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CONTABILE ,
institutile publice

Proceduri documentate, elaborate conform:
o Reglementarilor contabile la zi
e 0.S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice
e Regulamentului general privind protectia datelor

—

Cuprins*

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

e Recomandari pentru intocmirea procedurilor operationale

1. Procedura operationala privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
2. Procedura operationala privind elaborarea proiectului de buget de venituri gi cheltuieli

3. Procedura operationala privind organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv
propriu

4. Procedura operationala privind numirea, suspendarea, schimbarea sau destituirea
persoanelor responsabile sa exercite controlul financiar preventiv propriu

5. Procedura operationald privind inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor in
numerar in lei

6. Procedura operationald privind decontarea cheltuielilor de delegare in alta localitate, in
interesul serviciului

7. Procedura operationala privind receptia bunurilor achizitionate

8. Procedura operationala privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau
pastrare

9. Procedura operationala privind eliberarea din magazie a materialelor pentru consum

10. Procedura operationala privind casarea activelor fixe/bunurilor de natura obiectelor de
inventar

11. Procedura operationald privind organizarea si efectuarea operatiunii de inventariere a
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii



12. Procedura operationala privind circuitul documentelor financiar-contabile
13. Procedura operationala privind operatiunile de casa

14. Procedura operationala privind gestionarea parcului auto

15. Procedura operationala privind reevaluarea activelor fixe corporale

16. Procedura operationala privind intocmirea, aprobarea si depunerea situatiilor financiare
trimestriale si anuale

PLUS
Alte 43 de documente obligatorii in Departamentul financiar-contabil:

Actul de delegare a persoanelor imputernicite cu atributii 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
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Formular refuz de viza
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. Decizie interna de numire a persoanei responsabile sa exercite CFPP

11. Referat de necesitate (pentru o achizitie publica)

12. Dispozitie de plata/incasare catre casierie

13. Ordin de deplasare (delegatie)

14. Act administrativ de constituire a comisiei de receptie

15. Nota de receptie si constatare de diferente

16. Proces-verbal de receptie

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

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

20. Fisa de magazie

21. Decizie de constituire a comisiei de casare

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

24. Lista de inventariere

25. Decizie de numire a comisiei de inventariere

26. Proces-verbal de instruire a comisiei de inventariere

27. Proces-verbal privind rezultatele inventarierii

28. Declaratia de inventar a gestionarului



29. Act de decizie interna pentru aprobarea Graficului privind circuitul documentelor financiar-
contabile

30. Graficul privind circuitul documentelor financiar-contabile

31. Fisa de activitate zilnica (FAZ) a autovehiculelor

32. Situatia alimentarii cu carburant pe fiecare autovehicul

33. Balanta consumului de carburant pe fiecare autoturism

34. Situatia valorificarii consumului de carburant

35. Situatia verificarii stocului de carburant si a km parcursi si inregistrati

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

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

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

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

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

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

42. Fisa mijlocului fix

43. Decizie de numire a Comisiei de inventariere a activelor fixe 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.




{ss” RENTROP & STRATON

/ Informatii specializate

Consilier Achizitii Publice ACH|Z|T|| Eim

PUBLCE '

.,...-s' \

Cuprins*

*) Cuprinsul lucrdrii se actualizeaza si se imbogateste
cu noi subiecte pe parcursul derularii abonamentului

Standardul ocupational de expert achizitii publice

Constituirea compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice

» Desemnarea persoanei responsabile cu achizitiile publice

Elaborarea Programului anual al achizitiilor publice (PAAP)
» Nota de informare a compartimentelor institutiei cu privire la elaborarea PAAP
» Referatul de necesitate

Programul anual al achizitiilor publice: definitivarea, actualizarea si monitorizarea

» Formular pentru monitorizarea Programului Anual al Achizitiilor Publice
Elaborarea documentatiei de atribuire a contractului

Constituirea comisiei de evaluare a ofertelor
» Actul administrativ de constituire acomisiei de evaluare a ofertelor
» Declaratia de confidentialitate si impartialitate
» Proces-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor
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Raportul procedurii aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica, a

contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii

Tncheierea contractului de achizitie publici

>

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

Constituirea garantiei de buna executie a contractului si inregistrarea contabild a acesteia

>

Scrisoarea de garantie bancara de buna executie

Monitorizarea contractului de achizitie publica

Finalizarea contractului de achizitie publica

>

Document constatator referitor 1aindeplinirea obligatiilor contractuale

Arhivarea si pastrarea dosarului de achizitie publica

Proceduri operationale privind achizitiile publice

>
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Procedura operationala privind elaborarea si actualizarea Programului anual al achizitiilor
publice

Procedura operationala privind atributiile comisiei de evaluare a ofertelor si, dupa caz, a
solicitarilor de participare pentru atribuirea contractelor de achizitie publicé/ acordurilor-cadru;
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 prin negociere competitiva

Procedura operationala privind achizitia publica prin prin dialog competitiv

Procedura operationala privind achizitia publica prin parteneriat pentru inovare

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

Procedura operationala privind achizitia publica prin prin concurs de solutii

Procedura operationala privind procedura de achizitie publica Procedura Simplificata

Procedura operationala privind arhivarea dosarului de achizitie publica

Registrul riscurilor



Tnregistrarea, 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

Cronologia documentelor necesar e initierii unei proceduri de achizitie publica
Modele de formulare pentru initierea unei proceduri de achizitie publica

Documentul DUAE

Ghid privind STRATEGIA DE CONTRACTARE
Ghid utilizare DUAE
Ghid utilizare DUAE - operatori economici

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.




