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Proceduri contabile obligatorii

pentru institutiile publice PROCEDURI

CONTABILE

obligatorii pentru
institutiile publice

Proceduri documentate, elaborate conform:

e Reglementarilor contabile la zi
e 0.S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului

intern managerial al entitatilor publice @lammorsman i/ JRENTROPASTRATON
e Regulamentului general privind protectia datelor E
PROCEDURI CONTABILE ™
obligatoril pentry institugile publice

Cuprins*
*) Informatia din lucrare se actualizeaza si se imbogateste
pe parcursul derularii abonamentului
e Recomandari pentru intocmirea procedurilor operationale
1. PO - Angajarea, Lichidarea, Ordonantarea si Plata cheltuielilor
2. PO - Elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli
3. PO - Organizarea si exercitarea Controlului Financiar Preventiv Propriu

4. PO - Numirea, suspendarea, schimbarea sau destituirea persoanelor responsabile sa
exercite CFPP

5. PO - Inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor in numerar in lei

6. PO - Operatiunile de casa

7. PO - Decontarea cheltuielilor de delegare in alta localitate, in interesul serviciului
8. PO - Receptia bunurilor achizitionate

9. PO - Evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau pastrare

10. PO - Eliberarea din magazie a materialelor pentru consum

11. PO - Valorificarea activelor fixe si a bunurilor de natura obiectelor de inventar

12. PO - Casarea activelor fixe/bunurilor de natura obiectelor de inventar

13. PO - Organizarea si efectuarea operatiunii de inventariere a elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii

14. PO - Reevaluarea activelor fixe corporale
15. PO - Intocmirea Registrului Cartea Mare

16. PO - Intocmirea Registrului-jurnal
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

PO - Circuitul documentelor financiar-contabile

PO - Reconstituirea documentelor financiar-contabile pierdute, sustrase sau distruse
PO - Gestionarea parcului auto

PO - Organizarea actiunilor de protocol

PO - Inregistrarea angajamentelor legale si angajamentelor bugetare in sistemul de control
al angajamentelor FOREXEBUG

PO - Descarcarea, pastrarea si arhivarea documentelor electronice generate de Sistemul
national de raportare FOREXEBUG

PO - Inrolarea in GHISEUL.RO

PLUS
Alte 69 de documente obligatorii in Departamentul Financiar-Contabil:

© © N o 0 & w Dd R

[N
o

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

Actul de delegare a persoanelor imputernicite cu atributji in ALOP
Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament
Propunere 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 control financiar preventiv
Raportul privind activitatea de control financiar preventiv propriu

Formular refuz de viza

. Decizie interna de numire a persoanei responsabile sa exercite CFPP
11.
12.
13.

Acordul pentru efectuarea evaluarii persoanei care exercita CFPP

Fisa de evaluare a persoanei care exercita viza CFPP

Raport de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
desemnati sa exercite CFPP

Referat de necesitate (pentru o achizitie publica)

Dispozitie de plata/incasare catre casierie

Ordin de deplasare (delegatie)

Act administrativ de constituire a comisiei de receptie

Nota de receptie si constatare de diferente

Proces-verbal de receptie

Fisa de evidenta a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta

Referat de necesitate (pentru eliberarea din magazie a materialelor pentru consum)
Bon de consum

Fisa de magazie

Decizie de constituire a comisiei de casare
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25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

43.

44.

45,

46.

47.

48.
49.
50.
51.
52.
53.
54,

55.
56.
57.
58.

Proces-verbal de casare a activelor fixe/materialelor de natura obiectelor de inventar
Proces-verbal privind constatarile si concluziile comisiei de casare

Referat privind declansarea operatiunii de inventariere

Lista de inventariere

Decizie de numire a comisiei de inventariere

Proces-verbal de instruire a comisiei de inventariere

Proces-verbal privind rezultatele inventarierii

Declaratia de inventar a gestionarului

Proiect de Hotarare a Consiliului local privind aprobarea rezultatelor inventarierii
Registrul-inventar

Decizie interna pentru aprobarea Graficului privind circuitul documentelor financiar-contabile
Graficul privind circuitul documentelor financiar-contabile

Fisa de activitate zilnica (FAZ) a autovehiculelor

Situatia alimentarii cu carburant pe fiecare autovehicul

Balanta consumului de carburant pe fiecare autoturism

Situatia valorificarii consumului de carburant

Situatia verificarii stocului de carburant si a km parcursi si inregistrati

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

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

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

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

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

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

Fisa mijlocului fix

Decizie de numire a Comisiei de inventariere a activelor fixe care urmeaza sa fie reevaluate
Registrul Cartea Mare

Registrul-jurnal

Decizie de numire a Comisiei de evaluare a bunurilor care urmeaza sa fie valorificate
Raport de evaluare a bunurilor care nu mai sunt necesare si care urmeaza sa fie valorificate

Decizie de numire a Comisiei de licitatie (pentru vanzarea prin licitatie deschisa cu strigare a
bunurilor evaluate)

Adresa privind solicitarea informatiilor cu privire la organizarea actiunilor de protocol
Programul evenimentelor pentru care trebuie organizate actiuni de protocol
Nota de oportunitate pentru organizarea actiunii de protocol

Referat de necesitate pentru organizarea actiunilor de protocol
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59. Decontarea cheltuielilor privind organizarea actiunii de protocol

60. Normative de cheltuieli si limite maxime in cadrul carora se pot aproba si efectua cheltuieli
pentru actiuni de protocol (conform O.G. nr. 80/2001, cu modificarile si completarile ulterioare)

61. Cerere privind inrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la functionalitatile
Sistemului national de raportare FOREXEBUG

62. Solicitare corectii in aplicatia Control angajamente bugetare (CAB)
63. Sesizare privind constatarea disparitiei documentelor financiar-contabile
64. Dispozitia pentru reconstituirea documentelor financiar-contabile disparute

65. Proces-verbal de constatare a pierderii, sustragerii sau distrugerii documentelor financiar-
contabile

66. Cerere de inregistrare a institutiei publice in Sistemul national electronic de plata online a
taxelor si impozitelor utilizand cardul bancar

67. Planul de implementare pentru inregistrarea in Sistemul national electronic de plata online a
taxelor si impozitelor (formular)

68. Conventie incheiata intre CNMSI si institutia care detine sistem informatic de gestiune a
taxelor si impozitelor

69. Conventie incheiata intre CNMSI si institutia care nu detine sistem informatic de gestiune a
taxelor si impozitelor care sa poata fi interconectat cu SNEP

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

Constituirea compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice
e Model: Act administrativ de desemnare a persoanei sau, dupa caz, a persoanelor cu

ducerea la indeplinire a principalelor atributii ale compartimentului intern specializat

Elaborarea proiectului Programului anual al achizitiilor publice (PAAP)
¢ Model: Nota de informare

¢ Model: Referat de necesitate

Definitivarea, actualizarea si monitorizarea Programului anual al achizitiilor publice
e Model: Monitorizarea Programului anual al achizitjilor publice

Elaborarea documentatiei de atribuire a contractului

Constituirea comisiei de evaluare a ofertelor
e Model: Act administrativ de constituire a comisiei de evaluare a ofertelor
o Model: Declaratie de confidentialitate si impartialitate
e Model: Proces-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor
e Model: Raportul procedurii in conformitate cu prevederile Ordinului ANAP nr. 1581/2018

¢ Model: Notificare cu privire la incheierea contractului de achizitie publica/acordului-cadru

Constituirea garantiei de buna executie a contractului
e Model: Scrisoare de garantie bancara de buna executie
Monitorizarea contractelor de achizitie publica
Finalizarea contractului de achizitie publica
Document constatator referitor la indeplinirea obligatiilor contractuale

Arhivarea si pastrarea dosarului de achizitie publica
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Modele de Proceduri Operationale privind achizitiile publice

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Procedura operationala privind elaborarea si actualizarea PAAP

Procedura operationala privind atributiile comisiei de evaluare a ofertelor si, dupa caz, a
solicitarilor de participare pentru atribuirea contractelor de achizitie publica

Procedura operationala privind achizitia directa

Procedura operationala privind achizitia publica prin licitatie deschisa
Procedura operationala privind achizitia publica prin licitatie restransa
Procedura operationala privind achizitia publica prin negociere competitiva
Procedura operationala privind achizitia publica prin dialog competitiv
Procedura operationala privind achizitia publica prin parteneriat pentru inovare

Procedura operationala privind achizitia publica prin negociere fara publicarea prealabila a
anuntului de participare

Procedura operationala privind achizitia publica prin concurs de solutii
Procedura operationala privind procedura de achizitie publicd Procedura Simplificata
Procedura operationala privind arhivarea dosarului de achizitie publica

Procedura operationala privind publicarea anuntului de intentie

Registrul riscurilor

Inregistrarea, reinnoirea si recuperarea inregistrarii in SEAP

Licitatia electronica

Documentatia de atribuire

Acordul-cadru

Fisa de date

Strategia anuala de achizitii publice

Strategia de contractare

Contraventii in domeniul achizitiilor publice

Cronologia documentelor necesare initierii unei proceduri de achizitie publica

Pragurile aplicabile procedurilor de achizitie publica la nivel national

FOARTE UTIL! Toate procedurile si modelele de documente din lucrare sunt editabile:

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