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Cuprins

1. Procedura privind recrutarea si numirea functionarilor publici
2. Procedura privind modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici
3. Procedura privind suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici

4. Procedura privind incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici si acordarea
preavizului

5. Procedura privind stabilirea necesarului de formare profesionala a functionarilor publici

6. Procedura privind evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
7. Procedura privind intocmirea dosarului profesional

8. Procedura privind promovarea in grad a functionarilor publici

9. Procedura privind gestionarea situatiilor de incompatibilitate si conflict de interese

10. Procedura privind programarea, modificarea si efectuarea concediilor de odihna

11. Procedura privind modalitatea de acordare a unor zile libere platite

12. Procedura privind sanctiunea discplinara si raspunderea functionarilor publici
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Proceduri contabile obligatorii
pentru institutiile publice

Cuprins*
*) Informatia din lucrare se actualizeaza si se imbogateste
pe parcursul derularii abonamentului

o Recomandari pentru intocmirea procedurilor formalizate

e Procedura formalizata privind elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli al
institutiei publice

o Procedura formalizata privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata

e Procedura formalizata privind intocmirea, aprobarea si depunerea situatiilor financiare ale
institutiei publice

e Procedura formalizata privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

e Procedura formalizata privind receptia bunurilor achizi{ionate de institutia publica

e Procedura formalizata privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare gi/sau
pastrare

e Procedura formalizata privind casarea activelor fixe/bunurilor de natura obiectelor de
inventar

e Procedura formalizata privind operatiunile de casa

e Procedura formalizata privind inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor in numerar
n lei

e Procedura formalizata privind decontarea cheltuielilor de delegare in alta localitate, in
interesul serviciului

e Procedura formalizata privind gestionarea parcului auto al institutiei publice

e Procedura formalizata privind organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv
propriu

e Procedura formalizata privind numirea, suspendarea, schimbarea sau destituirea
persoanelor responsabile sa exercite controlul financiar preventiv propriu



e Procedura formalizata privind circuitul documentelor financiar-contabile
e Procedura formalizata privind eliberarea din magazie a materialelor pentru consum

e Procedura formalizata privind reevaluarea activelor fixe corporale

PLUS
Alte 37 de documente necesare in Departamentul financiar-contabil:
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. Actul de delegare a persoanelor imputernicite cu atributii in ALOP

. Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament
. Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare

. Angajamentul bugetar individual/global

. Ordonantarea de plata

. Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului
. Registrul privind operatiunile prezentate la viza de CFP

. Raportul privind activitatea de control financiar preventiv propriu
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. Formular refuz de viza CFP
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. Decizie interna de numire
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. Referat de necesitate in vederea unei achizitii
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. Dispozitie de plata/incasare catre casierie
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. Ordin de deplasare (delegatie)
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. Decizie de numire a comisiei de casare
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. Proces-verbal de casare a materialelor de natura obiectelor de inventar
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. Proces-verbal privind constatarile si concluziile comisiei de casare

N
~

. Fisa de evidenta a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta
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. Act administrativ de constituire a comisiei de receptie
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. Nota de receptie si constatare de diferente

N
o

. Proces-verbal de receptie
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. Lista de inventariere
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. Decizie de numire a comisiei de inventariere
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. Declaratia de inventar a gestionarului
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. Proces-verbal de instruire a comisiei de inventariere

25. Proces-verbal privind rezultatele inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii

26. Graficul privind circuitul documentelor financiar-contabile

27. Referat de necesitate pentru eliberarea din magazie a materialelor pentru consum

28. Bon de consum

29. Fisa de magazie



30. Fisa mijlocului fix

31. Situatia diferentelor din reevaluarea activelor fixe corporale din domeniul privat care se
amortizeaza (reevaluarea efectuata cu ajutorul indicelui preturilor de consum)

32. Situatia diferentelor din reevaluarea activelor fixe corporale din domeniul privat care nu se
amortizeaza (reevaluarea efectuata cu ajutorul indicelui preturilor de consum)

33. Situatia diferentelor din reevaluarea activelor fixe corporale din domeniul public care nu se
amortizeaza (reevaluarea efectuata cu ajutorul indicelui preturilor de consum)

34. Situatia diferentelor din reevaluarea activelor fixe corporale din domeniul privat care se
amortizeaza (reevaluarea efectuata de evaluatori autorizati)

35. Situatia diferentelor din reevaluarea activelor fixe corporale din domeniul privat care nu se
amortizeaza (reevaluarea efectuata de evaluatori autorizati)

36. Situatia diferentelor din reevaluarea activelor fixe corporale din domeniul public care nu se
amortizeaza (reevaluarea efectuata de evaluatori autorizati)

37. Decizia de numire a Comisiei de inventariere a activelor fix care urmeaza sa fie reevaluate

FOARTE UTIL! Toate procedurile si celelalte documente contabile sunt editabile:

le aveti disponibile si in varianta Word, le puteti personaliza rapid si le puteti printa integral.




