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

 
 Elemente 

privind 
responsabilii / 
operaţiunea 

Numele şi prenumele Funcţia Data Semnătura 

1 2 3 4 5 
1.1. Elaborat Fedeleș Doru Referent   
1.2. Verificat Fedeleș Doru Referent   
1.3. Avizat Rusu Cristina PC   
1.4. Aprobat Hrițcu Gheorghe Primar   
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2. Formular evidență modificări 
 

 

Nr. 
ediției/ 
reviziei 

Data ediției/ 
reviziei 

Componenta 
revizuită 

Modalitatea 
reviziei 

Data de la 
care se 
aplică 

prevederile 
ediţiei sau 

reviziei 
ediţiei 

Avizul 
conducătorului 

compartimentului 
în cadrul căruia 

s-a elaborat 
procedura 

1 2 3 4 5 6 
2.1. Ediţia I  X X   
2.2. Revizia 0      
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3. Formular distribuire procedură 
 

Scopul 
difuzării 

Ex. 
nr. Compartiment Funcţia 

Numele şi 
prenumele 

Data 
primirii 

Semnătura 

Data retragerii 
versiunii 

procedurii 
înlocuite 

Semnătura 

Data intrării 
în vigoare a 

noii 
proceduri 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Aplicare 

 
        

         
         
         
         
         
         
         
         
         

Informare  
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4. SCOP 
4.1. Procedura descrie activităţile desfăşurate privind gestionarea acordurilor de cooperare, în 

conformitate cu prevederile legislative în vigoare. 
4.2.Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii. 
4.3.Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului. 
4.4. Sprijină auditul şi/sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi/sau control, iar pe 

manager, în luarea deciziei. 
 

5. DOMENIU  DE  APLICARE 
5.1 Procedura se aplică de către Biroul Contabilitate. 

 
6. DOCUMENTE  DE  REFERINŢĂ  
6.1. Reglementări internaţionale 
6.1.1. Carta Europeană a autonomiei locale din 15 octombrie 1985 adoptată la Strasbourg 
 
6.2. Legislaţie primară 
6.2.1. Legea contabilității nr. 82/1991, republicată (r4), cu modificările și completările ulterioare. 
6.2.2. Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptată la 

Strasbourg la 15 octombrie 1985 
6.2.3. Legea nr. 273/2006 privind finanțele publice locale, cu modificările și completările ulterioare. 
6.2.4. Ordonanța nr. 119/1999 privind controlul intern și controlul financiar preventiv, republicată 

(r1), cu modificările și completările ulterioare. 
6.2.5. Ordonanța nr. 26/2000 cu privire la asociaţii şi fundaţii, cu modificările și completările 

ulterioare 
6.2.6. Ordonanța de urgență nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările 

ulterioare. 
 

6.3. Legislaţie secundară 
6.3.1.Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului 

controlului intern managerial la entitățile publice. 
6.3.2.Ordin comun nr. 232/2.477/2010 privind aprobarea modelului-cadru al Acordului de cooperare 

pentru organizarea și exercitarea unor activități în scopul realizării unor atribuții stabilite prin lege 
autorităților administrației publice locale 

6.3.3.Ordinul nr. 25/2021 pentru aprobarea modelului orientativ al statutului unității administrativ-
teritoriale, precum și a modelului orientativ al regulamentului de organizare și funcționare a consiliului 
local 
 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice 
6.4.1. ROF, ROI, Planuri de acţiuni, dispoziții ale primarului. 
6.4.2. Dispoziţia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare şi îndrumare 

metodologică pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial. 
6.4.3. Regulament de organizare şi funcţionare a Comisiei de monitorizare, coordonare şi îndrumare 

metodologică pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial. 
6.4.4. Hotărâri ale Consiliului local. 
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7. DEFINIŢII  ŞI  ABREVIERI  
7.1. Definiţii ale termenilor: 
7.1.1. Acord - înţelegere între două sau mai multe persoane fizice sau juridice pentru încheierea, 

modificarea sau stingerea unui act juridic. 
7.1.2. Asociațiile de dezvoltare intercomunitară - structurile de cooperare cu personalitate juridică, 

de drept privat și de utilitate publică, înființate, în condițiile legii, de ...^1 pentru realizarea în comun a 
unor proiecte de dezvoltare de interes zonal sau regional ori pentru furnizarea în comun a unor servicii 
publice; 

7.1.3. Cooperarea - procesul unor grupuri de organisme, entități, instituții care lucrează sau 
acționează împreună pentru beneficiul comun 

^1 Se completează cu tipul și denumirea unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale. 
7.1.4. Ediție procedură – forma actuală a procedurii; ediția unei proceduri se modifică atunci când 

deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările din structura 
procedurii depășesc 50% din conținutul reviziei anterioare. 

7.1.5. Hotărâre - act administrativ adoptat de Consiliul Local al ......(denumirea unității/subdiviziunii 
administrativ-teritoriale).........; 

7.1.6. Hotărâre cu caracter normativ - manifestare unilaterală de voință, ce creează drepturi sau 
obligații pentru un numar nedeterminat de persoane, au un caracter de actualitate și este obligatorie pe 
întreg teritoriul unității adiministrativ- teritoriale. 

7.1.7. Număr ediție - număr de ordine acordat documentului la elaborare şi/sau la o modificare de 
anvergură. 

7.1.8.Număr revizie - număr de ordine acordat la modificarea parţială a documentului (a unei 
secţiuni/pagini). 

7.1.9. Procedură documentată – modul specific de realizare a unei activități sau a unui proces, editat 
pe suport de hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem și 
proceduri operaționale. 

7.1.10. Procedură operațională (procedură de lucru) – procedură care descrie un proces sau o 
activitate care se desfășoară la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fără 
aplicabilitate la nivelul întregii entități publice. 

7.1.11. Revizie procedură – acțiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor 
informații, date, componente ale unei ediții a unei proceduri, modificări ce implică, de regulă, sub 50% 
din conținutul procedurii. 
 

7.2. Abrevieri ale termenilor: 
7.2.1. HG           = Hotărârea Guvernului 
7.2.2. O.U.G.   = Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului României 
7.2.3. SCIM       = Sistem de control intern/managerial 
7.2.4. CM   = Comisia de monitorizare. 
7.2.5. P.O.   = Procedură operaţională. 
7.2.6. PC           = Preşedintele Comisiei de monitorizare 
7.2.7. ST          = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare  
7.2.8. A.P.L.  = Administraţie Publică Locală 
7.2.9. R.O.F.  = Regulament de Organizare şi Funcţionare 
7.2.10. R.O.I.  = Regulament de Ordine Interioară 
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8. DESCRIEREA  ACTIVITĂȚII  SAU  PROCESULUI 
8.1.1. Autoritățile administrației publice locale au dreptul, în exercitarea competentelor lor, de a 

coopera și de a se asocia, în condițiile legii, cu alte autorități ale administrației publice locale, pentru 
realizarea de sarcini de interes comun. 

8.1.2. Instituțiile publice locale, inclusiv instituțiile publice la care compartimentul financiar-contabil 
are un număr de personal mai mic de 5 persoane, precum și cele care nu dispun de resurse financiare 
suficiente pentru asigurarea integrală a cheltuielilor secțiunii de funcționare cooperează pentru 
organizarea și exercitarea unor activități în scopul realizării unor atribuții stabilite prin lege autorităților 
administrației publice locale, cu precădere în domeniile ce privesc activitățile de control, audit, 
inspecție, pe principii de eficiență, eficacitate și economicitate, la nivelul structurilor județene cu 
personalitate juridică ale structurilor asociative ale autorităților administrației publice locale 
recunoscute ca fiind de utilitate publică sau prin asociații de dezvoltare intercomunitară înființate 
potrivit legii. 

8.1.3. Opțiunea pentru organizarea și exercitarea unor activități în scopul realizării unor atribuții 
stabilite prin lege autorităților administrației publice locale, prin acorduri de cooperare, revine în 
exclusivitate autorităților administrației publice locale și trebuie să aibă la bază principiile de eficiență, 
eficacitate și economicitate coroborate cu principiul autonomiei locale. 

8.1.4. Activitățile prevăzute la 8.1.2. se organizează și se exercită în baza hotărârilor consiliilor 
locale interesate prin care se aprobă acordurile de cooperare, care cuprind: 

a) părțile semnatare; 
b) obiectul acordului de cooperare; 
c) drepturile și obligațiile părților în organizarea și exercitarea activității respective, inclusiv cele 

financiare; 
d) atribuțiile exercitate; 
e) durata și desființarea acordului de cooperare; 
f) alte clauze; 
g) dispoziții finale. 
8.1.5. Prin ordin comun al ministrului administrației și internelor și al ministrului finanțelor publice 

se stabilește modelul-cadru al acordului de cooperare (Anexa 1). 
Prin adaptarea în mod corespunzător, modelul-cadru prevăzut în anexă poate fi utilizat pentru orice 

activitate care urmează a fi organizată și exercitată prin cooperare între instituțiile publice locale. 
8.1.6. Obligaţiile financiare rezultate din acorduri de cooperare, de înfrăţire sau de aderare a 

unităţilor administrativ-teritoriale la asociaţii interne organizate la nivel naţional ori la organizaţii 
internaţionale cu personalitate juridică, hotărâte de autorităţile deliberative, în condiţiile legii, se suportă 
din bugetele locale ale acestora. 

8.1.7. Consiliul local are inițiativă și hotărăște, în condițiile legii, în toate problemele de interes local, 
cu excepția celor care sunt date prin lege în competența altor autorități ale administrației publice locale 
sau centrale. 

8.1.8. Consiliul local exercită atribuții privind cooperarea interinstituțională pe plan intern și extern. 
Hotărăște, în condițiile legii, cooperarea sau asocierea cu alte unități administrativ-teritoriale din țară 

sau din străinătate, precum și aderarea la asociații naționale și internaționale ale autorităților 
administrației publice locale, în vederea promovării unor interese comune. 

Pentru realizarea acestor atribuții consiliul local poate solicita informări și rapoarte de la primar, 
viceprimar și de la conducătorii organismelor prestatoare de servicii publice și de utilitate publică de 
interes local. 
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8.1.9. Proiectele de hotărâri pot fi inițiate de primar, de consilierii locali sau de cetățeni. Elaborarea 

proiectelor se face de cei care le propun, cu sprijinul secretarului general al unității/subdiviziunii 
administrativ-teritoriale și al compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al 
primarului. 

Proiectele de hotărâri și referatele de aprobare ale acestora se redactează în conformitate cu normele 
de tehnică legislativă. 

Proiectele de hotărâri ale consiliului local însoțite de referatele de aprobare ale acestora și de alte 
documente de prezentare și de motivare se înregistrează și se transmit de secretarul general al 
unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale: 

a) compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului în vederea analizării 
și întocmirii rapoartelor de specialitate; 

b) comisiilor de specialitate ale consiliului local în vederea dezbaterii și întocmirii avizelor. 
Nominalizarea compartimentelor de resort și a comisiilor de specialitate cărora li se transmit 

proiectele de hotărâri ale consiliului local, precum și celelalte documente, se face de către primar 
împreună cu secretarul general al unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale. 

Odată cu transmiterea proiectelor de hotărâri se comunică și data de depunere a rapoartelor și a 
avizelor, avându-se grijă ca rapoartele compartimentelor de resort să poată fi transmise și comisiilor de 
specialitate înainte de pronunțarea acestora. 

După examinarea proiectului de hotărâre, comisia de specialitate a consiliului local emite un aviz cu 
privire la adoptarea sau, după caz, respingerea proiectului. 

Avizul comisiei se transmite secretarului general al unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale, 
care dispune măsurile corespunzătoare înaintării lui către consilierii locali și către inițiatori, după caz, 
cel mai târziu în ziua ședinței. 

Fiecare proiect de hotărâre înscris pe ordinea de zi a ședinței consiliului local este supus dezbaterii 
numai dacă este însoțit de: 

a) referatul de aprobare, ca instrument de prezentare și motivare, semnat de inițiator; 
b) rapoartele compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului; 
c) avizele cu caracter consultativ ale comisiilor de specialitate ale consiliului local; 
d) alte documente prevăzute de legislația specială. 
 
8.1.10. În exercitarea atribuțiilor ce îi revin, consiliul local adoptă hotărâri, cu majoritate absolută 

sau simplă, după caz. 
Se adoptă cu majoritatea absolută, conform prevederilor legale,a consilierilor locali hotărârile 

privind asocierea sau cooperarea cu alte autorități publice, cu persoane juridice române sau străine. 
 
8.1.11. Resurse necesare 
8.1.11.1 Resurse materiale 
Logistică: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenţă, reţea, imprimante, 

posibilităţi de stocare a informaţiilor. 
8.1.11.2. Resurse umane 
Personalul din cadrul primăriei cu sarcini de serviciu stabilite în acest sens. 
8.1.11.3. Resurse financiare 
Cotă parte din cheltuielile generale ale primăriei în vederea achiziţionării materialelor consumabile 

necesare acestei activităţi şi asigurării serviciilor de întreţinere a logisticii. 
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8.1.12. Valorificarea rezultatelor activității 
Documentele justificative care stau la baza înregistrărilor în contabilitate angajează răspunderea 

persoanelor care le-au întocmit, vizat şi aprobat, precum şi a celor care le-au înregistrat în contabilitate. 
 

9. RESPONSABILITĂŢI 
 

Nr. 
crt. 

Serviciul (postul) / acţiunea (operaţiunea) I II III IV V VI 

 0 1 2 3 4 5 6 

1 
Responsabil activitate 
- Elaborează prezenta procedură 
- Verifică corectitudinea aplicării procedurii. 

E, 
V 

   
  

2 
Preşedintele Comisiei de monitorizare 
-Avizează prezenta proceduri 

 Av   
  

3 

Primarul 
-Asigură cadrul legislativ şi organizatoric pentru desfăşurarea 
activităţilor descrise în prezenta procedură; 
-Aprobă/reaprobă prezenta procedură 

  A  

  

Notă: 
E – elaborat  
V – verificat 
Av – avizat  
A – aprobat  
Ap – aplicat  

 
 
 
10. ANEXE, ÎNREGISTRĂRI, ARHIVĂRI 
 

Nr. 
anexă 

Denumirea anexei Elaborator Aprobă 
Nr 

de ex 
Difuzare 

Arhivare 
Alte 

elemente Loc 
Perioa

da 

1 

Anexa 1 – ACORD 
DE COOPERARE 
pentru organizarea 
și exercitarea 
activității de 
............ 
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11. CUPRINS 
 
Numărul 

componentei în 
cadrul 

procedurii 
operaţionale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operaţionale Pagina 

 Coperta  

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

1 

2 Formular evidență modificări 2 
3 Formular distribuire procedură 3 
4 Scop 4 
5 Domeniu de aplicare 4 
6 Documente de referinţă (reglementări) 4 
7 Definiţii şi abrevieri 5 
8 Descrierea activității sau procesului 6 
9 Responsabilităţi  8 
10 Anexe, inclusiv diagrama de proces 8 
11 Cuprins 9 

 


