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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente Semnatura
privind Numele si Functia Data
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Daraba  Narcisa | Auditor 01.06.2013 | » ,
Daniela AC ‘CW/
1.2. | Verificat Daraba  Narcisa | Auditor 01.06.2013 ), s
Daniela Ludaw]
1.3 | Aprobat Daraba Catalin | Primar 01.06.2013 /}Cg'
Gheorghe '
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Data de la care se
Editia/ revizia in Componenta Modalitatea reviziei | aplica prevederile
cadrul editiei revizuita editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial X X 01.06.2013
2.2. | Revizia 1
2.3 | Revizia2

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul baem- | Compar- . Nume si Data Semna
: .. plar timent Functia AR
difuzarii or prenume| primirii tura
1 2 3 4 5 6 7,
3.1.| Informare | 1 Contabilitate | Conducatorul | Pintea 01.06.2013 '
compartimen | Dumitru

“ 1



tului
financiar-
contabil
3.2. | Informare |2 Secretar Secretar Stefan 01.06.2013 “JL’V
Viorica ‘
3.3.| Aplicare |3 Audit Auditor Daraba | 01.06.2013 |7 4.,/
intern Narcisa ol
Daniela
3.4.| Evidenta 1 i Auditor 01.06.2013
fck? carirre ) (e
p ¢ »&D o k.. 7
Uorc;;w
- AForela
3.5.| Arhivare 1 Audit Auditor Daraba | 01.06.2013 I
intern Narcisa / 21((('“/
Daniela
3.6.| Alte 4 Conducétorul | Primar Daraba | 01.06.2013 \
scopuri institutiei Catalin Lﬁ‘M
Gheorghe

4. SCOPUL
4.1. Prezenta procedura descrie responsabilititile si activitatile pentru planificarea si efectuarea
auditului intern din cadrul Primariei Comunei , precum si pentru raportarea rezultatelor si
mentinerea inregistrarilor referitoare la procesul de audit intern.

5. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplici pentru auditul intern efectuat asupra tuturor proceselor/proiectelor primariei ,
indiferent daca auditurile se desfisoari cu resurse interne sau este subcontractat.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern;
6.2. OMFP nr. 38/15.01.2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
672/2002
6.3. OMFP nr..144/2005 prin care se aproba normele proprii de exercitare a auditului intern

7. DEFINITII SI PRESCURTARI
Pentru scopurile prezentei proceduri se aplica definitiile din documentele de referinta, dintre care se
retin in mod selectiv urmatorii termeni avand semnificatiile de mai jos:

Audit - proces sistematic, independent si documentat in  scopul obtinerii  de
dovezi de audit si de evaluarea lor cu obiectivitate pentru a
determina masura in care sunt indeplinite criteriile de audit.

Program de audit - ansamblu de unul sau mai multe actiuni de audit , planificate pe un anumit

interval de timp si orientate spre un scop anume.
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Criterii de audit - ansamblu de politici, proceduri, sau cerinte utilizate ca referinta.

Dovezi de audit - inregistrari, enuntarea faptelor sau alte informatii care sunt relevante in raport cu
criteriile de audit si verificabile.

NOTA: Dovezile de audit pot fi calificative sau cantitative.

Concluzii ale auditului - rezultatele unui audit furnizate de echipa de audit, dupa luarea in
considerare a obiectivelor de audit si a tuturor constatarilor de audit.

Auditor - persoana care are competenta de a efectua un audit
Echipi de audit - unul sau mai multi auditori care efectueaza un audit
NOTA: un auditor din echipa de audit este in general desemnat ca auditor sef.

Esantion - parte a unei multimi ce se verifica in cadrul unui audit pentru a determina conformitatea
multimii

Neconformitate - Neindeplinirea unei cerinte din cadrul criteriilor de audit.
Abrevieri Plan de audit - PA
Raport de audit - RA
Raport de neconformitate — RN
Registru rapoarte neconformitate - RRN
Procedura - SMC
Uniunea Centrala de Armonizare pentru auditul Public Intern -UCAAPI

o Auditul de sistem — reprezintd o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere si
control intern, cu scopul de a stabili daca acestea functioneaza economic si eficient, pentru
identificarea deficientelor si formularea de recomandari pentm corectarea acestora;

o Auditul performantei - care examineazi dacd criteriile stabilite pentru implementarea
obiectivelor si sarcinilor entititii publice sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si
apreciazi daca rezultatele sunt conforme eu obiectivele;

o Auditul de regularitate - care reprezintd examinarea actiunilor asupra efectelor financiare
pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectarii
ansamblului principiilor, regulilor procedurale si metodologice, conform normelor legale

8. PROCEDURA

In cadrul procesului de audit sunt identificate urmatoarele activitagi:

e programarea auditului;
e activitati efective de auditare;
e stabilirea neconformitatilor, urmarirea solutionadii lor.



Programarea auditului

Programele de audit sunt stabilite in functie de domeniul de aplicare, scop si obiective. Auditul
intern se exercita asupra tuturor activitdtilor desfasurate de Primarie, inclusiv asupra activitatilor
entitdtilor subordonate Consiliului local, cu privire la formarea si utilizarea fandurilor publice,
precum si la administrarea domeniului public.
Auditorul are sarcina de a programa actiunile de audit care se efectueaza asupra entitatilor
organizatorice si/sau proceselor conform importantei, naturii activitatii, ponderii neconformitatilor.
Oricare proces este auditat cel putin odata la 3 ani. Activitatile auditate, fard a se limita la acestea
sunt urmatoarele:

e angajamentele bugetare si legale din care derivd direct sau indirect obligatii de plata,

inclusiv din fondurile comunitare;
e platile asumate prin angajamentele bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
e vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public sau privat al
comunei;

e concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al comunei;
constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si de stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitdtilor acordate la incasarea acestora;
e alocarea creditelor bugetare;
e sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
e sistemul de luare a deciziilor;
[ ]
L]

sistemele de conducere si de control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
sistemele informatice, etc.

Actiunile de audit programate pot fi completate de actiuni de audit neprogramate atunci cand:

- se manifesta situafii critice neprevézute sau evenimente grave;

- au fost introduse modificari importante in organizarea primariei;

- au fost cerute de primar.

Si in aceste cazuri auditorul are sarcina sa introduca aceste actiuni de audit in programul existent,
aducandu-le acestora reactualizirile necesare, pentru a se evita interventiile repetate si nejustificate.
Proiectul planului de audit public intern anual se elaboreazd de catre auditor pe baza evaludrii
riscurilor asociate diferitelor structuri, activitati, programe/proiecte sau operatiuni, precum si prin
preluarea recomandarilor primarului si consultarea recomandarilor Curtii de Conturi.

Proiectul planului de audit public intern anual se aproba de primar.

Activitati de audit

in realizarea misiunilor de audit, auditorul isi va desfisura activitatea pe baza de program propriu
care va prevedea in mod explicit scopul, obiectivele, tipul, perioada si durata de auditului public
intern.

in conformitate cu Programul de audit, cu cel putin doud saptaméni inainte de data planificata
pentru efectuarea auditului, auditorul are responsabilitatea de a notifica entitatilor organizatorice
auditate data inceperii actiunii de audit prin Planul de audit. Auditul este intreprins pe baza
procedurii de audit si a chestionarului, acesta raportandu-se la standarde, proceduri, instructiuni sau
alte documente de referinta (criterii de audit).

Obiectivele de audit sunt enunturi elaborate de auditor prin care definesc ceea ce si-au prevazut a
realiza pe parcursul actiunii de auditare.



cunoastere a auditorului angajat, acesta poate solicita in scris atragerea in activitatea de audit a unor
specialisti. Cunostintele si abilitatile pot fi asigurate prin includerea expertilor tehnici, insa acestia
ar trebui sa-si desfisoare activitatea sub conducerea unui auditor.

in acest caz se formeaza o echipa de audit pentru auditarea unui proces iar primarul va
desemna seful echipei, care va fi de regula cel cu responsabilitate de audit din primarie.
Auditarea unei activitdti/proces presupune:

intriri (Ce atributii declanseaza procesul?, Ce intrari sunt necesare si de unde provin
acestea? Sunt ele furnizate la timpul potrivit? s.a.m.d)

procesul (Care sunt pasii procesului?, Ce documente/inregistrari sunt generate?, Este
procesul implementat in conformitate cu documentele de referinta?, Sunt activitatile de
tinere sub control aplicate agsa cum s-au stabilit? s.a.m.d)

iesiri (Care este rezultatul procesului?, Cum este procesul masurat si monitorizat? Ce
feedback este primit de la clientii procesului? s.a.m.d)

resurse (Ce echipamente si resurse sunt necesare?, Cum este asigurata conformitatea
echipamentului?, Care sunt cerintele pentru competenta decurgénd din proces? s.a.m. d)
mecanisme (Cum este definit procesul?, Care sunt responsabllltapleQ Ce obiective si
tinte sunt relevante pentru acest proces? Ce puncte de verificare existd in proces $.a.m. d)
verificarea eficacititii procesului: Este capabil procesul si obtinid rezultatele
planificate?

Auditorul are acces la toate datele si informatiile necesare desfasuradii misiunii de audit,
inclusiv de la persoanele fizice si juridice aflate in legatura cu Primaria sau Consiliul Local.



- Numirea auditorului sef
- Definire obiective, domeniu si critedi
v ala auditulul (in conformitate cu
programul de audit)

et : "1~ Determinare fezabilitate audit
Initiere audit " Sortarsn st GE LR
- Stabilirea contactuiul initial cu
sustatul
/ Analiza documentelor relevante ale SM,
/ T3 inclusiy Inregistriid, si determinarea
Desfasurarea analizei | | adecvari acestors fata de criteriile de
; ] audit
/ ™) documentelor
audit l
- Pregatire plan de audit
H ot i - alocare responsabilitati echipa de audit
stede | Pregatirea activitatilor de | | 320 et

- sedinta de deschidere
- comunicare pe parcursul auditului
- rolurile si responsabilitatile ghizilor si obs,

Desfasurarea auditului la | |- caectarea = veicaes Fometier

fata locului . - pregatirea concluzillor auditului
- sedinta de inchidere

:‘*Lﬁ,“i‘;] audit la fata locului

S
documente de
lucru

imbunatatire

l - pregatire raport de audit

Raport de ‘ N
Pregatirea, aprobarea si WiRae S LS MRt

difuzarea Raportului de Audit

Y

Incheiere audit

daca este cazul

Desfasurarea auditului de
urmarire, rezultate din audit

Factori ce trebuiesc luati in considerare in deciderea marimii si componentei echipe de audit:
= Obiectivele, domeniul, criteriile si durata estimata

Imaginea de ansamblu a competentei auditorului
= Asigurarea independentei auditorului si evitarea conflietelor de interese

Cerintele legale, reglementate sau contractuale.

Auditori in curs de formare pot fi inclusi in echipa de audit, dar nu ar trebui sa auditeze fara

orientare sau indrumare.
In timpul auditului, informatiile relevante fata de obiectivele, domeniul si criteriile auditului, sunt

corelate prin esantionare corespunzatoare si sunt verificate.



indormati rebule sa
se bazezrs pe

Surse de informatii

/

Constatari ale auditului

/ obiactivele suditulul s
pe oribeile de sudit
i Daca obisctivul unul audit este
identificarsa posibiitatior de imbunatire
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- conformitatea
Evaluare fata de criterii de audit /| -neconfomiates
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Analizare

Concluzii ale auditului




Etapele misiunii de audit:

Pregatirea misiunii de audit:

Initierea auditului. In aceastd fazi se elaboreazd programul propriu de audit si se
completeaza declaratia de independenta;

Colectarea si prelucarea informatiilor. Documente: Lista centralizatoare a obiectelor
auditabile; Colectarea informatiilor reprezinti faza de procurare a documentelor necesare,
de culegere a informatiilor fiabile, pertinente si utile in vederea analizarii riscurilor. Se
realizeazd prin discutii cu responsabilul activitdtii pentru a li se prezenta cadrul general al
misiunii de audit si se vor solicita principalele documente: legislatia in domeniul auditat;
organigrama; regulamentul de organizare si functionare, regulamentele interne: Se va
familiariza cu personalul structurii auditate si se vor solicita documentele care caracterizeaza
activitatea supusd auditarii: figa posturilor, circulatia documentelor si situatia de la fata
locului; modul de derulare a activitatii cu caracter general; procedurile, circularele si alte
documente. in lipsa procedurilor scrise, acest aspect va fi luat in considerare la analiza
riscurilor. Formuiarul de colectare a informatiilor este prezentat in anexa 2.

Prelucrarea informatiilor presupune analiza documentelor si informatiilor colectate pentru:

>

YVVVYY VY

Identificarea principalelor elemente ale contextului institutional in care se desfasoara
activitatea;

Analiza cadrului normativ ce reglementeaza activitatea activitatii audiatate;

Analiza structurii auditate si a activitatilor pe care le desfagoard pe baza organigramei,
regulamentului de organizare si functionare, fiselor posturilor, procedurilor scrise;

Analiza factorilor susceptibili de a perturba activitatea;

Analiza sistemelor de control inten;

Identificarea constatarilor sau recomandirilor din alte acte de control;

Identificarea si evaluarea riscurilor;

Identificarea surselor potentiale de informatii care ar fi necesare pentru aprecierea validitatii

......

si credibilitatii informatiilor.

Se deschid si se completeazi Fisele de identificare si analiza a problemei (FIAP) care presupune:
- discutia cu responsabilul structurii auditate asupra problemei constatate;

- intocmirea FIAP-ului;

- avizarea pentru conformitate;

Analiza riscurilor. Documente : tabel cu puncte tari si puncte slabe care vor fi evaluate. Procedura
presupune:

>

Identificarea activitatilor/operatiilor, respectiv a obiectelor auditabile prin detalierea
activitatilor in operatii succesive, prin descrierea procesului. Operatiile succesive reprezinta
obiecte auditabile si se centralizeazi in lista centralizatoare a obiectelor auditabile ( model
Anexa 3).

Identificarea riscurilor asociate activitatilor/operatiilor, respectiv a obiectelor auditabile; Se
identifica riscurile de impact in care acesta s-ar produce pe o scara valoricd cu 3 nivele: 1 -
scazut; 2- moderat; 3 - ridicat. Stabilirea riscurilor se face pentru fiecare operatie cuprinsa in



Lista centralizatoare a obiectelor auditabile. Pentru identificarea riscurilor se vor folosi
urmatoarele tehnici:

- intervierea responsabililor;

- sondajul si chestionarul

- comparatii, verificari

Model anexa 4. "Identificarea riscurilor”

» Stabilirea factorilor/criteriilor de analiza a riscurilor, a ponderilor si a nivelului de apreciere
ale acestora; se stabilesc urmatorii factori de analiza a riscurilor:

1. aprecierea controlului intern - 30%;

2. experienta salariatului in domeniu - 20%;
3. existenta procedurilor - 20%;

4. impact financiar ridicat - 30%.

Ponderea este stabilitd in functie de importanta factorilor de rise. Suma totald a factorilor de risc
este 100. (Anexa 5)

> Stabilirea nivelului de apreciere al riscului pe factori de risc si determinarea punctajului
total al riscului se face prin aplicarea la ponderile factorilor de rise a nivelului de apreciere al
acestora pe baza evaludrii de céptre auditor a elementelor cantitative si calitative care
determina activitatea.

Punctajul total al riscurilor se face prin insumarea produsului obtinut din inmultirea nivelului de
apreciere al fiecarui risc ( de la 1 la 3) cu ponderile factorilor de risc stabiliti mai sus. Formula de
calcul este : Pt = LPi x Ni, unde,

Pt = punctaj total;

Pi = ponderea riscurilor pentru fiecare factor;

Ni = nivelul de apreciere a riscului pentru fiecare factor utilizat. Riscul scazut - 1; moderat - 2;
ridicat -3 .

Pentru o apreciere obiectiva pe fiecare obiect auditabil se pot considera fractiuni din aceste valori cu
precizarea ci pand la 1 riscurile sunt mici, intre 1-2 riscurile sunt moderate iar ce depaseste 2 sunt
mari. Formularul de lucru este prezentat in anexa 6.

» Clasarea activititilor/operatiilor pe baza punctajului riscului; Se face in fisa de lucru
prezentata in anexa 7 la prezenta procedurd. Riscurile mici nu vor fi avute in vedere pentru
auditare, iar riscurile mari si moderate vor intra in faza de ierarhizare a riscurilor.

> lerarhizarea activitatilor/ operatiilor in functie de analiza riscurilor;

Modelul de formular este prezentat in anexa 8 ,, puncte tari si puncte slabe" si se completeaza pe
baza informatiilor anterioare, in special din documentul "Clasarea operatiilor pe baza punctajului
riscurilor". Documentul ,,Puncte tari si puncte slabe" contine atdt punctul de vedere al auditorului
cu privire la impactul riscului asupra activitatii auditate, cat si gradul de incredere al auditorului in
functionarea controlului intern .Cand gradul de incredere este mare se va minimiza riscul iar cand
este mic se va maximiza riscu!.



» Elaborarea tematicii misiunii de audit se realizeaza prin selectarea obiectelor auditabile care
au fost evaluate ca fiind puncte slabe si care vor fi avute in vedere in stabilirea in detaliu a
tematicii de audit. Se pot cuprinde si obiecte auditabile care au avut calificativul de rise
scazut dar pentru care auditorul nu are incredere. Tematica va fi prezentatd in sedinta de
deschidere. Fisa de lucru este prezentata in anexa 9.

e Elaborarea programului de audit. Documente: programul de audit si programul

preliminar de interventie la fata locului. Se realizeaza pe baza datelor de identificare
a misiunii de audit si a analizei riscurilor. Cuprinde numdrul total de ore afectat
misiunii de audit structurat pe etapele si procedurile de auditare, cu mentionarea
locului de desfasurarea a auditului. Formularul este prezentat in anexa 10. pe baza
programului de audit intern se elaboreaza programul de interventie la fata locului in
care se cuprind testirile propuse de auditor sa se efectueze asupra obiectelor
auditabile: interviuri, teste, analize, evaluari, etc. Fisa de lucru este prezentatd in
anexa 11.

Sedinta de deschidere. Documente: Minuta sedintei de deschidere. Se vor intalni
reprezentantii structurii auditate cu auditorul pentru a discuta domeniul auditat,
obiectivele urmarite si modalititile de lucru. Se vor stabili de comun acord
termenele pentru prezentarea documentelor solicitate in vederea efectuarii
verificirilor, calendarul intalnirilor, modul de realizare a interventiilor la fata
locului, asigurarea conditiilor materiale pentru realizarea auditului. Se incheie
minuta sedintei care cuprinde misiunea de audit, perioada auditata, lista
participantilor, stenograma intélnirii.

Interventia la fata locului:

e Colectarea dovezilor. Documente: lista de verificare; teste; fisa de identificare si analiza a
problemelor. Procedura constd in continuarea colectdrii documentelor necesare desfasurarii
misiunii de audit, analiza si evaluarea lor, efectuarea procedurilor stabilite prin programul
preliminar al interventiei la faa locului in vederea obtinerii de probe care pot fi:

dovezi fizice;
dovezi testimoniale; dovezi documentare;
dovezi analitice.

In aceastd etapa auditorul :

efectueaza testarile si procedurile prevazute in program;

apreciaza dovezile obtinute din punct de vedere al adecvirii, suficientei si relevantei;
colecteazi documente si pentru celelalte obiective ale misiunii;

numeroteazi documentele; pregitesc si finalizeaza FIAP-urile; discutd FIAP-urile cu cei
auditati;

indosariaza documentele utilizate in cadrul misiunii;

eticheteaza, numeroteazi si indosariaza testele si FIAP-urile in dosarul permanent.

Daca cel auditat refuza si semneze FIAP-urile sa poarte discutii si in cazul cand nici dupa aceste
discutii nu se semneaza FIAP-urile, auditorul isi continua activitatea de culegere de dovezi, si daca
considera necesar introduce FIAP-ul nesemnat in raport.
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e Constatarea si raportarea neconformititilor. Document: Formular de
constatare si raportare a neconformitatilor; In conditiile descoperirii unor
neconformititi, se completeazi raportul de neconformitate (anexa 12)
e Revizuirea documentatiei de lucru. Document: nota centralizatoare a
documentelor de lucru; aceasta etapa se realizeaza in urmatoarele momente:
- la constituirea dosarelor de audit care cuprinde dosarul permanent , dosarul documentelor de lucru
si revizuirea propriu-zisa a documentelor de lucru. Se revizuiesc documentele din punct de vedere
al continutului si formei, efectueazd modificarile necesare la documente, intocmesc Nota
centralizatoare a documentelor de lucru, se eticheteaza si numeroteaza documentele.

Modelul Notei centralizatoare este prezentat in anexa 13.

e Sedinta de inchidere: Document: minuta sedintei de inchidere; In sedinta de inchidere se
prezinti constatdrile, recomandarile care vor fi clar formulate, relevante, obiective si
fundamentate pe baza de dovezi. La sedinta de inchidere participa persoanele auditate si se
tine cu avizul primarului care va fi instiintat in prealabil. Tot in aceasta sedintd se prezinta
planul de actiune si calendarul implementarii recomandarilor.

Raportul de audit intern:

e Elaborarea proiectului de audit intern. Document: proiect de raport.
Este forma preliminara a raportului de audit i trebuie sa respecte urmatoarele cerinte:
- constatirile trebuie si aparind domeniului auditat;
- recomanddrile sa fie in concordantd cu constatirile consemnate si si determine
reducerea riscului;
- saexprime concluziile auditorului intern bazate pe constatari documentate;
- sa se intocmeasca pe baza FIAP-urilor si a celorlalte documente de lucru.

Raportul de audit public intern este elaborat de auditor in faza de proiect si va fi insotit de
documente justificative.

Raportul va fi prezentat intr-o maniera clara, concisd, concretd, fard a lisa loc la interpretari, fara a
folosi un limbaj polemic, tendentios.

Raportul este structurat pe 3 capitole prezentate in anexa nr.14.

Transmiterea proiectului de raport de audit. Raportul de audit este analizat de catre
primar/viceprimar in maximum 15 zile de la primirea raportului. Punctele de vedere ale
primarului/viceprimarului vor fi transmise spre analiza auditorului.

e Reuniunea de conciliere. Document: Minuta reuniunii de conciliere, In termen de 10 zile
de la primirea punctelor de vedere, auditorul organizeaza reuniunea de conciliere cu
structura auditata, in cadrul cireia se analizeazd constatdrile si concluziile in vederea
acceptarii recomandarilor formulate. Se intocmeste si semneaza o minuta a reuniunii de
conciliere care va prezenta lista participantilor, problemele dezbatute si rezultatele
concilierii.

Recomandarile auditorului care nu vor fi avizate de primar vor fi transmise UCAAPI cu
documentatia de sustinere.

Raport final. Document: raport final; raportul final va include modificarile discutate si convenite in
reuniunea de inchidere si care sunt inscrise in minuta incheiata si semnata. Va fi semnat pe fiecare

11



pagina de auditor. Raportul de audit este elaborat in doua exemplare, unul pastrat de opersoana
desemnata din primarie si unul la auditor.

Difuzarea raportului de audit; Raportul de audit impreuna cu documentele concilierii va fi
inaintat primarului pentru analizd si avizare. Primarul analizeazd si avizeazd raportul de
audit.

Urmarirea recomandarilor:

inregistratea neconformititilor. Document: raport de neconformitate si registru de
neconformitate; Auditorul intocmeste raportul de neconformitate. Structura auditatd
completeazi registrul neconformitdgilor prin preluarea datelor din rapoartele de
neconformitate, dupa modelul din anexa 15.

Urmirirea recomandirilor. Document: raport de neconformitate si registru de
neconformitate; structura auditatd transmite la termenele scadente remedierii neconformitétii
o notd de informare cu privire la stadiul implementarii recomandarilor din registrul
neconformitatilor. Auditorul transmite la UCAAPI stadiul implementarii iar daca termenele
nu sunt respectate informeaza primarul. Auditorul indosariazi nota de informare cu privire
la stadiul implementarii in dosarul permanent. Procedura se incheie cu intocmirea fisei de
urmdrire a recomandarilor. (anexa 16).

Alte precizari:

- desfisurarea interviurilor:

o

(@)

O O

@ © O ©

Interviurile sunt desfisurate cu persoanele de la niveluri si functii corespunzatoare care
efectueazi activitati sau sarcini din domeniul auditului;

Interviurile sunt desfagurate in cadrul programului normal de lucru si atunci cand este
posibil, la locul de munci al persoanei;

Este depus orice efort astfel incat auditatul sa se simtd in largul sau

Motivul interviului si orice notite care se iau sunt explicate (pentru a nu induce auditatului
ideea de "scriere a neconformitatilor")

Interviurile pot fi initiate solicitdnd persoanelor sa-si descrie activitatea

Intrebarile care induc raspunsul sunt evitate

Rezultatele interviului este sintetizat si analizat cu persoana intervievata

Persoanelor intervievate li se multumeste pentru participare si cooperare

Finalizarea actiunilor de audit intern
Auditorul urmireste modul de finalizare al acestor actiuni si anume:

a) verifica indeplinirea actiunilor corective la termenele inscrise in raportele de neconformitate

b) verifica eficienta aplicarii masurilor corective restante, pana la indeplinirea lor;

¢) verifica periodic situatia actiunilor corective restante, pana la indeplinirea lor;

d) analizeaza documentele actualizate, atunci cand acestea au format obiectul unor actiuni corective.

Competenta si evaluare auditori
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Auditorii sunt auditori calificati sau, dupa caz, specialistii din exteriorul organizatiei, care nu au
responsabilititi directe in sectorul auditat. Au studii superioare si experienta de minim 3 ani.

9, RESPONSABILITATI

Primarul:
o Aproba programele de audit
o Numeste prin decizie responsabilii cu programele de audit
o Dispune efectuarea actiunilor de audit suplimentare fata de programul anual de audit.
o Avizeaza raportul final de audit public

Viceprimarul:
Propune actiuni corective pentru eliminarea cauzelor neconformitatilor depistate ca urmare a
actiunilor de audit in cadrul proceselor/entitatilor organizaorice aflate in subordine

Auditorul:

» Pregiteste si indeplineste misiunile ce i-au fost repartizate;

» Colecteaza si consemneazi dovezile obiective ale actiunii de audit pe baza de esantionare
corespunzitoare de verificare;

= Stabileste obiectivele §i amploarea programului de audit;

» [dentifica resursele necesare implementdrii programului de audit si se asigura ca sunt
furnizate;

*  Asigura implementarea programului de audit, prin stabilirea de responsabilitati pentru
planificarea, organizarea si desfasurarea programului de audit;

» Informeazi periodic, conducerea primdriei asupra rezultatelor auditului;

* Elaboreaza raportul anual de audit public intern;

» Monitorizeazi, analizeazi si imbunétateste programul de audit;

* In cazul identificarii unor neregularittiti sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
primarului si structurii de control abilitate ( controlul financiar propriu preventiv si altor
structuri de control intern).

= Informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre primar, precum si despre
consecintele acestora.

Functia de auditor intern este incompatibila cu exercitarea acestei functii ca activitate profesionala
orientatd spre profit sau recompensa.

10. Documente utilizate in activitatea de audit - ANEXE
1. Declaratie de independenta

2. Colectarea informatiilor

3. Lista centralizatoare a obiectelor auditabile

4. Identificarea riscurilor

5. Stabilirea factorilor de risc si aprecierea ponderilor si nivelurilor riscurilor
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6. Stabilirea nivelului de apreciere a riscului pe factori de risc si determinarea punctajului total al
riscului

7. Clasarea operatiilor pe baza punctajului riscurilor 8. Puncte tari si puncte slabe
9. Tematica in detaliu a misiunii de audit

10. Programul de audit

11. Programul preliminar de interventie la fata locului.

12. Raport de neconformitate

13. Nota centralizatoare a documentelor de lucru

14. Raport de audit

15. Registru rapoarte neconformitate

16. Fisa de urmarire a recomandarilor

11. Cuprins

Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa,

caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul procedurii operationale

Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale

4
3 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6
7

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins
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DECLARATIA DE INDEPENDENTA

ANEXA 1

Incompatibilititi in legituri cu structura auditara

Da Nu

Ati avut/ aveti vreo relatie oficiald, financiard. Personald cu cineva din structura
auditari care ar putea sa va limiteze activitatea de audit?

Aveti idei preconcepute fata de personae, grupuri sau obiective care ar putea sd va
influenteze activitatea?

Ati avut relatii prefesionale in ultimii 3 ani, intr-un alt mod cu Priméria?

Aveti responsabilititi in derularea programelor si a proiectelor de finantare
comunitarad?

Aveti legaturi de rudenii pani la gradul al patrulea cu personalul ce va fi auditat,
inclusive primarul?

Ati condus sau tinut contabilitatea in anii anteriori in aceasta Primarie?

Aveti vreun interes indirect sau direct la primarie?

Daca in timpul misiunii de audit apare orice incompatibilitate veti face notificare
despre aceasta situatie?

Auditor

Nota: unele incompatibilitati pot fi eliminate sau diminuate prin negociere
faptului ca nu afecteza calitatea serviciului de audit.

si explicarea

ANEXA 2
COLECTAREA INFORMATIILOR
MiSTUNEA, A& AUAIE . ..oe s io 505585550 wnsmmmsmpmmmmemsssses
Perioada @uditatal. ... ... concassisssssssss snsmamsnamonses
I OCINIEL e e s o e s en s mieseimmeimmaiis s TSR 8 5§56 5 6 555
Data:
Compartimentul Da | Nu Observatii

Identificarea legilor si regulamentelor aplicabile structurii
auditate

Obtinerea organigarmei

Obtinerea regulamentului de organizare si functionare

Obtinerea figelor posturilor

Obtinerea pocedurilor scrise

Identificarea personalului responsabil

Obtinerea rezultatelor altor controale

Auditor,
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ANEXA 3

LISTA CENTRALIZATOARE A OBIECTELOR AUDITABILE

Perioada auditatd..........oovvviiiiiiiiiiiiiieaeeeeneenns
| 3116011 ¢ 1§ R S S
Data:
Nr.crt. Obiective Obiectele auditabile | Observatii
Auditor,
ANEXA 4
IDENTIFICAREA RISCURILOR
Misiunea de audit:.......cooveveiiiiiinereiiieeeeannnn
Pericada auditata..........ccooviiiiiiiiiiiiiiiieeaeeen,
THTOCTATEL: ¢ s sssnmemmsmasse s 5 5 5§ 5 5 5.8 5 5 680ias B Rstezssorerasasasmsocain
Data:
Nr. crt. Obiective Obiectele auditabile Riscuri identificate | Observatii
Auditor,
ANEXA 5

STABILIREA FACTORILOR DE RISC SI APRECIEREA PONDERILOR §I

NIVELURILOR RISCURILOR
Misiuneade audit:........oooeieniiiiiiiiiia
Perioada auditatd.........coeveineiiiiiiiiiiiiiiiineen,
11740511111 - PO S o
Data:
Factori de risc Ponderea factorilor Nivelul de aprecierea a riscului (Ni)
de risc N1- scazut | N2- moderat | N3- ridicat
(0-1) (1-2) (2-3)
Aprecierea controlului P1-30%
intern
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Experienta salariatului in | P2- 20%
domeniu

Existenta procedurilor P3-20%

Impactul financiar Ridicat | P4- 30%

Auditor,

ANEXA 6

STABILIREA NIVELULUI DE APRECIERE A RISCULUI PE FACTORI DE RISC SI
DETERMINAREA PUNCTAJULUI TOTAL AL RISCULUI

1111075737 || R L I R S

Data:

Nr. Obiectivul | Obiectele Riscuri Nivel de apreciere X Punctaj
crt auditabile identificate | 30% [ 20% | 20% | 30% | total

Auditor,

ANEXA 7

CLASAREA OPERATIILOR ( OBIECTIVELOR ) PE BAZA PUNCTAJULUI
RISCURILOR STABILIREA NIVELULUI DE APRECIERE A RISCULUI PE FACTORI
DE RISC SI DETERMINAREA PUNCTAJULUI TOTAL AL RISCULUI

Data:

Nr. crt. Obiectivul | Obiectele | Riscuri Punctaj Clasare Observatii
auditabile | identificate | total

Auditor,

Nota: Clasare: scazut (0-1), moderat (1-2), ridicat (2-3)
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TABEL CU PUNCTE TARI SI PUNCTE SLABE

ANEXA 8

Misiunea de aUAIL:. ... cooemmesmns an i ss 5555 85085 swesmses
Perioada auditata.............ccovviiiiiiiiiiiiiiiiiia
111178103 101] pe RN e e g
Data:
Nr. ert. Obiectivul | Obiectele | Riscuri Punct Consecintele | Gradul de
auditabile | identificate | tare/slab functionirii | incredere in
T/S controlului | controlul
intern intern
Auditor,
ANEXA 9
TEMATICA DE DETALIU A MISIUNII DE AUDIT
Misiutiea de abdits. .. ... ssasmmumsmsmsmssasee s 850500
Perioada auditata.... ... ... sesssemmmsmmsssonsasssns ss 61 5
JHEOCIIILE. . . v svsveommoimniissis 555 55 4 5 3355 5 5 5 wmamsmsabmss
Data:
Nr. crt. Obiective Obiectele auditabile selectate Observatii
Auditor,
ANEXA 10
PROGRAMUL DE AUDIT INTERN
Misiunea de audit:.......coovieirieriiiiiiiiiiian
Perioada aUditata. . s covsmsmssmsosspmmescasss s g v s o s s wasmnn
TR EOCTIIL. . e oecosmsioisss 5 55 5.5 5 55 SRR RS s o
Data:
Obiectivele Activitati Durat (h) Persoane Locul
auditului implicate desfasurarii
Auditor,
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ANEXA 11

PROGRAMUL PRELIMINAR AL INTERVENTIILOR LA FATA LOCULUI

Misiunea de audit:........ooovieiiriiiiieeiieeeieanaen.

Perioada auditata.............cooviiiiiiiiiiii e

11101031 111 SRS

Data:

Obiective | Obiective | Tipul Locul Durata Numar lista | Numar
auditabile | verificarii | testarii testarii de verificare | test

Auditor,
ANEXA 13
NOTA CENTRALIZATOARE A DOCUMENTELOR DE LUCRU
Misiunea de auditi. easasames vensassrnsre ssmmummommnnns
Petioada aUdUatA...commmmrsmssmsassssss ensss s s svssusms
OO cmmmans 5 355 55355 sussmusssmasmemamenssssw s s 58
Data:
Constatarea Document justificativ Exista
da I nu
Auditor,
ANEXA 16
FISA DE URMARIRE A RECOMANDARILOR
Misiunen de At ..o s os 00 50 snsromammmmsmmsmme o
Perioada giditatl. .comnsssnns saenss s vosnsp smmsmmmommss
TITO I 50 44 35 ¥ 354000 6 BT ARSI RENNE 449 §5 75 1§ P33
Data:
Compartimentul Misiunea de audit: Sfarsit de luna
auditat:
Nr. Recomandarea | Implementat | Partial Neimplementat | Raport de audit nr.....
crt. implementat Data planificatd/data
implementarii
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