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Constituirea compartimentului intern specializat in
domeniul achizitiilor publice
e Decizia de numire a persoanei responsabile cu achizitiile publice

Elaborarea Programului anual al achizitiilor publice (PAAP)
e Nota de informare a compartimentelor institutiei cu privire la elaborarea PAAP
o Referatul de necesitate
e Programul Anual al Achizitiilor Publice

Programul anual al achizitiilor publice: definitivarea, actualizarea si monitorizarea
e Formular pentru monitorizarea Programului Anual al Achizitiilor Publice

Solicitarea si deschiderea de credite bugetare

inregistrarea contabili a creditelor bugetare aprobate si repartizate
e Decizie de numire a persoanelor responsabile cu organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale

Elaborarea documentatiei de atribuire a contractului
Initierea procedurii de atribuire a contractului de achizitie publica

Constituirea comisiei de evaluare a ofertelor

Actul administrativ de constituire a comisiei de evaluare a ofertelor

Declaratia de confidentialitate si impartialitate

Proces-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor

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

Constituirea garantiei de bunai executie a contractului si inregistrarea contabila a acesteia
e Scrisoarea de garantie bancara de buna executie



inregistrarea angajamentelor legale si bugetare

Primirea bunurilor achizitionate si inregistrarile contabile
e Actul administrativ de constituire a comisiei de receptie

Plata bunurilor achizitionate si inregistrarile contabile
Monitorizarea contractului de achizitie publica

Finalizarea contractului de achizitie publica
e Document constatator referitor la indeplinirea obligatiilor contractuale

Arhivarea si pastrarea dosarului de achizitie publica

Proceduri operationale privind achizitiile publice, obligatorii conform controlului
intern/managerial

e Procedura operationala privind elaborarea si actualizarea Programului anual de achizitii
publice;
Procedura operationala privind achizitia directa;
Procedura operationala privind achizitia publica prin procedura simplificata (in SEAP se
gaseste deocamdata la cerere de ofertd)
Procedura operationala privind arhivarea dosarului de achizitie publica;
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 procedura de achizitie publica prin dialog competitiv
Procedura operationala privind procedura de achizitie publica prin concurs de solutii
Procedura operationala privind procedura de achizitie publica prin parteneriat pentru inovare

Licitatia electronica

Documentatia de atribuire

Acordul-cadru

Legislatia aplicabild in domeniul achizitiilor publice

Contraventii

Documentul DUAE - editabil

Modele de documente necesare initierii unei proceduri de achizitie publica
Ghid privind STRATEGIA DE CONTRACTARE

Ghid utilizare DUAE

Ghid utilizare DUAE - operatori economici

FOARTE UTIL! Toate procedurile si documentele sunt editabile:

le aveti disponibile si in varianta Word, le puteti personaliza rapid si le puteti printa integral.
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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
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. 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
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. Proces-verbal de receptie

N
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. Lista de inventariere

N
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. Decizie de numire a comisiei de inventariere

N
w

. Declaratia de inventar a gestionarului

N
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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.
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(proceduri formalizate, conform Codului controlului intern
managerial, cu modificarile la zi)
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o Obligatiile institutiilor publice privind controlul intern managerial. Etape si activitati obligatorii
o Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 1 — Etica si integritatea

e Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini

e Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 3 — Competenta, performanta

e Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 4 — Structura organizatorica

o Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 5 — Obiective

e Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 6 — Planificarea

e Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 7 — Monitorizarea performantelor
e Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 8 — Managementul riscului

e Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 9 — Proceduri

o Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 10 — Supravegherea

e Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 11 — Continuitatea activitatii

e Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 12 — Informarea si comunicarea

o Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 13 — Gestionarea documentelor



e Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 14 — Raportarea contabila si
financiara

e Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 15 — Evaluarea sistemului de
control intern managerial

e Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 16 — Auditul intern

PLUS
28 documente-anexe pentru aplicarea procedurilor de sistem (modele editabile):

1.  Model de formular de procedura formalizata (conform O.S.G.G. nr. 400/2015, cu modificarile si
completarile aduse de O.S.G.G. nr. 200/2016 si O.S.G.G. nr. 530/2016)

2. Adresa privind solicitarea identificarii activitatilor procedurabile

3. Formular pentru Inventarierea activitatilor procedurabile

4, Act administrativ de aprobare a Manualului de proceduri formalizate
5. Model pentru Fisa postului

6. Adresa prin care se solicita identificarea funcfiilor sensibile

7. Adresa prin care se solicitd compartimentelor sa stabileasca obiective specifice, cu indicatori
de performanta asociati acestora, termenul de realizare si resursele necesare

8. Adresa privind solicitarea de informatii necesare elaborarii Planului anual
9. Formular pentru Planul anual de activitati

10. Adresa pentru solicitarea elaborarii listei obiectivelor, activitatilor si indicatorilor de
performanta sau de rezultat

11. Adresa pentru solicitarea elaborarii Raportului de monitorizare a performantelor

12. Adresa de inaintare a Informarii privind monitorizarea performantelor la nivelul entitatii
publice

13. Adresa privind desemnarea persoanelor responsabile cu gestionarea abaterilor de la
proceduri formalizate sau de la instructiuni

14. Adresa privind solicitarea identificarii circumstantelor care conduc la intreruperea activitatji
15. Formular pentru Inventarul circumstantelor care conduc la intreruperea activitatii

16. Cerere-tip pentru solicitarea informatiilor de interes public

17. Registrul cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public

18. Nomenclatorul arhivistic

19. Adresa privind solicitarea desemnarii responsabililor cu riscurile

20. Act de decizie interna pentru constituirea Echipei de gestionare a riscurilor



21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Formular de Alerta la risc

Proces-verbal al sedintei de evaluare a riscurilor
Plan de implementare a masurilor de control
Formular pentru Registrul riscurilor

Model pentru Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici

Chestionar de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern
managerial

Situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii

Raport asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie

FOARTE UTIL! Toate procedurile si documentele sunt editabile:

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




