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

o Obligatiile entitatii 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

o 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
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

e 0O.S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice

BONUS - 3 Proceduri obligatorii SUPLIMENTARE:

e Procedura de sistem privind semnalarea neregularitatilor si protejarea salariatilor care
semnaleaza neregularitatile

e Procedura de sistem privind primirea/expedierea, inregistrarea si arhivarea documentelor
sau a corespondentei

e Procedura operationala privind derularea misiunii de Audit Public Intern

PLUS 35 de documente obligatorii pentru implementarea controlului intern

1. Model pentru Fisa postului
2. Adresa prin care se solicita identificarea functiilor sensibile
3. Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

4, Adresa prin care se solicita compartimentelor sa stabileasca obiective specifice, cu indicatori
de performanta asociati acestora

5. Adresa privind solicitarea de informatii necesare elaborarii Planului Anual de Management
6. Formular pentru Planul Anual de Management

7. Adresa pentru solicitarea stabilirii listei privind indicatorii cantitativi si/sau calitativi asociati
obiectivelor

8. Adresa pentru solicitarea elaborarii Raportului de monitorizare a performantelor
9. Adresa de inaintare a Raportarii privind monitorizarea performantelor

10. Adresa privind solicitarea desemnarii responsabililor cu riscurile

11. Formular de Alerta la Risc

12.  Plan de implementare a masurilor de control intern pentru riscurile semnificative
13. Formular pentru Registrul de riscuri

14. Adresa privind solicitarea identificarii activitatilor procedurale

15. Formular pentru inventarul activitatilor procedurale

16. Model-schematic de procedura documentata conform O.S.G.G. nr. 600/2018

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



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Adresa privind solicitarea identificarii situatiilor generatoare de discontinuitati
Inventarul situatiilor curente generatoare de discontinuitati ale activitatilor
Formular-tip cerere de informatii de interes public

Registrul pentru inregistrarea solicitarilor privind accesul la informatiile de interes public si
pentru gestionarea procesului de acces la informatiile de interes public

Nomenclatorul arhivistic

Formular pentru Semnalarea neregularitatilor

Registrul de evidenta a neregularitatilor semnalate in entitatea publica
Registrul privind Tnregistrarea documentelor primite/expediate
Condica pentru expedierea corespondentei externe

Condica pentru expedierea corespondentei interne

Borderoul de expeditie a corespondentei

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

Act de decizie interna pentru constituirea Comisiei de monitorizare

Regulamentul de organizare si functionare al Comisiei de monitorizare

Model pentru Programul Anual de Dezvoltare a Sistemului de Control Intern Managerial

Model pentru Planul Anual de Audit Public Intern

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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*) Informatia din lucrare se actualizeaza si se imbogateste
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 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

incheierea contractului de achizitie publica

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



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

>

Scrisoarea de garantie bancara de buna executie

Monitorizarea contractului de achizitie publica

Finalizarea contractului de achizitie publica

>

Document constatator referitor la indeplinirea obligatiilor contractuale

Arhivarea si pastrarea dosarului de achizitie publica

Proceduri operationale privind achizitiile publice

>

YV V. V V V V V

YV VY

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 publica/ 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
prealabila 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

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

Cronologia documentelor necesare 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! 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.




