Keoared tocrase poute i vized izatd ¢l onflne

(s’ RENTROP & STRATON

\_ _/ Informatii specializate

CONTABILE »,
Instttwﬂeptﬂe_e \

PROCEDURI
CONTABILE

obligatorii pentry
(proceduri formalizate,

institutiile publ
conform Codului Controlului Intern Managerial, uﬂ pUbhce
cu modificarile la zi) e an

—

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

—_
o

. 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
o

. Proces-verbal de receptie

N
[y

. Lista de inventariere

N
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. Decizie de numire a comisiei de inventariere

N
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. 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 obligatorii Procedur obgatort B
pentru implementarea pentru implementarea %
Standardelor de STANDARDELOR ¢e
Control Intern Managerial ﬁm%hmm
in institutiile publice

(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)

Cuprins*

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

o Obligatiile institutiilor publice privind controlul intern managerial. Etape si activitati obligatorii
e Documente de baza in Controlul Intern Managerial

e Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 1 — Etica si integritatea

o Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 2 — Atributji, funcji, sarcini

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

o Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 4 — Structura organizatorica

e 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

e Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 10 — Supravegherea

e Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 11 — Continuitatea activitatii

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

BONUS:

Procedura formalizata privind solutionarea cererilor de solicitare a informatiilor de interes public

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

1. Act de decizie interna pentru constituirea Comisiei de monitorizare
2. Regulamentul de organizare si functionare al Comisiei de monitorizare
3. Model pentru Programul de Dezvoltare a Sistemului de Control Intern Managerial

4, 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)

5. Adresa privind solicitarea identificarii activitatilor procedurabile

6. Formular pentru Inventarierea activitatilor procedurabile

7. Act administrativ de aprobare a Manualului de proceduri formalizate
8. Model pentru Fisa postului

9. Adresa prin care se solicita identificarea funcfiilor sensibile

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

11. Adresa privind solicitarea de informatii necesare elaborarii Planului anual de activitati
12. Formular pentru Planul anual de activitati

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

14. Adresa pentru solicitarea elaborarii Raportului de monitorizare a performantelor

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

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

17. Adresa privind solicitarea identificarii circumstantelor care conduc la intreruperea activitatji

18. Formular pentru Inventarul circumstantelor care conduc la intreruperea activitatii
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33.

Cerere-tip pentru solicitarea informatiilor de interes public

Scrisoare de raspuns la cererea de solicitare a informatiilor de interes public
Registrul cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public
Nomenclatorul arhivistic

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
Model pentru Planul Anual de Audit Public Intern

Adresa privind solicitarea desemnarii responsabililor cu riscurile

Act de decizie interna pentru constituirea Echipei de gestionare a riscurilor
Formular de Alerta la risc

Proces-verbal al sedintei de evaluare a riscurilor

Plan de implementare a masurilor de control

Formular pentru Registrul riscurilor

FOARTE UTIL! Toate procedurile si documentele sunt editabile:

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




