează un mediu ostil, intimidant sau umilitor. Hărţuirea implică mai
multe incidente şi/sau acţiuni cu caracter repetitiv, care constituie
hărţuire fizică, verbală şi nonverbală.

5. Hărţuire
sexuală

Situaţia în care se manifestă un comportament nedorit cu conotaţie
sexuală, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, având ca obiect sau ca
efect lezarea demnităţii unei persoane şi, în special, crearea unui mediu
de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor

6. Hărțuire
psihologică

Orice comportament necorespunzător care are loc într-o perioadă, este
repetitiv sau sistematic şi implică un comportament fizic, limbaj oral
sau scris, gesturi sau alte acte intenţionate şi care ar putea afecta
personalitatea, demnitatea sau integritatea fizică ori psihologică a unei
persoane

7. Prin sex Desemnăm ansamblul trăsăturilor biologice şi fiziologice prin care se
definesc femeile şi bărbaţii

8. Prin gen Desemnăm ansamblul format din rolurile, comportamentele, trăsăturile
şi activităţile pe care societatea le consideră potrivite pentru femei şi,
respectiv, pentru bărbaţi

9. Discriminare
bazată pe
criteriul de
sex

Discriminarea directă şi discriminarea indirectă, hărţuirea şi
hărţuirea sexuală a unei persoane de către o altă persoană la locul de
muncă sau în alt loc în care aceasta îşi desfăşoară activitatea, precum şi
orice tratament mai puţin favorabil cauzat de respingerea unor astfel de
comportamente de către persoana respectivă ori de supunerea sa la
acestea;

10. Hărțuire
morală

- orice comportament exercitat cu privire la un angajat de către un alt
angajat care este superiorul său ierarhic, de către un subaltern şi/sau de
către un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, în legătură cu
raporturile de muncă, care să aibă drept scop sau efect o deteriorare a
condiţiilor de muncă prin lezarea drepturilor sau demnităţii angajatului,
prin afectarea sănătăţii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea
viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat în oricare
dintre următoarele forme:a) conduită ostilă sau nedorită;b) comentarii
verbale;c) acţiuni sau gesturi. - orice comportament care, prin
caracterul său sistematic, poate aduce atingere demnităţii, integrităţii
fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajaţi, punând în pericol
munca lor sau degradând climatul de lucru. În înţelesul prezentei legi,
stresul şi epuizarea fizică intră sub incidenţa hărţuirii morale la locul de
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8.2. Abrevieri: -
9. Descrierea procedurii:
9.1 Generalități
(1) Prin egalitatea de şanse şi de tratament între femei şi bărbaţi în relaţiile de muncă se înţelege
accesul nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori exercitarea liberă a unei profesii sau activităţi;
b) angajare în toate posturile sau locurile de muncă vacante şi la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;
c) venituri egale pentru muncă de valoare egală;
d) informare şi consiliere profesională, programe de iniţiere, calificare, perfecţionare,
specializare şi recalificare profesională, inclusiv ucenicia;
e) promovare la orice nivel ierarhic şi profesional;
f) condiţii de încadrare în muncă şi de muncă ce respectă normele de sănătate şi securitate în
muncă, conform prevederilor legislaţiei în vigoare, inclusiv condiţiile de concediere;
g) beneficii, altele decât cele de natură salarială, precum şi la sistemele publice şi private de
securitate socială;
h) organizaţii patronale, sindicale şi organisme profesionale, precum şi la beneficiile acordate de
acestea.
(2) Hărţuirea sexuală reprezintă orice formă de comportament nedorit, constând în contact fizic,
cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitaţii
compromiţătoare, cereri de favoruri sexuale sau orice altă conduită cu conotaţii sexuale, care
afectează demnitatea, integritatea fizică şi psihică a persoanelor la locul de muncă.
9.2 Modul de lucru
(1) Primarul Comunei Cornu şi membri comisiei constituite prin act administrativ, care intervin
în situaţii de discriminare la locul de muncă, trebuie să respecte următoarele principii specifice:
a) principiul legalităţii, potrivit căruia sunt respectate prevederile Constituţiei şi legislaţiei
naţionale în materie, precum şi prevederile acordurilor şi altor documente juridice internaţionale
la care România este parte;
b) principiul respectării demnităţii umane, potrivit căruia fiecărei persoane îi este garantată
dezvoltarea liberă şi deplină a personalităţii;
c) principiul cooperării şi al parteneriatului, potrivit căruia autorităţile administraţiei publice
centrale şi locale colaborează cu societatea civilă şi organizaţiile neguvernamentale pentru
elaborarea, implementarea, evaluarea şi monitorizarea politicilor publice şi a programelor
privind eliminarea tuturor formelor de discriminare pe criteriul de sex, precum şi pentru
realizarea de facto a egalităţii de şanse şi de tratament între femei şi bărbaţi;
d) principiul transparenţei, potrivit căruia elaborarea, derularea, implementarea şi evaluarea
politicilor şi programelor din domeniu sunt aduse la cunoştinţa publicului larg;
e) principiul transversalităţii, potrivit căruia politicile şi programele publice care apără şi
garantează egalitatea de şanse şi de tratament între femei şi bărbaţi sunt realizate prin
colaborarea instituţiilor şi autorităţilor cu atribuţii în domeniu la toate nivelele vieţii publice.
(2) În cadrul Primăriei Comunei Cornu nu se va permite şi nu se va tolera hărţuirea sexuală la
locul de muncă şi se va face public faptul că se încurajează raportarea tuturor cazurilor de
hărţuire sexuală, indiferent cine este ofensatorul;

muncă
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(3) Primarul Comunei Cornu va informa toţi salariaţii de regulile de conduită ce trebuie
respectate şi de sancţiunile aplicabile, în cazul încălcării acestora;
(4) Primarul Comunei Cornu va include hărţuirea sexuală pe agenda sesiunii de instruire a
personalului.
(5) Primarul Comunei Cornu împreună cu reprezentanţii sindicatelor vor oferi consiliere şi
asistenţă victimelor actelor de hărţuire sexuală, vor conduce investigaţia în mod strict
confidenţial şi, în cazul confirmării actului de hărţuire sexuală, vor propune măsuri disciplinare
corespunzătoare. Acestea pot merge de la avertisment până la transferul hărţuitorului.
(6) Persoana care se consideră hărţuită sexual va raporta incidentul printr-o plângere în scris,
care va conţine relatarea detaliată a incidentului reclamat.
(7) Comisia va comunica reclamantului, în termen de 2 săptămâni, dacă sesizarea este întemeiată
şi dacă va fi însoţită de cercetări.
(8) Investigatorii vor cerceta faptele cu atenţie, iar la terminarea investigaţiei vor comunica
părţilor implicate rezultatul anchetei şi ceea ce se intenţionează să se facă, într-un termen ce nu
va depăşi 8 săptămâni de la depunerea plângerii. Pe parcursul anchetei nu vor fi admise referiri
cu privire la stilul de viaţă al reclamantului.
(9) Dacă se stabileşte că a avut loc un act de hărţuire sexuală, hărţuitorului i se vor aplica
sancţiuni disciplinare corespunzătoare, în termen de 2 săptămâni de la terminarea anchetei.
Victima nu poate fi transferată împotriva voinţei sale. Măsurile vor fi comunicate în scris şi
reclamantului, şi reclamatului.
(10) Dacă se stabileşte că nu a avut loc hărţuirea sexuală, se va comunica reclamantului care,
dacă doreşte, se poate adresa justiţiei.
(11) Dacă actul de hărţuire sexuală la locul de muncă vine din partea unei persoane care nu este
angajată în unitatea respectivă, victima se va adresa şefului ierarhic.
(12) Dosarele cu plângerile de hărţuire sexuală vor fi păstrate confidenţial cel puţin 3 ani de la
data rezolvării lor.
(13) Orice fel de represalii, în urma unei plângeri de hărţuire sexuală, atât împotriva
reclamantului, cât şi împotriva oricărei persoane care ajută la investigarea cazului, vor fi
considerate acte discriminatoare şi vor fi sancţionate conform legii în vigoare.
(14) În cazul în care ancheta stabileşte că reclamantul a adus acuzaţii false, cu rea-credinţă,
acesta va răspunde potrivit legii.
(15) Comisia va informa conducerea anual despre numărul de sesizări primite, despre natura
acestora şi despre avizul dat.
(16) Prin hărţuire psihologică se înţelege orice comportament necorespunzător care are loc într-o
perioadă, este repetitiv sau sistematic şi implică un comportament fizic, limbaj oral sau scris,
gesturi sau alte acte intenţionate şi care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau integritatea
fizică ori psihologică a unei persoane.
(17) Se consideră a fi hărţuire psihologică la locul de muncă (mobbing) fără a fi enumerate
exhaustiv, următoarele:
a) existenţa unui comportament abuziv, manifestat împotriva unui salariat în mod sistematic,
repetat şi având o întindere semnificativă în timp (frecvenţa comportamentelor de mobbing mai
mult de o dată pe săptămână, pe o perioadă mai mare de şase luni, este considerată valoare-prag
pentru diagnoza mobbing-ului);
b) acte de hărţuire ce violează personalitatea, demnitatea sau integritatea fizică/mentală a
individului, hărţuirea determinând degradarea substanţială a mediului de lucru, atrăgând după
sine posibilitatea (în cele mai multe cazuri) unei demisii forţate;

63 / 98



 

Primăria Comunei
Cornu

 
Compartimentul
Asistenţă Socială

PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ
PRIVIND

RESPECTAREA PRINCIPIULUI EGALITĂȚII
DE ȘANSE DINTRE FEMEI ȘI BĂRBAȚI ȘI A

PRINCIPIULUI NEDISCRIMINĂRII
Cod: PO 02.09.01.04

Ediţia: I
 
Revizia: 0
 

Pagina 7 din 9

 

c) orice formă de discriminare la locul de muncă, ce încalcă principiile egalităţii de şanse
constând într-un comportament repetat şi anormal faţă de un salariat sau un grup de salariaţi,
care este de natură să genereze un risc pentru respectivii salariaţi;
d) comportament anormal ce vizează un salariat şi care tinde la victimizarea, umilirea,
diminuarea respectului de sine sau ameninţarea acestuia.
(18) Primarul Comunei Cornu va include hărţuirea psihologică pe agenda sesiunii de instruire a
personalului.
(19) Primarul Comunei Cornu împreună cu reprezentanţii sindicatelor vor oferi consiliere şi
asistenţă victimelor actelor de hărţuire psihologică şi, în cazul confirmării actului de hărţuire, vor
propune măsuri disciplinare corespunzătoare. Acestea pot merge de la avertisment până la
transferul hărţuitorului.
(20) Federaţiile sindicale desemnează, în cadrul organizaţiilor sindicale afiliate din unităţi,
reprezentanţi cu atribuţii pentru asigurarea respectării egalităţii de şanse şi de tratament între
femei şi bărbaţi la locul de muncă.
(21) Reprezentanţii sindicali desemnaţi primesc de la persoanele care se consideră discriminate
sesizări/reclamaţii, aplică procedurile de soluţionare a acestora şi solicită angajatorului
rezolvarea cererilor angajaţilor.
(22) Opinia reprezentanţilor sindicali din unităţi, cu atribuţii pentru asigurarea respectării
egalităţii de şanse şi de tratament între femei şi bărbaţi la locul de muncă, se menţionează în mod
obligatoriu în raportul de control.
(23) Angajaţii au dreptul ca, în cazul în care se consideră discriminaţi, să formuleze
sesizări/reclamaţii către angajator sau împotriva lui, dacă acesta este direct implicat, şi să solicite
sprijinul organizaţiei sindicale sau al reprezentanţilor salariaţilor din unitate pentru rezolvarea
situaţiei la locul de muncă.
(24) Organizaţiile sindicale au un interes legitim în respectarea principiului egalităţii de şanse şi
pot, la cererea persoanelor discriminate, reprezenta/asista în cadrul procedurilor administrative
aceste persoane.
9.2.1. Soluţionarea sesizărilor şi reclamaţiilor privind discriminarea bazată pe criteriul de
sex 
(1) Angajaţii Primăriei Comunei Cornu au dreptul ca, în cazul în care se consideră discriminaţi
pe baza criteriului de sex, să formuleze sesizări/reclamaţii către conducătorul entității sau
împotriva lui, dacă acesta este direct implicat, şi să solicite sprijinul organizaţiei sindicale sau al
reprezentanţilor salariaţilor din unitate pentru rezolvarea situaţiei la locul de muncă.
(2) În cazul în care această sesizare/reclamaţie nu a fost rezolvată la nivelul Primăriei Comunei
Cornu  prin mediere, persoana angajată care prezintă elemente de fapt ce conduc la prezumţia
existenţei unei discriminări directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex în domeniul muncii, pe
baza prevederilor legale, are dreptul atât să sesizeze instituţia competentă, cât şi să introducă
cerere către instanţa judecătorească competentă în a cărei circumscripţie teritorială îşi are
domiciliul ori reşedinţa, respectiv la secţia/completul pentru conflicte de muncă şi drepturi de
asigurări sociale din cadrul tribunalului sau, după caz, instanţa de contencios administrativ, dar
nu mai târziu de 3 ani de la data săvârşirii faptei.
(3) Persoana care prezintă elemente de fapt ce conduc la prezumţia existenţei unei discriminări
directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex, în alte domenii decât cel al muncii, are dreptul să
se adreseze instituţiei competente sau să introducă cerere către instanţa judecătorească
competentă, potrivit dreptului comun, şi să solicite despăgubiri materiale şi/sau morale, precum
şi/sau înlăturarea consecinţelor faptelor discriminatorii de la persoana care le-a săvârşit.
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(4) Cererile persoanelor care se consideră discriminate pe baza criteriului de sex, adresate
instanţelor judecătoreşti competente, sunt scutite de taxa de timbru.
(5) Orice sesizare sau reclamaţie a faptelor de discriminare pe criteriul de sex poate fi formulată
şi după încetarea relaţiilor în cadrul cărora se susţine că a apărut discriminarea, în termenul şi în
condiţiile prevăzute de reglementările legale în materie.
(6) Instanţa judecătorească competentă sesizată cu un litigiu, în vederea aplicării prevederilor
prezentei legi, poate, din oficiu, să dispună ca persoanele responsabile să pună capăt situaţiei
discriminatorii într-un termen pe care îl stabileşte.
(7) Instanţa de judecată competentă potrivit legii va dispune ca persoana vinovată să plătească
despăgubiri persoanei discriminate după criteriul de sex, într-un cuantum ce reflectă în mod
corespunzător prejudiciul pe care aceasta l-a suferit.
(8) Valoarea despăgubirilor va fi stabilită de către instanţă potrivit legii. Primarul Comunei
Cornu care reintegrează în unitate sau la locul de muncă o persoană, pe baza unei sentinţe
judecătoreşti rămase definitive, este obligat să plătească remuneraţia pierdută datorită modificării
unilaterale a relaţiilor sau a condiţiilor de muncă, precum şi toate sarcinile de plată către bugetul
de stat şi către bugetul asigurărilor sociale de stat, ce le revin atât angajatorului, cât şi
angajatului. Dacă nu este posibilă reintegrarea în unitate sau la locul de muncă a persoanei
pentru care instanţa judecătorească a decis că i s-au modificat unilateral şi nejustificat, de către
angajator, relaţiile sau condiţiile de muncă, angajatorul va plăti angajatului o despăgubire egală
cu prejudiciul real suferit de angajat. Valoarea prejudiciului va fi stabilită potrivit legii.
10. Responsabilități:
10.1. Primarul Comunei Cornu
(1) Asigură egalitatea de şanse şi de tratament între angajaţi, femei şi bărbaţi, în cadrul relaţiilor
de muncă de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispoziţii pentru interzicerea discriminărilor
bazate pe criteriul de sex în regulamentele de organizare şi funcţionare şi în regulamentele
interne ale unităţilor;
(2) Prevede în regulamentele interne ale unităţilor sancţiuni disciplinare, în condiţiile prevăzute
de legislația în vigoare, pentru angajaţii care încalcă demnitatea personală a altor angajaţi prin
crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin acţiuni
de discriminare;
(3) Informează permanent pe angajaţi, inclusiv prin afişare în locuri vizibile, asupra drepturilor
pe care aceştia le au în ceea ce priveşte respectarea egalităţii de şanse şi de tratament între femei
şi bărbaţi în relaţiile de muncă;
(3) Informează imediat după ce a fost sesizat autorităţile publice abilitate cu aplicarea şi
controlul respectării legislaţiei privind egalitatea de şanse şi de tratament între femei şi bărbaţi.
10.2. Comisia cu atribuţii în domeniul asigurării egalităţii de şanse şi de tratament între
femei şi bărbaţi din cadrul Primăriei Comunei Cornu
(1) Analizează contextul de apariţie şi evoluţie a fenomenului de discriminare de gen, precum şi
nerespectarea principiului egalităţii de şanse între femei şi bărbaţi şi recomandă soluţii în
vederea respectării acestui principiu, conform legislației în vigoare;
(2) Formulează recomandări, observații și/sau propuneri în vederea prevenirii/ gestionării/
remedierii contextului de risc care ar putea conduce la încălcarea principiului egalităţii de şanse
şi de tratament între femei şi bărbaţi cu respectarea principiului confidenţialităţii;
(3) Propune măsuri privind asigurarea egalităţii de şanse şi de tratament între femei şi bărbaţi,
evaluează impactul acestora asupra femeilor şi bărbaţilor;
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(4) Elaborează planuri de acţiune privind implementarea principiului egalităţii de şanse între
femei şi bărbaţi în care să fie cuprinse cel puţin: măsuri active de promovare a egalităţii de şanse
şi de tratament între femei şi bărbaţi şi eliminarea discriminării directe şi indirecte după criteriul
de gen, măsuri privind prevenirea şi combaterea hărţuirii la locul de muncă, măsuri privind
egalitatea de tratament în ceea ce priveşte politica de remunerare, promovare în funcţii şi
ocuparea funcţiilor de decizie;
(5) Elaborează, fundamentează, evaluează şi implementează programe şi proiecte în domeniul
egalităţii de şanse şi de tratament între femei şi bărbaţi;
(6) Acordă consultanţă de specialitate pentru aplicarea prevederilor legislaţiei naţionale şi
comunitare în domeniul egalităţii de şanse între femei şi bărbaţi.
 
11. Anexe -
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea și aprobarea ediţiei sau după caz, a
reviziei în cadrul ediţiei procedurii:

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii:

3. Formular de analiză a procedurii:

4. Formular de distribuție a procedurii:

Nr.
Crt.

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele și
prenumele

Funcția Data Semnătura

1 2 3 4 5 6

1.1. Elaborat
 
 
 

       

1.2. Verificat
 
 
 

       

1.3. Avizat   Președintele
Comisiei de
monitorizare

   

1.4. Aprobat
 
 

Nanu Cornel Primarul
Comunei Cornu

   

Nr.
Crt.

Ediția/ revizia
în cadrul
ediției

Componenta revizuită Descriere modificare
Data de la care se
aplică prevederile
ediției sau reviziei

1 2 3 4 5
2.1. Ediția I X X Octombrie 2025
2.2. Revizia 0     Octombrie 2025
...n        

Nr.
crt.

Compartiment

Nume și
prenume
conducător

compartiment

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semnătura Data Observații Semnătura Data

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1.              
3.2.              
...n              

Nr.
Crt.

Compartiment
Nume și
prenume

Data
primirii

Semnătura
Data

retragerii

Data
intrării în
vigoare a

Semnătura
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5. Scopul procedurii
Procedura asigură urmărirea operaţiunilor economice şi reflectarea acestora într-un sistem logic şi
unitar pentru a permite analizarea operaţiunilor economice ale Primăriei Comunei Cornu; stabileşte
modul de organizare şi desfăşurare a activităţii contabile la nivelul .
Prezenta procedură prezinta modul de intocmire a Programului anual al achizitiilor publice care
conţine: contractele de achiziţie publică şi acordurile cadru ce se intenţionează a fi atribuite sau
încheiate pe parcursul unui an bugetar, precum şi, dacă este cazul, lansarea unui sistem dinamic de
achiziţie.
6. Domeniul de aplicare
Procedura se utilizează în cadrul Primăriei Comunei Cornu pentru cunoaşterea tuturor reperelor
importante în derularea activităţii contabile; procedura se utilizează de către personalul structurii
organizatorice care gestioneză activitatea financiar-contabilă în cadrul Primăriei Comunei Cornu.
Procedura se aplică de către Compartimentul responsabil de Achizițiile Publice din cadrul Primăriei
Comunei Cornu.
7. Documente de referință (reglementări)
7.1. Reglementări internaţionale
- Internal Control - Integrated Framework, COSO;
- SR EN ISO 9001/ 2015,
- Comunicarea Comisiei - Valorile corespunzătoare ale pragurilor prevăzute în Directivele
2014/23/UE, 2014/24/UE, 2014/25/UE şi 2009/81/CE ale Parlamentului European şi ale Consiliului
(C/2023/902);
- Regulamentul delegat nr. 2495/2023 de modificare a Directivei 2014/24/UE a Parlamentului
European şi a Consiliului în ceea ce priveşte pragurile de aplicare pentru contractele de achiziţii
publice de lucrări, de bunuri şi de servicii şi pentru concursurile de proiecte (Text cu relevanţă
pentru SEE) Număr celex: 32023R2495.
7.2. Legislaţia primară:
- Legea contabilităţii nr. 82/1991, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;
˗ Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice, cu modificările şi completările ulterioare;
7.3. Legislaţia secundară:
- Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entităţilor publice;
- O.M.F.P. nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea şi
conducerea contabilităţii instituţiilor publice, Planul de conturi pentru instituţiile publice şi
instrucţiunile de aplicare a acestuia, cu modificările şi completările ulterioare;
- O.M.F.P. nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificările și completările
ulterioare;
- O.M.F.P. nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenţa şi raportarea
angajamentelor bugetare şi legale, cu modificările şi completările ulterioare,

procedurii
1 2 3 4 5 6 7 8

4.1.

Toate
compartimentele
din cadrul
Primăriei Comunei
Cornu

Difuzare
electronică
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˗ Hotărârea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achiziție publică/ acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizițiile publice, cu modificările şi completările ulterioare;
- Ordinul nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului anual al achiziţiilor
publice şi Programului anual al achiziţiilor sectoriale;
7.4. Legislație terțiară
- Regulamentul de Organizare și Funcționare al Primăriei Comunei Cornu;
- Regulamentul Intern al Primăriei Comunei Cornu;
- Manualul sistemului integrat de management.
8. Definiții și abrevieri
Nr.
crt.

Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

1.

Achiziție

achiziţia de lucrări, de produse sau de servicii prin intermediul unui
contract de achiziţie publică de către una ori mai multe autorităţi
contractante de la operatori economici desemnaţi de către acestea,
indiferent dacă lucrările, produsele sau serviciile sunt destinate ori nu
realizării unui interes public;

2.

Documentaţie de
atribuire

documentul achiziţiei care cuprinde cerinţele, criteriile, regulile şi alte
informaţii necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare
completă, corectă şi explicită cu privire la cerinţe sau elemente ale
achiziţiei, obiectul contractului şi modul de desfăşurare a procedurii de
atribuire, inclusiv specificaţiile tehnice ori documentul descriptiv,
condiţiile contractuale propuse, formatele de prezentare a documentelor
de către candidaţi/ofertanţi, informaţiile privind obligaţiile generale
aplicabile;

3.

Operator
economic

orice persoană fizică sau juridică, de drept public ori de drept privat, sau
grup ori asociere de astfel de persoane, care oferă în mod licit pe piaţă
executarea de lucrări şi/sau a unei construcţii, furnizarea de produse ori
prestarea de servicii, inclusiv orice asociere temporară formată între două
ori mai multe dintre aceste entităţi;

4.

Ofertă

actul juridic prin care operatorul economic îşi manifestă voinţa de a se
angaja din punct de vedere juridic într-un contract de achiziţie publică.
Oferta cuprinde propunerea financiară, propunerea tehnică, precum şi alte
documente stabilite prin documentaţia de atribuire;

5.
Ofertant

orice operator economic care a depus o ofertă în cadrul unei proceduri de
atribuire;

6.

Autoritate
contractantă

a) autorităţile şi instituţiile publice centrale sau locale, precum şi
compartimentele din componenţa acestora care au delegată calitatea de
ordonator de credite şi care au stabilite competenţe în domeniul
achiziţiilor publice;
b) organismele de drept public;
c) asocierile care cuprind cel puţin o autoritate contractantă dintre cele
prevăzute anterior;

7.
Zile

zile calendaristice, cu excepţia cazurilor în care se prevede expres că sunt
zile lucrătoare

8. Responsabil de
achiziție

persoana din cadrul Compartimentul responsabil de Achiziții Publice,
numita prin Programul Anual al Achizițiilor Publice (PAAP) care are
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9. Descrierea procedurii:
9.1. Generalități
Prezenta procedură operațională este utilizată de către personalul compartimentului care gestionează
activitatea contabilă care are atribuţii în exercitarea lucrărilor de natură financiar-contabilă ce au loc
la nivelul Primăriei Comunei Cornu.
Programul anual al achiziţiilor publice este instrumentul managerial utilizat pentru planificarea şi
monitorizarea portofoliului de procese de achiziţie la nivelul Primăriei Comunei Cornu, pentru
planificarea resurselor necesare derulării proceselor şi pentru verificarea modului de îndeplinire a
obiectivelor din strategia locală de dezvoltare.
Activitatea de elaborare a Programului anual al achiziţiilor publice este în sarcina Compartimentului
responsabil de Achiziții Publice.
Totalitatea proceselor de achiziţie publică planificate a fi lansate de o autoritate contractantă pe
parcursul unui an bugetar, care cuprind cheltuieli de capital mai mari de 125 milioane de lei, fac
obiectul unei strategii anuale de achiziţie publică la nivelul Primăriei Comunei Cornu, elaborată în
ultimul trimestru al anului anterior anului căruia îi corespund procesele de achiziţie publică cuprinse
în aceasta.
Strategia anuală de achiziţie publică se realizează în ultimul trimestru al anului anterior anului căruia
îi corespund procesele de achiziţie publică cuprinse în aceasta, şi se aprobă de către conducătorul
Primăriei Comunei Cornu. Primăria Comunei Cornu are dreptul de a opera modificări sau
completări ulterioare în cadrul strategiei anuale de achiziţie publică, modificări/completări care se
aprobă de conducătorul Primăriei Comunei Cornu. În cazul în care modificările au ca scop
acoperirea unor necesităţi ce nu au fost cuprinse iniţial în strategia anuală de achiziţii publice,
introducerea acestora în strategie este condiţionată de identificarea surselor de finanţare.
Pentru elaborarea strategiei anuale de achiziţii publice Primăria Comunei Cornu analizează cel puţin
următoarele elemente estimative:
a) nevoile identificate ca fiind necesar a fi satisfăcute ca rezultat al unui proces de achiziţie, aşa cum
rezultă acestea din solicitările transmise de toate compartimentele din cadrul Primăriei Comunei
Cornu;
b) valoarea estimată a achiziţiei corespunzătoare fiecărei nevoi;
c) capacitatea profesională existentă la nivelul Primăriei Comunei Cornu pentru derularea unui
proces care să asigure beneficiile anticipate;
d) resursele existente la nivel de autoritate contractantă şi, după caz, necesarul de resurse
suplimentare externe, care pot fi alocate derulării proceselor de achiziţii publice.
Lista operaţiilor din cadrul activităţii de elaborare şi operaţionalizare a Programului anual al

achiziţiilor publice în cadrul Primăriei Comunei Cornu

responsabilități pentru atribuirea unui contract de achiziție
9. Responsabil de

contract
persoana desemnata (solicitantul achiziției), membru în comisia de
evaluare, care răspunde de îndeplinirea contractului

Nr.
crt.

Operaţiunile

Informaţii/documente necesare
desfăşurării operaţiei/

furnizorul de
informaţii/documente

Persoane implicate

1.

Transmiterea/Primirea şi
centralizarea referatelor de
necesitate, întocmite de
compartimentalele din

cadrul Primăriei Comunei
Cornu

Note de fundamentare privind
necesitatea achiziţiei de
produse, servicii, lucrări.

Întocmeşte şi
transmite:

Şefii
compartimentelor

Primeşte:
Persoana responsabilă
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9.2. Modul de lucru
Pentru o bună organizare şi conducere a contabilităţii la nivelul Primăriei Comunei Cornu trebuie să
fie îndeplinite următoarele condiţii:
1. Întocmirea şi aprobarea de către organele competente a organi-gramei Primăriei Comunei Cornu,
cu precizarea exactă a structurilor care derulează activităţi financiar-contabile.
2. Elaborarea fişelor posturilor atât pentru personalul (de execuţie şi de conducere) din
compartimentul care gestionează activitatea contabilă a Primăriei Comunei Cornu, cât şi pentru
angajaţii din alte compartimente care întocmesc, potrivit diagramei de proces, documentele
justificative ce se înregistrează în contabilitate.
3. Asigurarea serviciului financiar-contabil cu personal calificat de specialitate:
• Selectarea personalului de specialitate;
• Instruirea personalului:

de activitatea de
achiziții publice

2.

Elaborarea primei forme a
Programului anual al
achiziţiilor publice

Notele de fundamentare sunt
verificate şi centralizate  în
Programul anual al achiziţiilor
publice.
Programul anual al achiziţiilor
publice se elaborează într-o
primă formă până la sfârşitul
ultimului trimestru al anului în
curs şi cuprinde totalitatea
contractelor/acordurilor-cadru
pe care Primăria Comunei
Cornu intenţionează să le
atribuie în decursul anului
următor.

Verifică şi
completează:

Persoana responsabilă
de activitatea de
achiziții publice

3.

Definitivarea, avizarea şi
aprobarea Programului

anual al achiziţiilor publice

Definitivarea programului anual
de achiziţii publice se face după
aprobarea bugetului propriu, în
funcţie de fondurile aprobate si
de posibilitaţile de atragere a
altor fonduri. Programul anual de
achiziţii publice se întocmeşte de
către Persoana responsabilă de
achizițiile publiceşi se aprobă de
conducătorul autorităţii
contractuale, conform atribuţiilor
legale ce îi revin, cu avizul
Compartimentului responsabil de
activitatea economică.

Stabilirea formei
finale:

Persoana responsabilă
de activitatea de
achiziții publice

Avizează:
Compartimentul
responsabil de

activitatea economică
Aprobă:

Conducătorul
Primăriei Comunei

Cornu

4.

Arhivarea PAAP Documentația aferentă
elaborării și actualizării
Programului anual al achizițiilor
publice se păstrează la nivelul
Compartimentului responsabil
de Achiziții Publice

Păstrează:
Persoana responsabilă

de activitatea de
achiziții publice
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- la angajare;
- cu ocazia schimbării locului de muncă;
- la trasarea unor sarcini suplimentare (noi) de serviciu;
- cu ocazia modificărilor legislaţiei economice, financiar-contabile sau fiscale.
4. Asigurarea aplicării legislaţiei financiar-contabile şi fiscale, a normelor metodologice referitoare
la activitatea desfaşurată de angajaţii unităţii implicaţi în întocmirea, utilizarea şi controlul
documentelor justificative, precum şi a procedurilor operaţionale şi de sistem existente în cadrul
Primăriei Comunei Cornu.
5. Stabilirea modalităților concrete de lucru cel puţin pentru:
a) întocmirea, prelucrarea şi utilizarea documentelor justificative şi contabile şi a formelor de
înregistrare în contabilitate a acestora, manual sau cu ajutorul tehnicii de calcul;
b) stabilirea circuitului documentelor justificative şi contabile pe baza unor scheme de circulaţie,
adaptate în funcţie de particularităţile acesteia (organigrama unităţii, fişele posturilor);
c) ţinerea registrelor contabile obligatorii:
- întocmirea, completarea şi utilizarea registrelor de contabili-tate;
- numerotarea, parafarea şi înregistrarea acestora la organele fiscale, dacă este cazul;
- completarea registrelor în cazul în care se utilizează tehnica de calcul;
- stabilirea rezultatelor cu ocazia închiderii exerciţiului finan-ciar, prin compararea fiecărui cont de
activ şi de pasiv, determinat pe baza inventarului, cu datele din contabilitate;
d) întocmirea declaraţiilor cu caracter fiscal privind impozitul pe profit, taxa pe valoare adaugată,
accizele, impozitul pe salarii, contribuţiile la asigurările sociale, precum şi celelalte impozite, taxe şi
vărsăminte la bugetul de stat, la bugetul asigurărilor sociale, la fondurile speciale;
e) întocmirea situaţiilor financiare:
- modalitatea de întocmire (completare);
- verificare şi aprobare;
- depunere la organele competente.
6. Organizarea contabilităţii patrimoniului:
a) organizarea şi conducerea gestiunilor de imobilizări, stocuri şi disponibilităţi băneşti, stabilindu-se
proceduri distincte privind:
- gestiunile de imobilizări;
- gestiunile de stocuri;
- casa şi titlurile de valori din patrimoniul unităţii sau primite în gaj;
- efectuarea inventarierii activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii.
b) contabilitatea de gestiune care se organizează în funcţie de specificul activităţii şi necesităţile
proprii;
c) contabilitatea financiară care are caracter obligatoriu, având ca obiectiv principal furnizarea de
informaţii:
- pentru necesităţile proprii;
- privind relaţiile cu furnizorii de imobilizări, materii prime, materiale consumabile, combustibil
etc.;
- în relaţiile cu clienţii, băncile, organele fiscale etc.
d) contabilitatea managerială:
- tabloul de bord;
- tabloul fluxurilor de trezorerie;
- bugetul de venituri şi cheltuieli.
7. Elaborarea unor metodologii unitare de control privind: controlul tehnico-operativ; controlul
financiar-contabil şi preventiv şi controlul intern de gestiune.
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Contabilitatea, ca activitate specializată în măsurarea, evaluarea, cunoaşterea, gestiunea şi controlul
activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii, precum şi a rezultatelor obţinute din activitatea unităţii,
trebuie să asigure înregistrarea cronologică şi sistematică, prelucrarea, publicarea şi păstrarea
informaţiilor cu privire la poziţia şi performanţa financiară.
Contabilitatea organizată la nivelul Primăriei Comunei Cornu asigură informaţii Primarului cu
privire la execuţia bugetului de venituri şi cheltuieli, patrimoniul aflat în administrare, rezultatul
patrimonial (economic), costul programelor aprobate prin buget, dar şi informaţii necesare pentru
întocmirea contului general anual de execuţie a bugetului de stat, a contului anual de execuţie a
bugetului asigurărilor sociale de stat şi fondurilor speciale.
Primăria Comunei Cornu are obligaţia să conducă contabilitatea în partidă dublă cu ajutorul
conturilor prevăzute în planul de conturi general, aprobat prin act normativ, care cuprinde
următoarele clase de conturi:
- clasa 1 "Conturi de capitaluri";
- clasa 2 "Conturi de active fixe";
- clasa 3 "Conturi de stocuri şi producţie în curs de execuţie";
- clasa 4 "Conturi de terţi";
- clasa 5 "Conturi la trezoreria statului şi bănci comerciale";
- clasa 6 "Conturi de cheltuieli";
- clasa 7 "Conturi de venituri şi finanţări".
Prin intermediul acestor conturi, Compartimentul responsabil de activitatea economică înregistrează
operaţiunile economico-financiare pe baza principiilor contabilităţii, respectiv în momentul creării,
transformării sau dispariţiei/anulării unei valori economice, a unei creanţe sau unei obligaţii.
Principiile contabile aplicate de către angajaţii Compartimentului responsabil de activitatea
economică atunci când înregistrează operaţiunile financiar contabile sunt:
Principiul continuităţii activităţii - Presupune că unitatea îşi continuă în mod normal funcţionarea,
fără a intra în stare de desfiinţare sau reducere semnificativă a activităţii.
Principiul permanenţei metodelor - Metodele de evaluare trebuie aplicate în mod consecvent de la
un exerciţiu financiar la altul.
Principiu prudenţei - Evaluarea trebuie facută pe o bază prudentă şi în special: trebuie să se ţină cont
de toate angajamentele apărute în cursul exerciţiului financiar curent sau al unui exerciţiu precedent,
chiar dacă acestea devin evidente numai între data bilanţului şi data depunerii acestuia şi trebuie să
se ţină cont de toate deprecierile.
Principiul contabilităţii pe bază de angajamente - Efectele tranzacţiilor şi ale altor evenimente sunt
recunoscute atunci când tranzacţiile şi evenimentele se produc şi nu pe măsura ce numerarul sau
echivalentul este încasat sau plătit şi sunt înregistrate în evidentele contabile şi raportate în situaţiile
financiare ale perioadelor de raportare.
Principiul evaluării separate a elementelor de activ şi de datorii - Componentele elementelor de
activ sau de datorii trebuie evaluate separat.
Principiul intangibilităţii - Bilanţul de deschidere pentru fiecare exerciţiu financiar trebuie să
corespundă cu bilanţul de închidere al exerciţiului financiar precedent.
Principiul necompensării - Orice compensare între elementele de activ şi de datorii sau între
elementele de venituri şi cheltuieli este interzisă, cu excepţia compensărilor între active şi datorii
permise de reglementările legale, numai după înregistrarea în contabilitate a veniturilor şi
cheltuielilor la valoarea integrală.
Principiul comparabilităţii informaţiilor - Elementele prezentate trebuie să dea posibilitatea
comparării în timp a informaţiilor.
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Principiul materialităţii (pragului de semnificaţie) - Orice element care are o valoare semnificativă
trebuie prezentat distinct în cadrul situaţiilor financiare, iar elementele cu valori nesemnificative dar
care au aceeaşi natura sau au funcţii similare trebuie însumate şi prezentate într-o poziţie globală.
Principiul prevalenţei economicului asupra juridicului (realităţii asupra aparenţei) - Informaţiile
contabile prezentate în situaţiile financiare trebuie să fie credibile, să respecte realitatea economică a
evenimentelor sau tranzacţiilor, nu numai forma lor juridică.
Primăria Comunei Cornu organizează şi conduce contabilitatea în compartimente distincte, conduse
de către conducătorul de compartiment.
Conducătorul compartimentului este persoana care ocupă funcţia de conducere a compartimetului
care gestionează activitatea contabilă şi care răspunde de întreaga activitate desfăşurată de unitate în
domeniul economic. Conducătorul compartimentului care gestionează activitatea contabilă răspunde
totodată de organizarea şi conducerea contabilităţii în cadrul Primăriei Comunei Cornu şi trebuie să
asigure, potrivit legii, condiţiile necesare pentru organizarea şi conducerea corectă şi la zi a
contabilităţii, organizarea şi efectuarea inventarierii activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii,
precum şi valorificarea rezultatelor acesteia, respectarea regulilor de întocmire a situaţiilor
financiare, depunerea la termen a acestora la organele în drept, păstrarea documentelor justificative,
a registrelor şi situaţiilor financiare, organizarea contabilităţii de gestiune adaptate la specificul
instituţiei publice.
Angajaţii compartimentului care gestionează activitatea contabilă consemnează operaţiunile
economico-financiare în momentul efectuării lor în documente justificative pe baza cărora se fac
înregistrări în jurnale, fişe de cont şi alte documente contabile, după caz. Documentele justificative
care stau la baza înregistrărilor în contabilitate angajează răspunderea persoanelor care le-au
întocmit, vizat şi aprobat, precum şi a celor care le-au înregistrat în contabilitate.
Pentru operarea cu acte completate corect, angajaţii compartimentului care gestionează activitatea
contabilă trebuie să urmărească respectarea de către documentele existente a următoarelor cerinţe:
- denumirea documentului;
- denumirea şi după caz, sediul unităţii care întocmeşte documentul;
- numărul documentului şi data întocmirii acestuia;
- menţionarea părţilor care participă la efectuarea operaţiunii economico-financiare (când este
cazul);
- conţinutul operaţiunii economico-financiare şi atunci când este necesar, temeiul legal al efectuării
acesteia;
- datele cantitative şi valorice aferente operaţiunii economico-financiare efectuate;
- numele şi prenumele, precum şi semnăturile persoanelor care răspund de efectuarea operaţiunii
economico-financiare, ale persoanelor cu atribuţii de control financiar preventiv propriu şi ale
persoanelor în drept să aprobe operaţiunile respective;
- alte elemente menite să asigure consemnarea completă a operaţiunilor efectuate.
Angajații compartimentului care gestionează activitatea contabilă efectuează înregistrările în
contabilitate cronologic, cu respectarea succesiunii documentelor după data de întocmire sau de
intrare a acestora în unitate şi sistematic, în conturi sintetice şi analitice, în conformitate cu regulile
stabilite pentru forma de înregistrare în contabilitate (ex.: "maestru-şah"). Operaţiunile economice
sunt introduse de către angajaţii compartimentului care gestionează activitatea contabilă în
Registrul-jurnal folosind planul de conturi aprobat prin act normativ şi Monografia contabilă
privind înregistrarea în contabilitate a principalelor operaţiuni din Anexa 1 la prezenta procedură.
Toate operaţiunile economice realizate într-o lună de către compartimentul care gestionează
activitatea contabilă trebuie înregistrate în sistemul informatic de evidenţă financiar-contabilă până
cel târziu pe data de 25 a lunii următoare.
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Pentru situaţia în care la nivelul Primăriei Comunei Cornu se utilizează un sistem informatic de
evidenţă financiar-contabilă, registrele de contabilitate şi formularele comune pe economie, care nu
au regim special de înseriere şi numerotare, pot fi adaptate în funcţie de specificul şi necesităţile
unităţii, cu condiţia respectării conţinutului minimal de informaţii şi a normelor de întocmire şi
utilizare a acestora.
Registrele de contabilitate folosite de unitate şi care trebuie întocmite de angajaţii compartimentului
care gestionează activitatea contabilă sunt: Registrul-jurnal, Registrul-inventar şi Cartea mare
(şah). Aceste documente se utilizează în strictă concordanţă cu destinaţia lor şi se prezintă în mod
ordonat şi astfel completate încât să permită, în orice moment, identificarea şi controlul operaţiunilor
contabile efectuate. Registrele de contabilitate se pot prezenta sub formă de registru, foi volante sau
listări informatice, dupa caz.
Registrul-jurnal este un document contabil obligatoriu de înregistrare cronologică şi sistematică a
modificării elementelor de activ şi de pasiv ale unităţii. Registrul-jurnal se întocmeşte de angajaţii
compartimentului care gestionează activitatea contabilă într-un singur exemplar, zilnic sau lunar,
dupa caz, prin înregistrarea cronologică, fără ştersături şi spaţii libere, a documentelor în care se
reflectă mişcarea elementelor de activ şi de pasiv ale unităţii. Operaţiunile de aceeaşi natură,
realizate în acelaşi loc de activitate, pot fi recapitulate într-un document centralizator, denumit
Jurnal auxiliar, care stă la baza înregistrării în Registrul-jurnal.
Primăria Comunei Cornu poate utiliza Jurnale auxiliare pentru operaţiunile de casă şi bancă,
decontările cu furnizorii, situaţia încasării-achitării facturilor, etc. angajaţii compartimentului care
gestionează activitatea contabilă înregistrând în Registrul-jurnal sumele centralizate pe conturi,
preluate din aceste jurnale.
În sistemul informatic de prelucrare automată a datelor, fiecare operaţiune economico-financiară se
va înregistra prin articole contabile, în mod cronologic, după data de întocmire sau de intrare a
documentelor în unitate. În această situaţie, Registrul-jurnal se editează lunar, iar paginile vor fi
numerotate pe măsura editării lor.
Registrul-inventar este un document contabil obligatoriu în care se înregistrează toate activele,
datoriile şi capitalurile proprii, grupate în funcţie de natura lor, inventariate potrivit legii. Registrul-
inventar se întocmeşte la înfiinţarea Primăriei Comunei Cornu, cel puţin o dată pe an pe parcursul
funcţionării acesteia, cu ocazia fuziunii, divizării sau încetării activităţii, precum şi în alte situaţii
prevăzute de lege, pe bază de inventar faptic. În acest registru angajaţii compartimentului care
gestionează activitatea contabilă înscriu, într-o formă recapitulativă, elementele inventariate după
natura lor, suficient de detaliat pentru a putea justifica conţinutul fiecărui post al bilanţului.
Înregistrările în Registrul-inventar au la baza listele de inventariere. În cazul în care inventarierea
are loc pe parcursul anului, în Registrul-inventar se înregistrează soldurile existente la data
inventarierii, la care se adaugă rulajele intrărilor şi se scad rulajele ieşirilor de la data inventarierii
până la data încheierii exerciţiului.
Registrul „Cartea mare” este un registru contabil obligatoriu în care se înregistrează lunar şi
sistematic, prin regruparea conturilor, existenţa şi mişcarea elementelor de activ şi de pasiv, la un
moment dat. Acest registru stă la baza întocmirii balanţei de verificare. Registrul „Cartea mare”
poate fi înlocuit cu Fişa de cont pentru operaţiuni diverse. Editarea registrului se va efectua numai la
cererea organelor de control sau în funcţie de necesităţile proprii.
La finalul fiecărei luni, după întocmirea Balanţei de verificare, conducătorul compartimentului care
gestionează activitatea contabilă realizează analiza soldurilor conturilor în vederea depistării
erorilor, astfel:

1.    Toate conturile de activ trebuie să prezinte solduri debitoare, iar cele de pasiv solduri
creditoare.
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2.    La conturile ce reflectă disponibilul aflat în casierie, în conturi deschise la Trezorerie şi
bănci se va verifica concordanţa soldurilor din balanţă cu cele din Registrul de casă şi
extrasele de cont furnizate de bănci sau de Trezorerie.

3.    Soldurile conturilor de stocuri, inclusiv soldul conturilor de amortizare, din balanţa de
verificare trebuie să fie egale cu cele din balanţele analitice şi alte situaţii centralizatoare
listate cu ajutorul programului informatic din modulul gestiuni.

4.   Soldul conturilor 101 ,102 , 212 , 213 , 214 , 281 trebuie să fie egal cu valoarea mijloacelor
fixe şi valoarea amortizată a acestora aparţinând domeniului public şi privat (conform
situaţiei privind aceasta corelaţie listată din modulul gestiuni, submodulul mijloace fixe).

5.    Totalul soldurilor conturilor din clasa 3 trebuie să fie egal cu totalul valorii stocurilor din
situaţiile analitice privind bunurile materiale şi anume grupele 30 şi 38 să reflecte valoarea
materialelor aflate în stoc (conform listei centralizatoare pe gestiuni şi surse de finanţare
listate din modulul gestiuni, submodulul materiale şi obiecte de inventar).

6.    Soldul creditor al contului 401 trebuie să fie egal cu valorea rămasă neachitată a
ordonanţărilor de plată aferente facturilor angajate şi neachitate.

7.   Soldurile conturilor privind obligaţiile de plată a drepturilor băneşti de natură salarială şi ale
celor aferente acestora trebuie să fie egale cu restul de plată şi cu celelalte obligaţii
înregistrate rezultate din ştatele de plată.

8.    Totalul clasei 6 trebuie să fie egal cu totalul cheltuielilor din execuţia bugetară pe toate
sursele de finanţare.

9.    Totalul sumelor din contul 6024 să fie egal cu totalul cheltuielilor înregistrate în articolul
bugetar 20.01.06.

10. Totalul sumelor din contul 6026 să fie egal cu totalul cheltuielilor înregistrate în articolul
bugetar 20.30.02.

11. Totalul sumelor din contul 6027 să fie egal cu totalul cheltuielilor înregistrate în articolul
bugetar 20.30.01.

12. Totalul sumelor din contul 6029 să fie egal cu totalul cheltuielilor înregistrate în articolul
bugetar 20.04.

13. Totalul sumelor din contul 603 să fie egal cu totalul cheltuielilor înregistrate în articolul
bugetar 20.05.

14. Totalul sumelor din contul 609 să fie egal cu totalul cheltuielilor înregistrate în articolul
bugetar 20.15.

15. Totalul sumelor din contul 614 să fie egal cu totalul cheltuielilor înregistrate în articolul
bugetar 20.06.01.

16. Totalul sumelor din contul 623 să fie egal cu totalul cheltuielilor înregistrate în articolul
bugetar 20.30.01.

17. Totalul sumelor din contul 626 să fie egal cu totalul cheltuielilor înregistrate în articolul
bugetar 20.01.08.

18. Totalul sumelor din contul 629 să fie egal cu totalul cheltuielilor înregistrate în articolul
bugetar 20.30.30.

19. Totalul sumelor din contul 641 să fie egal cu totalul cheltuielilor înregistrate în articolul
bugetar 10.01 minus sumele înregistrate în articolele bugetare 10.01.13.01 şi 10.01.30.02. şi
cu total sume creditoare din contul 421.

20. Totalul sumelor din contul 642 să fie egal cu totalul cheltuielilor înregistrate în articolul
bugetar 10.02.

21. Totalul sumelor din contul 6451 să fie egal cu totalul cheltuielilor înregistrate în articolul
bugetar 10.03.01 şi cu total sume creditoare din contul 4311.
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22. Totalul sumelor din contul 6452 să fie egal cu totalul cheltuielilor înregistrate în articolul
bugetar 10.03.02 şi cu total sume creditoare din contul 4371.

23. Totalul sumelor din contul 6453 să fie egal cu totalul cheltuielilor înregistrate în articolul
bugetar 10.03.03 şi cu total sume creditoare din contul 4313.

24. Totalul sumelor din contul 6455 să fie egal cu totalul cheltuielilor înregistrate în articolul
bugetar 10.03.06 şi cu total sume creditoare din contul 4317.

25. Totalul sumelor din contul 646 să fie egal cu totalul cheltuielilor înregistrate în articolul
bugetar 10.01.13.01 însumat cu artiolul bugetar 10.01.30.02.

26. Totalul sumelor din contul 671 să fie egal cu deschiderile de credite din titlul VI.
27. Totalul sumelor din contul 677 să fie egal cu deschiderile de credite la capitolul 68.01din

titlul VIII.
28. Totalul sumelor din contul 6811 să fie egal cu totalul cheltuielilor înregistrate în articolul

bugetar 71.
După ce realizează această analiză, solicită modificările şi corecturile necesare, dacă este cazul,
conducătorul compartimentului care gestionează activitatea contabilă semnează şi ştampilează
Balanţa de verificare.
Arhivarea, păstrarea şi reconstituirea documentelor
Angajaţii compartimentului care gestionează activitatea contabilă au obligaţia păstrării în arhiva
unităţii a registrelor de contabilitate, a celorlalte documente contabile, precum şi a documentelor
justificative care stau la baza înregistrărilor în contabilitate. Termenul de păstrare a registrelor şi
documentelor justificative şi contabile este de 10 ani cu începere de la data încheierii exerciţiului
financiar în cursul căruia au fost întocmite, cu excepţia statelor de salarii care se păstrează timp de
50 de ani. Situaţiile financiare anuale se păstrează de asemenea timp de 50 de ani. Arhivarea
registrelor de contabilitate, a documentelor justificative şi contabile se face în conformitate cu
prevederile legale în vigoare.
Începând cu data de 1 ianuarie 2023, statele de salarii pentru care angajatorul are o declaraţie
informativă privind impozitul reţinut la sursă, pe beneficiari de venit, conform prevederilor legale
sau pentru care angajatorul are obligaţia legală de a depune declaraţia privind obligaţiile de plată a
contribuţiilor sociale, impozitului pe venit şi evidenţa nominală a persoanelor asigurate, la Agenţia
Naţională de Administrare Fiscală, se păstrează timp de 5 ani.
Reconstituirea documentelor se face pe baza unui "dosar de reconstituire" elaborat de angajaţii
compartimentului care gestionează activitatea contabilă. Documentele reconstituite vor purta în mod
obligatoriu şi vizibil menţiunea "RECONSTITUIT", cu specificarea numărului şi datei dispoziţiei
Primarului, pe baza căreia s-a făcut reconstituirea. Documentele reconstituite potrivit legii,
constituie baza legală pentru efectuarea înregistrărilor în contabilitate.
Sistemul informatic
Sistemul informatic de prelucrare automată a datelor la nivelul Primăriei Comunei Cornu trebuie să
asigure prelucrarea datelor înregistrate în contabilitate în conformitate cu normele contabile
aplicabile, controlul şi păstrarea acestora pe suporturi tehnice. La elaborarea şi adaptarea
programelor informatice trebuie avute în vedere criteriile minimale pentru programele informatice
utilizate în activitatea financiară şi contabilă, potrivit reglementărilor legale în vigoare.
Angajaţii compartimentului care gestionează activitatea contabilă care efectuează lucrări cu ajutorul
sistemului informatic de prelucrare automată a datelor poartă răspunderea prelucrării cu exactitate a
informaţiilor din documente, iar iniţiatorii operaţiunilor economice răspund pentru exactitatea şi
realitatea datelor pe care le transmit pentru prelucrare.
Sistemul informatic trebuie să permită reconstituirea în orice moment a conţinutului registrelor de
contabilitate, jurnalelor şi altor documente financiar-contabile.
Exerciţiul financiar
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Exerciţiul financiar reprezintă perioada pentru care trebuie întocmite situaţiile financiare anuale şi
este de 12 luni. Exerciţiul financiar începe la 1 ianuarie şi se încheie la 31 decembrie.
A. Identificarea nevoilor și stabilirea priorităților la nivelul [%Entității publice%]STARTPrimăriei
Comunei Cornu prin: cumularea “referatelor de necesitate” transmise de fiecare compartiment al , în
care sunt precizate urmatoarele:
- care sunt necesitățile;
- când sunt necesare bunurile (produse/servicii/lucrări);
- pentru ce sunt necesare bunurile.
La începutul trimestrului al IV lea al anului în curs, persoana responsabilă de Achiziții Publice
transmite către toate compartimentele din cadrul Primăriei Comunei Cornu, o adresa de solicitare a
necesarului de produse, servicii și lucrări ce urmează a fi achiziționate în anul următor (Anexa nr. 1).
Până la 30 octombrie, toate compartimentele vor transmite centralizat respectând modelul transmis
de persoana responsabilă de achiziții publice și datele solicitate; aceste documente trebuie să conțină
informații privind necesitatea achiziționării produselor/serviciilor/lucrărilor respective, determinarea
valorii estimate a contractului de achiziție, în măsura în care se poate estima, precum și specificațiile
tehnice dacă este cazul.
Persoana responsabilă de achizițiile publiceidentifică necesităţile obiective prin cumularea
referatelor de necesitate transmise de fiecare compartiment al Primăriei Comunei Cornu și
elaborează, într-o primă formă până la sfârşitul trimestrului IV al anului în curs, un proiect al
Programului anual al achiziţiilor publice care cuprinde totalitatea contractelor/acordurilor-cadru pe
care Primăria Comunei Cornu intenţionează să le atribuie/încheie în decursul anului următor.
B. Alegerea procedurii de atribuire a contractului de achiziție publică
Succesiunea activităților ce preced alegerea procedurii de atribuire este:
1) estimarea valorii contractului pentru nevoile identificate și considerate priorități;
2) compararea acestei valori cu pragurile valorice prevăzute în lege pentru natura contractului
respectiv.
Primăria Comunei Cornu trebuie să estimeze valoarea fiecarui contract, în conformitate cu
prevederile legale. Pentru alegerea procedurii, valoarea estimată se compară cu următoarele praguri
valorice:
1. Achiziție directă:
1.a. pentru fiecare achiziţie de produse ori servicii, valoarea de achiziție estimată fără TVA este mai
mică decât 270.120 lei;
1.b. pentru fiecare achiziţie de lucrări, valoarea de achiziție estimată fără TVA este mai mică de
900.400 lei;
2. Negociere competitivă, Dialogul competitiv, Parteneriatul pentru inovare, Negocierea fără
publicare prealabilă, Concursul de soluții, Procedura de atribuire aplicabilă în cazul serviciilor
sociale și al altor servicii specifice, Procedura simplificată:
2.a. pentru contractele de achiziție publică/ acordurile-cadru de servicii care au ca obiect servicii
sociale și alte servicii specifice valoarea estimată fără TVA este mai mică de 3.701.850 lei (750.000
EUR);
2.b. pentru contractele de achiziție publică/ acordurile-cadru de produse și de servicii, valoarea
estimată fără TVA este cuprinsă între 270.120 lei și 705.819 lei (143.000 EUR); pentru contractele
de achiziții publice/ acordurile-cadru de produse și de servicii atribuite de autoritățile contractante
locale, precum și de cele aflate în subordinea acestora, valoarea estimată este cuprinsă între 270.120
lei și 1.090.812 lei (221.000 EUR);
2.c. pentru contractele de achiziție publică/acordurile-cadru de lucrări, valoarea estimantă fără TVA
este cuprinsă între 900.400 lei și 27.334.460 lei (5.538.000 EUR);
3. Licitatie deschisă și licitație restrânsă:
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3.a. pentru contractele de achiziție publică/ acordurile-cadru de servicii care au ca obiect servicii
sociale și alte servicii specifice valoarea estimată fără TVA este mai mare sau egală cu 3.701.850 lei
(750.000 EUR);
3.b. pentru contractele de achiziție publică/ acordurile-cadru de produse și de servicii, valoarea
estimată fără TVA este mai mare sau egală cu 705.819 lei (143.000 EUR); pentru contractele de
achiziții publice/ acordurile-cadru de produse și de servicii atribuite de autoritățile contractante
locale, precum și de cele aflate în subordinea acestora, valoarea estimată este mai mare sau egală cu
1.090.812 lei (221.000 EUR);
3.c. pentru contractele de achiziție publică/ acordurile-cadru de lucrări, valoarea estimantă fără TVA
este mai mare sau egală cu 27.334.460 lei (5.538.000 EUR);
9.3.2. Derularea activităților
Elaborarea Programului anual al achizițiilor publice
Direcția de Asistență Socială are obligaţia de a stabili Programul anual al achiziţiilor publice.
Programul anual al achiziţiilor publice se elaborează pe baza referatelor de necesitate transmise de
compartimentele din cadrul Primăriei Comunei Cornu şi cuprinde totalitatea contractelor de achiziţie
publică/acordurilor-cadru pe care aceasta intenţionează să le atribuie în decursul anului următor
După aprobarea bugetului propriu, Direcția de Asistență Socială are obligaţia de a-şi actualizarea
programul anual al achiziţiilor publice în funcţie de fondurile aprobate.
Programul anual al achiziţiilor publice trebuie să cuprindă cel puţin informaţii referitoare la:
a) obiectul contractului de achiziţie publică/ acordului-cadru;
b) codul vocabularului comun al achiziţiilor publice (CPV);
c) valoarea estimată a contractului/ acordului-cadru ce urmează a fi atribuit ca rezultat al derulării
unui proces de achiziţie, exprimată în lei, fără TVA;
d) sursa de finanţare;
e) procedura stabilită pentru derularea procesului de achiziţie;
f) data estimată pentru iniţierea procedurii;
g) data estimată pentru atribuirea contractului;
h) modalitatea de derulare a procedurii de atribuire, respectiv online sau offline.
Pentru programarea achizițiilor directe, Persoana responsabilă de achizițiile publiceîntocmește o
”Anexă privind achizițiile directe” care cuprinde următoarele informații:
a) obiectul achiziției directe;
b) codul vocabularului comun al achiziţiilor publice (CPV);
c) valoarea estimată, exprimată în lei, fără TVA;
d) sursa de finanţare;
e) data estimată pentru iniţiere;
f) data estimată pentru finalizare.
Programul anual al achiziţiilor publice se analizează și se aprobă de către conducătorul Primăriei
Comunei Cornu, conform atribuţiilor legale ce îi revin, cu avizul persoanei responsabile de
gestionarea activității financiar-contabile.
În cazul în care autoritatea contractantă implementează proiecte finanţate din fonduri nerambursabile
şi/sau proiecte de cercetare-dezvoltare, are obligaţia de a elabora distinct pentru fiecare proiect în
parte un program al achiziţiilor publice aferent proiectului respectiv, după semnarea contractului de
finanţare/cofinanţare aferent.
Autoritatea contractantă are obligaţia de a publica semestrial în SEAP extrase din programul anal al
achizițiilor publice, precum şi orice modificare asupra acestora, în termen de 5 zile lucrătoare,
extrase care se referă la:
1) contractele/acordurile-cadru de produse şi/sau servicii a căror valoare estimată fără TVA este
egală sau mai mare decât următoarele praguri valorice:
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a) 27.334.460 lei (5.538.000 EUR) pentru contractele de achiziţie publică/acordurile cadru de
lucrări;
b) 705.819 lei (143.000 EUR) pentru contractele de achiziţie publică/acordurile cadru de produse şi
de servicii;
c) 1.090.812 lei (221.000 EUR) pentru contractele de achiziţii publice/acordurile-cadru de produse
sau de servicii atribuite de consiliul judeţean, consiliul local, Consiliul General al Municipiului
Bucureşti, precum şi de instituţiile publice aflate în subordinea acestora;
d 3.701.850 lei (750.000 EUR) pentru contractele de achiziţie publică/acordurile-cadru de servicii
care au ca obiect servicii sociale şi alte servicii specifice, prevăzute în anexa nr. 2 a Legii nr.
98/2016, cu modificările și completările ulterioare;
2) contractele/acordurile-cadru de lucrări a căror valoare estimată este mai mare sau egală cu
pragurile prevăzute la art. 7 alin. (5) din Lege, respectiv, Autoritatea contractantă are dreptul de a
achiziţiona direct produse sau servicii în cazul în care valoarea estimată a achiziţiei, fără TVA, este
mai mică decât:
a) 270.120 lei, pentru contractele de achiziţie publică/acordurile-cadru de produse sau servicii;
b) 900.400 lei, pentru contractele de achiziţie publică/acordurile-cadru de lucrări.
Actualizarea Programului anual al achiziţiilor publice
Situaţiile în care se pot aduce actualizări Programului anual al achiziţiilor publice sunt:
a) În cazul în care se introduc achiziţii publice/ directe care vizează realizarea de proceduri sau nu şi
care nu au fost luate în considerare la data întocmirii programului anual, dar care au apărut ca
necesare la un moment dat. În acest caz, compartimentul iniţiator (cea care solicită achiziţia),
întocmeşte un referat de necesitate pentru noua achiziţie justificând motivul pentru care achiziţia nu
a fost inclusă în propunerea de program iniţial, şi îl va supune spre analiza şi avizare conducătorului
Primăriei Comunei Cornu.
Pe baza acestui document, cu aprobările necesare, solicitarea achiziţiei va fi introdusă în Programul
anual al achiziţiilor publice.
Actualizarea Programului anual al achizițiilor publice va fi efectuată de către personalul responsabil
de Achiziții Publice, după prezentarea documentelor de mai sus, fiind supus ulterior analizei și
aprobării conducătorului Primăriei Comunei Cornu după obținerea avizului persoanei responsabile
de gestionarea activității financiar contabile care atestă existența în bugetul de venituri și cheltuieli a
sumei aferente respectivei sau respectivelor achiziții, nou introduse.
b) În cazul în care se renunță a achiziţiile publice deja programate. În acest caz, compartimentul
iniţiator (cea care solicită achiziţia), înainte de data stabilită pentru începerea procedurii pentru
achiziţia respectivă, va elabora un referat justificativ de renunţare la aceasta.
Referatul analizat și aprobat de Primarul Comunei Cornu va fi înaintat persoanei responsabile din
cadrul Compartimentului responsabil de Achiziții Publice, în vederea efectuării modificărilor
respective în cadrul Programului anual al achizițiilor publice, document care se transmite spre
analiză și aprobare conducătorului Primăriei Comunei Cornu.
Termenul de înaintare a solicitării de renunţare trebuie să ţină seama de celelalte termene legale şi,
oricum, trebuie emis înainte de iniţierea procedurii de atribuire a contractului respectiv.
c) În cazul în care apare necesitatea modificării perioadei de derulare şi/sau accelerarea procedurii
de atribuire a contractului de achiziție publică/acordului-cadru.
Compartimentul iniţiator (cea care solicită achiziţia) înaintează către Compartimentul responsabil de
Achiziții Publice un referat, prin care solicită schimbarea perioadei de derulare şi/sau accelerarea
procedurii de achiziţie stabilită iniţial în Programul anual al achizițiilor publice. Acesta conţine
motivele solicitării, precum şi datele noi propuse, ţinându-se seama, în cazul devansării, de
termenele legale. Referatul analizat și aprobat de conducătorul Primăriei Comunei Cornu este
înaintat persoanei responsabile din cadrul Compartimentul responsabil de Achiziții Publice,
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persoană care efectuează modificările, supunând forma finală a Programului anual al achizițiilor
publice, analizei și aprobării conducătorului Primăriei Comunei Cornu.
Demersuri ulterioare definitivării programului anual al achizițiilor publice
În termen de 5 zile lucrătoare de la definitivarea programului anual al achiziţiilor publice, instituția
are obligaţia de a publica semestrial în SICAP extrase din acesta, precum şi orice modificări asupra
documentului respectiv; extrasele ce trebuie publicate care se referă la: contractele/acordurile-cadru
de produse şi/sau servicii a căror valoare estimată precizată în prezenta procedură pct. 9.3.1..
10. Responsabilități
10.1. Conducătorul entității publice
(1) Aprobă Monografia contabilă privind înregistrarea în contabilitate a principalelor operaţiuni;
(2) Aprobă reconstituirea documentelor;
(3) Verifică modul de organizare şi conducere a contabilităţii.
10.2. Conducătorul compartimentului care gestionează activitatea contabilă
(1) Avizează propunerile pentru Monografia contabilă privind înregistrarea în contabilitate a
principalelor operaţiuni;
(2) Revizuieşte propunerile pentru Monografia contabilă privind înregistrarea în contabilitate a
principalelor operaţiuni şi propune completări sau modificări în consecinţă;
(3) Verifică toate documentele contabile inclusiv registrele de contabilitate;
(4) Aplică prevederile legislaţiei în domeniu la înregistrarea în contabilitate a operaţiunilor
financiar-contabile.
10.3. Angajaţii compartimentului care gestionează activitatea contabilă
(1) Elaborează documentele contabile;
(2) Verifică respectarea condiţiilor de formă pentru toate documentele înainte de înregistrarea datelor
în contabilitate;
(3) Aplică prevederile legislaţiei în domeniu;
(4) Arhivează, conform prevederilor legale în vigoare, toate documentele contabile.
10.4. Primarul Comunei Cornu:
- Analizează și aprobă Programul anual ala achizițiilor publice;
- Monitorizează realizarea Programului anual al achizițiilor publice;
- Verifică și aprobă Referatele de necesitate elaborate pentru anul urmator care urmeaza a fi
transmise către Compartimentul responsabil de Achiziții Publice în vederea întocmirii Programului
anual al achizițiilor publice;
- Verifică și aprobă Referatele de necesitate elaborate în urma identificării unor nevoi care nu au fost
previzionale inițial, referate care urmeaza a fi transmise către Compartimentul responsabil de
Achiziții Publice în vederea actualizării Programului anual al achizițiilor publice.
10.5. Persoana responsabilă de gestionarea activității financiar-contabile:
- Verifică și avizează Programul anual al achizițiilor publice, din perspectiva existenței surselor de
finanțare în cadrul bugetului de venituri și cheltuieli.
10.6. Persoana responsabilă de gestionarea achizițiilor publice:
- Centralizează informațiile primite de la solicitanții de achiziții publice, le prelucrează și întocmește
Programul anual al achizitiilor publice;
- Evaluează orice solicitare venită din partea reprezentanților compartimentelor din cadrul Primăriei
Comunei Cornu și dacă aceasta este aprobată de conducătorul respectivei entități, operează
actualizările propuse și aprobate în cadrul Programului anual al achizițiilor publice;
- Ține evidența realizării achizițiilor publice planificate conform Programului anual al achizițiilor
publice;
- Publică în SICAP informațiile referitoare la contractele de achiziție publică/acordurile-cadru
cuprinse în Programul anual al achizițiilor publice.
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10.7. Reprezentanții compartimentelor:
- Transmit solicitările de achiziții publice pentru anul următor, în vederea întocmirii Programului
anual al achizițiilor publice;
- Justifică modificările Proramului anual al achizițiilor publice.
11. Anexe – 
11.1. Anexa nr.1 – Monografia contabilă privind înregistrarea în contabilitate a principalelor
operaţiuni
 
 

Anexa nr. 1
APROBAT,

Conducătorul entității publice
 

Monografia contabilă privind înregistrarea în contabilitate a principalelor operaţiuni
 
I. Monografia principalelor operaţiuni privind înregistrarea în contabilitate a intrărilor şi
ieşirilor activelor fixe:
                          Intrarea activelor fixe:
                  Fondul bunurilor care alcătuiesc domeniul public/domeniul privat al ..................
Creşterea fondului: % = 103/104
               211
               212
               213
               214
Diminuarea fondului: 103/104 = %
                                 211
                                 212
                                 213
                                 214
                  Active fixe necorporale care se supun amortizării:
- achiziţionate de la terţi
205(208) = 404
 - primite donaţie, transferate cu titlu gratuit între unităţi sau redistribuite, constatate plus de inventar
205(208) = 779
- diferenţe din reevaluare
205(208) = 105
                  Active fixe necorporale care nu se supun amortizării
Chelt cu active fixe necorporale neamortizabile
682 = 404
Diferenţe din reevaluare
206 = 105
                          Amortizarea activelor fixe
6811 = 280
                          Ieşirea din patrimoniu a activelor fixe necorporale care se supun amortizării:
                                      % = 205(208)
Valoarea neamortizată 691
Valoarea amortizată     281
                  Intrarea mijloacelor fixe procurate din finanţarea de la buget.
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213/214 = 404
404 = 770
                  Intrarea mijloacelor fixe procurate din veniturile proprii:
213/214 = 404
404 = 562
                  Ieşirea mijloacelor fixe
281 = 213/214
II. Monografia principalelor operaţiuni privind înregistrarea în contabilitate a mijloacelor
băneşti:
                  Prin casieriile proprii:                                                            Încasări şi depuneri venituri
propriii:
4xx = 7xx
5311 = 4xx
562 = 5311
                         Plăţi salarii
                                                                        581 = 770
5311 = 581
421 = 5311
III. Monografia principalelor operaţiuni privind înregistrarea în contabilitate a materialelor,
obiectelor de inventar:

1.                Intrări materiale, obiecte de inventar din buget, venituri proprii sau donaţii:
                  Materiale
302 = 401
401 = 770
                  Alimente
3027 = 401
401 = 561
 
                  Ob. de inventar
3031 = 401/779
401 = 770/562
3032 = 3031

2.                Ieşiri materiale, obiecte de inventar, prin darea în consum sau casare:
Se dau materiale în consum 6xxx = 302/303
IV. Monografia principalelor operaţiuni privind înregistrarea în contabilitate a diverselor
cheltuieli:

1.                Cheltuieli cu salariile:
641 = 421
421 = %
427
4281
4312
4372
4314
444
 
6451 = 4311
6452 = 4371
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6453 = 4313
6454 = 4315
6455 = 4317
4317 = 423
6457 = 4373
 
Plata
421 = 770
581 = 770
5311 = 581
421 = 5311
 
% = 770
427
4281
4312
4372
4314
444
 
% = 770
4311
4371
4313
4315
423
4317
4373
 
2.Cheltuieli privind serviciile prestate:
6028 = 401
401 = 770
Evidenţierea şi plata facturilor:
6xx = 401
401 = 770
V. Monografia principalelor operaţiuni privind înregistrarea în contabilitate a veniturilor şi
sponsorizărilor:
Evidenţierea contractelor privind activităţi proprii ale unităţi, sponsorizări care se înregistrează ca
venituri:
4xx = 7xx
562 = 4xx
Cheltuieli din venituri proprii
% = 4xx
2xx
3xx
6xx
4xx=562
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VI. Monografia principalelor operaţiuni privind înregistrarea în contabilitate, a  închiderii
anului financiar.
1. Închiderea conturilor de venituri
7xx = 121
2.Inchiderea conturilor de cheltuieli
121 = 6xx
Înregistrarea rezultatului patrimonial cu deficit 117 = 121
Înregistrarea rezultatului patrimonial cu excedent 121 = 117
 

Întocmit,
Conducătorul compartimentului care gestionează activitatea contabilă,

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexa nr. 2
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12. Cuprins

 

 Numărul
componentei
în cadrul
procedurii

 
 

Denumirea componentei din cadrul procedurii

 
 

Pagina

0. Coperta  

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după
caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii

 

2. Situaţia modificărilor în cadrul procedurii  
3. Formular de analiză a procedurii  
4. Formular de distribuție a procedurii  
5. Scopul procedurii  
6. Domeniul de aplicare  
7. Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurale  
8. Definiţii şi abrevieri  
9. Descrierea procedurii  
10. Responsabilităţi  
11. Anexe  
12. Cuprins  
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediţiei sau după caz, a
reviziei în cadrul ediţiei procedurii:

2. Situaţia modificărilor în cadrul procedurii:

3. Formular de analiză a procedurii:

4. Formular de distribuție a procedurii:

Nr.
crt.

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele și
prenumele

Funcția Data Semnătura

0 1 2 3 4 5
1.1. Elaborat

 
 

       

1.2. Verificat
 
 

   
 
 

   

1.3. Avizat
 
 

  Preşedintele
Comisie de
monitorizare

   

1.4. Aprobat
 
 

Nanu Cornel Primarul
Comunei Cornu

   

Nr.
Crt.

Ediția/
revizia în
cadrul
ediției

Componenta revizuită
Modalitatea
reviziei

Data de la care
se aplică

prevederile
ediției sau

reviziei ediției
0 1 2 3 4

2.1. Ediția I x x Octombrie 2025
2.2. Revizia 0     Octombrie 2025

Nr.
crt.

Compartiment

Nume și
prenume
conducător

compartiment

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semnătura Data Observații Semnătura Data

1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. Comisia de

monitorizare
 

Președintele
Comisiei de
monitorizare

 
 
 
 

       

Nr.
Crt.

Compartiment
Nume și
prenume

Data
primirii

Semnătura
Data

retragerii

Data
intrării în
vigoare a
procedurii

Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8
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5. Scopul procedurii:
Procedura stabilește cadrul de identificare, analiză și gestionare a riscurilor în domeniul
asistenței sociale; reprezintă un instrument care facilitează gestionarea riscurilor într-un mod
controlat și eficient, pentru atingerea obiectivelor prestabilite, specifice domeniului asistență
socială; furnizează o descriere a modului în care sunt stabilite acțiunile și măsurile menite să
prevină apariția riscurilor.
6. Domeniul de aplicare:
Procedura se aplică atât de către personalul care ocupă funcții de conducere cât și de
personalul de execuție de la nivelul Compartimentului Asistență Socială, în procesul de
identificare, evaluare, tratare și monitorizare a riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor
în cazul în care se materializează.
7. Documente de referință (reglementări):
7.1. Reglementări internaţionale:
- Internal Control - Integrated Framework;
- SR EN ISO 9001/ 2015.
7.2. Legislație primară:
- Ordonanţa Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial şi controlul
financiar preventiv, republicată, cu modificările şi completările ulterioare.
7.3. Legislația secundară:
- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entităţilor publice.
7.4. Legislație terțiară:
- Regulamentul de organizare şi funcţionare al Primăriei Comunei Cornu;
- Regulamentul intern al Primăriei Comunei Cornu;
- Manualul sistemului integrat de management.
8. Definiții și abrevieri:
8.1. Definiții:
Atenuarea riscului – măsurile întreprinse pentru diminuarea probabilităţii (posibilităţii) de
apariţie a riscului sau/şi de diminuare a consecinţelor (impactului) asupra rezultatelor
(obiectivelor) dacă riscul s-ar materializa. Atenuarea riscului reprezintă diminuarea expunerii
la risc, dacă acesta este o ameninţare.
Compartiment  - unitate organizatorică cu o structură mai complexă reunind un număr de
persoane (minimum 2), care, sub o conducere unică, exercită activități omogene şi/sau
complementare ce asigură realizarea acelorași obiective specifice;
Diagrama de proces - schemă logică cu forme care reprezintă etapele și pașii realizării unui
proces sau activități, forme conectate prin săgeți și legături care indică următorul pas;
Entitate publică - autoritate publică, instituţie publică, companie/societate naţională, regie
autonomă, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorială este acţionar majoritar,
cu personalitate juridică, care utilizează/administrează fonduri publice şi/sau patrimoniu
public;

4.1.

Toate
compartimentele
din cadrul       
Primăriei
Comunei Cornu

Difuzare
electronică
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Evaluarea riscului – evaluarea consecințelor materializării riscului, în combinație cu
evaluarea probabilității de materializare a riscului. Evaluarea riscului reprezintă evaluarea
expunerii la risc;
Expunere la risc – Consecinţele, ca o combinaţie de probabilitate şi impact, pe care le poate
resimţi o entitate publică în raport cu obiectivele prestabilite, în cazul în care riscul se
materializează;
Gestionarea riscurilor - Măsurile întreprinse pentru diminuarea probabilităţii (posibilităţii) de
apariţie a riscului sau/şi de diminuare a consecinţelor (impactului) asupra rezultatelor
(obiectivelor), dacă riscul s-ar materializa. Gestionarea riscului reprezintă diminuarea
expunerii la risc, dacă acesta este o ameninţare;
Impact – Reprezintă consecinţa / efectele generate asupra rezultatelor (obiectivelor), dacă
riscul s-ar materializa. Dacă riscul este o ameninţare, consecinţa asupra rezultatelor este
negativă, iar dacă riscul este o oportunitate, consecinţa este pozitivă;
Limita de toleranță la risc - Nivelul de expunere la risc ce este asumat de entitatea publică,
prin decizia de neimplementare a măsurilor de control a riscului;
Managementul riscului – metodologie care vizează procesul privind identificarea, evaluarea,
gestionarea (inclusiv tratarea) și constituirea unui plan de măsuri de atenuare a riscurilor,
revizuirea periodică, monitorizarea și stabilirea responsabilităţilor;
Materializarea riscului – Translatarea riscului din domeniul incertitudinii (posibilului) în cel
al certitudinii (al faptului împlinit). Riscul materializat se transformă dintr-o amenințare
posibilă în problemă, dacă riscul reprezintă un eveniment negativ sau într-o situaţie
favorabilă, dacă riscul reprezintă o oportunitate;
Măsuri de control - stabilirea unor acţiuni în vederea monitorizării şi verificării permanente
sau periodice a unei activităţi, a unei situaţii ş.a., pentru a evidenţia progresele şi pentru a
asigura îmbunătăţirea activităţii;
Obiective - efectele pozitive pe care conducerea entităţii publice încearcă să le realizeze sau
evenimentele/efectele negative pe care conducerea încearcă să le evite;
Obiective specifice - obiective derivate din obiective generale şi care descriu, de regulă,
rezultate sau efecte așteptate ale unor activităţi care trebuie atinse pentru ca obiectivul general
corespunzător să fie îndeplinit. Acestea sunt exprimate descriptiv sub formă de rezultate, se
stabilesc la nivelul fiecărui compartiment din cadrul entităţii publice şi trebuie astfel definite
încât să răspundă pachetului de cerințe „S.M.A.R.T.” (S= specifice, M= măsurabile, A=
adecvate, R= realiste, T= să aibă un termen de realizare);
Probabilitatea de materializare a riscului – posibilitatea sau eventualitatea ca un risc să se
materializeze. Reprezintă o măsură a posibilităţii de apariţie a riscului, determinată apreciativ
sau prin cuantificare, atunci când natura riscului şi informaţiile disponibile permit o astfel de
evaluare;
Profil de risc – un tablou cuprinzând evaluarea generală documentată şi prioritizată a gamei
de riscuri specifice identificate, cu care se confruntă entitatea publică;
Registru de riscuri – document în care se consemnează informațiile privind riscurile
identificate;  
Responsabilul cu riscurile - Persoană desemnată de către conducătorul unui compartiment,
care colectează informațiile privind riscurile din cadrul compartimentului, elaborează şi
actualizează registrul de riscuri la nivelul acestuia;
Risc - o situaţie, un eveniment care nu a apărut încă, dar care poate apărea în viitor, caz în
care obţinerea rezultatelor prealabil fixate este ameninţată sau potenţată; astfel, riscul poate

92 / 98



 

Primăria Comunei
Cornu

 
Compartimentul
Asistență Socială

 

PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ
PRIVIND EVALUAREA ȘI

PREVENIREA RISCURILOR
 

Cod: PO 02.09.01.06

Ediţia: I

Revizia: 0

Pagina 5 din 10

 

reprezenta fie o ameninţare sau o oportunitate și trebuie abordat ca fiind o combinaţie între
probabilitate şi impact;
Risc semnificativ / strategic / ridicat – risc major, reprezentativ care poate afecta capacitatea
entităţii de a-şi atinge obiectivele; risc care ar putea avea un impact şi o probabilitate ridicată
de manifestare şi care vizează entitatea în întregimea ei;
Risc inerent – riscul privind îndeplinirea obiectivelor, în absența oricărei acțiuni pe care ar
putea-o lua conducerea, pentru a reduce fie probabilitatea fie impactul acestuia;
Risc rezidual - riscul care rămâne după stabilirea și implementarea răspunsului la risc;
Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare – persoană/persoane desemnată/desemnate de
către președintele Comisiei de monitorizare sau un compartiment având ca sarcină principală
managementul documentelor ce sunt în atribuția comisiei, în funcție de complexitatea
structurii organizatorice a entității publice;
Strategie de risc - abordarea generală pe care o are entitatea în privinţa riscurilor; aceasta
trebuie să fie documentată şi uşor accesibilă în entitatea publică; în cadrul strategiei de risc se
defineşte toleranţa la risc;
Termen - interval de timp, stabilit dinainte, în limita căruia trebuie să se realizeze sau să se
întâmple ceva;
Tipul de răspuns la risc – strategia adoptată cu privire la risc, ce cuprinde și măsuri de
control, după caz;
Toleranţa la risc - cantitatea de risc pe care entitatea este pregătită să o tolereze sau la care
este dispusă să se expună la un moment dat.
8.2. Abrevieri:
CM -  Comisie de monitorizare;
EP -  Entitate publică;
OSGG nr. 600/2018 - Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice.
9. Descrierea procedurii:
9.1. Generalităţi:
9.1.1. Procedura prezintă sistematic paşii care trebuie efectuaţi pentru a gestiona în mod
eficient riscurile ce pot afecta obiectivele specifice prestabilite în domeniul asistenței sociale.
9.1.2. „Managementul riscului” este unul dintre cele mai importante standarde de control
intern managerial aprobate prin OSGG nr. 600/2018. Acesta prevede că fiecare entitate
publică are obligaţia de a analiza sistematic, cel puţin o dată pe an, riscurile legate de
desfăşurarea activităţilor sale, să elaboreze planuri corespunzătoare în direcţia limitării
posibilelor consecinţe ale acestor riscuri şi să numească responsabili pentru aplicarea
planurilor respective.
9.1.3. Sarcina implementării acestui standard revine coordonatorului Compartimentului
Asistență Socială, prin numirea responsabilului cu riscurile, asumarea registrului de riscuri de
la nivelul compartimentului şi luarea de măsuri de control pentru riscurile identificate.
9.1.4. Principalele elemente, de care depinde realizarea procesului de management al riscului,
sunt:
a) existența obiectivelor definite care să răspundă cerințelor SMART;
b) alocarea unor resurse adecvate pentru punerea în practică a măsurilor de gestionare a
riscurilor, în vederea diminuării posibilității ca obiectivul sau activitatea să nu fie îndeplinite;
c) utilizarea informațiilor privind managementul riscului în luarea deciziilor (în funcție de
riscurile semnificative).
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9.2. Modul de lucru:
9.2.1. Procesul de identificare și evaluare a riscurilor, stabilirea şi monitorizarea
implementării măsurilor de control, revizuirea și raportarea periodică a acestora, se desfăşoară
conform procedurii de sistem Managementul riscurilor aprobată și pusă în aplicare la nivelul
entității publice.
9.2.2. Coordonatorul Compartimentului Asistență Socială stabilește obiectivele specifice în
domeniuul asistenței sociale, precum şi activităţile principale care au rol hotărâtor în
realizarea acestora.
9.2.3. Coordonatorul Compartimentului Asistență Socială coordonează procesul de
identificare a riscurilor majore care pot afecta desfăşurarea activităţilor principale şi implicit
realizarea obiectivelor specifice, având în vedere faptul că, fiecare activitate este supusă unor
evenimente, acţiuni, ameninţări sau oportunități din interiorul sau exteriorul EP, iar fiecare
obiectiv este îndeplinit prin desfăşurarea uneia sau mai multor activităţi.
9.2.4. Responsabilul cu riscurile elaborează Registrul de riscuri la nivelul Compartimentului
Asistență Socială şi transmite riscurile semnificative (dacă acestea există), după aprobare de
către conducătorul de compartiment, secretariatului tehnic al CM. Registrul de riscuri conţine
şi măsurile de control pentru riscurile semnificative. De asemenea, responsabilul cu riscurile
întocmește Planul de implementare a măsurilor de control aferent registrului de riscuri.
9.2.5. Coordonatorul Compartimentului Asistență Socială elaborează, anual, un Raport
privind desfăşurarea procesului de gestionare a riscurilor, și îl transmit secretariatului tehnic
al CM.
9.3. Circuitul documentelor:

10. Responsabilități:
10.1. Conducătorul de compartiment:
(1) Propune responsabilul cu riscurile la nivelul compartimentului;
(2) Identifică, evaluează şi prioritizează riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor
generale/specifice ale compartimentului şi formulează propuneri privind măsurile de control
al riscurilor;
(3) Verifică încadrarea riscurilor identificate şi evaluate în limitele de toleranţă aprobate la
nivelul EP;
(4) Analizează şi aprobă Registrul de riscuri la nivelul compartimentului;
(5) Transmite secretariatului tehnic al CM propuneri pentru Registrul de riscuri al EP,
precum şi măsurile de control pentru riscurile semnificative;
(6) Reevaluează riscurile anual sau ori de câte ori situaţia o impune, semnalează apariţia unor
noi riscuri şi face propuneri în sensul diminuării acestora sau a exploatării oportunităţilor;
(7) Coordonează procesul de implementare a măsurilor de control aprobate;

Denumirea
documentului

Elaborare Verificare Avizare Aprobare Informare Arhivare

Registrul
riscurilor de la
nivelul 
compartimentului

Responsabil
cu riscurile

Conducător 
compartiment

Conducător
compartiment

Conducător
compartiment

Toţi
angajaţii

Responsabil
cu riscurile

Raport privind
desfășurarea
procesului de
gestionare a
riscurilor la nivel
de compartiment
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cu riscurile

Conducător
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Conducător
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(8) Elaborează şi transmite secretariatului tehnic al CM Raportul privind desfăşurarea
procesului de gestionare a riscurilor.
10.2. Responsabilul cu riscurile:
(1) Colectează informațiile privind riscurile din cadrul compartimentului, elaborează şi
actualizează Registrul de riscuri la nivelul compartimentului;
(2) Propune conducătorului compartimentului organizarea unei întruniri pentru discutarea
informaţiilor cuprinse în proiectul Registrului de riscuri la nivelul compartimentului;
(3) Transmite Registrul de riscuri la nivelul compartimentului, după aprobarea de către
conducătorul de compartiment, secretariatului tehnic al CM;
(4) Monitorizează procesul de implementare a măsurilor de control aprobate şi informează
conducătorul compartimentului despre stadiul implementării acestora;
(5) Asistă conducătorul compartimentului în procesul de elaborare a Raportului privind
desfăşurarea procesului de gestionare a riscurilor.
10.3. Personalul Compartimentului Asistență Socială:
(1) Participă la inventarierea activităţilor şi proceselor în raport cu obiectivele prestabilite;
(2) Identifică şi evaluează riscurile inerente;
(3) Duce la îndeplinire măsurile de control pentru care a fost nominalizat responsabil şi
informează periodic pe conducătorul compartimentului cu privire la stadiul în care se găseşte
sau despre dificultăţile întâmpinate;
(4) Participă la întrunirile organizate la nivelul compartimentului privind gestionarea
riscurilor;
(5) Face propuneri cu privire la strategia adecvată pentru fiecare risc identificat şi evaluat.
11. Anexe:
11.1. Anexa nr. 1 Registrul de riscuri;
11.2. Anexa nr. 2 Planul de implementare a măsurilor de control;
11.3. Anexa nr. 3 Raport privind desfăşurarea procesului de gestionare a riscurilor.
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Anexa nr. 1
 

REGISTRUL DE RISCURI _____________________________________
                                                             (denumirea compartimentului)

 

Elaborat,
Responsabilul cu riscurile

 
 
 

Anexa nr. 2
 
 

PLANUL DE IMPLEMENTARE A MĂSURILOR DE CONTROL
 

 

 
Elaborat,

Responsabil cu riscurile
Aprobat,

Coordonator compartiment
 

Obiective
specifice

Activitatea
asociată

obiectivului
ID risc

Denumire risc
 

Circumstanțe
care

favorizează
apariția
riscului

Responsabilul cu gestionarea riscului

           

Risc inerent Data ultimei
revizii

Risc rezidual

Probabilitate Impact Expunere   Probabilitate Impact Expunere

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

L S M R H L S M R H L S M R H L S M R H L S M R H L S M R H

                                                           

Strategia adoptată pentru risc Termen de realizare

   

Măsură de control Stadiu implementare măsură de control

   
                                                                     

Nr.
crt.

Denumire
risc

Măsura de control
Responsabil cu
implementarea

Termen de
implementare

Observaţii
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Anexa nr. 3
 

RAPORT PRIVIND
DESFĂŞURAREA PROCESULUI DE GESTIONARE A RISCURILOR

LA NIVELUL ____________________________
                           - denumirea compartimentului -

 
I. Situația riscurilor gestionate

II. Stadiul implementării măsurilor de control

 
III. Analiza riscurilor:
1. Întocmirea şi actualizarea Registrului de riscuri al compartimentului;
2. Întocmirea Planului de implementare a măsurilor de control;
3. Revizuirea şi monitorizarea riscurilor.
 
IV. Concluzii, propuneri

 
 
 

Elaborat,
Responsabilul cu riscurile

Aprobat, Coordonatorul Compartimentului
 
 
 
 

Nr.
crt.

Număr total de
riscuri

identificate și
evaluate

 

Număr de
riscuri

acceptate

Număr de
riscuri aflate

în
monitorizare

Număr de
riscuri evitate
/transferate

Număr de
riscuri tratate 

1.          

Nr. crt.
Informații despre risc

Stadiul implementării
I PI NI

Denumire risc Măsură de control      
1.          
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12. Cuprins

 

Numărul
componentei
în cadrul
procedurii

Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

0. Coperta  

1.
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea şi aprobarea
procedurii

 

2. Situaţia modificărilor în cadrul procedurii  
3. Formular de analiză a procedurii  
4. Formular de distribuție a procedurii  
5. Scopul procedurii  
6. Domeniul de aplicare  
7. Documente de referinţă  
8. Definiţii şi abrevieri  
9. Descrierea procedurii  
10. Responsabilităţi  
11. Anexe  
12. Cuprins  
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