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ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA CORNU

LISTA PROCEDURI

1. PO 02.09.01.01 Procedura operationala privind asigurarea
managementului resurselor umane, de respectare a normativelor minime

de personal si de selectie a acestuia;

2. PO 02.09.01.02 Procedura operationald privind prevenirea abuzului si

exploatarii;

3. PO 02.09.01.03 Procedura operationala privind prevenirea coruptiei,

fraudei si spalarii banilor;

4. PO 02.09.01.04 Procedura operationala privind respectarea principiului

egalitatii de sanse dintre femei si barbati si a principiului nediscriminarii;

5. PO 02.09.01.05 Procedura operationala privind activitatile financiar-

contabile si de achizitie a bunurilor, lucrarilor si serviciilor;

6. PO 02.09.01.06 Procedura operationala privind evaluarea si prevenirea

riscurilor;
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii:

Elemente
Nr. pr1V1nd. .. Numele si Functia Data Semniitura
Crt. | responsabilii/ prenumele ’
operatiunea
)| 2 3 4 5 6
1.1. |Elaborat
1.2. | Verificat
1.3. | Avizat Presedintele Comisiei
de monitorizare
1.4. | Aprobat Nanu Cornel Primarul Comunei
Cornu

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii:

Nr. | Editia/ revizia in Componenta Descriere Da?avde la care >¢
Crt. cadrul editiei revizuita modificare ap.l fea preved(?r{le.e
’ editiei sau reviziei
1 2 3 4 5
2.1. | Editia I X X Octombrie 2025
2.2. [Revizia 0 Octombrie 2025
ol
3. Formular de analiza a procedurii:
Nume si Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume
crt. conducitor Semnitura | Data | Observatii | Semnitura | Data
compartiment
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. | Toate Difuzare
compartimentele | electronica
interesate din
cadrul  Primariei
Comunei Cornu
3.2.
wll
4. Formular de distributie a procedurii:
| Nr. | Compartiment | Nume si | Data primirii | Semnatura | Data | Data | Semnitura
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Crt. prenume retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7 8
Toate Difuzare

compartimentele | electronica
4.1. | din cadrul
Primariei
Comunei Cornu

5. Scopul procedurii:

Procedura vizeaza stabilirea activitatilor ce se desfasoarda in vederea asigurarii managementului
resurselor umane, cu respectarea normativelor de personal si de selectie a acestuia la nivelul
Primariei Comunei Cornu.

6. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica de catre Compartimentul responsabil de gestionarea resurselor umane din
cadrul Primariei Comunei Cornu.

7. Documente de referinta (reglementari):

7.1. Reglementari internationale:

- Internal Control — Integrated Framework, COSO;

- SR EN ISO 9001/2015.

7.2. Legislatia primara:

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

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

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

7.3. Legislatie secundara:

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

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

7.4. Legislatie tertiara:

- Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Comunei Cornu;

- Regulament intern al Primariei Comunei Cornu;

- Manualul sistemului integrat de management.

8. Definitii si abrevieri:

8.1. Definitii ale termenilor:

Nr. e e <
crt Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
.. Colectiv constituit in vederea ludrii unei decizii, conform legii, asupra
Comisie de - . . . . A .
1 CONCULS evaludrii candidaturilor depuse si a candidatilor in cadrul procedurilor de
angajare, precum si de promovare a personalului contractual
Comisie de Colectiv constituit in vederea ludrii unei decizii, conform legii, in urma
2> | solutionare a solicitarii primite din partea unuia sau mai multor candidati la ocuparea unui
. post, prin angajare ori promovare, asupra mentinerii sau, dupd caz, modificarii
contestatiilor o ..
rezultatelor stabilite de comisia de concurs
3 | Cariera Evolutia ansamblului situatiilor juridice si efectelor produse, prin promovare
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intr-o functie superioara, care intervin de la data nasterii raportului de munca
al salariatului i pAnd in momentul incetarii acestui raport

Locul Un spatiu din sediul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a
4 | desfasurdrii | concursului sau un alt spatiu apt sa asigure condifii optime de desfasurare a
concursului | probelor de concurs

Modalitatea de dezvoltare a carierei personalului contractual prin ocuparea
unei functii de nivel superior celei detinute, ca urmare a indeplinirii conditiilor
prevazute de lege si a promovarii concursului sau examenului organizat in
vederea promovarii;

5 Promovare

Ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de autoritatile si institutiile
publice, conform competentelor prevazute de lege in organizarea si
6 | Angajare desfasurarea concursurilor, destinate identificarii si atragerii de candidati in
vederea ocupadrii posturilor vacante sau, dupa caz, temporar vacante, precum
si incadrarii persoanelor declarate admise pe posturile ocupate

Pozitie in structura organizatoricd a unei autoritati sau institutii publice pentru
care sunt stabilite atributii si responsabilitati cu limitd de competenta, conform
actelor normative de organizare si functionare ale autoritafii sau institutiei
publice respective

Post aferent
7 |functiei
contractuale

8.2. Abrevieri ale termenilor:

ANFP = Agentia Nationala a Functionarilor Publici

9. Descrierea procedurii:

9.1. Generalitati:

9.1.1. Organizarea concursului pentru ocuparea functiilor publice locale vacante sau
temporar vacante de executie si a functiilor publice vacante de conducere

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

In cadrul concursului, subiectele si bibliografia aferentd trebuie si contind si tematici privind
respectarea demnitdtii umane, protectia drepturilor si libertdtilor fundamentale ale omului,
prevenirii si combaterii incitdrii la urd si discriminare.

Conditii de ocupare a unei functii publice prin concurs de recrutare

Poate ocupa o functie publicd persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetatenia romand si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplind de exercitiu,

e) este apta din punct de vedere medical si psihologic sd exercite o functie publicd. Atestarea starii
de sanatate se face pe bazd de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie,
respectiv pe baza de evaluare psihologica organizatd prin intermediul unitatilor specializate
acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiei publice;

g) dovedeste prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document absolvirea unei perfectionari sau
specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice;

h) are cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepator;
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1) Indeplineste conditia de ocupare a postului referitoare la obtinerea unui aviz sau a unei
autorizatii, in conditiile legii, In situatia in care pentru functia publica respectiva este prevazuta ca
obligatorie aceastd conditie de ocupare a postului, justificat de indeplinirea unor atributii care
necesitd un astfel de aviz sau autorizatie;

j) nu a fost condamnat pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitdtii, contra statului sau
contra autoritdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedicd infaptuirea
justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibil cu
exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-
condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

k) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori activitatea
in executarea careia a sdvarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in conditiile legii;

1) nu a fost destituit dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru
motive disciplinare in ultimii 3 ani;

m) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specifica.

m) i s-a aplicat una dintre modalitétile de ocupare a functiilor publice astfel: concurs organizat in
conditiile legii; modificarea raporturilor de serviciu; redistribuire intr-o functie publicd vacant;
alte modalitati prevazute expres de codul administrativ.

9.1.2. Promovarea functionarilor publici

(1) Prin promovare se asigurd evolutia In carierd a functionarului public, prin trecerea intr-un grad
superior sau treapta profesionala superioara, intr-o functie de conducere sau intr-o functie pentru
care este prevazut un nivel de studii superior.

Pentru a participa la concursul sau examenul de promovare in functie de conducere, functionarul
public trebuie sa indeplineasca cumulativ urméatoarele conditii:

a) sa fie numiti intr-o functie publica din clasa I;

b) sd indeplineasca conditiile de vechime, astfel: 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii
functiei publice, pentru ocuparea functiilor publice de conducere de sef serviciu si secretar general
al comunei, precum si a functiilor publice specifice echivalente acestora; 7 ani in specialitatea
studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea functiei publice de conducere, altele
decat cele prevazute la lit. a).;

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

d) sa fie absolvenfi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei
publice, management sau In specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu
diploma echivalentd (Diploma de absolvire sau de licenta a absolventilor invatamantului superior
de lunga duratd din perioada anterioara aplicdrii celor trei cicluri tip Bologna este echivalenta cu
diploma de studii universitare de master in specialitate);

e) sd nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile prezentului cod;

f) sa fi obtinut un numar minim de credite prin participarea la programe de formare, de
perfectionare, seminare, conferinte, schimburi de experienta sau vizite de studiu, In conditiile legii,
sau sd fi urmat o forma de perfectionare profesionala cu durata de minimum 30 de ore in ultimii 3
ani de activitate.

9.1.3. Transferul functionarilor publici

Transferul poate avea loc dupd cum urmeaza:

a) in interesul serviciului;

b) la cererea functionarului public.
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Transferul se poate face pe o functie publicd vacantd de acelasi nivel, cu respectarea categoriei,
clasei si gradului profesional al functionarului public, sau intr-o functie publica vacanta de nivel
inferior.

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

Functionarul public trebuie sd indeplineasca conditiile de studii §i vechime in specialitate
prevazute de lege pentru ocuparea functiei publice si s dovedeasca prin certificat sau, dupa caz,
prin alt tip de document absolvirea unei perfectiondri sau specializari stabilite expres de lege
pentru ocuparea unor functii publice, pentru ocuparea functiei publice in care urmeaza sa fie
transferat, conform fisei postului. Verificarea conditiilor de realizare a transferului este in sarcina
conducdtorului autoritatii sau institutiei publice la care se transferd functionarul public.

9.1.4. Cercetarea administrativa

(1) Raspunderea administrativ-disciplinara

Incilcarea cu vinovitie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei publice
pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civica prevazute de lege constituie abatere
disciplinara si atrage raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.

Abateri disciplinare pot sa fie urmatoarele fapte:

a) Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c¢) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul
public isi desfasoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

1) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii

ege vy

e ey

pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) incdlcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(2) Aplicarea sanctiunilor disciplinare

Sanctiunile disciplinare pot fi aplicate cu respectarea urmatoarelor conditii:

a) Sanctiunile nu pot fi aplicate decat dupd cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa audierea
functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnatd in scris, sub sanctiunea
nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie
privitoare la abaterile disciplinare care i se imputd se consemneaza intr-un proces-verbal si nu
impiedica finalizarea cercetarii prealabile si aplicarea sanctiunii.

Sanctiunile pentru care se aplicad aceste conditii sunt urmatoarele:
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- diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

- diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pand la un an de zile;

- suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

- retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pand la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

- destituirea din functia publica.

Aceste cinci sanctiuni disciplinare se aplica de catre conducatorul entitatii publice, la propunerea
comisiei de disciplina.

b) Sanctiunea disciplinara ,,destituire din functia publica” se aplica si direct de catre persoana care
are competenta legala de numire in functia publica, in situatia in care s-a ivit un motiv legal de
incompatibilitate, iar functionarul public nu actioneaza pentru incetarea acestuia intr-un termen de
15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate.

c¢) Sanctiunea disciplinara ,,mustrare scrisd” se poate aplica si direct de catre conducatorul entitatii
publice, In cazul in care acesta contatd ca functionarul public se face vinovat de incalcarea
indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita
profesionald si civica.

(3) Comisia de disciplina

In cadrul Primariei Comunei Cornu se constituie comisie de disciplind avand urmaitoarea
competenta:

a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare prevazute la art. 492 alin. (2), cu exceptia
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici;

C) sesizarea autoritatii responsabile de asigurarea integritdtii in exercitarea demnitatilor si functiilor
publice si prevenirea coruptiei institutionale pentru abaterea disciplinard referitoare la
incompatibilitdti prevazuta la art. 492 alin. (2) lit. 1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, in vederea verificarii si solutionarii.

Din comisia de disciplind face parte si cel putin un reprezentant al organizatiei sindicale
reprezentative sau afiliate la o federatie reprezentativa la nivelul sectorului de activitate ori, dupa
caz, un reprezentant desemnat prin votul majoritdtii functionarilor publici pentru care este
organizatd comisia de disciplina, in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau functionarii
publici nu sunt organizati in sindicat.

Comisia de disciplind poate desemna unul sau mai multi membri si, dupa caz, poate solicita
compartimentelor de control din cadrul Primériei Comunei Cornu sa cerceteze faptele sesizate si sa
prezinte rezultatele activitatii de cercetare.

Documentele rezultate in urma desfasurarii procedurii administrativ-disciplinare de cétre comisia
de disciplina au caracter confidential, in situatia in care sedintele comisiei de disciplind nu au avut
caracter public, si se pastreazd de secretarul acesteia.

Presedintele comisiei de disciplind Intocmeste un raport de activitate anual cu privire la activitatea
comisiei de disciplind, pe care il inainteazd Primarului Comunei Cornu, precum si consilierului de
etica, In vederea intocmirii raportului anual privind monitorizarea implementarii principiilor §i a
standardelor de conduita, precum si a procedurilor disciplinare in cadrul autoritatilor si institutiilor
publice.

Primarul Comunei Cornu, precum si conducdtorul compartimentului in care isi desfasoara
activitatea functionarul public a carui faptd a fost sesizatd au obligatia de a sprijini activitatea
comisiei de disciplind in vederea solutionarii cazului.

10/98



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: T

PRIVIND ASIGURAREA MANAGEMENTULUI Revizia: 0
Primaria Comunei RESURSELOR UMANE, DE RESPECTARE A
Cornu NORMATIVELOR MINIME DE PERSONAL SI DE Pagina 8 din
SELECTIE A ACESTUIA 35

Cod: PO 02.09.01.01

Compartimentul de resurse umane din cadrul Primariei Comunei Cornu este obligat sa transmita
presedintelui comisiei de disciplind toate documentele solicitate, necesare in desfagurarea
procedurii administrativ-disciplinare, potrivit atributiilor comisiilor de disciplina.

Atributiile comisiei de disciplina sunt:

a) administrative:

- primeste sesizarile si toate documentele care ii sunt adresate, dupd ce au fost inregistrate de
secretarul comisiei de disciplina;

- intocmeste procese-verbale, in conditiile prezentei anexe;

- intocmeste rapoarte, in conditiile prezentei anexe;

- intocmeste recomandari cu caracter general, la finalizarea procedurii de cercetare administrativa,
- intocmeste orice alte inscrisuri in conditiile prevazute de prezenta anexa;

b) functionale:

- desfasoara procedura administrativ-disciplinara pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri
disciplinare;

- propune sanctiunea disciplinara aplicabila sau, dupd caz, propune clasarea sesizarii in conditiile
prevazute de prezenta anexa, cu votul majoritatii membrilor comisiei;

- sesizeaza autoritatea responsabild de asigurarea integritdtii in exercitarea demnitatilor si functiilor
publice si prevenirea coruptiei institutionale, pentru abaterea disciplinard, in vederea verificarii si
solutionarii.

(5) Presedintele comisiei de disciplina are urmatoarele atributii principale:

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

b) conduce sedintele comisiei de disciplina;

c¢) coordoneaza activitatea comisiei de disciplind si a secretarului acesteia;

d) reprezintd comisia de disciplind in fata oricdror persoane fizice sau juridice.

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

a) primeste si inregistreaza documentele adresate comisiei de disciplind in registrul de evidenta al
comisiei de discipling;

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

c) redacteaza si semneazd toate documentele emise de comisia de disciplind, alaturi de membrii
acesteia, si tine evidenta acestor documente;

d) primeste si transmite corespondenta comisiei de disciplina;

e) efectueaza alte lucrari necesare desfasurdrii activitatii comisiei de disciplina, din dispozitia
presedintelui acesteia.

9.2. Modul de lucru

9.2.1. Organizarea concursului pentru ocuparea functiilor publice locale vacante sau
temporar vacante de executie si a functiilor publice vacante de conducere

Etapele concursului de ocupare a functiilor publice de executie si de conducere

Concursul de recrutare consta in 3 sau, dupa caz, din 4 probe succesive, dupa cum urmeaza:

a) verificarea eligibilitatii candidatilor;

b) proba suplimentara;

c) proba scrisd, care constd in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila;

d) interviul, in cadrul caruia se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

Numirea functionarilor publici

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

11/98



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: T

PRIVIND ASIGURAREA MANAGEMENTULUI Revizia: 0
Primaria Comunei RESURSELOR UMANE, DE RESPECTARE A
Cornu NORMATIVELOR MINIME DE PERSONAL SI DE Pagina 9 din
SELECTIE A ACESTUIA 35

Cod: PO 02.09.01.01

»admis” persoanei care are competenfa de numire in functia publica. Propunerea de numire se
comunicd in copie, In mod corespunzator, candidatului declarat ,,admis”, prin una dintre
urmatoarele modalitati:

a) personal, pe baza de semnatura;

b) prin scrisoare recomandata, cu confirmare de primire;

¢) prin posta electronica, cu solicitarea confirmarii primirii.

(2) Emiterea actului administrativ de numire in functia publica se face in termen de cel mult 10 zile
lucratoare de la data comunicarii propunerii de numire.

(3) Fisa postului standardizata aferenta functiei publice se anexeaza la actul administrativ de
numire 1n functia publicd, iar o copie a acesteia se inmaneaza functionarului public.

(4) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), la solicitarea scrisa si motivata a candidatului declarat
»admis”, depusd in maxim 15 zile de la data afisarii rezultatelor finale ale etapei de selectie,
Primarul Comunei Cornu poate prelungi termenul stabilit pentru emiterea actului administrativ de
numire in functia publica la cel mult 31 de zile lucratoare de la data comunicarii propunerii de
numire.

(5) Neprezentarea candidatului declarat ,,admis” la data prevazuta in actul administrativ de numire
pentru Inceperea activitatii, cu exceptia situatiilor cauzate de fortd majord sau de caz fortuit,
definite conform Legii nr. 287/2009 privind Codul civil, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, atrage revocarea actului administrativ de numire in functia publica.
Primaria Comunei Cornu notifica urmatorul candidat din lista cuprinzand punctajele finale ale
concursului, pentru a se prezenta In vederea numirii in functia publica. Neprezentarea in vederea
numirii determind reluarea procedurii pana la notificarea ultimului candidat care a obtinut
punctajul minim necesar, iar, daca nici ultimul candidat care a obtinut punctajul minim necesar nu
se prezintd in vederea numirii, postul rdmane vacant, urmand sd se organizeze o noud etapa de
selectie, In conditiile legii.

9.2.2. Promovarea functionarilor publici

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

In vederea organizarii si desfasurarii concursului de promovare, autoritatile si institutiile publice au
obligatia de a Instiinta Agentia Nationala a Functionarilor Publici cu privire la organizarea acestei
etape cu cel putin 10 zile lucrdtoare inainte de data publicarii anuntului de concurs. Autoritatile si
institutiile publice au obligatia de a crea o adresa de e-mail pe care o pun la dispozitia candidatilor
in vederea comunicarii in format electronic a dosarelor de concurs.

Instiintarea cu privire la organizarea concursului de promovare se transmite prin intermediul
instrumentelor informatice puse la dispozitie de citre Agentia Nationala a Functionarilor Publici si
cuprinde, in mod obligatoriu, urmatoarele informatii:

a) denumirea autoritdtii sau institutiei publice organizatoare a concursului de promovare;

b) functia publica pentru care se organizeaza concursul, identificatd prin denumire, precum si
compartimentul din care face parte;

c) precizarea expresd a duratei timpului de munca, respectiv duratd normald a timpului de munca
sau duratd redusd a timpului de munca, pentru raportul de serviciu cu timp partial;

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

e) data, ora si locul sau locatia desfasurarii probei scrise;
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f) conditiile de participare cuprinzand conditiile prevazute la art. 483 din prezentul cod si
competentele specifice;

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

h) bibliografia si tematica de specialitate;

1) atributiile postului stabilite in fisa postului standardizata, precum si alte date necesare
desfasurarii concursului de promovare;

j) coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs, cuprinzand adresa de
corespondentd, telefon, e-mail, persoana de contact si functia publica detinuta, precum si adresa de
e-mail pe care o pun la dispozitia candidatilor in vederea comunicarii in format electronic a
dosarelor de concurs;

k) continutul dosarului de concurs.

(3) Autoritatea sau institutia publicd organizatoare solicitd Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici desemnarea unui reprezentant pentru a face parte din comisia de concurs, respectiv din
comisia de solutionare a contestatiilor, odata cu transmiterea instiintarii.

(4) Bibliografia de specialitate pentru concursul de promovare cuprinde acte normative, lucrari,
articole de specialitate sau surse de informare si documentare expres indicate, cu relevanta pentru
functia publica pentru care se organizeaza concursul. Tematica de specialitate este obligatorie si se
stabileste pe baza bibliografiei. Tematica de specialitate reprezinta totalitatea temelor esentiale si
relevante pentru functia publica pentru care se organizeaza concursul, sintetizate din bibliografia
de specialitate.

Bibliografia si tematica de specialitate pentru functiile publice de conducere pentru care se
organizeaza concursul de promovare se aprobda de citre conducdtorul autoritatii sau institutiei
publice organizatoare, la propunerea compartimentelor de specialitate.

(5) In vederea organizirii si desfisurdrii concursului de promovare pentru ocuparea functiilor
publice de conducere se constituie comisii de concurs, respectiv comisii de solutionare a
contestatiilor, prin act administrativ al conducatorului autoritdtii sau institutiei publice
organizatoare.

Pentru testarea competentelor specifice prin organizarea de probe suplimentare, prin actul
administrativ de mai sus, conducdtorul autoritatii sau institutiei publice numeste experti in
domeniu, care gestioneaza aceste probe.

Prin acelasi act administrativ se desemneaza presedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei
de solutionare a contestatiilor din rindul membrilor acestora, precum si un secretar, de reguld, din
cadrul compartimentului de resurse umane, astfel incat sa poata fi asigurata desfasurarea in condifii
optime a probelor de concurs.

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

(6) Se considera ,,admis” la concursul de promovare candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj
dintre candidatii care au concurat pentru aceeasi functie publicd de conducere, cu conditia ca
acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar, potrivit prevederilor legale.

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba scrisa. in
baza acestui criteriu, comisia de concurs stabileste candidatul castigator.

(7) In termen de o zi lucritoare de la data afisarii rezultatului verificarii eligibilitatii candidatilor,
probei scrise, a interviului ori a probei suplimentare, dupa caz, candidatii nemultumiti pot depune
contestatie, sub sanctiunea decdderii din acest drept.
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(8) La finalizarea concursului se intocmeste un raport final al concursului de promovare, care
contine informatii privind modul de desfasurare a concursului de promovare si rezultatele obtinute
de candidati, semnat de membrii comisiei de concurs si de secretarul acesteia, la care se anexeaza
fisele individuale ale tuturor membrilor comisiei.

Rezultatele finale ale concursului de promovare se publicd pe site-ul autoritatii sau institutiei
publice organizatoare a acestuia.

(9) Autoritatea sau institutia publicd organizatoare a concursului de promovare pune la dispozitie
candidatilor interesati, la solicitarea scrisa a acestora, documentele elaborate de comisia de
concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care sunt informatii de interes public,
cu respectarea confidentialitatii datelor cu caracter personal, potrivit legii. Se excepteaza de la
aceste prevederi, documentele elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de solugionare
a contestatiilor care contin date cu caracter personal ale candidatilor, potrivit legii.

Orice candidat 1si poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisd individuald redactatd in cadrul
probei scrise a concursului, dupa afisarea rezultatelor la proba scrisa.

9.2.3. Transferul functionarilor publici

(1) Transferul 1n interesul serviciului se face la solicitarea conducatorului autoritétii sau institutiei
publice in care urmeazd sd isi desfasoare activitatea functionarul public, cu acordul scris al
functionarului public si cu aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care este
numit functionarul public.

(2) In cazul transferului in interesul serviciului in altd localitate decat cea in care isi are sediul
autoritatea sau institutia publica de la care se transfera, functionarul public transferat are dreptul la
o indemnizatie egala cu salariul net calculat la nivelul salariului din luna anterioara celei in care se
transfera si la un concediu platit de 5 zile lucratoare. Plata acestor drepturi se suporta de autoritatea
sau institutia publica la care se face transferul, in termen de cel mult 15 zile de la data aprobarii
transferului. Nu beneficiazd de dreptul la indemnizatie functionarii publici care au domiciliul in
localitatea in care 1si are sediul autoritatea sau institutia publica la care se transfera.

(3) Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public si cu aprobarea conducatorului
autoritdtii sau institutiei publice in care urmeaza sa isi desfdsoare activitatea functionarul public.
(4) In vederea realizarii transferului, autoritatile si institutiile publice verifica indeplinirea de citre
functionarul public a competentelor specifice prevazute in fisa postului aferentd functiei publice in
care urmeaza sa fie transferat.

Autoritatea sau institutia publicd in cadrul careia se afld functia publica vacantd are obligatia de a
publica pe pagina de internet a acesteia un anunt care cuprinde fisa postului corespunzatoare
functiei publice, modalitatea de verificare a indeplinirii competentelor specifice, documentele
necesare si perioada de inscriere, data, ora si locatia stabilitda pentru verificarea indeplinirii
competentelor specifice privind functia publicd respectiva. Anuntul se publica cu cel putin 30 de
zile calendaristice Tnainte de data stabilitd pentru verificarea Indeplinirii competentelor specifice
pentru functia publica respectiva.

Verificarea fiecarei competente specifice se face prin una din urmatoarele modalitati:

a) document sau documente ce atestd competenta specifica respectiva;

b) testarea competentei specifice prin proba suplimentara;

c) testarea cunostintelor si abilitatilor care caracterizeaza acea competentd specifica, prin proba
scrisa.

Competentele specifice necesare ocupdrii unei functii publice vacante pot fi verificate pe baza
urmatoarelor documente:

a) certificat de competente lingvistice;
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b) certificat de competente digitale;

c) certificat de absolvire a unor cursuri de formare profesionala specifice unui anumit domeniu;

d) document care atestd experienta minima Intr-un anumit domeniu,

e) alte documente care atestd competente specifice necesare ocuparii functiei publice.

Verificarea prin proba suplimentara a competentelor specifice se desfasoara potrivit procedurilor
aprobate prin act administrativ al conducatorilor autoritdtilor sau institutiilor publice si publicate pe
pagina de internet a acestora. Procedurile pentru organizarea si desfasurarea probei suplimentare
trebuie sd contind cel putin urmatoarele elemente:

a) descrierea probei suplimentare;

b) modalitatea de evaluare si de stabilire a rezultatului "admis" sau "respins";

¢) modalitatea de comunicare a rezultatului prevazut la lit. b);

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

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

In urma evaluirii competentelor specifice testate prin proba suplimentara de citre expert/experti se
stabileste rezultatul ,,admis” sau ,,respins”.

(5) Autoritatea sau institutia publicd in cadrul careia s-a aprobat transferul la cerere al
functionarului public instiinteaza cu celeritate autoritatea sau institutia publica in cadrul careia isi
desfasoara activitatea functionarul public, despre aprobarea cererii de transfer.

(6) In termen de maximum 10 zile lucritoare de la primirea instiintirii, conducitorul autorititii sau
institutiei publice in care isi desfdsoara activitatea functionarul public are obligatia sa emita actul
administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului public, cu precizarea datei
de la care opereaza transferul la cerere. Data de la care opereaza transferul la cerere nu poate
depasi 30 de zile calendaristice de la data emiterii actului administrativ.

(7) Conducatorul autoritatii sau institutiei publice de la care se transfera functionarul public are
obligatia sa emita actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu sau, in situatia in care
este afectatd derularea corespunzitoare a activitatii la nivelul structurii in care este Incadrat
functionarul public, sd3 comunice refuzul motivat al transferului la cerere, in termen de 5 zile
lucratoare de la primirea Instiintarii prevazute la alin. (4).

(8) Pentru situatiile concrete in care se transfera functionarii publici pe posturi vacante din cadrul
Primariei Comunei Cornu, este necesar sa fie stabilite de catre Primarul Comunei Cornu
procedurile interne de selectie a functionarilor publici prin transfer, care sa contina, pentru fiecare
situatie in parte, documentele necesare, durata perioadei de inscriere, modalitatea de verificare a
indeplinirii conditiilor de realizare a transferului si de verificare a indeplinirii competentelor
specifice.

9.2.4. Cercetarea administrativa

Etapele procedurii administrativ-disciplinare

a) sesizarea comisiei de disciplind;

b) verificarea conflictului de interese in care se pot afla membrii comisiei de disciplind, precum si
verificarea admisibilitatii sesizarii;

¢) procedura de cercetare administrativa.

a) Sesizarea scrisd cu privire la savarsirea unei abateri disciplinare

Comisia de disciplina poate fi sesizata:

a) de catre orice persoana care se considerd vatamata prin fapta unui functionar public;

b) de catre persoana care, In exercitarea atributiilor, considera ca s-a produs incalcarea de cétre un
functionar public a indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detine sau/si a normelor
de conduita profesionala si civica prevazute de lege.
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Sesizarea se depune la registratura Primariei Comunei Cornu. Sesizarea se transmite secretarului
comisiei de disciplind in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data inregistrarii la registratura
Primariei Comunei Cornu.

Sesizarea se inregistreazd de secretarul comisiei de disciplina in registrul de evidenta al comisiei de
disciplind si se inainteazd presedintelui comisiei de disciplind in termen de maximum 3 zile
lucratoare de la data inregistrarii.

Presedintele comisiei de disciplind stabileste, In maximum 3 zile lucritoare de la data primirii
sesizarii, data la care se desfdsoard prima sedintd a comisiei de disciplind si dispune, prin adresa,
convocarea membrilor.

Sesizarea se formuleaza in scris si trebuie sa cuprindd urmatoarele elemente:

a) numele, prenumele, domiciliul/resedinta, numarul de telefon si adresa de posta electronica sau,
dupa caz, locul de munca si functia detinuta de persoana care a formulat sesizarea ori denumirea si
sediul persoanei juridice, numarul de telefon si adresa de posta electronica ale acesteia, precum si
numele, prenumele si functia reprezentantului legal;

b) numele si prenumele functionarului public a carui fapta este sesizata ca abatere disciplinara si
denumirea autoritatii sau a institutiei publice In care acesta isi desfasoara activitatea;

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia;

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea;

e) adresa de corespondentd, daca este alta decat cea prevazuta la lit. a);

f) data;

g) semnatura.

Sesizarea se depune 1n termen de 30 de zile de la data ludrii la cunostintd de fapta reclamata, dar nu
mai tarziu de un an si 6 luni de la data sdvarsirii faptei sesizate ca abatere disciplinara si trebuie
insotitd, atunci cand este posibil, de inscrisurile care o sustin.

La prima sedintd a comisiel de disciplind pentru analizarea oricdrei sesizari adresate acesteia,
membrii comisiei de disciplind au obligatia de depunere a declaratiilor pe propria raspundere, pe
baza informatiilor privind persoana care a formulat sesizarea, respectiv privind functionarul public
a carui fapta este sesizatd ca abatere disciplinara.

In cazul in care sesizarea este in mod corespunzitor formulati, comisia de disciplini incepe
procedura de cercetare administrativa.

Presedintele comisiei de disciplind stabileste, in maximum 3 zile lucratoare, data si locul
desfasurarii urmatoarei sedinte si dispune convocarea membrilor, a functionarului public a carui
fapta a fost sesizatd, precum si a persoanei care a formulat sesizarea.

Procedura de cercetare administrativa consta in:

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

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

c¢) dezbaterea cazului.

Pe parcursul desfasurarii procedurii de cercetare administrativa, sedintele comisiei de disciplina,
respectiv sedintele membrilor comisiei de disciplina/persoanelor din cadrul compartimentului de
control, desemnati sa efectueze cercetarea administrativa, sunt publice numai la solicitarea sau cu
acordul scris al functionarului public a carui fapta a fost sesizatd ca abatere disciplinara.
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Persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a carui fapta a fost sesizata pot participa
la cercetarea administrativa personal sau pot fi asistate ori reprezentate, la cerere, de un avocat sau
de un reprezentant al sindicatului al carui membru este, dupa caz, in conditiile legii.

In situatia in care, din raportul inaintat de citre membrul/membrii comisiei de disciplina
desemnat/desemnati pentru efectuarea cercetarii administrative, respectiv de catre compartimentul
de control din Primaria Comunei Cornu, comisia de disciplind nu se poate pronunta si considera
necesard clarificarea unor fapte sau imprejurdri, aceasta poate efectua cercetari administrative
suplimentare in termen de maximum 10 zile lucratoare.

Lucrarile fiecarei sedinte a comisiei de disciplind se consemneaza intr-un proces-verbal semnat de
presedintele si de ceilalti membri ai comisiei de disciplind, precum si de secretarul acesteia.

(1) Convocarea scrisa

Convocarea membrilor comisiei de disciplind sau a membrului/membrilor comisiei de disciplina
desemnat/desemnati pentru efectuarea cercetdrii administrative, respectiv a persoanelor din cadrul
compartimentului de control din autoritatea ori institutia publicad care efectueaza cercetarea
administrativa se face prin adresd, de catre secretarul comisiei de disciplind, la solicitarea
presedintelui acesteia.

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

(2) Audierea

Persoana care a formulat sesizarea se audiazd separat de functionarul public a cédrui faptd a fost
sesizata ca abatere disciplinara. La solicitarea uneia dintre parti si cu acordul celeilalte, audierea se
poate realiza in prezenta persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public a carui fapta
a fost sesizata.

Audierea se consemneaza intr-un proces-verbal de audiere, care contine atit intrebarile formulate
de membrii comisiei de disciplind sau de membrul/membrii comisiei de disciplind
desemnat/desemnati pentru efectuarea cercetarii administrative, respectiv de persoanele din
compartimentul de control din Primaria Comunei Cornu, cat si raspunsurile persoanei audiate.

In timpul audierii, persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a cirui fapti este
cercetatd au obligatia de a propune mijloacele de proba pe care le considera necesare.

Audierea se inregistreaza si pe suport electronic, care se pastreaza la dosarul cauzei si constituie
anexa la procesulverbal de audiere.

In procesul-verbal de audiere se stabileste, obligatoriu, termenul pani la care mijloacele de proba
care nu au fost solicitate in timpul audierii vor mai putea fi invocate in fata comisiei de disciplina
sau a membrului/membrilor comisiei de disciplind desemnat/desemnati pentru efectuarea cercetarii
administrative, respectiv a persoanelor din cadrul compartimentului de control din Primaria
Comunei Cornu, dar nu mai tarziu de termenul-limitd la care comisia de disciplind administreaza
probele.

Procesul-verbal de audiere se semneaza pe fiecare pagina de toate persoanele prezente la audieri.
Adaugarile, stersaturile sau modificarile aduse se semneaza in acelasi mod, sub sanctiunea de a nu
fi luate in seama.

(3) Administrarea probelor

Mijloacele de proba care nu au fost solicitate nu vor mai putea fi invocate in fata comisiei de
disciplind sau a membrului/membrilor comisiei de disciplind desemnat/desemnati pentru
efectuarea cercetarii administrative, respectiv a persoanelor din cadrul compartimentului de control
din Priméria Comunei Cornu.
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Administrarea probelor presupune analizarea probelor propuse in timpul audierii de catre persoana
care a formulat sesizarea si de catre functionarul public a carui faptd este cercetatd, precum si a
probelor propuse. Se pot audia si martori in aceleasi conditii in care sunt audiati persoana care a
facut sesizarea si functionarul public 1n sarcina céruia a fost retinuta fapta.

Comisia de disciplind are obligatia de a asigura accesul neingrddit al persoanei care a formulat
sesizarea si al functionarului public a céarui faptd a fost sesizatd la documentele utilizate in sau
rezultate din activitatea comisiei de disciplina privind fapta sesizata ca abatere disciplinara.

In cazul in care sunt indicii ca functionarul public a cirui fapti a fost sesizati ca abatere
disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, comisia de disciplind are obligatia de a
intocmi un raport privind propunerea de interzicere a accesului acestuia la documentele care pot
influenta cercetarea sau, dupd caz, propunerea de mutare temporara a acestuia in cadrul Primariei
Comunei Cornu. Raportul se inainteaza Primarului Comunei Cornu, care are obligatia de a ingtiinta
comisia de disciplind, in termen de 10 zile de la data primirii raportului, asupra masurilor dispuse.
In cazul in care sunt indicii ci fapta sivarsiti de functionarul public poate angaja rispunderea
civila, penald sau administrativd contraventionald ori patrimoniala, comisia de disciplina are
obligatia de a lua masurile legale ce se impun 1n vederea sesizarii organelor abilitate.

(4) Dezbaterea cazului

Dezbaterea cazului se face de catre comisia de disciplind pe baza:

a) proceselor-verbale de sedinta;

b) proceselor-verbale de audiere a persoanei care a formulat sesizarea, a functionarului public a
carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinard, a martorilor;

¢) probelor administrate;

d) raportului membrului/membrilor comisiei de disciplind desemnat/desemnati pentru efectuarea
cercetarii administrative, respectiv al persoanelor din cadrul compartimentului de control din
autoritatea ori institutia publicd care au efectuat cercetarea administrativa, dacd s-a solicitat ca
cercetarea administrativa sd fie efectuata astfel.

Comisia de disciplind poate sd propund, in urma dezbaterii cazului:

a) aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare, in cazul in care s-a dovedit savarsirea unei abateri
disciplinare;

b) clasarea sesizarii, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare.

La individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarului public, comisia de disciplina
tine seama de:

a) cauzele care au determinat savarsirea abaterii disciplinare;

b) imprejurarile in care aceasta a fost savarsita;

c) gradul de vinovatie;

d) gravitatea si consecintele abaterii disciplinare;

e) conduita functionarului public;

f) existenta unor sanctiuni disciplinare ale functionarului public, care nu au fost radiate in
conditiile prevazute de lege;

g) existenta unui concurs de abateri disciplinare.

Exista concurs de abateri disciplinare atunci cand:

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

b) una dintre abaterile disciplinare a fost comisa pentru savarsirea sau ascunderea altei abateri
disciplinare;
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¢) o actiune sau o inactiune savarsitd de un functionar public, din cauza imprejurarilor in care a
avut loc sau a urmarilor pe care le-a produs, realizeazd continutul mai multor abateri disciplinare.
(5) Finalizarea procedurii de cercetare administrativa

Procedura de cercetare administrativa se finalizeaza:

a) la inchiderea dezbaterii cazului;

b) la data clasarii sesizarii.

In termen de 5 zile lucritoare de la data finalizarii procedurii cercetarii administrative, comisia de
disciplind intocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauza, care trebuie sd contind urmatoarele
elemente:

a) numadrul si data de inregistrare ale sesizarii;

b) numele si prenumele functionarului public a cérui faptd este sesizatd ca abatere disciplinara,
denumirea autoritdtii sau a institutiei publice, precum si a compartimentului in care acesta isi
desfdsoara activitatea;

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

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

e) probele administrate;

f) propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabild de cétre persoana care are competenta
legald de numire sau, dupa caz, propunerea de clasare a sesizarii;

g) motivarea propunerii;

h) numele, prenumele si semnaturile presedintelui si ale celorlalti membri ai comisiei de disciplina,
precum si ale secretarului acesteia;

1) data intocmirii raportului.

In cazul in care se propune sanctiunea disciplinari privind destituirea din functia publica, raportul
trebuie sd cuprinda identificarea si descrierea consecintelor grave ale abaterii disciplinare.
Propunerea se formuleaza pe baza majoritdtii voturilor membrilor comisiei de disciplind. Membrul
comisiei care are o altd parere redacteaza, motiveaza si semneazd opinia separatd, cu prezentarea
considerentelor pe care aceasta se sprijina.

Raportul comisiei de disciplina se aduce la cunostinta Primarului Comunei Cornu, persoanei care a
formulat sesizarea si functionarului public a carui faptd a fost sesizatd, in termen de maximum 3
zile lucratoare de la data Intocmirii acestuia.

In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului, dar nu mai tarziu de 2 ani de la
data savarsirii abaterii disciplinare, Primarul Comunei Cornu emite actul administrativ de
sanctionare disciplinara.

Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinara aplicatd o poate contesta.

(6) Acte administrative emise cu ocazia sanctiondrii disciplinare

La individualizarea sanctiunii disciplinare, se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost sdvarsitd, gradul de vinovatie si consecintele
abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si de existenta
in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate.

In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinari aferenti abaterii
disciplinare celei mai grave.

Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de
disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data sdvarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
disciplinare privind incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitdti daca functionarul public
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nu actioneazd pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate, pentru care sanctiunea disciplinard se aplica in conditiile
prevazute de Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitdtilor
publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor
acte normative, cu modificarile si completarile ulterioare.

Actul administrativ de sanctionare a functionarului public trebuie sd contind in mod obligatoriu
urmatoarele elemente:

a) temeiul legal n baza cdruia se aplicd sanctiunea disciplinara, precum si actele doveditoare care
stau la baza incadrarii 1n textul de lege;

b) numele si prenumele functionarului public;

c¢) denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clasa si, dupa caz, grad profesional;

d) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

e) sanctiunea aplicatd, precum si motivul pentru care a fost aplicata o altd sanctiune decat cea
propusa de comisia de disciplind, daca este cazul;

f) termenul in care poate fi atacat actul administrativ, precum si instanta de contencios
administrativ competenta.

La actul administrativ de sanctionare se anexeaza raportul comisiei de disciplind, sub sanctiunea
nulitatii absolute.

Actul administrativ de sanctionare se comunica in termen de maximum 5 zile calendaristice de la
emiterea sa, urmatorilor:

a) compartimentului cu atributii In domeniul resurselor umane din cadrul Primériei Comunei
Cornu;

b) comisiei de disciplind care a elaborat si transmis raportul;

¢) salariatului a carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara;

d) persoanei care a formulat sesizarea.

Salariatul nemultumit de sanctiunea disciplinard aplicatd o poate contesta, in conditiile legii, la
instanta de contencios administrativ competenta.

Actul administrativ de sanctionare disciplinard poate fi contestat in termen de 6 luni de la data
comunicarii la Tribunal - Sectia comerciala si de contencios administrativ- instanfa competenta.
Sanctiunile disciplinare se radiazd de drept, dupa cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, mustrarea scrisa;

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate urmatoarele: diminuarea drepturilor salariale
cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni; diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada
de pana la un an de zile; suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;
retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an, cu diminuarea
corespunzatoare a salariului;.

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, destituirea din functia publica;

d) de la data comunicarii hotdrarii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ
de sanctionare disciplinard a functionarului public.

Radierea sanctiunilor disciplinare de la punctele a), b), si c) se constatd prin act administrativ al
Primarului Comunei Cornu.

10. Responsabilitati:

10.1.1. Organizarea concursului pentru ocuparea functiilor publice locale vacante sau
temporar vacante de executie si a functiilor publice vacante de conducere

10.1 Comisia de concurs:
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(1) Verifica eligibilitatea candidatilor pe baza indeplinirii conditiilor de participare la etapa de
selectie si selecteaza dosarele de concurs;

(2) Inscrie mentiuni in platforma informatici de concurs in vederea solicitirii de clarificare a
documentatiei depuse de candidati;

(3) Verifica informatiile care trebuie comunicate de catre secretar candidatilor, in vederea solicitarii
de clarificare a documentatiei depuse;

(4) Stabileste subiectele pentru proba scrisa;

(5) Stabileste planul interviului si realizeaza interviul;

(6) Noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si interviul;

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

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

(9) Formuleaza propunerea de numire in functia publica a candidatului declarat admis.

10.2. Comisia de solutionare a contestatiilor:

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

(2) Transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor, pentru a fi comunicate candidatilor.
10.3. Secretarii comisiilor de concurs:

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

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

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

(4) Asigura comunicarea catre candidati a rezultatelor fiecarei probe a etapei de selectie, precum si
a rezultatului final al etapei de selectie.

10.4. Secretarul comisiilor de solutionare a contestatiilor:

(1) Redacteaza si semneaza, dupd caz, alaturi de comisia de solutionare a contestatiilor, Intreaga
documentatie privind activitatea specifica a acesteia notificdi membrii comisiilor de solutionare a
contestatiilor privind verificarea eligibilitatii, In cazul depunerii de catre candidati a unor
contestatii;

(2) Asigura publicarea rezultatelor contestatiilor depuse.

10.5. Primarul Comunei Cornu

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

10.2.1. Promovarea functionarilor publici

10.1. Primaria Comunei Cornu:

- Organizeaza concursul/examenul de promovare in grad profesional.

10.2. Responsabilul Resurse Umane:

- Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen si/sau a comisiilor de solutionarea
contestatiilor.

10.3.1. Transferul functionarilor publici

10.3. Responsabilul Resurse Umane:

(1) Urmareste si monitorizeaza aplicarea dispozitiilor legale privind transferul functionarilor
publici.

10.4.1. Cercetarea disciplinara prealabila:
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Nr. crt. ACTIVITATI RESPONSABILI
1. Depunerea sesizarii Persoana care face sesizarea
2. Inregistrarea sesizarii Registratura Primdriei Comunei Cornu
3. Transmiterea sesizarii Comisiei de Disciplina Persoana responsabila din cadrul
compartimentului care gestioneaza
resursele umane la nivelul Primariei
Comunei Cornu
4. Inregistrarea sesizirii in Registrul Intern al Secretarul Comisiei de Disciplina
Comisiei de Disciplina
5. Stabilirea datei si orei sedintei preliminare Presedintele Comisiei de Disciplina
6 Convocarea membrilor Comisiei, a martorilor, Secretarul Comisiei de Disciplina
a salariatului care a facut o abatere
disciplinara
7. Organizarea si desfasurarea sedintei de analiza Comisia de Disciplina
a abaterii disciplinare
8. Intocmirea raportului Comisiei de disciplini Comisia de Disciplina
9. Aviz de legalitate al raportului Comisiei de Persoana responsabila din cadrul
disciplina compartimentului care gestioneaza
activitatea juridica la nivelul Primariei
Comunei Cornu
10. Transmiterea raportului Comisiei de diciplina Comisia de Disciplina
11. Stabilirea sanctiunii Primarul Comunei Cornu
12. Redactarea dispozitiei de sanctionare Persoana responsabila din cadrul
disciplinara compartimentului care gestioneaza
resursele umane la nivelul Primariei
Comunei Cornu
13. Comunicarea dispozitiei de sanctionare Persoana responsabila din cadrul
disciplinara compartimentului care gestioneaza
resursele umane la nivelul Primariei
Comunei Cornu
11. Anexe:

11.1. Anexa nr. 1 — Formular de Inscriere la etapa de selectie;

11.2. Anexa nr. 2 — Fisd individuala pentru membrii comisiei de concurs/comisiei de solutionare a
contestatiilor pentru etapa de selectie;

11.3. Anexa nr. 3 — Raport final al etapei de selectie;
11.4. Anexa nr. 4 — Borderou cu lucrarile scrise;
11.5. Anexa nr. 5 — Fisa de post standardizata;

11.6. Anexa nr. 6 — Diagrama de proces.
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Anexa nr. 1

vacanta:

FORMULAR DE INSCRIERE LA ETAPA DE SELECTIE

Autoritatea sau institufia publici in cadrul cireia se afld functia publici

Functia publica solicitati:

Data organizarii etapei de selectie (proba scrisi):

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (se utilizeaz3 pentru comunicarea cu privire la concurs):

Adresa:
E-mail:
Telefon:

Identificator unic al candidatuhi:
Nr. dosar de inscriere la etapa de selecfie:

Studii generale si de specialitate:
Studii medii liceale sau postliceale :

Institufia Penioada Diploma obfinutd
Studii supericare de scurtd durata :

Institufia Perivada Diploma obgimuta
Studii supericare de lungs durati :

Institugia Perioada Diploma obtinuta

Studii universitare de masterat, doctorat sau studii postuniversitare:

Institugia

Perioada Diploma obfinuti

23/98



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: T
PRIVIND ASIGURAREA MANAGEMENTULUI Revizia: 0
Primaria Comunei RESURSELOR UMANE, DE RESPECTARE A
Cornu NORMATIVELOR MINIME DE PERSONAL SIDE  |Pagina 21
SELECTIE A ACESTUIA din 35
Cod: PO 02.09.01.01

Alte tipuri de studii:

Institutia Perinada Diploma obtinti

Limbi striine! :

Limha Intelegere YVorhire Scriere

Cunostinte operare calculatorh

Cariera profesionali’;

Perioadn Institutin/Firma Functin

Declaratii pe proprie rispundere®

BB EINAEUL AL ciinaaiini i asis v baivs i b b , legitimat@ cu  CIBIL  serid i
NUATRL coiiininibuiniininibunig eliberat/l de ... i smaiiinns Jadatade. g

Cunoscind prevederile art.465 alin, (1) lit. i) din Ordonanta de urgentd a Guvemului nr.
5712019 privind Codul administrativ, cu modificinle si completirile ulterioare, declar pe
proprie rispundere ci:

- mi-a fost

- nu mi-a fost
interzis dreptul de a ocupa o funcfie publici sau de a exercita profesia ori activitatea, prin
hotérare judecitoreasca definitivd, in condifiile legii.

Cunoscind prevederile art. 465 alin. (1) lit. h) din Ordonanta de urgent a Guvermului nr.
ST2019, cu modificarile si completarile ulterioare, declar pe proprie rispundere ci:

- am savarsit

- T @ SAvarsit
fapte de natura celor inscrise in cazierul judiciar §i pentru care mu a intervenit reabilitarea,
amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei, in conditiile legii.

Cunoscind prevederile art.465 alin. (1) lit. j) din Ordonanta de urgentd a Guvernmuhi
nr.57/2009, cu modificarile si completirile ultericare, declar pe proprie raspundere ci in
ultimii 3 ani:

24198



PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND ASIGURAREA MANAGEMENTULUI

Editia: I

Revizia: 0

Primaria Comunei RESURSELOR UMANE, DE RESPECTARE A
Cornu NORMATIVELOR MINIME DE PERSONAL SI DE Pagina 22
SELECTIE A ACESTUIA din 35

Cod: PO 02.09.01.01

- am fost destituit/d dintr-o functie publica,
- mu am fost

si/sau

- mi-a incetat contractul individual de munci

- nu mi-a incetat
pentru motive disciplinare.

Cunoscand prevederile art. 465 alin. (1) lit. k) din Ordonanta de wgentd a Guvermuhui nr.
$W2019, cu modificirile $i completirile ulterioare, declar pe proprie rispundere ci:

- am fost

- nu am fost
lucritor al Securitifii sau colaborator al acesteia, in condifiile previzute de legislaia
specifica,”

Cunoscind prevederile at. 4 pet, 251 11, art, Galin, (1) lit, a) 5i art. 7 din Regulamentul (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulajie a acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE ( Regulamentul general privind
protectin datelor), in ceea ce priveste consimfimintul cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal®, declar urmfitonrele:

- imi exprim consimimintul

- nu imi exprim consimjAmdintul
cu privire la termenii i conditiile de organizare a etapei de selectie, prelucrarea datelor cu
caracter personal cuprinse in prezentul formular, respectiv cu privire la acordul de a primi
notificiri tansmise prin platforma informaticd de concurs, dupd caz

= imi exprim consimfamintul

- nu imi exprim consimjamantul
ca mstitufia organizatoare a concursului s solicite organelor abilitate in condifiile legii,
extrasul de pe cazierul judiciar cu scopul angajirii, cunoscind ci pot reveni oricind asupra
consimtdmantului acordat prin prezenta.

In baza prevederilor art. 87 alin. (4) 51 art. ®9 alin. (3) din Legea nr. 4482006 privind
protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicati, cu modificirile si
completirile ulterioare, ca persoand cu dizabilitafi:

- solicit

- nu solicit
adaptarea rezonabili a condiiilor de desfasurare a concursului.
De asemenea, formulez urmitoarele propuneri privind instrumentele necesare pentru
asigurarea accesibilitatil probelor de concurs:

- imi exprim consimtdmantul

- mu imi exprim consimtAmantul
cu privire la prelucrarea ulterioard a datelor cu caracter personal in scopuri statistice i de
cercetare.
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Cunoscind prevederile art. 326 din Codul penal cu privire Ia falsul in declaragii, declar pe proprie
raspundere ¢ datele fumizate in acest formular sunt adevarate.

PR s ane s as nsing

!} S mentioneazi nivehul prin raportare la Cadrul european comun de referinga pentru limbi striine.

%) Se va completa cu indicarea sistemelor de operare, editare san orice alte categorii de programe [T
pentru care existd competente de ntlizare, precum $i, daca este cazul, cu informatii despre diplomele,
certificatele sau alte documente relevante care atesta definerea respectivelor competente.

* Se vor mentiona in ordine invers cronologici informatiile despre activitatea profesionald actuald i
anteroard.

4} Se vabifa cu . X varianta de rispuns pentru care candidaml isi asum3 rispunderea declararii,

5} Se va completa mumai in cazul in care la dosar mu se depune adeveringa care =3 ateste lipsa calitifi
de hcrator al Secuntifii sau colaborator al acesteia, emisa in condigiile prevazute de legislatia
specifici sau in situafia in care candidamul mo solicitd expres preluarea mformatiilor direct de la
autoritatea san institufia publici competentd.

8 Se va bifa co X" varianta de rispuns pentru care candidatl opteazi; pentru comunicarea
electronica va fi folositi adresa de e-mail indicatd de candidat in prezentul formular.

Anexa nr. 2

FISA INDIVIDUALA

pentru membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor pentru

etapa de selectie
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Functia publici sau funciiile publice pentru care se organizeazi etapa de selectie ':

Numele si prenumele membrului in comisia de concurs sau comisia de solufionare a contestatiilor:

Informatii privind verificarea eligibilitatii candidatilor™

Data verificirii eligibilitafii candidafilor:

Numele si prenumele candidatului

Rezultatul verificarii eligibilitagi candidatilor”

Motivul
respingerii
dosarului®

Lh | e [ 12 | —

Semndtura membruluw comisiel:

Informatii privind proba scrisa

5h

Data desfasurdrii probei scrise:

Mumdrul
lacririi

Punctaj la
subiectul nr. 1

Punctaj la
subiectul nr. 2

Punctaj la
subiectul nr. 3

Punctaj la
subiectul nr. 4

Punctaj la
subiectul nr. 3

Total

1.

WNumele si prenumele candidatului®: .. ... e

2|

Wumele 5i prenumele candidatalwi®: .. .. ... ... i i

a
" N

Numele i prenumele candidatulmi™®™; .. .. oot iiren ie e inienie s i e s

4 |

Numele i prenumele candidatolui™®™: .. .. .. ... 0ot e i e
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5 | | | | |

Wumele si prenumele candidatalui®; .. ... e

Semntura membrului comisiei:

Informatii privind interviul®

Data desfisurrii interviului:
g . Munctaj Punctaj
¥ ™
Planul de intervin S, BT
Numele 5i prenumele 1 Total:
candidatului; ;
4,
.
]
; Puncta) Punctaj
lanul i
FANL s i ImAxim acordat
; l.
Numele 5i prenumele 5 Total:
candidatului: ; :
4,
3,
.
: i Puncta) Puncta)
Planul de mterviu .
maxim acordat
: 1.
Numele 5i prenumele ~ Total:
candidatuhui: ; ’
4,
5.
i,
5 2 Punctaj Punctaj
Plamul de interviu™ - J
maxim acordat
; 1.
MNumele 51 prenumele A Total:
candidatubui: = :
b I
4,
5.
.
) o Punctaj Punctaj Total:
Plamul de interviu™ 3 J 1
maxim acordat
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Numele 5i prenumele
candidatmhai:

Lt | | | D [ =

Semnftura membmlul comisiei:

Informagii privind opinia separati/motivarea membrului comisiei”

WVerificarea eligibilitagi candidatilor

Proba scrisa:

Interviu:

Semniiura membmilul comisie:

"} Se mentioneazi derumirea functiei publice, gradul profesional si compartimenml din cadrul
autoritifii sau institutiei publice in care este prevazut postul

3} Se completeazi la data previzuti conform legii pentru realizarea verificirii eligibilititii
candidatilor.

%) Se completeazi cu ,admis”, respectiv respins™.

*) Se completeazi, dac3 este cazul, pentru fiecare candidat in parte, cu indicarea expresa a articolului
din lege pe baza caruia se respinge dosaml, precum si a unor nformatii referitoare la documentele
lipsd din dosarul de concurs constituit pe platforma informaticd de concurs, documentele mtocmite
necorespunzitor, documentele care si-au pierdut valabilitatea conditiile a ciror indeplinire nu rezultd
clar din documentele depuse, precum i orice alte informati similare relevante.

%) Se completeazi la data desfisurinii probei scrise, respectiv la data corectinii lucririlor.

%) Se completeazi la data desfisuririi mtervinbo.

(") Se completeazd dupd desigilarea lnerarilor, dupd ce toti membrii comisiei de concurs/comisiei de
solufionare a contestafiilor au acordat notele.

(**) Este acelasi pentru toti candidatii la ocuparea aceleiasi functii publice, pentru ocuparea fimctiilor
publice de executie sau din categoria inaltilor functionari publici, dup3a caz.

") Se completeazi, daci este cazul, pentru fiecare probi a concursului in parte (verificarea
eligibilitatii candidatilor, proba scrisa, interviu, contestatie).
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Anexa nr. 3

RAPORTUL FINAL AL ETAPEI DE SELECTIE1)
1) Se completeaza de catre secretarul/secretariatul comisiei de concurs.

Functia puhlici sau functiile publice pentru care se organizeazi concursul pe posth

R REEARA R SRR PR AR S R PP R AR S R AR AR S RS ATE R R SRR R ATE R B R

Informatii privind verificarea eligibilitatii candidatilor:

Data verificarii eligibilititii candidatilor:

Identificatorul Rezultatul verificirii Motivul respingerii dosarului de concurs
unic al eligibilitatii
candidamlui candidagilor”
L5 mersn oy
T
A

Observatii formulate de citre membrii comisiei:

Informatii privind contestafiile depuse la proba de verificare a eligibilithpi candidagilor:

Identificatorul unic al Rezultatul contestafiei la proba Motivul respingerii

candidatului de verificare a eligibilitijii contestatied
candidailor
U insmainnssnsnnunsmnin vasins
T
: I

Observatii formulate de citre membrii comisiei:

Informatii privind proba suplimentard pentru venficarea indeplinirii competenfelor specifice:

Data 5i ora desfasurdrii probei suplimentare:

Probleme intervenite pe durata desfasurdni probei suplimentare:

Identificatorul unic al candidatuhui Rezultat
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competentelor specifice:

Informatii privind contestatiile depuse la proba suplimentari pentru verificarea indeplinirii

Identificatorul unic al

Rezultatul contestatiei la proba

Motivul respingerii

candidatuhi suplimentari pentru verificarea contestatiei
indeplinirii competentelor
specifice
e e e
T m———
G
Observatii formulate de citre expertul desemnat
Informatii privind proba scrisa
Data 5i ora desfasurarii probei scrise:
Probleme intervenite pe durata desfasuririi probei scrise:
Identificatorul unic al I R
; : Punctajul final al probei scrise Rezultatul™
candidatmhui
S R R e
AR T ETs
3.

Informatii privind contestatiile depuse la proba scrisa

Identificatorul unic al

Rezultatul contestatiei la proba

Motivul respingerii

candidatuhi scrisd contestatiei
R e B A
T T LT
A e
Obszervatil formulate de catre membrii comisiei
Informatii privind nterviul
Data 5i ora desfasuririi interviului:
Identificatorul unic al : ; o
¥
S Punctajul final al interviului Rezultaml
I cimmemmmarsmm ey
7.
s o R
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Informatii privind contestatiile depuse la proba interviu

Identificatonal wnic al

et Punctajul final al probei miervin Rezultatul
...
U
3.
Observapii formulate de cire membrii comisiei
Rembhtaml final al concursulut
Funcyia public
Identificatorul unic al
conchdntulai Punctajul final al concursulu Rezulaml
| SRTREA G el e
e
e R e W e B R
Comisia de concurs Semndtura
1.
e R B A T A AR S
K
Expert proba suplimentard Semnitura
Comisia de solufionare a contestatilor Semnitura
k
2,
Secretmrul comisien Semndtura

1} Se completeazi de citre secretarul/secretariatul comisiei de concurs.
%} Se menfioneazd demumirea funciiei publice, gradul profesional si comparimentul din cadrul

autoritdfii sau mstufei publice in care este previzut posml
' Se completeazd cu mentiunea _admis”, respectiv _respins”.
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Anexa nr. 4
BORDEROU
cu lucrarile predate la proba scrisa a concursului organizat in datade...... (data)

pentru ocuparea functiei/functiilor publice de

(numele functiei/functiilor publice) din

cadrul.......... (numele institutiei publice)

Nr. crt.

Predat lucrare
Da/Nu

Nr. pagini scrise

Semnétura olografa candidat
(fara nume si prenume candidat)
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Anexa nr. 5
Aprab. !

Denumirea autortats sau institubes
publice
Directia genarald
ror—
Sorviciul
Compartimenul

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

B it

Informatii generale privind postul
Denumina poatuul
Nivelul postulii
Clasa
Gradul profesional

Descrierva postului

Scopul prinapal al postulu?
Abrbutille poshuhad
1
2
3
4
5.
6
7

Conditii pentru ocuparea postulul
Nivelul studiior!
Dameniul stuilor®
Porfection arvspecalzare
Vechimoa in specialtate prevazuth de
loge pantru ocuparea funchiel publice”

Cunogtinte go narals privind comp tente
lingwistico do comurecars in kmba
engiez Afrances /spa niol A/germa ng®

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiel informatie. nivel ulilzator
Tnom pd tor®

Obtnoroa wnw i une aviz/autorizate
prev@zutprevizute de lege. o
respeciarea prevedenion legsiatie
spedfics cu privire | indeplinrea
condifiei’®

ARe condi pentru ocuparea unei
functi publics prevazute in acts
nomative speciiice aplicabie
autorititior sau instiutilor publice
respactive™
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Competente necesare exercitdni fundliei publice

a) Competente gencrmle’?

Denumiraa compa tantes ganamla

Nivelul de compilaxitate

1.
decizilor

Rezolvarea de probleme giluarea

2.

Initiativa

. Planificare g organizare

. Comunicarn

. Lucru In echipd

. Orientane citre cotitean

. Integritate

. Managementul perdformaniei

Do~ |

. Dazvoltama adchipei

10. Generarea angajamentulu

11. Promovarea inovaliei i iniierea
schimbarii

b) Competente specificed

Competenie lingvistice de comunicame in
limbi stréine!4

Competenta lingvistice de comunicane in
limba minoritati nationalke %

Competente digitale’s

Ale competente specifice’”

Sfera relationald a ttularulul postulul

Siera relationald
inema

Relatil ierarhice

Relati functionale

Relati de contral

Relatii de
reprazentare

Sfera redationald
externd

Autoritati s
institutii publice

Organizati
intlemationale

Persocane junidice
private

Lbertatea decizionala '®

Delegarea de atributii 3i competenta

Intocmiti®

Numele si prenumele

Functia publica de conducang

Semndtura

Data intocmindi

Luat la cunogtinta de catre ocupantul postului

Numele gi pranumele

Semnatura

Data
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Contrasemneaza®

Mumale si prenumels
Functia

Semnétura

Data
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N AUCETONUAS BUTDMIE | BAU NSTWE pUDECE B8 GESSMNSATS DEFS0ENE AN OCUDd fUnciade conducens medit milenoars 58 Inbcmesscs & 88 semneze fga
[POSILE, BCA Drin rEQlSTHENE AN (U CAPBCIR T SDECal nu 88 prevecs &l Persoaness o SR In 00mEni ul MBS (ermen] il Ne SUSeior Limans o cadnul su s
A0 W ELUTR PUDOR By ODGELE 0 & SOOF0 AEEIEN]A Tunc Bon anar publicl §1 08 A MOATGNTS fé SHEC T S8 BB Drevecen.

0 B pemneasl dé chte DedSORnG Cane ANe Chtales 06 CONTTALEMNALET, DO Mg, Su Scep]ia Alukde 1h chre CAMAS 08 CONFRLEMAMAT FEWHe
onduchioris sulomsl sau nsttupsl publice. In acest gz, precum § I cazul I cane raporiul de svaluane nu B8 N TREeMINEEZE pOtrivil g, ga postuul ru

B CONTRESMNEETA.”
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii:

Elemente
Nr. prlvmd. " Numele st Functia Data Semnitura
Crt. | responsabilii/ prenumele ’
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1. | Elaborat
1.2. | Verificat
1.3. | Avizat Presedintele
Comisiei de
monitorizare
1.4. | Aprobat Nanu Cornel Primarul Comunei
Cornu

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii:

Editia/ revizia . Data de la care se
Nr. o oo Descriere . .
in cadrul Componenta revizuita . aplica prevederile
Crt. cpe modificare e o .
editiei editiei sau reviziei
1 2 3 4 5
2.1. | Editia [ X X Octombrie 2025
2.2. | Revizia 0 Octombrie 2025
.l
3. Formular de analiza a procedurii:
Nume si Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume
crt. P conducitor Semnétura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. | Toate Difuzare
compartimentele | electronica
interesate din
cadrul Primadriei
Comunei Cornu
3.2.
.l
4. Formular de distributie a procedurii:
Nr. . Nume si Data o Data . D,a tﬁ N <
Compartiment ’ . . .. | Semnatura .. | intrariiin | Semnéatura
Crt. prenume | primirii retragerii vigoare a
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procedurii

1 2 3 4 5 6 7 8

Toate Difuzare
compartimentele | electronica
4.1. | din cadrul
Primariei
Comunei Cornu

5. Scopul procedurii:

Prezenta procedura operationald este instrumentul de baza, aflat la dispozitia Primariei Comunei
Cornu care stabileste pasii esentiali care trebuie urmati in procesul de prevenire a abuzului si
exploatarii prin completarea Planului de servicii.

6. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se utilizeaza de catre angajatii Compartimentului Asistenta Sociald din cadrul Primariei
Comunei Cornu.

7. Documente de referinta (reglementari):

7.1. Reglementari internationale :

- Internal Control - Integrated Framework, COSO;

- SR EN ISO 9001/2015.

7.2. Legislatia primara:

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

- Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

7.3. Legislatia secundara:

- Ordinul nr. 286/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea Planului de
servicii §i a Normelor metodologice privind intocmirea Planului individualizat de protectie;

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

7.4. Legislatie tertiara:

- Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Comunei Cornu;

- Regulamentul de Ordine Interna al Primariei Comunei Cornu,

- Manualul sistemului integrat de management.

8. Definitii si abrevieri:

Nr. Termen Definitie

crt. ’

1. Ancheta sociala metoda de investigatie intemeiatd pe diferite tehnici de culegere si
de prelucrare a informatiei, In scopul analizei situatiei sociale si
economice a persoanelor, familiilor, grupurilor sau comunitatilor

2. Domiciliul adresa la care persoana declara ca are locuinta principald, trecuta si
in documentul de identitate al persoanei

3. Gospodaria unitatea formatd din mai multe familii si/sau persoane care locuiesc
impreund, contribuie impreuna la achizitionarea sau realizarea unor
bunuri si a unor venituri din valorificarea acestora ori la consumul
lor

4. Copil persoana care nu a implinit varsta de 18 ani si nici nu a dobandit
capacitatea deplind de exercitiu, potrivit legii

5. Familie parintii si copiii acestora

6. Familie extinsa rudele copilului, pana la gradul I'V inclusiv
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7. Plan individualizat | documentul prin care se realizeaza planificarea serviciilor,
de protectie prestatiilor si a masurilor de protectie specialda a copilului, pe baza
evaludrii psihosociale a acestuia si a familiei sale, in vederea
integrarii copilului care a fost separat de familia sa intr-un mediu
familial stabil permanent, 1n cel mai scurt timp posibil

8. Plan de servicii documentul prin care se realizeaza planificarea acordarii serviciilor
si a prestatiilor, pe baza evaludrii psihosociale a copilului si a
oricaror forme de violenta asupra copilului, precum si a separarii
copilului de familia sa

9 Reprezentant legal | parintele sau persoana desemnatd, potrivit legii, sd exercite
al copilului drepturile si sd indeplineasca obligatiile parintesti fatd de copil
10 Compartiment directie generald, directie, departament, serviciu, birou, comisii,

persoana responsabild, inclusiv institutie/ structurd fara personalitate
juridica aflatd in subordinea, in coordonarea, sub autoritatea
entitatii;

9. Descrierea procedurii:

9.1. Generalitati:

(1) Planul de servicii se Intocmeste si se pune In aplicare de catre Compartimentul Asistentd
Sociald din cadrul Primariei Comunei Cornu in urma evaludrii situatiei copilului si a familiei
acestuia.

(2) Planul de servicii se aproba prin dispozitia primarului.

exploatarii si a oricaror forme de violenta asupra copilului sau a separarii copilului de familia sa.
In acest scop, Compartimentul Asistenti Sociali din cadrul Primiriei Comunei Cornu are
obligatia de a oferi servicii §i prestatii destinate mentinerii copilului in familie si de a sprijini
accesul copilului si al familiei sale la alte servicii.

(4) Planul de servicii poate avea ca finalitate transmiterea catre directia generala de asistentd
sociald si protectia copilului a cererii de instituire a unei masuri de protectie speciala a copilului,
daca, dupa acordarea serviciilor prevazute de acest plan, se constatd cd menginerea copilului
alaturi de oricare dintre parintii sdi nu este posibild sau contravine interesului superior al
copilului.

9.2. Modul de lucru:

(1) Planul de servicii se intocmeste de catre Compartimentul Asistentd Sociald din cadrul
Primariei Comunei Cornu in scopul prevenirii separarii copilului de parinti in urmatoarele situatii:
a) pentru copiii aflati la risc de pardsire de catre parinti;

b) pentru copiii reintegrati in familie dupa Incetarea masurii de protectie;

¢) 1n orice situatie care impune acordarea de prestatii si/sau de servicii in vederea respectarii
drepturilor copilului.

(2) Compartimentul Asistentd Sociala din cadrul Primariei Comunei Cornu desemneazd ca
responsabil de caz prevenire cu precadere pe asistentul social care au Inceput instrumentarea
cazului.

(3) Responsabilul de caz prevenire este cel care are obligatia intocmirii Planului de servicii.

(4) Asistentul social desemnat ca responsabil de caz trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute
de standardele minime obligatorii privind managementul de caz in domeniile asistentei sociale si
protectiei copilului. Aceste conditii sunt:
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- este asistent social conform Legii nr. 466/2004 privind statutul profesiei de asistent social si are
o experienta de cel putin 2 ani de munca in servicii pentru protectia copilului;

- are studii superioare socio-umane sau medicale si o vechime in servicii pentru protectia copilului
de cel putin 3 ani;

- are studii superioare, altele decat socio-umane sau medicale, a absolvit un curs post-universitar
in domeniul asistentei sociale si are o vechime in serviciile de protectie a copilului de cel putin 5
ani. Se acorda prioritate la angajare profesionistilor cu pregatire in managementul de caz.
Responsabilul de caz prevenire trebuie sa fie cel putin absolvent de liceu cu diploma de
bacalaureat si sa aiba o experientd de cel putin doi ani de munca in servicii sociale.

Numarul responsabililor de caz prevenire din cadrul Primariei Comunei Cornu trebuie sa fie
suficient astfel incat nevoile clientilor sa fie satisfacute si incarcdtura per responsabil de caz
prevenire sd fie de maxim 30 de cazuri active. Cazurile active sunt considerate cele care sunt in
lucru pana la perioada de monitorizare post-servicii; cazurile referite nu sunt considerate cazuri
active.

(5) Intocmirea, implementarea si monitorizarea Planului de servicii vor respecta prevederile
standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor
copilului.

(6) Responsabilul de caz prevenire are obligatia de a completa Fisa de monitorizare a situatiei
copilului, documentele centralizdndu-se trimestrial in sistemul Child Welfare Monitoring and
Tracking Information System (CWMTIS).

(7) Prestatiile si serviciile cuprinse 1n Planul de servicii se adreseaza copilului,
familiei/reprezentantului legal, precum si persoanelor fatd de care copilul a dezvoltat legaturi de
atasament (persoane importante pentru copil).

10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

10.1. Asistent social :

(1) Completeaza Planul de servicii;

(2) Completeaza Fisa de monitorizare a situatiei copilului;

(3) Transmite documentele spre centralizare electronica.

11. Anexe:

11.1 Anexa nr. 1 — Fisa de monitorizare a situatiei copilului;

11.2 Anexa nr. 2 — Planul de servicii.

Anexa nr. 1 Ancheta sociala
B 11T U511
Serviciul public de asistenta sociala al Primariei ...............
FISA DE MONITORIZARE A SITUATIEI COPILULUI
Numele COPIUIUL ...evveeiieeiieeeeeeeee e e
Prenumele COpilulul ....oo.eeviiiiiiiiniiiiee e
CNP e

Reprezentantul legal ..........cccoooviiiiiiiiiiiiiee e,
DomiCiliul ...cooiiiiiiiiecee e

43/98



Primiria Comunei PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I

Revizia: 0

Cornu PRIVIND PREVENIREA ABUZULUI SI
EXPLOATARII
Cod: PO 02.09.01.02

Compartimentul
Asistenta Sociala

Pagina nr. 6 din 9

ReESEAINTA ..oeeiiieiieecceee e

Este inscris la medic de familie [] Da [1 Nu

Forma de invatamant frecventata ...............coocveeeeeiinieeeeiiiee e
Data luarii in evidenta SPAS ...
Data realizarii Planului de ServiCil ........cceeevveieiiiieiiiecieeeeeeeiee e
Data revizuirii Planului de Servicii .......cceeeeeiiiiiieiiiiiccciee e

Motivul revizuirii Planulul de SErviCil ......ooovvviviiiiiiiiiiiiiiiii

Responsabilul de caz prevenire ..........ccccoecvveeeeeeeciieeeiie et

Prestatii

Nr. Tipul prestatiei (copil/familie)
crt.

Bifati

1. Alocatia de stat pentru copii

2. Alocatia complementara

3. Alocatia de sustinere pentru familia monoparentala

4. Alocatia pentru nou-nascuti

5. Indemnizatia lunara de hrana cuvenitd adultilor si copiilor infectati
cu HIV si bolnavi de SIDA

)

Ajutorul pentru Incélzirea locuintei

7. Venitul minim garantat

*®

Alte tipuri (precizati)

Servicii
Servicii de prevenire a separarii copilului de familia sa

Nr. Tipuri de servicii de prevenire
crt.

Bifati

1. Centru de zi

2. Centru de zi si recuperare a copilului cu handicap

3. Centru de consiliere si sprijin pentru parinti

4. Centru de asistenta si sprijin pentru readaptarea copilului cu probleme psihosociale

5. Serviciile de monitorizare, asistenta si sprijin al femeii gravide predispuse sa 1si abandoneze

copiii
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6. Altele (precizati)

RIS a0 (o VG oY 10 1721 RSOOSR RRRRRRR
ServICl A EAUCATIC ..uvvviiiiiiiiieeeiiee ettt ettt e e et e e e et eeeeeaaeeeeeeaaeeeeeetsseeeeesaeeeeanes
NI a0 (VG (o (or:1 03 1 F L7 ¢S
Altele (Precizati) ..ooceeeeveereeeciierieeiierie e

Anexa nr. 2 Fisa de evaluare initiala a copilului
JUAEtU] ..cceivirnnnnnniiiiciisnnnsnnnnnsieccsssscsssasssseccsssssnnens
Serviciul public de asistenta sociala al Primariei ............c.........

PLANUL DE SERVICII

CNP o

Reprezentantul legal al copilului ..........ccccveeeiiiieiiiiiiieeee,

Domiciliul ...oooeiieiiiiieece e

Data realizarii/revizuirii Planului de servicii .......cccoeevvveeciieeniieeniieeeieeens

Dosar N1./data .....ooveeviieiieeeee e

Motivul intocmirii/revizuirii Planului de Servicii .......ooecvvvevveeivieeiiieeciienn,

Responsabilul de caz prevenire ............cceeeeveeieenieeiiienieeieesee e

Managerul de caz care asigura coordonarea metodologica a responsabilului de caz prevenire ..

Membrii echipei §1 institutia din Care PrOVIN .....cveeervieeriieeeiieeeiieeeieeeeieeeeveeereeeeeeeeeeeeesnneeas
Prestatii
Autoritatea
. . locald/institutia/ A .. Perioada de
Tipul Cuantumul/cantitatea OPA Data inceperii acordare
responsabila
Servicii pentru copil
. Institutia Obiective Data Perioada de | . Respor.lsabll de
Tipul o s N .. N interventie/persoana
responsabila generale | inceperii | desfasurare o
responsabila

Prevenirea separarii
copilului de parinti

Educatie formala si
nonformala/
informala

Sanatate
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Reabilitare
Altele
Servicii pentru familie
. Institutia Obiective Data Perioada de | . Respor.lsabll de
Tipul . n . < interventie/persoana
responsabila | generale | inceperii | desfasurare .
responsabila

Prevenirea  separdrii
copilului de parinti

Educatie formalad si
nonformald/informala

Sanatate

Reabilitare

Altele

Servicii pentru persoana fata de care copilul a dezvoltat legaturi de atasament

. Institutia Obiective Data Perioada de | . Respm'lsabll de
Tipul e o . - interventie/persoana
responsabila | generale | inceperii | desfasurare .
responsabila

Prevenirea  separarii
copilului de parinti

Educatie formala si
nonformala/informala

Sanatate

Reabilitare

Altele

ODBSEIVALIT c.evvveeeeiiiee e

Responsabil de caz prevenire, ........cccceeeevveeecvieeeieeceveeeen.
Membrii €ChIPEIL, .ovvveeeeiieeiiieeeiie et

INSTRUCTIUNI pentru completarea Planului de servicii

Rubrica "Reprezentantul legal al copilului" se completeaza cu numele si prenumele persoanei care
indeplineste drepturile si obligatiile parintesti. Acesta poate fi, conform legii, tutorele copilului.
Rubrica "Membrii echipei si institutia din care provin" se completeaza cu numele i prenumele
tuturor profesionistilor care au contribuit la elaborarea Planului de servicii, care pot fi din aceeasi
institutie cu responsabilul de caz prevenire sau nu. Pentru profesionistii care lucreazd in alte
institutii §i care au participat la elaborarea Planului de servicii se va Inscrie denumirea institugiei
la care sunt angajati. Pentru profesionistii care lucreazd cu contract de munca partial sau cu
detasare in aceeasi institutie cu responsabilul de caz prevenire se vor inscrie ambele institutii.
Prestatiile pot fi Tn bani sau in naturd si cuprind alocatiile pentru copii, alocatiile familiale
(complementara si monoparentald), venitul minim garantat, alte ajutoare speciale (de exemplu,
asigurarea transportului la scoald, centru de zi sau tratament) si altele. Acestea sunt acordate de
primarii, directiile de dialog si solidaritate sociald, alte institutii publice centrale si locale, OPA
etc., pe care responsabilul de caz prevenire trebuie sa le contacteze pentru a constata eligibilitatea
copilului si familiei si pentru a verifica modul de furnizare a acestora. In situatia in care
responsabilul de caz prevenire constatd cd familia si/sau copilul in cauza au dreptul la o anume
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prestatie, el trebuie sa sprijine familia in demersurile sale de obtinere a dreptului respectiv (de
exemplu, sd contacteze autoritatea sau organizatia care furnizeaza prestatia In cauza, sa sprijine
familia la Tntocmirea documentatiei necesare, sd insoteasca familia atunci cand considera ca acest
lucru este necesar etc.).

La "Tipul prestatiei" se va Inscrie denumirea exacta a prestatiei.

La "Cuantum/cantitate" se va inscrie suma corespunzatoare prestatiilor in bani, respectiv
cantitatea produselor corespunzatoare prestatiilor in natura.

Responsabilul de interventie este profesionistul care indeplineste condifiile prevazute de
standardele minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor
copilului; persoana responsabila este profesionistul care raspunde de realizarea serviciilor
furnizate de alte sisteme (sanatate, educatie etc.).

La rubrica "Observatii" se vor inscrie motivele pentru care nu s-au indeplinit obiectivele.

12. Cuprins
Numarul
com ponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
0. Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
' dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2. Situatia modificarilor in cadrul procedurii
3. Formular de analiza a procedurii
4. Formular de distributie a procedurii
5. Scopul procedurii
6. Domeniul de aplicare
7. Documente de referintd (reglementari)
8. Definitii si abrevieri
9. Descrierea procedurii
10. Responsabilitati
11. Anexe
12. Cuprins
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii:

Elemente
Nr. pr1v1nd- .. Numele si Functia Data Semnatura
crt. | responsabilii/ prenumele ’
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1. | Elaborat
1.2. | Verificat Secretariatul tehnic
al Comisiei de
monitorizare
1.3. | Avizat Presedintele
Comisiei de
monitorizare
1.4. | Aprobat Nanu Cornel Primarul Comunei
Cornu

2. Situatia modificarilor in cadrul procedurii:

Editia/ Data de la care se
Nr. | revizia in oo Descriere aplica prevederile
Componenta revizuita . foe o .
crt. cadrul modificare editiei sau reviziei
editiei editiei
/ 2 3 4 5
2.1. | Editia I X X Octombrie 2025
2.2. | Revizia 0 Octombrie 2025
3. Formular de analiza a procedurii:
Nume si Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume
crt. conducitor Semnitura | Data | Observatii | Semnatura | Data
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| Comunei Cornu | | | | | |

5. Scopul procedurii:

Procedura de sistem stabileste cadrul intern adoptat in cadrul Primariei Comunei Cornu pentru
prevenirea coruptiei, fraudelor si spalarii banilor.

6. Domeniul de aplicare:

Procedura de sistem se utilizeazd de catre toate compartimentele din cadrul Primariei Comunei
Cornu in procesul prevenire a coruptiei.

7. Documente de referinta (reglementari):

7.1. Reglementari internationale:

- Internal Control - Integrated Framework, COSO;

- SR EN ISO 9001/ 2015

7.2. Legislatie primara:

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

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

- Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

7.3. Legislatie secundara:

- Hotararea nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a
documentelor aferente acesteia;

- Hotararea nr. 599/2018 pentru aprobarea Metodologiei standard de evaluare a riscurilor de
coruptie in cadrul autoritatilor si institutiilor publice centrale, impreuna cu indicatorii de estimare
a probabilitatii de materializare a riscurilor de coruptie, cu indicatorii de estimare a impactului Tn
situatia materializdrii riscurilor de coruptie si formatul registrului riscurilor de coruptie, precum si
pentru aprobarea Metodologiei de evaluare a incidentelor de integritate in cadrul autoritatilor si
institutiilor publice centrale, impreund 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 entitdtilor publice;

7.4. Legislatie tertiara:

- Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Comunei Cornu,

- Regulamentul Intern al Primariei Comunei Cornu;

- Manualul sistemului integrat de management.

8. Definitii si abrevieri:

8.1. Definitii:

(1) Incident de integritate - unul dintre urmatoarele evenimente privind situatia unui angajat al
unei autoritafi sau institutii publice sau al unei structuri din cadrul acestora: incetarea disciplinara
a raporturilor de muncd sau de serviciu, ca urmare a savarsirii unei abateri de la normele
deontologice sau de la alte prevederi similare menite sd protejeze integritatea functiei publice,
inclusiv cele stabilite prin legislatie secundara si tertiard, pentru care este prevazutd aceasta
sanctiune; trimiterea in judecatd sau condamnarea pentru savarsirea unei infractiuni de coruptie
de interese sau declararii averilor; ramanerea definitiva a unui act de constatare emis de catre
Agentia Nationala de Integritate, referitor la incalcarea obligatiilor legale privind averile

eqge vy
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cuprinsul Metodologiei standard de evaluare a riscurilor de coruptie in cadrul autorititilor si
institutiilor publice centrale, aprobata prin Hotararea de Guvern nr. 599/2018);

(2) Standarde legale de integritate - sunt avute in vedere acele masuri de transparentd
institutionald si de prevenire a coruptiei consacrate de legislatia nationala si reflectate in
inventarul anexa la SNA.

(3) Pantouflage - notiunea vizeaza interdictiile dupd incheierea angajarii in cadrul institutiilor
publice.

schimbat relatiile serviciului public si ale sectorului privat, precum si perceptia publicd asupra
acestor relatii. Necesitatea de a mentine increderea publicului, in special in perioadele de
schimbare, sporeste importanta dezvoltarii si mentinerii sistemelor ce abordeaza conflictele de
interese, inclusiv pe cele care apar la migrarea functionarilor publici catre sectorul privat. Cele
mai frecvente obiective ale unui sistem care abordeaza migrarea functionarilor publici din sectorul
public in cel privat sunt:

a) sa se asigure ca anumite informatii dobandite in serviciul public nu sunt utilizate in mod abuziv;
b) sd se asigure ca exercitarea autoritdtii de catre un functionar public nu este influentatd de
castigul personal, inclusiv prin speranta sau asteptarea unei angajari viitoare $i

c) sa se asigure ca accesul si contactele actualilor, precum si ale fostilor functionari publici nu sunt
utilizate pentru beneficiile nejustificate ale functionarilor sau ale altora.

(4) Conflict de interese - acea situatie sau Tmprejurare in care interesul personal, direct sau
indirect, a functionarului public contravine interesului public, astfel incat afecteaza sau ar putea
afecta independenta si impartialitatea sa in luarea deciziilor ori indeplinirea la timp si cu
obiectivitate a indatoririlor care 1i revin In exercitarea functiei publice detinute.

(5) Situatia de incompatibilitate - apare atunci cand functionarul public ocupa concomitent doud
sau mai multe functii al cdror cumul este interzis de lege.

8.2. Abrevieri:

9. Descrierea procedurii:

9.1. Generalitati

Viziunea Strategiei Nationale Anticoruptie 2021 — 2025 este de a consolida sistemul national de
prevenire si combatere a coruptiel prin consolidarea mecanismelor de identificare si gestionare a
riscurilor, amenintarilor si vulnerabilitatilor circumscrise acestui fenomen, in vederea garantarii
profesionalismului si eficientei in sectorul public, a sigurantei cetatenilor si de a sustine un mediu
social si economic dezvoltat.

Promovarea integritatii organizationale in sectorul public, dar si cel privat, este de natura a reduce
cazurile de coruptie, frauda si incidentele de integritate in sectoarele expuse la coruptie.
Transpunerea in practica a viziunii la nivelul Primariei Comunei Cornu se bazeaza pe urmatorii
piloni:

- vointa politica - factorul politic intelege importanta unei societati lipsite de coruptie si va
conlucra pentru aducerea la indeplinire a masurilor prevazute de prezenta strategie;

- integritatea - reprezentantii Primariei Comunei Cornu au obligatia de a declara orice interese
personale care pot veni in contradictie cu exercitarea obiectiva a atributiilor de serviciu si de a lua
toate masurile necesare pentru a evita astfel de situatii;

- prioritatea interesului public - reprezentantii Primariei Comunei Cornu au datoria de a considera
interesul public mai presus de orice alt interes Tn indeplinirea atributiilor de serviciu. Acestia nu
trebuie sd se foloseascd de functia publicd pentru obtinerea de beneficii necuvenite patrimoniale
sau nepatrimoniale, pentru ei, familiile lor sau persoane apropiate;
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- transparentd - reprezentantii Primdriei Comunei Cornu vor asigura accesul neingradit la
informatiile de interes public, transparenta procesului decizional si consultarea societatii civile in
cadrul acestui proces.

Fiecare masurd stabilitd pentru reducerea cazurilor de coruptie, a fraudei si a incidentelor de
integritate se subsumeaza urmatoarelor principii, a caror respectare este esentiald pentru realizarea
unei administratii publice moderne si eficiente:

a) Principiul statului de drept in baza caruia este consacratd suprematia legii, toti cetdtenii fiind
egali 1n fata acesteia. Principiul are la baza respectarea drepturilor omului si presupune separagia
puterilor in stat;

b) Principiul raspunderii potrivit cdruia autorititile statului raspund pentru indeplinirea
atributiilor ce le revin, inclusiv pentru modul de implementare a strategiilor;

c) Principiul gestionirii responsabile a riscurilor generate de comportamente lipsite de
integritate, ca parte integrantd din procesul managerial desfasurat de catre fiecare entitate publica;
d) Principiul proportionalitatii in elaborarea si punerea in aplicare a procedurilor anticoruptie:
institutiile publice trebuie sd elaboreze, sd implementeze si sd mentind proceduri complexe,
adaptate si proportionale in raport de riscurile si vulnerabilitdfile institutionale, precum si
dimensionate in functie de resursele si complexitatea entitatii publice;

e) Principiul raspunderii la cel mai inalt nivel de angajament, potrivit caruia politicile de
integritate nu vor fi eficiente daca nu exista un mesaj clar dat de administratie de la nivelul cel mai
inalt in sensul sprijinirii acestor politici. Nivelul superior al conducerii pe fiecare palier al
administratiei trebuie sa initieze, s supravegheze si s conducad, prin puterea exemplului, punerea
in aplicare a unei politici de respingere a coruptiei, recunoscand faptul cd aceasta din urma este
contrard valorilor fundamentale ale integritatii, transparentei si responsabilitatii si cd aceasta
submineaza eficacitatea organizationala;

f) Principiul prevenirii incidentelor de integritate potrivit cdruia identificarea timpurie si
inlaturarea 1n timp util a premiselor aparitiei faptelor de coruptie sunt prioritare si imperative. Atat
institutiile publice, cat si cele private, trebuie sa dea dovada de diligentd 1n evaluarea partenerilor,
agentilor si contractorilor. Fiecare entitate ar trebui sa evalueze riscurile de integritate asociate cu
intrarea Intr-un parteneriat sau de contractare a unor acorduri cu alte entitati si este datoare apoi sa
efectueze evaluari periodice ale riscurilor. La stabilirea de relatii contractuale trebuie sa verifice
daca respectivele organizatii au politici §i proceduri care sunt in concordantd cu aceste principii i
orientari;

g) Principiul eficacitatii in combaterea coruptiei, care se bazeazd pe evaluarea continud a
activitatii institutiilor cu atributii Tn domeniu, atat din punctul de vedere al indeplinirii cat mai
complete a obiectivelor asumate pentru a produce efectele pozitive pe care societatea le asteapta,
cat si al managementului organizational;

h) Principiul coerentei de actiune inter-institutionale, in baza caruia institutiile implicate in
prevenirea si combaterea coruptiei trebuie sd coopereze indeaproape, asigurand o conceptie
unitard asupra obiectivelor ce trebuie indeplinite si a masurilor ce urmeaza a fi luate;

1) Principiul parteneriatului public - privat, care recunoaste importanta cooptarii societatii
civile si a mediului de afaceri in activitatile concrete de implementare a masurilor de prevenire a
coruptiei;

j) Principiul accesului neingradit la informatiile de interes public si al transparentei
decizionale.

Potrivit legii, infractiunile de acest fel se impart astfel:

a) Infractiuni de coruptie;

b) Infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie;
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c) Infractiuni in legaturd directd cu infractiunile de coruptie sau cu infractiunile asimilate
coruptiei;

d) Infractiuni impotriva intereselor financiare ale Uniunii Europene.

La randul lor infractiunile de coruptie vizeaza:

v Luarea de mitd - Fapta functionarului public care, direct ori indirect, pentru sine sau pentru
altul, pretinde ori primeste bani sau alte foloase care nu i se cuvin ori acceptd promisiunea unor
astfel de foloase, in legatura cu indeplinirea, neindeplinirea, urgentarea ori intarzierea indeplinirii
unui act ce intra in indatoririle sale de serviciu sau 1n legatura cu indeplinirea unui act contrar
acestor indatoriri, se pedepseste cu inchisoare si interzicerea exercitarii dreptului de a ocupa o
functie publica ori de a exercita profesia sau activitatea in executarea careia a savarsit fapta.

v Darea de mita - Promisiunea, oferirea sau darea de bani ori alte foloase, in conditiile aratate in
art. 289 din Codul Penal, se pedepseste cu inchisoarea. Promisiunea, oferirea sau darea de bani ori
alte foloase nu constituie infractiune atunci cand mituitorul a fost constrans prin orice mijloace de
catre cel care a luat mita.

Mituitorul nu se pedepseste daca denunta fapta mai inainte ca organul de urmarire penala sa fi fost
sesizat cu privire la aceasta.

Banii, valorile sau orice alte bunuri date se restituie persoanei care le-a dat, dacd acestea au fost
date 1n cazul in care mituitorul a fost constrans prin orice mijloace de catre cel care a luat mita sau
date dupa denunt. Banii, valorile sau orice alte bunuri oferite sau date sunt supuse confiscarii, iar
cand acestea nu se mai gasesc, se dispune confiscarea prin echivalent.

v Traficul de influenta - Pretinderea, primirea ori acceptarea promisiunii de bani sau alte foloase,
direct sau indirect, pentru sine sau pentru altul, sdvarsita de catre o persoana care are influenta sau
lasd sd se creada ca are influenta asupra unui functionar public si care promite ca il va determina
pe acesta sa Indeplineasca, sa nu indeplineasca, sd urgenteze ori sd intarzie indeplinirea unui act ce
intrd in indatoririle sale de serviciu sau sa indeplineasca un act contrar acestor indatoriri, se
pedepseste cu inchisoarea.

Banii, valorile sau orice alte bunuri primite sunt supuse confiscarii, iar cand acestea nu se mai
gasesc, se dispune confiscarea prin echivalent.

v/ Cumpirarea de influenta - Promisiunea, oferirea sau darea de bani ori alte foloase, pentru sine
sau pentru altul, direct ori indirect, unei persoane care are influentd sau lasa sa se creada ca are
influentd asupra unui functionar public,pentru a-1 determina pe acesta sd indeplineasca, sa nu
indeplineasca, sd urgenteze ori sa intarzie indeplinirea unui act ce intrd in indatoririle sale de
serviciu sau sd indeplineascd un act contrar acestor indatoriri, se pedepseste cu inchisoare si
interzicerea exercitarii unor drepturi.

Faptuitorul nu se pedepseste daca denuntd fapta mai inainte ca organul de urmarire penala sa fi
fost sesizat cu privire la aceasta. Banii, valorile sau orice alte bunuri se restituie persoanei care le-
a dat, daca au fost date dupa denunt. Banii, valorile sau orice alte bunuri date sau oferite sunt
supuse confiscarii, iar daca acestea nu se mai gasesc, se dispune confiscarea prin echivalent.
Infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie

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

v Stabilirea, cu intentie, a unei valori diminuate, fatd de valoarea comerciala reald, a bunurilor
apartinand agentilor economici la care statul sau o autoritate a administratiei publice locale este
actionar, comisa in cadrul actiunii de privatizare sau cu ocazia unei tranzactii comerciale, ori a
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bunurilor apartinand autoritatilor publice sau institutiilor publice, in cadrul unei actiuni de vanzare
a acestora, savarsita de cei care au atributii de conducere, de administrare sau de gestionare;
Acordarea de credite sau de subventii cu Incélcarea legii sau a normelor de creditare, neurmarirea,
conform legii sau normelor de creditare, a destinatiilor contractate ale creditelor sau subventiilor
ori neurmadrirea creditelor restante;

Utilizarea creditelor sau a subventiilor in alte scopuri decat cele pentru care au fost acordate.7

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

v Sunt pedepsite cu inchisoarea urmatoarele fapte, daca sunt savarsite in scopul obtinerii pentru
sine sau pentru altul de bani, bunuri ori alte foloase necuvenite:

- efectuarea de operatiuni financiare, ca acte de comert, incompatibile cu functia, atributia sau
insarcinarea pe care o indeplineste o persoand ori incheierea de tranzactii financiare, utilizand
informatiile obtinute in virtutea functiei, atributiei sau insarcinarii sale;

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

v Fapta persoanei care indeplineste o functie de conducere intr-un partid, intrun sindicat sau
patronat ori in cadrul unei persoane juridice fara scop patrimonial, de a folosi influenta ori
autoritatea sa Tn scopul obtinerii pentru sine ori pentru altul de bani, bunuri sau alte foloase
necuvenite, se pedepseste cu inchisoare.

In cazul infractiunilor de abuz in serviciu sau de uzurpare a functiei, daca functionarul public a
obtinut pentru sine ori pentru altul un folos necuvenit.

V' Santajul, savarsit in legatura cu infractiunile de coruptie sau a unei infractiuni asimilate
infractiunilor de coruptie.

Infractiuni in legdturd directa cu infractiunile de coruptie

V' tdinuirea bunurilor provenite din savarsirea unei infractiuni de coruptie sau a unei infractiuni
asimilate infractiunilor de coruptie, precum si favorizarea persoanelor care au comis astfel de
infractiuni;

v abuzul in serviciu contra intereselor publice, abuzul in serviciu contra intereselor persoanelor si
abuzul in serviciu prin Ingradirea unor drepturi, sdvarsite in realizarea scopului urmarit, printr-o
infractiune de coruptie sau a unei infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie;

V' infractiunile de spalare a banilor, prevazute in Legea nr. 656/2002, republicatd, pentru
prevenirea si sanctionarea spalarii banilor, precum si pentru instituirea unor masuri de prevenire si
combatere a finantarii terorismului, cu modificarile si completarile ulterioare, atunci cand banii,
bunurile sau alte valori provin din savarsirea unei infractiuni din categoria infractiunilor de
coruptie sau a unei infractiuni din categoria infractiunilor asimilate infractiunilor de coruptie;

v infractiunile prevazute in Legea nr. 241/2005 pentru prevenirea si combaterea evaziunii fiscale,
cu modificarile si completarile ulterioare, savarsite in legatura cu infractiunile din categoria
infractiunilor de coruptie sau cu infractiunile din categoria infractiunilor asimilate infractiunilor de
coruptie;

v infractiunile de trafic de persoane, prevazute in Legea nr. 678/2001 privind prevenirea si
combaterea traficului de persoane, cu modificarile si completarile ulterioare, savarsite in legatura
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cu o infractiune din categoria infractiunilor de coruptie sau a unei infractiuni din categoria
infractiunilor asimilate infractiunilor de coruptie;

v traficul de droguri, traficul de substante toxice si nerespectarea regimului armelor de foc si al
munitiilor, sdvarsite in legaturd cu o infractiune din categoria infractiunilor de coruptie sau a unei
infractiuni din categoria infractiunilor asimilate infractiunilor de coruptie;

v infractiunea prevazuta in O.U.G. nr. 159/2001 pentru prevenirea si combaterea utilizarii
sistemului financiar-bancar in scopul finantdrii de acte de terorism, aprobatd prin Legea nr.
466/2015, savarsita in legaturd cu o infractiune din categoria infractiunilor de coruptie sau a unei
infractiuni din categoria infractiunilor asimilate infractiunilor de coruptie.

Infractiuni impotriva intereselor financiare ale Uniunii Europene

Sunt infractiuni Impotriva intereselor financiare ale Uniunii Europene urmatoarele:

v Folosirea sau prezentarea cu rea-credintd de documente ori declaratii false, inexacte sau
incomplete, daca fapta are ca rezultat obtinerea pe nedrept de fonduri din bugetul general al
Uniunii Europene sau din bugetele administrate de aceasta ori in numele ei, se pedepseste cu
inchisoare si interzicerea unor drepturi.

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

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

V' Schimbarea, fara respectarea prevederilor legale, a destinatiei unui folos legal obtinut, daca
fapta are ca rezultat diminuarea ilegald a resurselor din bugetul general al Uniunii Europene sau
din bugetele administrate de aceasta ori in numele ei se pedepseste cu inchisoare si interzicerea
unor drepturi.

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

v/ Omisiunea de a furniza, cu stiintd, datele cerute potrivit legii, dacd fapta are ca rezultat
diminuarea ilegald a resurselor ce trebuie virate catre bugetul general al Uniunii Europene sau
catre bugetele administrate de aceasta ori in numele ei.

Incilcarea din culpi de citre directorul, administratorul sau persoana cu atributii de decizie ori de
control in cadrul unui operator economic a unei indatoriri de serviciu, prin neindeplinirea acesteia
sau indeplinirea ei defectuoasa, daca fapta a avut ca rezultat savarsirea de catre o persoana care se
afla In subordinea sa si care a actionat in numele acelui operator economic a uneia dintre
infractiunile prevazute mai sus sau savarsirea unei infractiuni de coruptie ori de spalare a banilor
in legatura cu fondurile Uniunii Europene, se pedepseste cu inchisoare sau cu amenda.

9.2. Derularea activitatilor

(1) Masurile de prevenire, descoperire si sanctionare a faptelor de coruptie se aplica:

a) angajatilor care exercitd o functie publica, indiferent de modul in care au fost investiti, in cadrul
Primariei Comunei Cornu;

b) angajatilor care indeplinesc, permanent sau temporar, potrivit legii, o functie sau o insarcinare,
in masura 1n care participa la luarea deciziilor sau le pot influenta, in cadrul serviciilor publice,
regiilor autonome, societatilor reglementate de Legea nr. 31/1990, republicata, cu modificarile si
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completarile ulterioare, companiilor nationale, societatilor nationale, unitatilor cooperatiste sau al
altor agenti economici,

c) angajatilor care exercita atributii de control, potrivit legii;

d) angajatilor care realizeaza, controleaza sau acordd asistenta specializata, in masura in care
participa la luarea deciziilor sau le pot influenta, cu privire la: operatiuni care antreneaza circulatia
de capital, operatiuni de banca, de schimb valutar sau de credit, operatiuni de plasament, in burse,
in asigurari, in plasament mutual ori privitor la conturile bancare si cele asimilate acestora,
tranzactii comerciale interne si internationale;

f) angajatilor care detin o functie de conducere intr-un partid sau intr-o formatiune politica, Intr-un
sindicat, Intr-o organizatie patronala ori intr-o asociatie fara scop lucrativ sau fundatie;

(2) Persoanele din categoriile enumerate mai sus sunt obligate sa indeplineasca Indatoririle ce le
revin din exercitarea functiilor, atributiilor sau insarcindrilor incredintate, cu respectarea strictd a
legilor si a normelor de conduitd profesionald, si s asigure ocrotirea si realizarea drepturilor si
intereselor legitime ale cetdtenilor, fara sa se foloseasca de functiile, atributiile ori insarcinarile
primite, pentru dobandirea pentru ele sau pentru alte persoane de bani, bunuri sau alte foloase
necuvenite.

(3) Persoanele anterior enumerate au obligatia sa isi declare averea 1n conditiile prevazute de
Legea nr. 115/1996 privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, functionarilor
publici si a unor persoane cu functii de conducere, cu modificarile si completarile ulterioare.
Nedepunerea declaratiei de avere de catre persoanele care au aceasta obligatie atrage declansarea
din oficiu a procedurii de control al averii.

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

(5) La nivelul Compartimentului Asistentd Sociald se completeaza in Inventarul masurilor de
transparentd institutionald si de prevenire a coruptiei datele care rezida din activtatea
compartimentului. Pentru fiecare masura de prevenire se stabilesc indicatori de evaluare a caror
realizare se raporteaza anual pe perioada de implementare a SNA 2021-2025.

10. Responsabilitati:

10.1. Primarul Comunei Cornu:

(1) Creazd cadrul organizatoric si structural necesar implementdrii Strategiei Nationale
Anticoruptie 2021-2025;

10.2. Angajatii din cadrul Priméariei Comunei Cornu:

(1) Respecta prevederile legale privind prevenirea coruptiei.

11. Anexe:
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii:

edifiei sau dupa

Elemente
Nr. pr1v1nd. s Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt. | responsabilii/ ’ ’
operatiunea
1 2 3 4 5 6

1.1. | Elaborat

1.2. | Verificat

1.3. | Avizat Presedintele
Comisiei de
monitorizare

1.4. | Aprobat Nanu Cornel Primar Comuna
Cornu

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii:

Editia/ revizia . Data de la care se
Nr. n . Descriere . .
in cadrul Componenta revizuita . aplica prevederile
Crt. cpe s modificare cpe s ..
editiei editiei sau reviziei
)i 2 3 4 5
2.1. | Editia I X X Octombrie 2025
2.2. [ Revizia 0 Octombrie 2025
ol
3. Formular de analiza a procedurii:
Nume si Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume
crt. conducitor Semnatura | Data | Observatii | Semnitura | Data
compartiment
)] 2 3 4 5 6 7 8
3.1.
3.2.
ol
4. Formular de distributie a procedurii:
Data
Nr. . Nume si Data 9 Data intrarii in <
Crt. Compartiment prenume primirii Semnitura retragerii | vigoare a Semnitura
procedurii
)i 2 3 4 5 6 7 8
4.1. | Toate Difuzare
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compartimentele | electronica
din cadrul
Primariei
Comunei Cornu

5. Scopul procedurii:

Procedura descrie masurile pentru promovarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si
barbati, in vederea elimindrii tuturor formelor de discriminare bazate pe criteriul de sex, in
cadrul Primariei Comunei Cornu.

6. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplicd de catre personalul angajat al aparatului de specialitate al primarului
Comunei Cornu.

7. Documente de referinta (reglementari):

7.1. Reglementari internationale:

- Internal Control — Integrated Framework, COSO;

- SR EN ISO 9001/2015.

7.2. Legislatia primara:

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

7.3. Legislatia secundara:

- O.S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

- Hotararea nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea §i combaterea
hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca;

- Hotararea Guvernului nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

7.4. Alte documente (legislatie tertiara):

- Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Comunei Cornu;

- Regulamentul intern al Primariei Comunei Cornu;

- Manualul sistemului integrat de management.

8. Definitii si abrevieri:

8.1. Definitii:
Nr.crt. [ Termenul Definitia si/sau daca este cazul actul care defineste termenul
1. Discriminare | Mobilizarea tuturor politicilor §i masurilor generale in mod specific in
scopul realizarii egalitatii, ludnd in considerare in mod activ si deschis,
in stadiul de proiect, posibilele efecte asupra respectivei situatii a
femeilor si a barbatilor;
2. Discriminarea | Situatia in care o persoanad este tratatd mai putin favorabil, pe criterii de
directa sex, decat este, a fost sau ar fi tratatd altd persoand intr-o situatie
comparabila
3. Discriminarea | Situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practicd, aparent neutra, ar
indirectd dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu
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persoanele de alt sex, cu exceptia cazului in care aceastd dispozitie,
acest criteriu sau aceasta practica este justificatd obiectiv de un scop
legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzatoare
si necesare;

Hartuirea

Comportament nedorit, inclusiv de naturd sexuald, care face o persoana
sd se simta ofensatd, umilitd sau intimidata. Aceasta include situatiile in
care unei persoane i se solicitd s se angajeze in activitati sexuale ca o
conditie a angajarii persoanei respective, precum si situatiile care
creeazd un mediu ostil, intimidant sau umilitor. Hartuirea implica mai
multe incidente si/sau actiuni cu caracter repetitiv, care constituie
hartuire fizica, verbala si nonverbala.

Hartuire
sexuala

Situatia in care se manifestd un comportament nedorit cu conotatie
sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca
efect lezarea demnitatii unei persoane si, in special, crearea unui mediu
de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor

Hartuire
psihologica

Orice comportament necorespunzator care are loc intr-o perioada, este
repetitiv sau sistematic si implicd un comportament fizic, limbaj oral
sau scris, gesturi sau alte acte intentionate §i care ar putea afecta
personalitatea, demnitatea sau integritatea fizica ori psihologica a unei
persoane

Prin sex

Desemnam ansamblul trasaturilor biologice si fiziologice prin care se
definesc femeile si barbatii

Prin gen

Desemndm ansamblul format din rolurile, comportamentele, trasaturile
si activitatile pe care societatea le considera potrivite pentru femei si,
respectiv, pentru barbati

Discriminare
bazata pe
criteriul de
sex

Discriminarea directa si discriminarea indirecta, hartuirea si

hartuirea sexuala a unei persoane de catre o altd persoana la locul de
munca sau 1n alt loc in care aceasta 1si desfasoara activitatea, precum si
orice tratament mai pugin favorabil cauzat de respingerea unor astfel de
comportamente de catre persoana respectiva ori de supunerea sa la
acestea;

10.

Hartuire
morala

- orice comportament exercitat cu privire la un angajat de catre un alt
angajat care este superiorul sdu ierarhic, de catre un subaltern si/sau de
catre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura cu
raporturile de munca, care sa aiba drept scop sau efect o deteriorare a
conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului,
prin afectarea sdnatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea
viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare
dintre urmatoarele forme:a) conduita ostila sau nedorita;b) comentarii
verbale;c) actiuni sau gesturi. - orice comportament care, prin
caracterul sau sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii
fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati, punand in pericol
munca lor sau degradand climatul de lucru. in intelesul prezentei legi,
stresul si epuizarea fizicd intrd sub incidenta hartuirii morale la locul de
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| munca

8.2. Abrevieri: -

9. Descrierea procedurii:

9.1 Generalitati

(1) Prin egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati in relatiile de munca se intelege
accesul nediscriminatoriu la:

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

b) angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

¢) venituri egale pentru munca de valoare egala;

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

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de incadrare Tn munca si de munca ce respectd normele de sanatate si securitate n
muncd, conform prevederilor legislatiei In vigoare, inclusiv conditiile de concediere;

g) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la sistemele publice si private de
securitate sociala;

h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de
acestea.

(2) Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in contact fizic,
cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromifatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduitd cu conotatii sexuale, care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.

9.2 Modul de lucru

(1) Primarul Comunei Cornu $i membri comisiei constituite prin act administrativ, care intervin
in situatii de discriminare la locul de munca, trebuie sa respecte urmatoarele principii specifice:
a) principiul legalitatii, potrivit caruia sunt respectate prevederile Constitutiei si legislatiei
nationale in materie, precum si prevederile acordurilor si altor documente juridice internationale
la care Romania este parte;

b) principiul respectarii demnitatii umane, potrivit caruia fiecarei persoane ii este garantata
dezvoltarea libera si deplina a personalitatii;

¢) principiul cooperarii si al parteneriatului, potrivit caruia autoritatile administratiei publice
centrale si locale colaboreazd cu societatea civild si organizatiile neguvernamentale pentru
elaborarea, implementarea, evaluarea si monitorizarea politicilor publice si a programelor
privind eliminarea tuturor formelor de discriminare pe criteriul de sex, precum s§i pentru
realizarea de facto a egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati;

d) principiul transparentei, potrivit caruia elaborarea, derularea, implementarea si evaluarea
politicilor si programelor din domeniu sunt aduse la cunostinta publicului larg;

e) principiul transversalitdtii, potrivit caruia politicile si programele publice care apdra si
garanteaza egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbafi sunt realizate prin
colaborarea institutiilor si autoritatilor cu atributii In domeniu la toate nivelele vietii publice.

(2) In cadrul Primariei Comunei Cornu nu se va permite si nu se va tolera hartuirea sexuali la
locul de munca si se va face public faptul cd se Incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de
hartuire sexuala, indiferent cine este ofensatorul;

62 /98



L . PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I
Primaria Comunei PRIVIND

Cornu RESPECTAREA PRINCIPIULUI EGALITATII | Revizia: 0
DE SANSE DINTRE FEMEI SI BARBATI SI A

Compartimentul

Asistenta Social’ PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII

Cod: PO 02.09.01.04 Pagina 6 din 9

(3) Primarul Comunei Cornu va informa tofi salariatii de regulile de conduitd ce trebuie
respectate si de sanctiunile aplicabile, In cazul incalcarii acestora;

(4) Primarul Comunei Cornu va include hartuirea sexuald pe agenda sesiunii de instruire a
personalului.

(5) Primarul Comunei Cornu impreuna cu reprezentantii sindicatelor vor oferi consiliere si
asistentd victimelor actelor de harfuire sexuald, vor conduce investigatia in mod strict
confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire sexuala, vor propune masuri disciplinare
corespunzatoare. Acestea pot merge de la avertisment pana la transferul hartuitorului.

(6) Persoana care se considera harfuitd sexual va raporta incidentul printr-o plangere in scris,
care va contine relatarea detaliata a incidentului reclamat.

(7) Comisia va comunica reclamantului, in termen de 2 saptdmani, daca sesizarea este intemeiata
si daca va fi insotita de cercetari.

(8) Investigatorii vor cerceta faptele cu atentie, iar la terminarea investigatiei vor comunica
partilor implicate rezultatul anchetei si ceea ce se intentioneaza sa se faca, intr-un termen ce nu
va depasi 8 saptamani de la depunerea plangerii. Pe parcursul anchetei nu vor fi admise referiri
cu privire la stilul de viata al reclamantului.

(9) Daca se stabileste ca a avut loc un act de hartuire sexuala, hartuitorului 1 se vor aplica
sanctiuni disciplinare corespunzatoare, in termen de 2 saptdmani de la terminarea anchetei.
Victima nu poate fi transferatda Tmpotriva vointei sale. Masurile vor fi comunicate in scris si
reclamantului, si reclamatului.

(10) Daca se stabileste ca nu a avut loc harfuirea sexuald, se va comunica reclamantului care,
daca doreste, se poate adresa justitiei.

(11) Daca actul de hartuire sexuala la locul de munca vine din partea unei persoane care nu este
angajatd in unitatea respectiva, victima se va adresa sefului ierarhic.

(12) Dosarele cu plangerile de hartuire sexuald vor fi pastrate confidential cel putin 3 ani de la
data rezolvarii lor.

(13) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hdrtuire sexuald, atdt Impotriva
reclamantului, cat si Impotriva oricdrei persoane care ajutd la investigarea cazului, vor fi
considerate acte discriminatoare si vor fi sanctionate conform legii in vigoare.

(14) In cazul in care ancheta stabileste ca reclamantul a adus acuzatii false, cu rea-credinta,
acesta va raspunde potrivit legii.

(15) Comisia va informa conducerea anual despre numarul de sesizari primite, despre natura
acestora si despre avizul dat.

(16) Prin hartuire psihologicd se intelege orice comportament necorespunzator care are loc intr-o
perioada, este repetitiv sau sistematic si implica un comportament fizic, limbaj oral sau scris,
gesturi sau alte acte intentionate si care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau integritatea
fizica ori psihologica a unei persoane.

(17) Se considera a fi hartuire psihologica la locul de muncd (mobbing) fara a fi enumerate
exhaustiv, urmatoarele:

a) existenta unui comportament abuziv, manifestat impotriva unui salariat in mod sistematic,
repetat si avand o intindere semnificativa in timp (frecventa comportamentelor de mobbing mai
mult de o data pe saptdmana, pe o perioadd mai mare de sase luni, este considerata valoare-prag
pentru diagnoza mobbing-ului);

b) acte de hartuire ce violeazd personalitatea, demnitatea sau integritatea fizica/mentala a
individului, harfuirea determinand degradarea substantiala a mediului de lucru, atragand dupa
sine posibilitatea (in cele mai multe cazuri) unei demisii fortate;
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c) orice forma de discriminare la locul de munca, ce incalcd principiile egalitatii de sanse
constand Intr-un comportament repetat si anormal fata de un salariat sau un grup de salariafi,
care este de natura sd genereze un risc pentru respectivii salariati;

d) comportament anormal ce vizeazd un salariat si care tinde la victimizarea, umilirea,
diminuarea respectului de sine sau amenintarea acestuia.

(18) Primarul Comunei Cornu va include hartuirea psihologica pe agenda sesiunii de instruire a
personalului.

(19) Primarul Comunei Cornu impreund cu reprezentantii sindicatelor vor oferi consiliere si
asistenta victimelor actelor de hartuire psihologica si, in cazul confirmarii actului de hartuire, vor
propune masuri disciplinare corespunzatoare. Acestea pot merge de la avertisment pana la
transferul hartuitorului.

(20) Federatiile sindicale desemneaza, in cadrul organizatiilor sindicale afiliate din unitati,
reprezentanti cu atributii pentru asigurarea respectarii egalitafii de sanse si de tratament intre
femei si barbati la locul de munca.

(21) Reprezentantii sindicali desemnati primesc de la persoanele care se considerd discriminate
sesizari/reclamatii, aplicd procedurile de solutionare a acestora si solicitd angajatorului
rezolvarea cererilor angajatilor.

(22) Opinia reprezentantilor sindicali din unitdti, cu atributii pentru asigurarea respectarii
egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati la locul de munca, se mentioneaza in mod
obligatoriu in raportul de control.

(23) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminati, sd formuleze
sesizdri/reclamatii catre angajator sau impotriva lui, daca acesta este direct implicat, si sa solicite
sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea
situatiei la locul de munca.

(24) Organizatiile sindicale au un interes legitim in respectarea principiului egalitatii de sanse si
pot, la cererea persoanelor discriminate, reprezenta/asista in cadrul procedurilor administrative
aceste persoane.

9.2.1. Solutionarea sesizarilor si reclamatiilor privind discriminarea bazata pe criteriul de
sex

(1) Angajatii Primariei Comunei Cornu au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati
pe baza criteriului de sex, sda formuleze sesizdri/reclamatii catre conducdtorul entitdtii sau
impotriva lui, daca acesta este direct implicat, si sa solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al
reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

(2) In cazul in care aceasta sesizare/reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul Primariei Comunei
Cornu prin mediere, persoana angajata care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia
existentei unei discrimindri directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii, pe
baza prevederilor legale, are dreptul atat sd sesizeze institutia competentd, cit si sd introduca
cerere catre instanta judecdtoreascd competentd in a cdrei circumscriptie teritoriala isi are
domiciliul ori resedinta, respectiv la sectia/completul pentru conflicte de munca si drepturi de
asigurari sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz, instanta de contencios administrativ, dar
nu mai tarziu de 3 ani de la data sdvarsirii faptei.

(3) Persoana care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei discriminari
directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex, in alte domenii decat cel al muncii, are dreptul sa
se adreseze institutiei competente sau sa introducd cerere catre instanta judecdtoreasca
competentd, potrivit dreptului comun, si sa solicite despagubiri materiale si/sau morale, precum
si/sau inlaturarea consecintelor faptelor discriminatorii de la persoana care le-a savarsit.

64 /98



o , PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I
Primaria Comunei PRIVIND

Cornu RESPECTAREA PRINCIPIULUI EGALITATII | Revizia: 0
DE SANSE DINTRE FEMEI SI BARBATI SI A

Compartimentul

Asistenta Social’ PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII

Cod: PO 02.09.01.04 Pagina 8 din 9

(4) Cererile persoanelor care se considerda discriminate pe baza criteriului de sex, adresate
instantelor judecdtoresti competente, sunt scutite de taxa de timbru.

(5) Orice sesizare sau reclamatie a faptelor de discriminare pe criteriul de sex poate fi formulata
si dupa incetarea relatiilor in cadrul carora se sustine cd a aparut discriminarea, in termenul si in
conditiile prevazute de reglementarile legale in materie.

(6) Instanta judecdtoreascd competenta sesizatd cu un litigiu, in vederea aplicarii prevederilor
prezentei legi, poate, din oficiu, sd dispund ca persoanele responsabile sa pund capat situatiei
discriminatorii Intr-un termen pe care il stabileste.

(7) Instanta de judecatd competenta potrivit legii va dispune ca persoana vinovatd sa plateasca
despagubiri persoanei discriminate dupa criteriul de sex, intr-un cuantum ce reflectd in mod
corespunzator prejudiciul pe care aceasta l-a suferit.

(8) Valoarea despagubirilor va fi stabilitd de cétre instantd potrivit legii. Primarul Comunei
Cornu care reintegreaza in unitate sau la locul de muncd o persoand, pe baza unei sentinte
judecatoresti ramase definitive, este obligat sa plateasca remuneratia pierdutd datoritd modificarii
unilaterale a relatiilor sau a conditiilor de munca, precum si toate sarcinile de plata catre bugetul
de stat si catre bugetul asigurdrilor sociale de stat, ce le revin atdt angajatorului, cat si
angajatului. Dacd nu este posibild reintegrarea in unitate sau la locul de munca a persoanei
pentru care instanta judecatoreascd a decis ca i s-au modificat unilateral si nejustificat, de catre
angajator, relatiile sau conditiile de munca, angajatorul va plati angajatului o despagubire egald
cu prejudiciul real suferit de angajat. Valoarea prejudiciului va fi stabilitd potrivit legii.

10. Responsabilitati:

10.1. Primarul Comunei Cornu

(1) Asigura egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor
de muncad de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii pentru interzicerea discrimindrilor
bazate pe criteriul de sex in regulamentele de organizare si functionare si in regulamentele
interne ale unitatilor;

(2) Prevede 1n regulamentele interne ale unitatilor sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute
de legislatia in vigoare, pentru angajatii care incalcd demnitatea personala a altor angajati prin
crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni
de discriminare;

(3) Informeaza permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor
pe care acestia le au 1n ceea ce priveste respectarea egalitdfii de sanse si de tratament intre femei
si barbati 1n relatiile de munca;

(3) Informeazd imediat dupa ce a fost sesizat autoritatile publice abilitate cu aplicarea si
controlul respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.
10.2. Comisia cu atributii in domeniul asigurarii egalititii de sanse si de tratament intre
femei si barbati din cadrul Priméariei Comunei Cornu

(1) Analizeaza contextul de aparitie si evolutie a fenomenului de discriminare de gen, precum si
nerespectarea principiului egalitatii de sanse Intre femei si barbati si recomanda solufii in
vederea respectarii acestui principiu, conform legislatiei in vigoare;

(2) Formuleaza recomandari, observatii si/sau propuneri in vederea prevenirii/ gestiondrii/
remedierii contextului de risc care ar putea conduce la incalcarea principiului egalitatii de sanse
si de tratament intre femei si barbati cu respectarea principiului confidentialitatii;

(3) Propune masuri privind asigurarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati,
evalueaza impactul acestora asupra femeilor si barbatilor;
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(4) Elaboreaza planuri de actiune privind implementarea principiului egalitatii de sanse intre
femei si barbati in care sa fie cuprinse cel putin: masuri active de promovare a egalitdtii de sanse
si de tratament Intre femei si barbati si eliminarea discriminarii directe si indirecte dupa criteriul
de gen, masuri privind prevenirea si combaterea hartuirii la locul de munca, masuri privind
egalitatea de tratament in ceea ce priveste politica de remunerare, promovare in functii si
ocuparea functiilor de decizie;

(5) Elaboreaza, fundamenteaza, evalueaza si implementeaza programe si proiecte in domeniul
egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati;

(6) Acorda consultantd de specialitate pentru aplicarea prevederilor legislatiei nationale si
comunitare Tn domeniul egalitatii de sanse intre femei si barbati.

11. Anexe -

12. Cuprins

Numarul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
0. Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
' dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2. Situatia modificdrilor in cadrul procedurii
3. Formular de analiza a procedurii
4. Formular de distributie a procedurii
5. Scopul procedurii
6. Domeniul de aplicare
7. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale
8. Definitii si abrevieri
0. Descrierea procedurii
10. Responsabilitati
11. Anexe
12. Cuprins
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii:

Elemente
Nr. pr1v1nd. " Numele i Functia Data Semnitura
Crt. | responsabilii/ prenumele ’
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1. |Elaborat
1.2. | Verificat
1.3. | Avizat Presedintele
Comisiei de
monitorizare
1.4. | Aprobat Nanu Cornel Primarul
Comunei Cornu

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii:

Editia/ revizia

Data de la care se

grrt in cadrul Componenta revizuita Descriere modificare aplica prevederile
editiei editiei sau reviziei
1 2 3 4 5
2.1. [Editial X X Octombrie 2025
2.2. |Revizia 0 Octombrie 2025
ol
3. Formular de analiza a procedurii:
Nume si Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume
crt. conducator Semnitura | Data | Observatii | Semnitura Data
compartiment
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1.
3.2.
..l
4. Formular de distributie a procedurii:
Nr. . Nume si Data 9 Data . D,a t.a} R <
Compartiment ’ . . .. | Semnitura .. | intrariiin | Semnatura
Crt. prenume | primirii retragerii vigoare a
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procedurii

1 2 3 4 5 6 7 8

Toate Difuzare
compartimentele | electronica
4.1. | din cadrul
Primariei Comunei
Cornu

5. Scopul procedurii

Procedura asigurd urmarirea operatiunilor economice si reflectarea acestora intr-un sistem logic si
unitar pentru a permite analizarea operatiunilor economice ale Primariei Comunei Cornu; stabileste
modul de organizare si desfasurare a activitatii contabile la nivelul .

Prezenta procedura prezinta modul de intocmire a Programului anual al achizitiilor publice care
contine: contractele de achizitie publicd si acordurile cadru ce se intentioneaza a fi atribuite sau
incheiate pe parcursul unui an bugetar, precum si, daca este cazul, lansarea unui sistem dinamic de
achizitie.

6. Domeniul de aplicare

Procedura se utilizeazd in cadrul Primariei Comunei Cornu pentru cunoasterea tuturor reperelor
importante in derularea activitatii contabile; procedura se utilizeaza de catre personalul structurii
organizatorice care gestioneza activitatea financiar-contabila in cadrul Primariei Comunei Cornu.
Procedura se aplicd de catre Compartimentul responsabil de Achizitiile Publice din cadrul Primariei
Comunei Cornu.

7. Documente de referinta (reglementari)

7.1. Reglementari internationale

- Internal Control - Integrated Framework, COSO;

- SR EN ISO 9001/ 2015,

- Comunicarea Comisiei - Valorile corespunzatoare ale pragurilor prevazute in Directivele
2014/23/UE, 2014/24/UE, 2014/25/UE si 2009/81/CE ale Parlamentului European si ale Consiliului
(C/2023/902);

- Regulamentul delegat nr. 2495/2023 de modificare a Directivei 2014/24/UE a Parlamentului
European si a Consiliului in ceea ce priveste pragurile de aplicare pentru contractele de achizitii
publice de lucrari, de bunuri si de servicii si pentru concursurile de proiecte (Text cu relevanta
pentru SEE) Numar celex: 32023R2495.

7.2. Legislatia primara:

- Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

7.3. Legislatia secundara:

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

- OM.FP. nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institugiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;

- O.M.F.P. nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- O.M.F.P. nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare,
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- Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/ acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului anual al achizitiilor
publice si Programului anual al achizitiilor sectoriale;

7.4. Legislatie tertiara
- Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Comunei Cornu;
- Regulamentul Intern al Primériei Comunei Cornu;

- Manualul sistemului integrat de management.

8. Definitii si abrevieri

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1.

Achizitie

achizitia de lucrdri, de produse sau de servicii prin intermediul unui
contract de achizitie publica de cadtre una ori mai multe autoritati
contractante de la operatori economici desemnati de catre acestea,
indiferent daca lucrdrile, produsele sau serviciile sunt destinate ori nu
realizarii unui interes public;

Documentatie de
atribuire

documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile, regulile si alte
informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare
completa, corectd si explicitd cu privire la cerinte sau elemente ale
achizitiei, obiectul contractului si modul de desfasurare a procedurii de
atribuire, inclusiv specificatiile tehnice ori documentul descriptiv,
conditiile contractuale propuse, formatele de prezentare a documentelor
de cétre candidati/ofertanti, informatiile privind obligatiile generale
aplicabile;

Operator
economic

orice persoana fizicad sau juridicd, de drept public ori de drept privat, sau
grup ori asociere de astfel de persoane, care ofera in mod licit pe piata
executarea de lucrari si/sau a unei constructii, furnizarea de produse ori
prestarea de servicii, inclusiv orice asociere temporara formata intre doua
ori mai multe dintre aceste entitati,

Oferta

actul juridic prin care operatorul economic isi manifestd vointa de a se
angaja din punct de vedere juridic intr-un contract de achizitie publica.
Oferta cuprinde propunerea financiard, propunerea tehnica, precum si alte
documente stabilite prin documentatia de atribuire;

Ofertant

orice operator economic care a depus o ofertd in cadrul unei proceduri de
atribuire;

Autoritate
contractanta

a) autoritatile si institugiile publice centrale sau locale, precum si
compartimentele din componenta acestora care au delegata calitatea de
ordonator de credite si care au stabilite competente in domeniul
achizitiilor publice;

b) organismele de drept public;

¢) asocierile care cuprind cel putin o autoritate contractantd dintre cele
prevazute anterior;

Zile

zile calendaristice, cu exceptia cazurilor in care se prevede expres ca sunt
zile lucrdtoare

Responsabil de
achizitie

persoana din cadrul Compartimentul responsabil de Achizitii Publice,
numita prin Programul Anual al Achizitiillor Publice (PAAP) care are
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responsabilitdti pentru atribuirea unui contract de achizitie

9. Responsabil de |persoana desemnata (solicitantul achizitiei), membru In comisia de
contract evaluare, care raspunde de indeplinirea contractului

9. Descrierea procedurii:
9.1. Generalitati
Prezenta procedura operationala este utilizata de catre personalul compartimentului care gestioneaza
activitatea contabila care are atributii in exercitarea lucrarilor de natura financiar-contabila ce au loc
la nivelul Primariei Comunei Cornu.
Programul anual al achizitiilor publice este instrumentul managerial utilizat pentru planificarea si
monitorizarea portofoliului de procese de achizitie la nivelul Primariei Comunei Cornu, pentru
planificarea resurselor necesare deruldrii proceselor si pentru verificarea modului de indeplinire a
obiectivelor din strategia locala de dezvoltare.
Activitatea de elaborare a Programului anual al achizitiilor publice este in sarcina Compartimentului
responsabil de Achizitii Publice.
Totalitatea proceselor de achizitie publicd planificate a fi lansate de o autoritate contractanta pe
parcursul unui an bugetar, care cuprind cheltuieli de capital mai mari de 125 milioane de lei, fac
obiectul unei strategii anuale de achizitie publica la nivelul Primariei Comunei Cornu, elaborata in
ultimul trimestru al anului anterior anului caruia ii corespund procesele de achizitie publicd cuprinse
in aceasta.
Strategia anuala de achizitie publica se realizeaza in ultimul trimestru al anului anterior anului céruia
i1 corespund procesele de achizitie publica cuprinse in aceasta, si se aproba de cétre conducatorul
Primariei Comunei Cornu. Primaria Comunei Cornu are dreptul de a opera modificari sau
completari ulterioare in cadrul strategiei anuale de achizitie publica, modificari/completari care se
aproba de conducitorul Primariei Comunei Cornu. In cazul in care modificirile au ca scop
acoperirea unor necesitati ce nu au fost cuprinse initial in strategia anuald de achizifii publice,
introducerea acestora In strategie este conditionata de identificarea surselor de finantare.
Pentru elaborarea strategiei anuale de achizitii publice Primaria Comunei Cornu analizeaza cel putin
urmadtoarele elemente estimative:
a) nevoile identificate ca fiind necesar a fi satisfacute ca rezultat al unui proces de achizitie, asa cum
rezulta acestea din solicitarile transmise de toate compartimentele din cadrul Primariei Comunei
Cornu;
b) valoarea estimata a achizitiei corespunzatoare fiecarei nevoi;
¢) capacitatea profesionald existenta la nivelul Primariet Comunei Cornu pentru derularea unui
proces care sd asigure beneficiile anticipate;
d) resursele existente la nivel de autoritate contractantd si, dupd caz, necesarul de resurse
suplimentare externe, care pot fi alocate derularii proceselor de achizitii publice.

Lista operatiilor din cadrul activitatii de elaborare §i operationalizare a Programului anual al

achizitiilor publice in cadrul Primariei Comunei Cornu

Informatii/documente necesare
Nr. Operatiunile desfasura}rll operatiei/ Persoane implicate
crt. furnizorul de
informatii/documente
Transmiterea/Primirea si | Note de fundamentare privind Intocmeste si

centralizarea referatelor de |necesitatea achizitiei de transmite:

L. necesitate, intocmite de produse, servicii, lucrari. Sefii
compartimentalele din compartimentelor
cadrul Primariei Comunei Primeste:
Cornu Persoana responsabili
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de activitatea de
achizitii publice
Elaborarea primei forme a |Notele de fundamentare sunt Verifica si
Programului anual al verificate si centralizate 1in completeazi:
achizitiilor publice Programul anual al achizitiilor | Persoana responsabild
publice. de activitatea de
Programul anual al achizitiilor achizitii publice
publice se elaboreaza intr-o
2. prima forma pana la sfarsitul
ultimului trimestru al anului in
curs §i cuprinde totalitatea
contractelor/acordurilor-cadru
pe care Primaria Comunei
Cornu intentioneaza sa le
atribuie in decursul anului
urmator.
Definitivarea, avizarea §i Definitivarea programului anual Stabilirea formei
aprobarea Programului de achizitii publice se face dupa finale:
anual al achizitiilor publice |aprobarea bugetului propriu, in|Persoana responsabili
functie de fondurile aprobate si de activitatea de
de posibilitatile de atragere a achizitii publice
altor fonduri. Programul anual de Avizeazd:
3 achizitii publice se intocmeste de Compartimentul
) catre Persoana responsabila de responsabil de
achizitiile publicesi se aprobad de| activitatea economica
conducatorul autoritatii Aproba:
contractuale, conform atributiilor Conducdtorul
legale ce 1i revin, cu avizul| Primariei Comunei
Compartimentului responsabil de Cornu
activitatea economica.
Arhivarea PAAP Documentatia aferenta Pastreaza:
elaborarii si actualizarii | Persoana responsabila
4 Programului anual al achizitiilor de activitatea de
) publice se pastreaza la nivelul achizitii publice
Compartimentului  responsabil
de Achizitii Publice

9.2. Modul de lucru

Pentru o bund organizare si conducere a contabilitatii la nivelul Primériei Comunei Cornu trebuie sa

fie indeplinite urmatoarele conditii:

1. Intocmirea si aprobarea de catre organele competente a organi-gramei Primariei Comunei Cornu,

cu precizarea exacta a structurilor care deruleaza activitati financiar-contabile.

2. Elaborarea fiselor posturilor atat pentru personalul (de executie si de conducere) din
compartimentul care gestioneazd activitatea contabild a Primariei Comunei Cornu, céat si pentru
angajatii din alte compartimente care Intocmesc, potrivit diagramei de proces, documentele

justificative ce se inregistreaza in contabilitate.
3. Asigurarea serviciului financiar-contabil cu personal calificat de specialitate:

* Selectarea personalului de specialitate;

* Instruirea personalului:
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- la angajare;

- cu ocazia schimbarii locului de munca;

- la trasarea unor sarcini suplimentare (noi) de serviciu,

- cu ocazia modificarilor legislatiei economice, financiar-contabile sau fiscale.

4. Asigurarea aplicarii legislatiei financiar-contabile si fiscale, a normelor metodologice referitoare
la activitatea desfasuratd de angajatii unitdfii implicati In Intocmirea, utilizarea si controlul
documentelor justificative, precum si a procedurilor operationale si de sistem existente in cadrul
Primariei Comunei Cornu.

5. Stabilirea modalitatilor concrete de lucru cel putin pentru:

a) Intocmirea, prelucrarea si utilizarea documentelor justificative si contabile si a formelor de
inregistrare 1n contabilitate a acestora, manual sau cu ajutorul tehnicii de calcul;

b) stabilirea circuitului documentelor justificative si contabile pe baza unor scheme de circulatie,
adaptate in functie de particularitdtile acesteia (organigrama unitatii, fisele posturilor);

¢) tinerea registrelor contabile obligatorii:

- intocmirea, completarea si utilizarea registrelor de contabili-tate;

- numerotarea, parafarea si inregistrarea acestora la organele fiscale, daca este cazul;

- completarea registrelor in cazul in care se utilizeaza tehnica de calcul;

- stabilirea rezultatelor cu ocazia inchiderii exercitiului finan-ciar, prin compararea fiecarui cont de
activ si de pasiv, determinat pe baza inventarului, cu datele din contabilitate;

d) intocmirea declaratiilor cu caracter fiscal privind impozitul pe profit, taxa pe valoare adaugata,
accizele, impozitul pe salarii, contributiile la asigurdrile sociale, precum si celelalte impozite, taxe i
varsaminte la bugetul de stat, la bugetul asigurarilor sociale, la fondurile speciale;

e) intocmirea situatiilor financiare:

- modalitatea de intocmire (completare);

- verificare si aprobare;

- depunere la organele competente.

6. Organizarea contabilitatii patrimoniului:

proceduri distincte privind:

- gestiunile de imobilizari;

- gestiunile de stocuri;

- casa si titlurile de valori din patrimoniul unitatii sau primite in gaj;

- efectuarea inventarierii activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

b) contabilitatea de gestiune care se organizeaza in functie de specificul activitdfii si necesitatile
proprii;

¢) contabilitatea financiara care are caracter obligatoriu, avand ca obiectiv principal furnizarea de
informatii:

- pentru necesitatile proprii;

- privind relatiile cu furnizorii de imobilizari, materii prime, materiale consumabile, combustibil
etc.;

- in relatiile cu clientii, bancile, organele fiscale etc.

d) contabilitatea manageriala:

- tabloul de bord;

- tabloul fluxurilor de trezorerie;

- bugetul de venituri si cheltuieli.

7. Elaborarea unor metodologii unitare de control privind: controlul tehnico-operativ; controlul
financiar-contabil si preventiv si controlul intern de gestiune.
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Contabilitatea, ca activitate specializatd Tn masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute din activitatea unitatii,
trebuie sa asigure Inregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarea, publicarea si pastrarea
informatiilor cu privire la pozitia si performanta financiara.

Contabilitatea organizatd la nivelul Primariei Comunei Cornu asigura informatii Primarului cu
privire la executia bugetului de venituri si cheltuieli, patrimoniul aflat in administrare, rezultatul
patrimonial (economic), costul programelor aprobate prin buget, dar si informatii necesare pentru
intocmirea contului general anual de executie a bugetului de stat, a contului anual de executie a
bugetului asigurarilor sociale de stat si fondurilor speciale.

Primadria Comunei Cornu are obligatia sa conducd contabilitatea in partida dubld cu ajutorul
conturilor prevazute in planul de conturi general, aprobat prin act normativ, care cuprinde
urmatoarele clase de conturi:

- clasa 1 "Conturi de capitaluri";

-clasa 2 "Conturi de active fixe";

- clasa 3 "Conturi de stocuri si productie in curs de executie";

- clasa 4 "Conturi de terti";

-clasa 5 "Conturi la trezoreria statului si banci comerciale";

-clasa 6 "Conturi de cheltuieli";

-clasa 7 "Conturi de venituri si finantari".

Prin intermediul acestor conturi, Compartimentul responsabil de activitatea economica Inregistreaza
operatiunile economico-financiare pe baza principiilor contabilitatii, respectiv Tn momentul credrii,
transformarii sau disparitiei/anularii unei valori economice, a unei creante sau unei obligatii.
Principiile contabile aplicate de catre angajatii Compartimentului responsabil de activitatea
economica atunci cand Inregistreaza operatiunile financiar contabile sunt:

Principiul continuitatii activitatii - Presupune ca unitatea 1si continud in mod normal functionarea,
fara a intra in stare de desfiintare sau reducere semnificativa a activitatii.

Principiul permanentei metodelor - Metodele de evaluare trebuie aplicate in mod consecvent de la
un exercitiu financiar la altul.

Principiu prudentei - Evaluarea trebuie facuta pe o baza prudenta si in special: trebuie sa se {ina cont
de toate angajamentele aparute in cursul exercitiului financiar curent sau al unui exercifiu precedent,
chiar daca acestea devin evidente numai Intre data bilantului si data depunerii acestuia si trebuie sa
se tina cont de toate deprecierile.

Principiul contabilitatii pe baza de angajamente - Efectele tranzactiilor si ale altor evenimente sunt
recunoscute atunci cand tranzactiile si evenimentele se produc si nu pe masura ce numerarul sau
echivalentul este incasat sau platit si sunt inregistrate in evidentele contabile si raportate in situatiile
financiare ale perioadelor de raportare.

Principiul evaluarii separate a elementelor de activ si de datorii - Componentele elementelor de
activ sau de datorii trebuie evaluate separat.

corespunda cu bilantul de inchidere al exercitiului financiar precedent.

Principiul necompensarii - Orice compensare intre elementele de activ si de datorii sau intre
elementele de venituri si cheltuieli este interzisa, cu exceptia compensarilor intre active si datorii
permise de reglementdrile legale, numai dupd Iinregistrarea in contabilitate a veniturilor si
cheltuielilor la valoarea integrala.

Principiul comparabilitatii informatiilor - Elementele prezentate trebuie sd dea posibilitatea
compararii in timp a informatiilor.
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Principiul materialitatii (pragului de semnificatie) - Orice element care are o valoare semnificativa
trebuie prezentat distinct in cadrul situatiilor financiare, iar elementele cu valori nesemnificative dar
care au aceeasi natura sau au functii similare trebuie insumate §i prezentate intr-o pozitie globala.
Principiul prevalentei economicului asupra juridicului (realitatii asupra aparentei) - Informatiile
contabile prezentate in situatiile financiare trebuie sa fie credibile, sa respecte realitatea economica a
evenimentelor sau tranzactiilor, nu numai forma lor juridica.

Priméria Comunei Cornu organizeaza si conduce contabilitatea in compartimente distincte, conduse
de catre conducatorul de compartiment.

Conducatorul compartimentului este persoana care ocupd functia de conducere a compartimetului
care gestioneaza activitatea contabild si care raspunde de intreaga activitate desfasurata de unitate in
domeniul economic. Conducétorul compartimentului care gestioneaza activitatea contabild raspunde
totodata de organizarea si conducerea contabilitatii in cadrul Primariei Comunei Cornu si trebuie sa
asigure, potrivit legii, conditiile necesare pentru organizarea si conducerea corectd si la zi a
contabilitatii, organizarea si efectuarea inventarierii activelor, datoriilor si capitalurilor proprii,
precum si valorificarea rezultatelor acesteia, respectarea regulilor de intocmire a situatiilor
financiare, depunerea la termen a acestora la organele in drept, pastrarea documentelor justificative,
a registrelor si situatiilor financiare, organizarea contabilitdtii de gestiune adaptate la specificul
institugiei publice.

Angajatii compartimentului care gestioneaza activitatea contabild consemneazd operatiunile
economico-financiare in momentul efectudrii lor in documente justificative pe baza carora se fac
inregistrdri in jurnale, fise de cont si alte documente contabile, dupd caz. Documentele justificative
care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeazd raspunderea persoanelor care le-au
intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au inregistrat in contabilitate.

Pentru operarea cu acte completate corect, angajatii compartimentului care gestioneaza activitatea
contabila trebuie sa urmareascd respectarea de catre documentele existente a urmatoarelor cerinte:

- denumirea documentului;

- denumirea si dupa caz, sediul unitatii care intocmeste documentul;

- numarul documentului si data intocmirii acestuia;

- mentionarea partilor care participa la efectuarea operatiunii economico-financiare (cand este
cazul);

- continutul operatiunii economico-financiare si atunci cand este necesar, temeiul legal al efectuarii
acesteia;

- datele cantitative si valorice aferente operatiunii economico-financiare efectuate;

- numele §i prenumele, precum si semndturile persoanelor care raspund de efectuarea operatiunii
economico-financiare, ale persoanelor cu atributii de control financiar preventiv propriu si ale
persoanelor in drept sa aprobe operatiunile respective;

- alte elemente menite sa asigure consemnarea completd a operatiunilor efectuate.

Angajatii compartimentului care gestioneaza activitatea contabild efectueaza inregistrarile in
contabilitate cronologic, cu respectarea succesiunii documentelor dupd data de intocmire sau de
intrare a acestora in unitate si sistematic, in conturi sintetice si analitice, in conformitate cu regulile
stabilite pentru forma de inregistrare in contabilitate (ex.: "maestru-sah"). Operatiunile economice
sunt introduse de catre angajatii compartimentului care gestioneaza activitatea contabila in
Registrul-jurnal folosind planul de conturi aprobat prin act normativ si Monografia contabila
privind inregistrarea in contabilitate a principalelor operatiuni din Anexa 1 la prezenta procedura.
Toate operatiunile economice realizate Intr-o luna de cétre compartimentul care gestioneaza
activitatea contabila trebuie inregistrate in sistemul informatic de evidenta financiar-contabild pana
cel tarziu pe data de 25 a lunii urmatoare.
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Pentru situatia in care la nivelul Primariei Comunei Cornu se utilizeaza un sistem informatic de
evidentd financiar-contabila, registrele de contabilitate si formularele comune pe economie, care nu
au regim special de inseriere $i numerotare, pot fi adaptate in functie de specificul si necesitatile
unitatii, cu conditia respectarii continutului minimal de informatii si a normelor de intocmire §i
utilizare a acestora.
Registrele de contabilitate folosite de unitate si care trebuie intocmite de angajatii compartimentului
care gestioneaza activitatea contabild sunt: Registrul-jurnal, Registrul-inventar si Cartea mare
(sah). Aceste documente se utilizeaza in strictd concordanta cu destinatia lor si se prezinta in mod
ordonat si astfel completate Tncat s permitd, in orice moment, identificarea si controlul operatiunilor
contabile efectuate. Registrele de contabilitate se pot prezenta sub forma de registru, foi volante sau
listari informatice, dupa caz.
Registrul-jurnal este un document contabil obligatoriu de inregistrare cronologica si sistematica a
modificarii elementelor de activ si de pasiv ale unitatii. Registrul-jurnal se intocmeste de angajatii
compartimentului care gestioneaza activitatea contabild intr-un singur exemplar, zilnic sau lunar,
dupa caz, prin inregistrarea cronologica, fard stersaturi si spatii libere, a documentelor in care se
reflectd miscarea elementelor de activ si de pasiv ale unitatii. Operatiunile de aceeasi natura,
realizate in acelasi loc de activitate, pot fi recapitulate intr-un document centralizator, denumit
Jurnal auxiliar, care sta la baza inregistrarii in Registrul-jurnal.
Primédria Comunei Cornu poate utiliza Jurnale auxiliare pentru operatiunile de casd si banca,
decontarile cu furnizorii, situatia incasarii-achitdrii facturilor, etc. angajatii compartimentului care
gestioneaza activitatea contabild inregistrand in Registrul-jurnal sumele centralizate pe conturi,
preluate din aceste jurnale.
In sistemul informatic de prelucrare automata a datelor, fiecare operatiune economico-financiara se
va Inregistra prin articole contabile, Tn mod cronologic, dupa data de intocmire sau de intrare a
documentelor in unitate. In aceastd situatie, Registrul-jurnal se editeaza lunar, iar paginile vor fi
numerotate pe masura editarii lor.
Registrul-inventar este un document contabil obligatoriu in care se Inregistreaza toate activele,
datoriile si capitalurile proprii, grupate in functie de natura lor, inventariate potrivit legii. Registrul-
inventar se intocmeste la infiintarea Primariei Comunei Cornu, cel putin o data pe an pe parcursul
functionarii acesteia, cu ocazia fuziunii, divizarii sau incetarii activitatii, precum si in alte situatii
prevazute de lege, pe bazi de inventar faptic. In acest registru angajatii compartimentului care
gestioneaza activitatea contabild inscriu, intr-o forma recapitulativa, elementele inventariate dupa
natura lor, suficient de detaliat pentru a putea justifica continutul fiecarui post al bilantului.
Inregistrarile in Registrul-inventar au la baza listele de inventariere. In cazul in care inventarierea
are loc pe parcursul anului, in Registrul-inventar se inregistreazd soldurile existente la data
inventarierii, la care se adauga rulajele intrarilor si se scad rulajele iesirilor de la data inventarierii
pana la data incheierii exercitiului.
Registrul ,,Cartea mare” este un registru contabil obligatoriu in care se Inregistreaza lunar si
sistematic, prin regruparea conturilor, existenta si miscarea elementelor de activ si de pasiv, la un
moment dat. Acest registru std la baza intocmirii balantei de verificare. Registrul ,,Cartea mare”
poate fi inlocuit cu Fisa de cont pentru operatiuni diverse. Editarea registrului se va efectua numai la
cererea organelor de control sau in functie de necesitatile proprii.
La finalul fiecdrei luni, dupa intocmirea Balantei de verificare, conducéatorul compartimentului care
gestioneaza activitatea contabild realizeazd analiza soldurilor conturilor in vederea depistarii
erorilor, astfel:

1. Toate conturile de activ trebuie sa prezinte solduri debitoare, iar cele de pasiv solduri

creditoare.
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La conturile ce reflectd disponibilul aflat in casierie, in conturi deschise la Trezorerie si
banci se va verifica concordanta soldurilor din balanta cu cele din Registrul de casa si
extrasele de cont furnizate de banci sau de Trezorerie.

Soldurile conturilor de stocuri, inclusiv soldul conturilor de amortizare, din balanta de
verificare trebuie sd fie egale cu cele din balantele analitice si alte situatii centralizatoare
listate cu ajutorul programului informatic din modulul gestiuni.

Soldul conturilor 101,102 , 212, 213, 214, 281 trebuie sa fie egal cu valoarea mijloacelor
fixe si valoarea amortizatd a acestora apartinind domeniului public si privat (conform
situatiei privind aceasta corelatie listatd din modulul gestiuni, submodulul mijloace fixe).

Totalul soldurilor conturilor din clasa 3 trebuie sa fie egal cu totalul valorii stocurilor din
situatiile analitice privind bunurile materiale si anume grupele 30 si 38 sa reflecte valoarea
materialelor aflate in stoc (conform listei centralizatoare pe gestiuni si surse de finantare
listate din modulul gestiuni, submodulul materiale si obiecte de inventar).

Soldul creditor al contului 401 trebuie sa fie egal cu valorea ramasa neachitata a
ordonantarilor de plata aferente facturilor angajate si neachitate.

Soldurile conturilor privind obligatiile de plata a drepturilor banesti de natura salariala si ale
celor aferente acestora trebuie sa fie egale cu restul de platd si cu celelalte obligatii
inregistrate rezultate din statele de plata.

Totalul clasei 6 trebuie sa fie egal cu totalul cheltuielilor din executia bugetara pe toate
sursele de finantare.

Totalul sumelor din contul 6024 s fie egal cu totalul cheltuielilor inregistrate in articolul
bugetar 20.01.06.

Totalul sumelor din contul 6026 sa fie egal cu totalul cheltuielilor inregistrate in articolul
bugetar 20.30.02.

Totalul sumelor din contul 6027 sa fie egal cu totalul cheltuielilor inregistrate in articolul
bugetar 20.30.01.

Totalul sumelor din contul 6029 sa fie egal cu totalul cheltuielilor inregistrate in articolul
bugetar 20.04.

Totalul sumelor din contul 603 sd fie egal cu totalul cheltuielilor inregistrate in articolul
bugetar 20.05.

Totalul sumelor din contul 609 sd fie egal cu totalul cheltuielilor inregistrate in articolul
bugetar 20.15.

Totalul sumelor din contul 614 sd fie egal cu totalul cheltuielilor inregistrate in articolul
bugetar 20.06.01.

Totalul sumelor din contul 623 sd fie egal cu totalul cheltuielilor inregistrate in articolul
bugetar 20.30.01.

Totalul sumelor din contul 626 sd fie egal cu totalul cheltuielilor inregistrate in articolul
bugetar 20.01.08.

Totalul sumelor din contul 629 sd fie egal cu totalul cheltuielilor inregistrate in articolul
bugetar 20.30.30.

Totalul sumelor din contul 641 sd fie egal cu totalul cheltuielilor inregistrate in articolul
bugetar 10.01 minus sumele inregistrate in articolele bugetare 10.01.13.01 si 10.01.30.02. si
cu total sume creditoare din contul 421.

Totalul sumelor din contul 642 sa fie egal cu totalul cheltuielilor inregistrate in articolul
bugetar 10.02.

. Totalul sumelor din contul 6451 sa fie egal cu totalul cheltuielilor inregistrate in articolul

bugetar 10.03.01 si cu total sume creditoare din contul 4311.
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22. Totalul sumelor din contul 6452 sa fie egal cu totalul cheltuielilor inregistrate in articolul
bugetar 10.03.02 si cu total sume creditoare din contul 4371.
23. Totalul sumelor din contul 6453 sa fie egal cu totalul cheltuielilor Inregistrate in articolul
bugetar 10.03.03 si cu total sume creditoare din contul 4313.
24. Totalul sumelor din contul 6455 sa fie egal cu totalul cheltuielilor Inregistrate in articolul
bugetar 10.03.06 si cu total sume creditoare din contul 4317.
25. Totalul sumelor din contul 646 sa fie egal cu totalul cheltuielilor nregistrate in articolul
bugetar 10.01.13.01 Tnsumat cu artiolul bugetar 10.01.30.02.
26. Totalul sumelor din contul 671 sa fie egal cu deschiderile de credite din titlul VI.
27. Totalul sumelor din contul 677 sa fie egal cu deschiderile de credite la capitolul 68.01din
titlul VIIL
28. Totalul sumelor din contul 6811 sa fie egal cu totalul cheltuielilor inregistrate in articolul
bugetar 71.
Dupa ce realizeaza aceasta analiza, solicitd modificarile si corecturile necesare, daca este cazul,
conducdtorul compartimentului care gestioneazd activitatea contabild semneaza si stampileaza
Balanta de verificare.
Arhivarea, pastrarea §i reconstituirea documentelor
Angajatii compartimentului care gestioneaza activitatea contabild au obligatia pastrarii in arhiva
unitdfii a registrelor de contabilitate, a celorlalte documente contabile, precum si a documentelor
justificative care stau la baza Inregistrarilor in contabilitate. Termenul de pastrare a registrelor si
documentelor justificative si contabile este de 10 ani cu incepere de la data incheierii exercitiului
financiar in cursul caruia au fost intocmite, cu exceptia statelor de salarii care se pastreaza timp de
50 de ani. Situatiile financiare anuale se pastreazd de asemenea timp de 50 de ani. Arhivarea
registrelor de contabilitate, a documentelor justificative si contabile se face in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.
Incepand cu data de 1 ianuarie 2023, statele de salarii pentru care angajatorul are o declaratie
informativa privind impozitul retinut la sursa, pe beneficiari de venit, conform prevederilor legale
sau pentru care angajatorul are obligatia legald de a depune declaratia privind obligatiile de plata a
contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate, la Agentia
Nationala de Administrare Fiscala, se pastreaza timp de 5 ani.
Reconstituirea documentelor se face pe baza unui "dosar de reconstituire" elaborat de angajatii
compartimentului care gestioneaza activitatea contabild. Documentele reconstituite vor purta in mod
obligatoriu si vizibil mentiunea "RECONSTITUIT", cu specificarea numarului si datei dispozitiei
Primarului, pe baza careia s-a facut reconstituirea. Documentele reconstituite potrivit legii,
constituie baza legala pentru efectuarea inregistrarilor in contabilitate.
Sistemul informatic
Sistemul informatic de prelucrare automata a datelor la nivelul Primariei Comunei Cornu trebuie sa
asigure prelucrarea datelor inregistrate Tn contabilitate in conformitate cu normele contabile
aplicabile, controlul si pastrarea acestora pe suporturi tehnice. La elaborarea si adaptarea
programelor informatice trebuie avute in vedere criteriile minimale pentru programele informatice
utilizate in activitatea financiara si contabila, potrivit reglementarilor legale in vigoare.
Angajatii compartimentului care gestioneaza activitatea contabild care efectueaza lucrari cu ajutorul
sistemului informatic de prelucrare automata a datelor poartd raspunderea prelucrdrii cu exactitate a
informatiilor din documente, iar initiatorii operatiunilor economice raspund pentru exactitatea si
realitatea datelor pe care le transmit pentru prelucrare.
Sistemul informatic trebuie sa permita reconstituirea in orice moment a continutului registrelor de
contabilitate, jurnalelor si altor documente financiar-contabile.
Exercitiul financiar
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Exercitiul financiar reprezinta perioada pentru care trebuie intocmite situatiile financiare anuale si
este de 12 luni. Exercitiul financiar incepe la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie.

A. Identificarea nevoilor si stabilirea prioritdtilor la nivelul [%Entitatii publice%]STARTPrimariei
Comunei Cornu prin: cumularea “referatelor de necesitate” transmise de fiecare compartiment al , in
care sunt precizate urmatoarele:

- care sunt necesitatile;

- cand sunt necesare bunurile (produse/servicii/lucrari);

- pentru ce sunt necesare bunurile.

La inceputul trimestrului al IV lea al anului in curs, persoana responsabild de Achizitii Publice
transmite catre toate compartimentele din cadrul Primérie1 Comunei Cornu, o adresa de solicitare a
necesarului de produse, servicii si lucrari ce urmeaza a fi achizitionate in anul urmator (Anexa nr. 1).
Pana la 30 octombrie, toate compartimentele vor transmite centralizat respectand modelul transmis
de persoana responsabild de achizitii publice si datele solicitate; aceste documente trebuie sd contina
informatii privind necesitatea achizitionarii produselor/serviciilor/lucrdrilor respective, determinarea
valorii estimate a contractului de achizitie, in masura 1n care se poate estima, precum si specificatiile
tehnice daca este cazul.

Persoana responsabila de achizitiile publiceidentificd necesitdtile obiective prin cumularea
referatelor de necesitate transmise de fiecare compartiment al Primariei Comunei Cornu si
elaboreaza, intr-o primd forma pand la sfarsitul trimestrului IV al anului in curs, un proiect al
Programului anual al achizitiilor publice care cuprinde totalitatea contractelor/acordurilor-cadru pe
care Primaria Comunei Cornu intentioneaza sa le atribuie/incheie in decursul anului urmator.

B. Alegerea procedurii de atribuire a contractului de achizitie publica

Succesiunea activitatilor ce preced alegerea procedurii de atribuire este:

1) estimarea valorii contractului pentru nevoile identificate si considerate prioritati;

2) compararea acestei valori cu pragurile valorice prevdzute in lege pentru natura contractului
respectiv.

Primaria Comunei Cornu trebuie sa estimeze valoarea fiecarui contract, in conformitate cu
prevederile legale. Pentru alegerea procedurii, valoarea estimata se compara cu urmatoarele praguri
valorice:

1. Achizitie directa:

l.a. pentru fiecare achizitie de produse ori servicii, valoarea de achizitie estimatd fara TVA este mai
mica decat 270.120 lei;

1.b. pentru fiecare achizitie de lucrari, valoarea de achizitie estimatd fara TVA este mai mica de
900.400 lei;

2. Negociere competitivd, Dialogul competitiv, Parteneriatul pentru inovare, Negocierea fara
publicare prealabild, Concursul de solutii, Procedura de atribuire aplicabild in cazul serviciilor
sociale si al altor servicii specifice, Procedura simplificata:

2.a. pentru contractele de achizitie publicd/ acordurile-cadru de servicii care au ca obiect servicii
sociale si alte servicii specifice valoarea estimata fard TVA este mai mica de 3.701.850 lei (750.000
EUR);

2.b. pentru contractele de achizitie publicd/ acordurile-cadru de produse si de servicii, valoarea
estimatad fara TVA este cuprinsa intre 270.120 lei si 705.819 lei (143.000 EUR); pentru contractele
de achizitii publice/ acordurile-cadru de produse si de servicii atribuite de autoritatile contractante
locale, precum si de cele aflate in subordinea acestora, valoarea estimata este cuprinsa intre 270.120
lei 1 1.090.812 lei (221.000 EUR);

2.c. pentru contractele de achizitie publicd/acordurile-cadru de lucrari, valoarea estimantd fara TVA
este cuprinsa intre 900.400 lei si 27.334.460 lei (5.538.000 EUR);

3. Licitatie deschisa si licitatie restransa:
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3.a. pentru contractele de achizitie publicd/ acordurile-cadru de servicii care au ca obiect servicii
sociale si alte servicii specifice valoarea estimata fara TVA este mai mare sau egald cu 3.701.850 lei
(750.000 EUR);

3.b. pentru contractele de achizitie publicd/ acordurile-cadru de produse si de servicii, valoarea
estimatd farda TVA este mai mare sau egala cu 705.819 lei (143.000 EUR); pentru contractele de
achizitii publice/ acordurile-cadru de produse si de servicii atribuite de autoritatile contractante
locale, precum si de cele aflate in subordinea acestora, valoarea estimata este mai mare sau egald cu
1.090.812 lei (221.000 EUR);

3.c. pentru contractele de achizitie publica/ acordurile-cadru de lucrari, valoarea estimanta fara TVA
este mai mare sau egala cu 27.334.460 lei (5.538.000 EUR);

9.3.2. Derularea activitatilor

Elaborarea Programului anual al achizitiilor publice

Directia de Asistentd Sociala are obligatia de a stabili Programul anual al achizitiilor publice.
Programul anual al achizitiilor publice se elaboreazd pe baza referatelor de necesitate transmise de
compartimentele din cadrul Primariei Comunei Cornu si cuprinde totalitatea contractelor de achizitie
publica/acordurilor-cadru pe care aceasta intentioneaza sa le atribuie in decursul anului urmator
Dupa aprobarea bugetului propriu, Directia de Asistentd Sociald are obligatia de a-si actualizarea
programul anual al achizitiilor publice in functie de fondurile aprobate.

Programul anual al achizitiilor publice trebuie sd cuprinda cel putin informatii referitoare la:

a) obiectul contractului de achizitie publicd/ acordului-cadru;

b) codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV);

c¢) valoarea estimata a contractului/ acordului-cadru ce urmeaza a fi atribuit ca rezultat al derularii
unui proces de achizitie, exprimata in lei, fara TVA;

d) sursa de finantare;

e) procedura stabilitd pentru derularea procesului de achizitie;

f) data estimata pentru initierea procedurii;

g) data estimata pentru atribuirea contractului;

h) modalitatea de derulare a procedurii de atribuire, respectiv online sau offline.

Pentru programarea achizitiilor directe, Persoana responsabild de achizitiile publiceintocmeste o
”Anexa privind achizitiile directe” care cuprinde urmdtoarele informatii:

a) obiectul achizitiei directe;

b) codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV);

c) valoarea estimata, exprimata in lei, fard TVA;

d) sursa de finantare;

e) data estimata pentru initiere;

f) data estimata pentru finalizare.

Programul anual al achizitiilor publice se analizeaza si se aproba de catre conducétorul Primariei
Comunei Cornu, conform atributiilor legale ce 1i revin, cu avizul persoanei responsabile de
gestionarea activitatii financiar-contabile.

In cazul in care autoritatea contractanti implementeaza proiecte finantate din fonduri nerambursabile
si/sau proiecte de cercetare-dezvoltare, are obligatia de a elabora distinct pentru fiecare proiect in
parte un program al achizitiilor publice aferent proiectului respectiv, dupa semnarea contractului de
finantare/cofinantare aferent.

Autoritatea contractanta are obligatia de a publica semestrial in SEAP extrase din programul anal al
achizitiilor publice, precum si orice modificare asupra acestora, in termen de 5 zile lucratoare,
extrase care se refera la:

1) contractele/acordurile-cadru de produse si/sau servicii a caror valoare estimatd farda TVA este
egala sau mai mare decat urmatoarele praguri valorice:
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a) 27.334.460 lei (5.538.000 EUR) pentru contractele de achizitie publicd/acordurile cadru de
lucrari;

b) 705.819 lei (143.000 EUR) pentru contractele de achizitie publica/acordurile cadru de produse si
de servicii;

c¢) 1.090.812 lei (221.000 EUR) pentru contractele de achizitii publice/acordurile-cadru de produse
sau de servicii atribuite de consiliul judetean, consiliul local, Consiliul General al Municipiului
Bucuresti, precum si de institutiile publice aflate in subordinea acestora;

d 3.701.850 lei (750.000 EUR) pentru contractele de achizitie publica/acordurile-cadru de servicii
care au ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice, prevazute In anexa nr. 2 a Legii nr.
98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

2) contractele/acordurile-cadru de lucrdri a caror valoare estimatd este mai mare sau egald cu
pragurile prevazute la art. 7 alin. (5) din Lege, respectiv, Autoritatea contractanta are dreptul de a
achizitiona direct produse sau servicii in cazul in care valoarea estimatd a achizitiei, fard TVA, este
mai micd decét:

a) 270.120 lei, pentru contractele de achizitie publicd/acordurile-cadru de produse sau servicii,

b) 900.400 lei, pentru contractele de achizitie publica/acordurile-cadru de lucrari.

Actualizarea Programului anual al achizitiilor publice

Situatiile in care se pot aduce actualizari Programului anual al achizitiilor publice sunt:

a) In cazul in care se introduc achizitii publice/ directe care vizeaza realizarea de proceduri sau nu si
care nu au fost luate in considerare la data intocmirii programului anual, dar care au aparut ca
necesare la un moment dat. In acest caz, compartimentul initiator (cea care solicitd achizitia),
intocmeste un referat de necesitate pentru noua achizitie justificand motivul pentru care achizitia nu
a fost inclusa in propunerea de program initial, si 1l va supune spre analiza si avizare conducatorului
Primariei Comunei Cornu.

Pe baza acestui document, cu aprobarile necesare, solicitarea achizitiei va fi introdusa in Programul
anual al achizitiilor publice.

Actualizarea Programului anual al achizitiilor publice va fi efectuata de catre personalul responsabil
de Achizitii Publice, dupd prezentarea documentelor de mai sus, fiind supus ulterior analizei si
aprobarii conducatorului Primariei Comunei Cornu dupd obtinerea avizului persoanei responsabile
de gestionarea activitatii financiar contabile care atestd existenta in bugetul de venituri si cheltuieli a
sumei aferente respectivei sau respectivelor achizitii, nou introduse.

b) In cazul in care se renunti a achizitiile publice deja programate. In acest caz, compartimentul
initiator (cea care solicitd achizitia), inainte de data stabilitd pentru inceperea procedurii pentru
achizitia respectiva, va elabora un referat justificativ de renuntare la aceasta.

Referatul analizat si aprobat de Primarul Comunei Cornu va fi naintat persoanei responsabile din
cadrul Compartimentului responsabil de Achizitii Publice, in vederea efectuarii modificarilor
respective In cadrul Programului anual al achizitiilor publice, document care se transmite spre
analiza si aprobare conducatorului Primariei Comunei Cornu.

Termenul de inaintare a solicitdrii de renuntare trebuie sa tind seama de celelalte termene legale si,
oricum, trebuie emis inainte de initierea procedurii de atribuire a contractului respectiv.

¢) In cazul in care apare necesitatea modificarii perioadei de derulare si/sau accelerarea procedurii
de atribuire a contractului de achizitie publica/acordului-cadru.

Compartimentul initiator (cea care solicitd achizitia) Tnainteaza catre Compartimentul responsabil de
Achizitii Publice un referat, prin care solicitd schimbarea perioadei de derulare si/sau accelerarea
procedurii de achizitie stabilita initial in Programul anual al achizitiilor publice. Acesta confine
motivele solicitarii, precum si datele noi propuse, tindndu-se seama, in cazul devansarii, de
termenele legale. Referatul analizat si aprobat de conducdtorul Primariei Comunei Cornu este
inaintat persoanei responsabile din cadrul Compartimentul responsabil de Achizitii Publice,
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persoand care efectueaza modificarile, supunand forma finald a Programului anual al achizitiilor
publice, analizei si aprobarii conducdtorului Primériei Comunei Cornu.

Demersuri ulterioare definitivarii programului anual al achizitiilor publice

In termen de 5 zile lucritoare de la definitivarea programului anual al achizitiilor publice, institutia
are obligatia de a publica semestrial iIn SICAP extrase din acesta, precum si orice modificari asupra
documentului respectiv; extrasele ce trebuie publicate care se referd la: contractele/acordurile-cadru
de produse si/sau servicii a caror valoare estimata precizata in prezenta procedura pct. 9.3.1..

10. Responsabilitati

10.1. Conducatorul entitatii publice

(1) Aproba Monografia contabila privind inregistrarea in contabilitate a principalelor operatiuni,
(2) Aproba reconstituirea documentelor;

(3) Verifica modul de organizare si conducere a contabilitatii.

10.2. Conducatorul compartimentului care gestioneaza activitatea contabila

(1) Avizeaza propunerile pentru Monografia contabila privind inregistrarea in contabilitate a
principalelor operatiuni;

(2) Revizuieste propunerile pentru Monografia contabila privind inregistrarea in contabilitate a
principalelor operatiuni $i propune completdri sau modificari In consecinta;

(3) Verifica toate documentele contabile inclusiv registrele de contabilitate;

(4) Aplicd prevederile legislatiei in domeniu la inregistrarea in contabilitate a operatiunilor
financiar-contabile.

10.3. Angajatii compartimentului care gestioneaza activitatea contabila

(1) Elaboreaza documentele contabile;

(2) Verifica respectarea conditiilor de forma pentru toate documentele Tnainte de inregistrarea datelor
in contabilitate;

(3) Aplica prevederile legislatiei in domeniu;

(4) Arhiveaza, conform prevederilor legale in vigoare, toate documentele contabile.

10.4. Primarul Comunei Cornu:

- Analizeaza si aprobd Programul anual ala achizitiilor publice;

- Monitorizeaza realizarea Programului anual al achizitiilor publice;

- Verifica si aprobd Referatele de necesitate elaborate pentru anul urmator care urmeaza a fi
transmise catre Compartimentul responsabil de Achizitii Publice in vederea intocmirii Programului
anual al achizitiilor publice;

- Verifica si aprobad Referatele de necesitate elaborate in urma identificarii unor nevoi care nu au fost
previzionale initial, referate care urmeaza a fi transmise catre Compartimentul responsabil de
Achizitii Publice 1n vederea actualizarii Programului anual al achizitiilor publice.

10.5. Persoana responsabila de gestionarea activitatii financiar-contabile:

- Verifica si avizeaza Programul anual al achizitiilor publice, din perspectiva existentei surselor de
finantare in cadrul bugetului de venituri si cheltuieli.

10.6. Persoana responsabila de gestionarea achizitiilor publice:

- Centralizeaza informatiile primite de la solicitantii de achizitii publice, le prelucreaza si intocmeste
Programul anual al achizitiilor publice;

- Evalueaza orice solicitare venita din partea reprezentantilor compartimentelor din cadrul Primariei
Comunei Cornu si daca aceasta este aprobatd de conducdtorul respectivei entitdti, opereaza
actualizarile propuse si aprobate in cadrul Programului anual al achizitiilor publice;

- Tine evidenta realizdrii achizitiilor publice planificate conform Programului anual al achizitiilor
publice;

- Publica in SICAP informatiile referitoare la contractele de achizitie publicd/acordurile-cadru
cuprinse in Programul anual al achizitiilor publice.
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10.7. Reprezentantii compartimentelor:

- Transmit solicitdrile de achizitii publice pentru anul urmator, in vederea intocmirii Programului
anual al achizitiilor publice;

- Justifica modificarile Proramului anual al achizitiilor publice.

11. Anexe —

11.1. Anexa nr.1 — Monografia contabila privind inregistrarea in contabilitate a principalelor
operatiuni

Anexa nr. 1
APROBAT,
Conducatorul entitatii publice

Monografia contabila privind inregistrarea in contabilitate a principalelor operatiuni

I. Monografia principalelor operatiuni privind inregistrarea in contabilitate a intrarilor si
iesirilor activelor fixe:

. Intrarea activelor fixe:
> Fondul bunurilor care alcatuiesc domeniul public/domeniul privat al ..................
Cresterea fondului: % = 103/104
211
212
213
214
Diminuarea fondului: 103/104 = %
211
212
213
214
> Active fixe necorporale care se supun amortizarii:

- achizitionate de la terti

205(208) = 404

- primite donatie, transferate cu titlu gratuit Intre unitd{i sau redistribuite, constatate plus de inventar
205(208) =779

- diferente din reevaluare

205(208) =105

> Active fixe necorporale care nu se supun amortizarii

Chelt cu active fixe necorporale neamortizabile

682 =404

Diferente din reevaluare

206 =105

o Amortizarea activelor fixe

6811 =280

o Iesirea din patrimoniu a activelor fixe necorporale care se supun amortizarii:

% =205(208)
Valoarea neamortizata 691
Valoarea amortizata 281
> Intrarea mijloacelor fixe procurate din finantarea de la buget.
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213/214 =404

404 =770

> Intrarea mijloacelor fixe procurate din veniturile proprii:
213/214 =404

404 =562

> Iesirea mijloacelor fixe

281 =213/214
II. Monografia principalelor operatiuni privind inregistrarea in contabilitate a mijloacelor
banesti:

> Prin casieriile proprii: Incasiri si depuneri venituri
propriii:
4xx = T7xx
5311 =4xx
562 =5311

Plati salarii

581 =770

5311 =581
421 =5311

II1. Monografia principalelor operatiuni privind inregistrarea in contabilitate a materialelor,
obiectelor de inventar:

1. Intrari materiale, obiecte de inventar din buget, venituri proprii sau donatii:
> Materiale
302 =401
401 =770
> Alimente
3027 =401
401 =561
> Ob. de inventar

3031 =401/779
401 =1770/562
3032 =3031
2. Iesiri materiale, obiecte de inventar, prin darea in consum sau casare:
Se dau materiale in consum 6xxx = 302/303
IV. Monografia principalelor operatiuni privind inregistrarea in 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

Evidentierea si plata facturilor:

6xx =401
401 =770

V. Monografia principalelor operatiuni privind inregistrarea in contabilitate a veniturilor si

sponsorizarilor:

Evidentierea contractelor privind activitafi proprii ale unitdfi, sponsorizari care se inregistreaza ca

venituri:
4xx = 7xx
562 = 4xx

Cheltuieli din venituri proprii

% = 4xx
2XX
3xx
6xX

4xx=562
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VI. Monografia principalelor operatiuni privind inregistrarea in contabilitate, a inchiderii

anului financiar.
1. Inchiderea conturilor de venituri

Txx =121
2.Inchiderea conturilor de cheltuieli
121 = 6xx

Inregistrarea rezultatului patrimonial cu deficit 117 = 121
Inregistrarea rezultatului patrimonial cu excedent 121 =117

intocmit,

Conducatorul compartimentului care gestioneaza activitatea contabila,

Anexa nr. 2
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12. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii
0. Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
' caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2. Situatia modificarilor in cadrul procedurii
3. Formular de analiza a procedurii
4. Formular de distributie a procedurii
5. Scopul procedurii
0. Domeniul de aplicare
7. Documente de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurale
8. Definitii si abrevieri
9. Descrierea procedurii
10.  |Responsabilitati
11.  [Anexe
12.  |Cuprins
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii:

Elemente
Nr. prlvmd. .. Numele si Functia Data Semnétura
crt. | responsabilii/ prenumele ’
operatiunea
0 1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat
1.2. | Verificat
1.3. | Avizat Presedintele
Comisie de
monitorizare
1.4. | Aprobat Nanu Cornel Primarul
Comunei Cornu

2. Situatia modificirilor in cadrul procedurii:

oo Data de la car
Editia/ se(:le lic; )
Nr. | revizia in e Modalitatea P .
Componenta revizuita . prevederile
Crt.| cadrul reviziei P
oo s editiei sau
editiei o e e dele s
’ reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1. | Editia I X X Octombrie 2025
2.2. | Revizia 0 Octombrie 2025
3. Formular de analiza a procedurii:
Nume si Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume
crt. P conducator | Semnatura | Data | Observatii | Semnitura | Data
compartiment
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. | Comisia de | Presedintele
monitorizare Comisiei de
monitorizare
4. Formular de distributie a procedurii:
Data
Nr. . Nume si Data 9 Data intririi in <
Compartiment ’ . . .. | Semnatura I Semnitura
Crt. prenume | primirii retragerii | vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7 8

90/98



Primaria Comunei o - Editia: T
Cornu PROCEDURA OPERATIONALA .
PRIVIND EVALUAREA SI Revizia: 0
Compartimentul PREVENIREA RISCURILOR
Asistenta Sociala Cod: PO 02.09.01.06 Pagina 3 din 10
Toate Difuzare

compartimentele | electronica
4.1. | din cadrul
Primariei
Comunei Cornu

5. Scopul procedurii:

Procedura stabileste cadrul de identificare, analizd si gestionare a riscurilor in domeniul
asistentei sociale; reprezinta un instrument care faciliteaza gestionarea riscurilor intr-un mod
controlat si eficient, pentru atingerea obiectivelor prestabilite, specifice domeniului asistentd
sociald; furnizeaza o descriere a modului in care sunt stabilite actiunile si masurile menite sa
previna aparitia riscurilor.

6. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica atat de catre personalul care ocupd functii de conducere cat si de
personalul de executie de la nivelul Compartimentului Asistenta Sociald, in procesul de
identificare, evaluare, tratare si monitorizare a riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor
in cazul in care se materializeaza.

7. Documente de referinta (reglementari):

7.1. Reglementari internationale:

- Internal Control - Integrated Framework;

- SR EN ISO 9001/ 2015.

7.2. Legislatie primara:

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

7.3. Legislatia secundara:

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

7.4. Legislatie tertiara:

- Regulamentul de organizare si functionare al Primariei Comunei Cornu;

- Regulamentul intern al Primariei Comunei Cornu;

- Manualul sistemului integrat de management.

8. Definitii si abrevieri:

8.1. Definitii:

aparitie a riscului sau/si de diminuare a consecintelor (impactului) asupra rezultatelor
(obiectivelor) daca riscul s-ar materializa. Atenuarea riscului reprezintd diminuarea expunerii
la risc, daca acesta este 0 amenintare.

Compartiment - unitate organizatorica cu o structurd mai complexa reunind un numar de
persoane (minimum 2), care, sub o conducere unicd, exercitd activitditi omogene si/sau
complementare ce asigura realizarea acelorasi obiective specifice;

Diagrama de proces - schema logica cu forme care reprezintd etapele si pasii realizarii unui
proces sau activitati, forme conectate prin sageti si legaturi care indica urmatorul pas;
Entitate publica - autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar,
cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu
public;
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Evaluarea riscului — evaluarea consecintelor materializarii riscului, in combinatie cu
evaluarea probabilitatii de materializare a riscului. Evaluarea riscului reprezintd evaluarea
expunerii la risc;

Expunere la risc — Consecintele, ca o combinatie de probabilitate si impact, pe care le poate
resim{i o entitate publicd n raport cu obiectivele prestabilite, In cazul in care riscul se
materializeaza;

Gestionarea riscurilor - Masurile intreprinse pentru diminuarea probabilitatii (posibilitatii) de
aparitie a riscului sau/si de diminuare a consecintelor (impactului) asupra rezultatelor
(obiectivelor), daca riscul s-ar materializa. Gestionarea riscului reprezintd diminuarea
expunerii la risc, daca acesta este o amenintare;

Impact — Reprezinta consecinta / efectele generate asupra rezultatelor (obiectivelor), daca
riscul s-ar materializa. Daca riscul este o amenintare, consecinta asupra rezultatelor este
negativa, iar daca riscul este o oportunitate, consecinta este pozitiva;

Limita de toleranta la risc - Nivelul de expunere la risc ce este asumat de entitatea publica,
prin decizia de neimplementare a masurilor de control a riscului;

Managementul riscului — metodologie care vizeaza procesul privind identificarea, evaluarea,
gestionarea (inclusiv tratarea) si constituirea unui plan de masuri de atenuare a riscurilor,
revizuirea periodicd, monitorizarea si stabilirea responsabilitatilor;

Materializarea riscului — Translatarea riscului din domeniul incertitudinii (posibilului) in cel
al certitudinii (al faptului Implinit). Riscul materializat se transforma dintr-o amenintare
posibild in problemda, daca riscul reprezintd un eveniment negativ sau intr-o situatie
favorabila, daca riscul reprezintad o oportunitate;

Masuri de control - stabilirea unor actiuni in vederea monitorizarii si verificarii permanente
sau periodice a unei activitdti, a unei situatii s.a., pentru a evidentia progresele si pentru a
asigura imbunatatirea activitatii;

Obiective - efectele pozitive pe care conducerea entitatii publice incearca sa le realizeze sau
evenimentele/efectele negative pe care conducerea incearca sa le evite;

Obiective specifice - obiective derivate din obiective generale si care descriu, de regula,
rezultate sau efecte asteptate ale unor activitdti care trebuie atinse pentru ca obiectivul general
corespunzdtor sa fie indeplinit. Acestea sunt exprimate descriptiv sub forma de rezultate, se
stabilesc la nivelul fiecarui compartiment din cadrul entitatii publice si trebuie astfel definite
incat sa raspunda pachetului de cerinte ,,S.M.A.R.T.” (S= specifice, M= masurabile, A=
adecvate, R= realiste, T= sa aiba un termen de realizare);

Probabilitatea de materializare a riscului — posibilitatea sau eventualitatea ca un risc sa se
materializeze. Reprezinta o masura a posibilitafii de aparitie a riscului, determinata apreciativ
sau prin cuantificare, atunci cand natura riscului si informatiile disponibile permit o astfel de
evaluare;

Profil de risc — un tablou cuprinzand evaluarea generalda documentata si prioritizatd a gamei
de riscuri specifice identificate, cu care se confrunta entitatea publica;

Registru de riscuri — document in care se consemneazd informatiile privind riscurile
1dentificate;

Responsabilul cu riscurile - Persoana desemnata de catre conducatorul unui compartiment,
care colecteaza informatiile privind riscurile din cadrul compartimentului, elaboreazd si
actualizeaza registrul de riscuri la nivelul acestuia;

Risc - o situatie, un eveniment care nu a aparut inca, dar care poate aparea in viitor, caz in
care obtinerea rezultatelor prealabil fixate este amenintatd sau potentata; astfel, riscul poate

92/98



P I e - —T——
e oy | PROCEDURA OPERATIONALA | Edifia: T
PRIVIND EVALUAREA ST | Revigia: 0
Compartimentul PREVENIREA RISCURILOR
Asistentd Sociala Cod: PO 02.09.01.06 Pagina 5 din 10

reprezenta fie 0 amenintare sau o oportunitate si trebuie abordat ca fiind o combinatie Intre
probabilitate si impact;

Risc semnificativ / strategic / ridicat — risc major, reprezentativ care poate afecta capacitatea
entitatii de a-si atinge obiectivele; risc care ar putea avea un impact si o probabilitate ridicata
de manifestare §i care vizeaza entitatea in intregimea ei;

Risc inerent — riscul privind indeplinirea obiectivelor, In absenta oricarei actiuni pe care ar
putea-o lua conducerea, pentru a reduce fie probabilitatea fie impactul acestuia;

Risc rezidual - riscul care ramane dupa stabilirea si implementarea raspunsului la risc;
Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare — persoand/persoane desemnatd/desemnate de
catre presedintele Comisiei de monitorizare sau un compartiment avand ca sarcind principald
managementul documentelor ce sunt In atributia comisiei, In functie de complexitatea
structurii organizatorice a entitatii publice;

Strategie de risc - abordarea generald pe care o are entitatea Tn privinta riscurilor; aceasta
trebuie sd fie documentata si usor accesibild in entitatea publica; in cadrul strategiei de risc se
defineste toleranta la risc;

Termen - interval de timp, stabilit dinainte, in limita cdruia trebuie sa se realizeze sau sd se
intample ceva;

Tipul de raspuns la risc — strategia adoptatd cu privire la risc, ce cuprinde si masuri de
control, dupa caz;

Toleranta la risc - cantitatea de risc pe care entitatea este pregatitd sa o tolereze sau la care
este dispusa sa se expuna la un moment dat.

8.2. Abrevieri:

CM - Comisie de monitorizare;

EP - Entitate publica;

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

9. Descrierea procedurii:

9.1. Generalitati:

9.1.1. Procedura prezintd sistematic pasii care trebuie efectuati pentru a gestiona in mod
eficient riscurile ce pot afecta obiectivele specifice prestabilite iIn domeniul asistentei 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 ca fiecare entitate
publica are obligatia de a analiza sistematic, cel putin o datd pe an, riscurile legate de
desfasurarea activitatilor sale, sd elaboreze planuri corespunzdtoare in directia limitdrii
posibilelor consecinte ale acestor riscuri §i sd numeascd responsabili pentru aplicarea
planurilor respective.

9.1.3. Sarcina implementarii acestui standard revine coordonatorului Compartimentului
Asistenta Sociala, prin numirea responsabilului cu riscurile, asumarea registrului de riscuri de
la nivelul compartimentului si luarea de masuri de control pentru riscurile identificate.

9.1.4. Principalele elemente, de care depinde realizarea procesului de management al riscului,
sunt:

a) existenta obiectivelor definite care sa raspunda cerintelor SMART;

b) alocarea unor resurse adecvate pentru punerea in practicd a masurilor de gestionare a
c) utilizarea informatiilor privind managementul riscului in luarea deciziilor (in functie de
riscurile semnificative).
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9.2. Modul de lucru:

9.2.1. Procesul de identificare si evaluare a riscurilor, stabilirea §i monitorizarea
implementarii masurilor de control, revizuirea si raportarea periodica a acestora, se desfasoara
conform procedurii de sistem Managementul riscurilor aprobatd si pusd in aplicare la nivelul
entitatii publice.

9.2.2. Coordonatorul Compartimentului Asistentd Sociala stabileste obiectivele specifice in
domeniuul asistentei sociale, precum si activitdtile principale care au rol hotdrator in
realizarea acestora.

9.2.3. Coordonatorul Compartimentului Asistentd Sociald coordoneaza procesul de
identificare a riscurilor majore care pot afecta desfasurarea activitdtilor principale si implicit
realizarea obiectivelor specifice, avand in vedere faptul ca, fiecare activitate este supusa unor
evenimente, actiuni, amenintdri sau oportunitati din interiorul sau exteriorul EP, iar fiecare
obiectiv este Indeplinit prin desfagurarea uneia sau mai multor activitagi.

9.2.4. Responsabilul cu riscurile elaboreaza Registrul de riscuri la nivelul Compartimentului
Asistentd Sociala si transmite riscurile semnificative (daca acestea existd), dupd aprobare de
catre conducatorul de compartiment, secretariatului tehnic al CM. Registrul de riscuri contine
si masurile de control pentru riscurile semnificative. De asemenea, responsabilul cu riscurile
intocmeste Planul de implementare a masurilor de control aferent registrului de riscuri.

9.2.5. Coordonatorul Compartimentului Asistentd Sociald elaboreaza, anual, un Raport
privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, si il transmit secretariatului tehnic
al CM.

9.3. Circuitul documentelor:

Denumlrea. Elaborare Verificare Avizare Aprobare Informare | Arhivare
documentului
Registrul Responsabil | Conducator Conducator Conducator Toti Responsabil
riscurilor de la curiscurile | compartiment | compartiment | compartiment | angajatii cu riscurile
nivelul
compartimentului
Raport privind Responsabil | Conducator Conducator Conducator Toti Secretariat
desfasurarea curiscurile | compartiment | compartiment | compartiment | angajatii tehnic al
procesului de CM
gestionare a
riscurilor la nivel
de compartiment

10. Responsabilitati:
10.1. Conducéatorul de compartiment:
(1) Propune responsabilul cu riscurile la nivelul compartimentului;

(2) Identifica, evalueaza si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor
generale/specifice ale compartimentului si formuleaza propuneri privind masurile de control
al riscurilor;

(3) Verifica incadrarea riscurilor identificate si evaluate in limitele de tolerantd aprobate la
nivelul EP;

(4) Analizeaza si aprobd Registrul de riscuri la nivelul compartimentului;

(5) Transmite secretariatului tehnic al CM propuneri pentru Registrul de riscuri al EP,
precum si masurile de control pentru riscurile semnificative;

(6) Reevalueaza riscurile anual sau ori de cate ori situatia o impune, semnaleaza aparitia unor
noi riscuri i face propuneri in sensul diminudrii acestora sau a exploatarii oportunitatilor;

(7) Coordoneaza procesul de implementare a masurilor de control aprobate;
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(8) Elaboreaza si transmite secretariatului tehnic al CM Raportul privind desfasurarea
procesului de gestionare a riscurilor.

10.2. Responsabilul cu riscurile:

(1) Colecteaza informatiile privind riscurile din cadrul compartimentului, elaboreaza si
actualizeaza Registrul de riscuri la nivelul compartimentului;

(2) Propune conducatorului compartimentului organizarea unei Intruniri pentru discutarea
informatiilor cuprinse in proiectul Registrului de riscuri la nivelul compartimentului;

(3) Transmite Registrul de riscuri la nivelul compartimentului, dupd aprobarea de catre
conducatorul de compartiment, secretariatului tehnic al CM;

(4) Monitorizeaza procesul de implementare a masurilor de control aprobate si informeaza
conducatorul compartimentului despre stadiul implementarii acestora;

(5) Asistd conducdtorul compartimentului in procesul de elaborare a Raportului privind
desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor.

10.3. Personalul Compartimentului Asistenta Sociala:

(1) Participa la inventarierea activitatilor si proceselor in raport cu obiectivele prestabilite;

(2) Identifica si evalueaza riscurile inerente;

(3) Duce la indeplinire masurile de control pentru care a fost nominalizat responsabil si
informeaza periodic pe conducatorul compartimentului cu privire la stadiul in care se gaseste
sau despre dificultatile intdmpinate;

(4) Participa la intrunirile organizate la nivelul compartimentului privind gestionarea
riscurilor;

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

11. Anexe:

11.1. Anexa nr. 1 Registrul de riscuri;

11.2. Anexa nr. 2 Planul de implementare a masurilor de control;

11.3. Anexa nr. 3 Raport privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor.
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Anexa nr. 1
REGISTRUL DE RISCURI
(denumirea compartimentului)
Circumstante
Obiective Activitatea Denumire risc care
rectty asociatd | ID risc e o favorizeaza Responsabilul cu gestionarea riscului
specifice N . .
obiectivului aparitia
riscului
Risc inerent Data ultimei |Risc rezidual
revizii
Probabilitate Impact Expunere Probabilitate Impact | Expunere
11213 4151112)3 |4(5]1]2]3 ]4]5 11213 |4]5]1]12)3 |45 |1]2]3 [4]5
LIS|M |R|HJL|S|M|R|H|L|S|M|R|H LISIM|R|HIL|S|M|R|H |L|S|M|R|H
Strategia adoptati pentru risc Termen de realizare
Maisura de control Stadiu implementare masuré de control
Elaborat,
Responsabilul cu riscurile
Anexa nr. 2
PLANUL DE IMPLEMENTARE A MASURILOR DE CONTROL
Nr. | Denumire < Responsabil cu | Termen de s
. Masura de control Sosp . Observatii
crt. risc implementarea | implementare
Elaborat,
Responsabil cu riscurile
Aprobat,

Coordonator compartiment
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RAPORT PRIVIND

Anexa nr. 3

DESFASURAREA PROCESULUI DE GESTIONARE A RISCURILOR

LA NIVELUL
- denumirea compartimentului -

1. Situatia riscurilor gestionate

Numar total de

. . y Numar de .
riscuri Numar de . . Numar de .
Nr. | . . . . . riscuri aflate . . . Numar de
identificate si riscuri o riscuri evitate | . .
crt. n riscuri tratate
evaluate acceptate oo . /transferate
monitorizare
1.

11. Stadiul implementarii masurilor de control

Nr. crt.

Informatii despre risc

Stadiul implementarii

1 PI

NI

Denumire risc

Masura de control

I11. Analiza riscurilor:
1. Intocmirea i actualizarea Registrului de riscuri al compartimentului;
2. Intocmirea Planului de implementare a mdsurilor de control;

3. Revizuirea si monitorizarea riscurilor.

1V, Concluzii, propuneri

Elaborat,
Responsabilul cu riscurile

Aprobat, Coordonatorul Compartimentului
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12. Cuprins
Numarul
coAmponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
0. Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea
) procedurii
2. Situatia modificarilor in cadrul procedurii
3. Formular de analiza a procedurii
4. Formular de distributie a procedurii
5. Scopul procedurii
6. Domeniul de aplicare
7. Documente de referinta
8. Definitii si abrevieri
9. Descrierea procedurii
10. Responsabilitati
11. Anexe
12. Cuprins
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