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1. Scop
1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura descrie fiecare etapa/procedura/document/ din cadrul misiunii de consiliere. Urmarirea
colectarii datelor, prelucrarii informatiilor, elaborarea programelor, colectarea datelor, realizarea testelor si
intocmirea rapoartelor se realizeaza de catre echipa de auditori din cadrul Compartimentului de Audit Public
Intern (CAPI), pe baza planului anual de activitate sau la solicitarea conducatorului institutiei.

1.2. Confera asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

= organizarea accesului la sursele de informare;

= identificarea surselor de documentare, a posibilitatilor de informare si a documentelor ce trebuie
studiate;

= elaborarea documentelor de audit intern;

= evidenta documentelor ce vor fi emise: liste de verificare, foi de lucru teste, liste de control, note de
relatii, interviuri, chestionare etc.;

= organizarea sistemului de arhivare in vederea facilitarii accesului la documentele anterioare colectate
de auditorii interni si externi.

Cantitatea si calitatea informatiilor identificate in cadrul misiunii constituie suportul pentru desfasurarea
acesteia in bune conditii.

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
= organizarea de intrevederi si traininguri pentru personalul nou angajat;
= organizarea surselor de informare care vor permite personalului nou angajat accesul facil la informatii.

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
conducatorul institutiei, in luarea deciziilor

Procedura de fata furnizeaza informatii pentru:

= auditorii interni - in pregatirea misiunii de audit intern, in realizarea interventiei la fata locului, intocmirea
Raportului de audit intern, difuzarea Raportului de audit intern, urmarirea recomandarilor;

= conducatorul institutiei - in vederea analizarii si avizarii Raportului de audit intern;

= structurile organizationale ale universitatii — prin recomandarile emise de auditorii interni;

= auditorii din afara institutiei (Ministerul Educatiei si Cercetarii, Curtea Constitutionald a Roméniei) - in
vederea analizarii modului de realizare a activitatii de audit intern din cadrul Universitatii ,Dunarea de
Jos” din Galati.

1.5. Confera asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
= organizarea accesului la sursele de informare;
= dentificarea surselor de documentare, a posibilitdtilor de informare si a documentelor ce trebuie
studiate;
= elaborarea documentelor de audit intern;
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= evidenta documentelor ce vor fi emise: liste de verificare, foi de lucru teste, liste de control, note de
relatii, interviuri, chestionare etc.;

= organizarea sistemului de arhivare in vederea facilitérii accesului la documentele anterioare colectate
de auditorii interni si externi.

1.6. Alte scopuri specifice procedurii operationale de consiliere
= previne realizarea unor activitati/operatiuni cu impact financiar negativ de grad ridicat;
= faciliteaza intelegerea aspectelor de noutate: standarde, prevederi normative etc.

Cantitatea si calitatea informatiilor identificate in cadrul misiunii constituie suportul pentru desfasurerea
acesteia in bune conditii.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala

Consilierea reprezintd activitatea desfasuratd de auditorii interni, menita sa aduca plusvaloare si sa
imbunéatateasca modul de administrare a entitatii publice, gestiunea riscului si controlul intern, fara ca auditorul
intern sa isi asume responsabilitati manageriale.

Activitatile de consiliere se efectueaza potrivit programului anual, alaturi de activitatile de asigurare, precum
si la cererea expresa a conducatorului institutiei. Aceste activitati sunt desfasurate de catre auditorii interni din
cadrul Compartimentului de Audit Public Intern si cuprind urmatoarele tipuri de consiliere:

a) consultanta propriu-zisd sau consilierea, avand ca scop identificarea obstacolelor care impiedica
desfasurarea in bune conditii a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecintelor, oferind
totodata solutii pentru inlaturarea acestora;

b) facilitarea intelegerii, destinaté obtinerii de informatii suplimentare pentru cunoasterea in profunzime a
functiondrii unui sistem, standard sau a unei prevederi normative, necesare personalului care are ca
responsabilitate implementarea acestora;

c) formarea si perfectionarea profesionald, destinate furnizarii cunostintelor teoretice si practice referitoare
la managementul financiar, gestiunea riscurilor si controlul intern, prin organizarea de cursuri i
informatii.

Activitatea de consiliere se organizeaza si se desfasoara sub forma de:

a) misiuni de consiliere formalizate, cuprinse in Planul de audit anual si efectuate prin respectarea schemei
generale privind derularea misiunilor de consiliere;

b) misiuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin participarea in cadrul diferitelor comisii
permanente sau la proiecte cu duratd determinatd, la reuniuni punctuale, schimburi de informatii
curente, urmand a se desfasura dupa procedurile specifice acestora;

c) misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale, realizate prin participarea in cadrul unor echipe
constituite cu scopul reludrii activitatilor ca urmare a unei situatii de forta majora sau a altor evenimente
exceptionale, urménd a se desfasura dupa procedurile specifice acestora.
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3. Documente de referinta

= Legea nr. 672 din 19 decembrie 2002, republicata si actualizata, privind auditul public intern;

= H.G. nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public
intern;

= Ordinul nr. 5509/2017 privind aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si exercitarea
activitatii de audit public intern la nivelul Ministerului Educatiei Nationale si in entitatile publice aflate in
subordinea, coordonarea sau sub autoritatea Ministerului Educatiei Nationale la nivelul carora nu exista
norme specifice de audit public intern, intocmite conform prevederilor Hotararii Guvernului nr.
1.086/2013, si a Cartei Auditului Intern aplicabile Compartimentului de Audit Public Intern al Ministerului
Educatiei Nationale;

= Ordinul nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018, pentru aprobarea Codului intern/managerial al entitatilor
publice;

= Ordinul nr. 13 emis de Ministerul Finantelor Publice pentru aprobarea Ghidului general privind
metodologia specifica de derulare a misiunilor de consiliere formalizate;

= Carta Auditului Intern;

= Normele metodologice generale si specifice exercitarii activitaii de audit public intern;

= Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati;

= Carta Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galatj;

= Codul privind conduita etica a auditorului intern.

4. Definitii gi abrevieri
4.1. Definitii

* Procedura operationala (procedura de lucru) —procedura care descrie un proces sau o activitate care
se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

= Audit public intern - Activitatea functional independenta si obiectiva care da asigurari si consiliere
conducerii pentru mai buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand activitatile
entitatii publice.

= Procedura - Atunci cand este utilizat in cadrul metodologiei de derulare a misiunilor de audit public
intern, termenul se refera la activitatile necesar a fi parcurse in cadrul fiecarei etape, in functie de tipul
misiunii. Acestea nu se identifica cu procedurile operationale de lucru elaborate in baza Ordinului
Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 al entitatilor publice.

= Carta Auditului Intern - Document oficial care defineste scopul, obiectivele, organizarea,
competentele, responsabilitatile si autoritatea structurii de audit in cadrul entitatii publice, sfera de
aplicare, natura serviciilor de audit privind asigurarea, consilierea si evaluarea, metodologia de lucru,
regulile de conduita a auditorilor interni si autorizeaza accesul la documente, bunuri i informatii, care
sunt necesare pentru realizarea activitatii de audit intern.

= Controlul intern - Totalitatea politicilor si procedurilor elaborate si implementate de managementul
entitatii publice pentru a asigura: atingerea obiectivelor entitatii intr-un mod economic, eficient si eficace;
respectarea regulilor specifice domeniului, a politicilor si deciziilor managementului; protejarea bunurilor
si informatiilor, prevenirea si depistarea fraudelor si erorilor; calitatea documentelor contabile, precum
si furnizarea in timp util de informatii de incredere pentru management.
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= Compartimentul de audit public intern - Notiune generica privind tipul de structura functionala de
baza a auditului public intern care, in functie de volumul si complexitatea activitatjlor si riscurile asociate
de la nivelul entitatii publice, poate fi: directie generald, directie, serviciu, birou sau compartiment cu
minimum 2 auditori interni, angajati cu norma intreaga.

= Fisa de identificare si analiza a problemei - Reprezinta un document de lucru intocmit pe parcursul
misiunilor de asigurare pentru fiecare problema identificata care sprijina auditorii in parcurgerea unui
rationament profesional pentru stabilirea naturii problemei, faptelor, criteriilor, cauzelor, consecintelor,
precum si recomandarilor pentru remediere si prevenirea aparitiei, pe viitor, a deficientei.

= Iregularitatea - Reprezinta abaterea semnificativa de la regulile procedurale si metodologice, respectiv
de la prevederile legale aplicabile activitatjii/actiunii auditate, rezultata dintr-o actiune sau omisiune care
are sau ar putea avea efectul prejudicierii bugetului entitatii sau posibilele indicii de frauda. O abatere
de la prevederile normative si procedurale aplicabile activitatii/actiunii auditate are caracter de
iregularitate daca auditorii considera ca poate avea un impact major imediat asupra obiectivelor,
patrimoniului sau imaginii entitatii, impunandu-se, in functie de circumstante, luarea de masuri imediate
de investigare sau corectare de catre persoanele in drept, fara a se mai astepta parcurgerea normala
a etapelor unei misiuni de audit public intern.

= Ordinul de serviciu - Mandat general acordat de catre o autoritate calificata unui auditor in vederea
inceperii unei misiuni.

= Planificarea activitatii de audit - Definirea obiectivelor, stabilirea politicilor, natura acestora, calendarul
de proceduri si testari destinate sa indeplineasca obiectivele controalelor sau ale misiunilor de audit.

= Programul misiunii de audit public intern - Un document care prezinta activitatile de urmat in vederea
realizarii misiunii de audit.

= Raportul de audit - Opiniile scrise ale auditorului si constatarile formulate ca urmare a testarilor
efectuate in timpul misiunii de audit public intern si/sau analizele si concluziile auditorului ca urmare a
realizarii misiuni.

= Recomandare - Propunerea formulata pentru a corecta/a elimina deficientele constatate si pentru a
preveni materializarea riscului.

4.2. Abrevieri
= UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galatj;
= CAPI - Compartimentul de Audit Public Intern;
= PO - Procedura operationala.

5. Descrierea procedurii
Desfasurarea misiunilor de consiliere formalizate se realizeaza prin parcurgerea procedurilor si elaborarea
unor documente specifice activitatii, respectiv prin etapele misiunilor de consiliere:
= pregatirea misiunii de consiliere;
* interventia la fata locului;
= raportul de consiliere, conform schemei urmatoare:
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Etape Proceduri Cod Documente
procedura
Initierea Elaborarea  Ordinului de P-01 Ordinul de serviciu
auditului intern | serviciu
Elaborarea Declaratiei de Declaratia de
. . P-02 . <
independenta independenta
Elaborarea notificarii privind Notificarea privind
declangarea misiunii  de declansarea
L P-03 s
consiliere misiunii de
consiliere
Pregatirea Minuta sedintei de
misiunii de Sedinta de deschidere P-04 deschidere
consiliere
Constituirea/Actualizarea Chestionarul . d?
g . P-05 luare la cunostinta
Colectareasi | dosarului permanent -cLC
prelucra[ea Prelucrarea Si Lista obiectivelor,
informatjilor . " L o
documentarea informatjilor P-06 activitatilor/actiunil w
or cC
Elaborarea programului misiunii de consiliere Programul misiunii O
P-07 " m
de consiliere 0
Intervgnpa lafata | Colectarea si analiza probelor de audit Teste S
locului N
Chestionar lista de >
g A P-08 verificare - CLV: A
Efectuarea testarilor si formularea : . m
‘o foi de lucry;
constatarilor o LY >
interviuri;
chestionare
Revizuirea documentelor i constituirea Nota
dosarului de audit centralizatoare a
P-09
documentelor de
lucru
Minuta sedintei de
Sedinta de inchidere P-10 inchidere
Raportarea Raportul de audit public intern Raportul de audit
rezultatelor Elaborarea public intern
— P-11 Y. -
misiunii de raportului privind activitatea
consiliere de de consiliere
consiliere Difuzarea  raportului  de -
consiliere P-12
Urmarirea Fisa de urmarire a
recomandarilor Urmarirea recomandarilor P-14 implementérii
recomandarilor

In conformitate cu Hotararea 1086/2013 privind Normele generale privind exercitarea activitatii de

acest/acces??? public intern ,,Etapele, procedurile si documentele elaborate in derularea misiunilor de
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consiliere formalizate respecta aceleasi cerinte ca si cele prezentate la misiunea de audit de asigurare, cu
urméatoarele exceptii:

a) procedurile privind analiza riscului nu se realizeaza la misiunile de consiliere formalizate;

b) procedurile privind analiza problemelor si formularea recomandarilor nu se realizeaza. Constatarile
formulate de auditorii interni sunt cuprinse direct in rapoartele de consiliere;

c¢) la misiunile de consiliere formalizate, pentru constatdrile si problemele identificate se formuleaza
propuneri de solutii;

d) eventualele iregularitati constatate sunt aduse la cunogtinfa conducatorului entitatii publice si Structurii
de control;

e) procedurile privind elaborarea proiectului raportului de consiliere, transmiterea acestuia si reuniunea
de conciliere nu sunt specifice misiunilor de consiliere formalizate. Dupa etapa de interventie la fata
locului se elaboreaza direct raportul de consiliere.”

Etapa |. PREGATIREA MISIUNII DE CONSILIERE

1.1. Initierea misunii de consiliere

1.1.1. Elaborarea Ordinului de serviciu reprezinta dispozitia de interventie datd de conducatorul
Compartimentului de Audit Public Intern, pe sectiuni din Planul anual de audit public intern, destinata misiunilor
de consiliere, prin care se asigura repartizarea sarcinilor ce trebuie indeplinite de auditorii interni in cadrul
misiunii.

Procedura P-01 Elaborarea Ordinului de serviciu

Seful/coordonatorul/supervizorul - Compartimentului |a) Intocmeste Ordinul de serviciu pe baza Planului
de Audit Public Intern anual de audit public intern sau a solicitarii
managementului, care contine cadrul legal al
realizarii  misiunii, scopul misiunii, obiectivele
generale ale misiunii, perioada derularii misiunii de
consiliere, desemnarea supervizorului, perioada
supusa auditului, precum si membrii echipei de audit.
b) Semneaza Ordinul de serviciu.

c) Furnizeaza copii ale Ordinului de serviciu
membrilor echipei nominalizatj sa efectueze misiunea
de consiliere.

d) Organizeaza o sedinta de lucru cu auditorii interni
nominalizati sa efectueze misiunea de consiliere, in
cadrul careia comunica scopul misiunii, metodologia
care se va utiliza si rezultatele asteptate.

e) Stabileste cerintele de pregatire profesionala
necesare echipei de audit intern in vederea realizarii
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misiunii. Cerintele de pregatire sunt stabilite in
concordanta cu scopul misiunii de consiliere.

f) Stabileste cu echipa de audit desemnata
modalitatea de abordare a misiunii de consiliere.
Auditorii interni a) Primesc Ordinul de serviciu.

b) lau cunostinta despre scopul misiunii,
metodologia ce se va utiliza si rezultatele asteptate.

1.1.2. Elaborarea Declaratiei de independenta vine in sprijinul auditorilor interni selectati pentru realizarea
misiunii de consiliere si care urmeaza, conform Planului anual de audit intern, s& desfasoare misiuni de
consiliere in domenii cu implicatii directe in activitatea consiliata.

Procedura P -02. Elaborarea Declaratiei de independenta

Auditorii interni a) Completeaza Declaratia de independentg;
declara orice incompatibilitate existenta la data
inceperii misiunii sau aparuta ulterior, pe parcursul
derularii misiuni.
b) Indosariaza Declaratia de independenta in
Dosarul misiunii de consiliere.
Seful/coordonatorul/supervizorul  Compartimentului |a) Verifica Declaratia de independenta. Identifica i
de Audit Public Intern analizeaza incompatibilitaile semnalate de catre
auditori si stabileste modalitatea in care acestea pot
fi eliminate.
b) Avizeaza Declaratia de independenta cu privire
la solutionarea incompatibilitailor.
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Entitatea publica
Compartimentul Audit Public Intern
Nr e diN e
ORDIN DE SERVICIU

In conformitate cu prevederile art. 13, lit. ¢ din Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicata,
cu modificarile ulterioare, ale Hotararii Guvernului nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale
privind exercitarea activitatii de audit public intern si ale Planului anual de audit public intern, in perioada
................... se va efectua o misiune de consiliere la ....................., cu tema

Perioada cuprinsa in auditare: ..............ccccoeeiiiiiiiieeeen,

Scopul misiunii de consiliere: ......................

Obiectivele generale ale misiunii de consiliere sunt:

Mentionam ca se va efectua o misiune de consiliere Echipa de audit privind realizarea misiunii de
consiliere este formata din:

...................... , auditor intern, coordonator echipa de auditintern ....................

N e , auditor intern

(numele si prenumele)

Model - Declaratia de independenta

Data:......................
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crt.

Declararea conflictelor de interese si a incompatibilitatii

Da

Nu

Ati avut/Aveti vreo relatie oficiald, financiara sau personald cu persoane din cadrul
entitatii/structurii auditate care ar putea sa va limiteze masura in care putefi sa
interveniti si sa constatatj deficiente de orice fel cu privire la misiunea de audit public
intern?

Aveti idei preconcepute fatd de persoane, activitati, procese, programe, grupuri,
care au legatura cu entitatea/structura auditata si care ar putea sa va influenteze in
misiunea de audit?

Al avut/Aveti functii sau atj fost/sunteti implicat/implicatd in ultimii 3 ani intr-un alt
mod in activitatea entitafii/structurii ce va fi auditata?

Aveti responsabilitati in derularea programelor si proiectelor finantate integral sau
partial de Uniunea Europeana?

Ali fost implicat/implicata in elaborarea si implementarea sistemelor de control ale
entitatii/structurii ce urmeaza a fi auditata?

|~ »

Suntefj sot/sotie, ruda sau afin pana la gradul al patrulea inclusiv cu conducatorul
entitatii/structurii ce va fi auditata sau cu membrii organului de conducere colectiva?

Aveti vreo legatura politica, sociala care ar rezulta dintr-o fosta angajare sau din
primirea de redevente de la vreun grup, organizatie sau nivel guvernamental, care
are legatura cu entitatea/structura auditata?

Ati aprobat inainte documente, ordine de plata si alte instrumente de plata pentru
entitatea/structura ce va fi auditata?

Afi fost/Suntetj implicat/implicata in tinerea evidentei contabile la entitatea/structura
ce va fi auditatd?

10.

Ati avut/Aveti vreun interes personal care influenteaza sau pare sa influenteze
indeplinirea atributiilor de serviciu cu impartialitate si obiectivitate fata de
entitatea/structura auditata?

1.

Puteti evalua eficacitatea proceselor si sistemelor in raport cu cerintele specificate
si conformitatea obiectivelor cu politica entitatii?

12,

Daca in timpul misiunii de audit public intern apar incompatibilitati personale,
externe sau organizationale care afecteaza obiectivitatea dumneavoastré de a
lucra si a elabora rapoarte de audit impartiale, le notificati sefului compartimentului
de audit public intern?

1. Incompatibilitati personale:
2. Pot fi eliminate incompatibilitatile:
3. Daca da, explicati cum anume:

Data

Auditor intern,

Seful/coordonatorul/supervizorul Compartimentului Audit Public Intern,

ADRESA ) C?NTACT ONLINE ) Operator inscris sub nr. 36338 in registrul de evidenta
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1.1.3. Elaborarea notificarii privind declansarea misiunii de consiliere prin care Compartimentul de Audit
Public Intern instiinteaza entitatea publicé/structura auditata, cu 15 zile inainte de declansarea misiunii, despre
scopul, obiectivele, durata acesteia, precum si interventiile la fata locului al caror program va fi stabilit ulterior,
de comun acord.

Procedura P-03 Elaborarea Notificarii privind declangarea misiunii de consiliere

Auditorii interni a) Intocmesc Notificarea privind declansarea
misiunii de consiliere care contine informatii
referitoare la scopul, obiectivele generale si durata
misiunii, documentele care urmeaza a fi puse la
dispozitie de entitatea/structura consiliata, precum si
informatii cu privire la sedinta de deschidere. Scopul
misiunii de consiliere este de a adauga valoare si de
a imbunatatj activitatile entitatii publice.

b) Pregatesc un exemplar al Cartei auditului intern.
c) Atribuie un numar de inregistrare Notificarii.

d) Transmit Notificarea entitafji/structurii consiliata,
insotita de Carta auditului intern.

e) Indosariaza copia Notificarii in dosarul misiunii

de consiliere.
Seful/coordonatorul/supervizorul  Compartimentului | a) Verificd corectitudinea si suficienta informatjilor
de Audit Public Intern cuprinse in Notificare;

b) Semneaza Notificarea.
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Model - Notificare privind declansarea misiunii de consiliere

Entitatea publica
Compartimentul de Audit Public Intern
Nr........ [,
NOTIFICAREA PRIVIND DECLANSAREA MISIUNII DE CONSILIERE

Cétre: Entitatea ..........

De la: Seful Compartimentului de Audit Public Intern

Referitor la misiunea de CONSIlIEre: ...........coooiiiiiiiiiiiiiiii e
Stimate/Stimata domn/doamna ...............cceevvveennn. ,

in conformitate cu Planul de audit public intern pe anul ....... , urmeaza ca in perioada ..................
sa efectuam o misiune de consiliere cutema .............cccccveeennn.

Scopul misiunii de consiliere: .....................

Obiectivele generale ale misiunii de consiliere sunt:

Ulterior, va vom contacta pentru a stabili, de comun acord, data si modul de organizare a sedintei de
deschidere a misiunii de consiliere in cadrul careia vom avea in vedere:

a. prezentarea auditorilor;

b. prezentarea si documentarea obiectivelor misiunii de consiliere;
c. scopul misiunii de consiliere;

d. modalitatea de desfasurare a misiunii si persoanele de contact;

e. alte aspecte.
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.2. Sedinta de deschidere
Sedinta de deschidere se desfasoara la sediul structurii auditate, cu participarea auditorilor interni si a

reprezentantilor entitatii publice, avand ca scop: prezentarea auditorilor interni, a obiectivelor misiunii de
consiliere, prezentarea tematicii in detaliu, acceptarea calendarului intalnirilor de lucru, asigurarea conditiilor
logistice necesare desfasurarii misiunii de consiliere, stabilirea termenelor de raportare, toate acestea fiind
consemnate in Minuta sedintei de deschidere.

Procedura P-04 Sedinta de deschidere

Auditorii interni a) Stabilesc data Sedintei de deschidere.

b) Contacteaza entitatea/structura consiliata pentru
a stabili data organizarii sedintei de deschidere.

c) Stabilesc ordinea de zi a Sedintei de deschidere.
d) Participa la Sedinta de deschidere.

e) Intocmesc Minuta sedintei de deschidere.

f) Consemneaza in cadrul Minutei sedintei
aspectele dezbatute, respectiv in prima parte
informatii referitoare la participantii la sedinta, iar in
partea a doua stenograma dezbaterilor.

g) Indosariazd Minuta sedintei de deschidere in
dosarul misiunii.

Seful/supervizorul/coordonatorul/  Compartimentului
de Audit Public Intern

Conducatorul entitatii/structurii consiliate a) Participa la Sedinta de deschidere.

b) Stabileste persoanele din cadrul
entitatii/structurii consiliate care vor participa la
Sedinta de deschidere.

c) Asigura participarea persoanelor desemnate.

Participa la Sedinta de deschidere, dupa caz.

Model - Minuta sedintei de deschidere

INTERVENTIA LA FATA
. LOCULUI
Compartimentul de Data:
Audit Public Intern : :
Sedinta de deschidere
Domeniul/activitatea auditata: ...............oeiiiiiiiiiieeee e
DENUMITEA MUSIUNIEL .. eee et ettt ettt e
Document redactat de: ..........oviiiiniiiii e
SUPBIVIZAL: ittt et e ettt e e e s s e e e e s eeas
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MINUTA SEDINTEI DE DESCHIDERE
A. Lista participantilor

Numele Functia Entitatea/Structura auditata Semnatura

B. Stenograma sedintei

1.3. Colectarea si prelucrarea informatiilor cu caracter general despre entitatea publicé/structura/activitatea
auditata trebuie sa asigure:
= identificarea principalelor elemente ale contextului institutional in care se desfasoara activitatea, pentru
constituirea listei centralizatoare a obiectelor consiliabile;
= cunoasterea organizarii entitatii publice/structurii, a tehnicilor sale de lucru si a diferitelor niveluri de
administrare, conform organigramei entitatii;
= dentificarea obiectivelor activitatii de consiliere, realizata prin parcurgerea urmatoarelor etape:
a) detalierea fiecarei activitati in operatii succesive, descriind procesul de la declansarea activitatii pana la
inregistrarea rezultatelor acesteia;
b) definirea, pentru fiecare operatiune, a riscurilor aferente cu incidenta semnificativa;
c) determinarea modalitatilor de functionare a controalelor specifice necesare pentru a limita efectele
potentiale ale riscurilor;
d) stabilirea informatiilor si a selectionérii tehnicilor de obtinere adecvate necesare pentru atingerea
obiectivelor consilierii;
e) tematica in detaliu a misiunii de consiliere se obtine ca rezultat al analizei documentelor si informatiilor
colectate p&na in aceasta faza si cuprinde obiectele/domeniile selectate pentru a fi avute in vedere in
activitatea de consiliere si care vor fi prezentate si discutate in sedinta de deschidere.

1.3.1. Constituirea/Actualizarea Dosarului permanent

In cadrul acestei activitati auditorii interni solicita si colecteaza informatji cu caracter general despre
entitatea/structura consiliata cu scopul de a cunoaste domeniul consiliat si particularitatile acestuia. Dosarul
permanent reprezinta sursa de informatii generale cu privire la entitatea/structura consiliata, care permite o
intelegere mai buna a activitatilor desfasurate de entitatea/structura consiliata. Acesta se poate asigura in forma
fizica si/sau electronica.
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Procedura P - 05. Constituirea/actualizarea Dosarului permanent

Auditorii interni

a) Se familiarizeaza cu activitatea entitatii/structurii
consiliate.

b) Concep si elaboreazd Chestionarul de luare la
cunostinta utilizat in obtinerea informatjilor.

c) Identifica strategiile, legile si regulamentele
aplicabile entitatii/structurii consiliate, care au
legatura cu domeniul consiliat.

d) Obtin  organigrama, regulamentele  de
functionare, fisele posturilor, proceduri scrise ale
entitatii/structurii consiliate.

e) ldentificda personalul responsabil, posturile-
cheie, fluxul operatiilor.
f) Identifica informatile financiare, registrul

riscurilor si circuitul documentelor.

g) Obtin rapoartele de control/audit anterioare.

h) Obtin orice alte documente si informatji specifice
domeniului consiliat.

i) Identifica si analizeaza factorii susceptibili de a
impiedica desfasurarea misiunii.

j) Constituie/actualizeaza Dosarul permanent si-I
opiseaza.

Model - Chestionar de luare la cunostinta

Compartimentul de Audit

PREGATIREA MISIUNII DE
AUDIT PUBLIC INTERN

Data:

Public Intern

Colectarea si prelucrarea
informatiilor

Domeniul/activitatea auditata: ............
Denumirea misiunii; ...............

Document redactat de: ....................

Supervizat: ................
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CHESTIONARUL DE LUARE LA CUNOSTINTA

Intrebri formulate Da Nu Observatii

1. Cunoasterea contextului socioeconomic

1.3.2. Prelucrarea si documentarea informatiilor

in cadrul acestei activitati, auditorii interni prelucreaza informatiile colectate cu privire la entitatea/structura
consiliatd si stabilesc activitatile/actiunile ce pot fi asociate fiecarui obiectiv de audit mentionat in Ordinul de
serviciu.

Activitatile/actiunile asociate obiectivelor de audit vor fi cuprinse in Programul misiunii de consiliere si supuse
testarii in cadrul Interventjei la fata locului.

Procedura P-06 Prelucrarea si documentarea informatiilor

Auditorii interni a) Realizeaza analiza generala a entitafji/structurii
consiliate; in cadrul acestei etape se face o analiza
si evaluare a documentelor de organizare ale
entitatji/structurii consiliate, precum si 0 analiza a
cadrului de reglementare si a celui procedural
referitor la domeniul cuprins in aria misiunii de
consiliere.

b) Evalueaza strategia si politicile aplicabile
domeniului cuprins in aria misiunii de consiliere,
dupa caz.

c) Analizeaza si evalueaza domeniul cuprins in aria
misiunii de consiliere.
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d) Evalueaza obiectivele entitatii/structurii auditate;
analiza se realizeaza cu privire la obiectivele
asociate domeniului consiliat, urmarindu-se
rezultatele obtinute prin implementarea obiectivelor.
e) Analizeaza structura si pregatirea personalului,
in situatiile in care obiectivele misiunii de consiliere
privesc modul de organizare sau functionare a
entitatii/structurii auditate.

f) Evalueaza, daca exista, politicile de dezvoltare
specifice domeniului cuprins in aria misiunii de
consiliere.

g) Examineaza modul de constituire si utilizare a
resurselor financiare necesare desfasurarii
activitatilor in cadrul domeniului cuprins in aria
misiunii de consiliere.

h) Evalueaza constatarile si recomandarile din
rapoartele de audit intern si audit extern anterioare,
daca privesc aspecte cu privire la domeniul cuprins
in aria misiunii de consiliere.

i) Analizeaza si examineaza alte date si informatji
specifice domeniului cuprind in aria misiunii de
consiliere. Analiza priveste atat informatjii interne, cat
si externe, referitoare la domeniul cuprins in aria
misiunii de consiliere.

j) Stabilesc concluziile analizei preliminare,
respectiv actiunile succesive ce descriu activitatile
asociate obiectivelor de audit, precum si cerintele
din punct de vedere al controalelor specifice pentru
fiecare activitate specifica; Compartimentul de Audit
Public Intern proiecteaza si implementeaza un
instrument (document) specific prin care asigura
realizarea activitatii de prelucrare si documentare a
informatjilor.

k) Elaboreaza Lista obiectivelor, activittilor si
actiunilor.

Supervizorul/coordonatorul/seful Compartimentului
de Audit Public Intern

Analizeaza documentatia elaborata de auditorii
interni si se pronunta asupra suficientei si adecvarii
acesteia.

ADRESA
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Model - Lista obiectivelor, activitatilor si actiunilor

Intern

Compartimentul Audit Public CONSILIERE

PREGATIREA MISIUNII DE

p Data:
Colectarea si prelucrarea

informatiilor

Domeniul/activitatea consiliata:

LISTA OBIECTIVELOR, ACTIVITATILOR/ ACTIUNILOR

Nr. crt.

Obiective Activitati/actiuni Observatii

Auditori interni,

Supervizor,

1.4. Elaborarea Programului misiunii de consiliere

Elaborarea Programului reprezinta un document intern de lucru al Compartimentului de Audit Public Intern,
care prezinta obiectivele, activitatile/actiunile de realizate in cadrul fiecarei etape a misiunii de consiliere, testarile
de efectuat, termenele de realizare si auditorii interni responsabili.

Procedura P-07 Elaborarea

Programului misiunii de consiliere

Auditorii interni

a) Elaboreaza Programul misiunii de consiliere,
avand in vedere urmatoarele elemente:

- etapele misiunii de consiliere;

- obiectivele misiunii de consiliere;

- activitatile/actiunile derulate in cadrul fiecarei etape

si obiectiv ale misiunii;

ADRESA
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- durata fiecarei etape/obiectiv/activitate/actiune;

- locul derularii fiecarei activitati, inclusiv a testarilor.
- testarile ce se vor efectua pe fiecare obiectiv de
audit si activitate/actiune si durata acestora;

- tipul verificarilor ce se efectueaza in cadrul fiecarei
testari;

- auditorii interni responsabilizati pentru realizarea
fiecarei activitati/actiuni cuprinse in program.

b) Indosariaza Programul misiunii de consiliere in
dosarul misiunii.

Supervizorul a) Analizeaza Programul misiunii de consiliere.

b) Organizeaza o sedinta de analiza a Programului
misiunii de consiliere; intélnirea este organizata cu
responsabilii structurii consiliate cu scopul de a le
aduce la cunostinta despre obiectivele misiunii de
consiliere, astfel incat acestia sa pregateasca
documentele si informatile necesare realizarii
testarilor.

c) Revizuieste, dupa caz, activitatile, tipul testarii,
durata, persoanele repartizate cuprinse in Programul
misiunii de consiliere.

d) Supervizeaza Programul misiunii de consiliere.

Seful/coordonatorul/supervizorul Compartimentului

de Audit Public Intern Aproba Programul misiunii de consiliere.

Model — Programul misiunii de consiliere

PREGATIREA MISIUNII DE
Compartimentul Audit Public Intern CONSILIERE Data:
Colectarea si prelucrarea informatjilor

Domeniu/activitatea consiliata:
Denumirea misiunii:
Document redactat de:

Supervizat de:

Aprobat de:
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Data 16.12.2025

PROGRAMUL MISIUNII DE CONSILIERE

OBIECTIVE

ACTIVITATIACTIUNI

Durata
(ore)

Tipul
testarii

Auditorii
interni

Locul
desfasurarii

Misiunea de consiliere

|. Pregatirea misiunii de consiliere

1. Intocmirea si aprobarea
Ordinului de serviciu

2. Intocmirea si validarea
Declaratjilor de
independenta

3. Pregatirea si transmiterea
Notificarii

privind declansarea misiunii
de consiliere

4. Deschiderea misiunii de
consiliere

5. Constituirea si actualizarea
dosarului
permanent

6. Prelucrarea si
documentarea informatjilor

7. Elaborarea Programului
misiunii de consiliere

Il. Interventia la fata locului

Obiectiv 1

1. Activitatea .............

1.1. Actiunea .........

Obiectivul n

n. Activitatea ............ocoevvnenn.

n.1. Actiunea .................

Revizuirea documentelor i
constituirea
dosarelor de audit intern

ADRESA
Str. Domneasca nr. 47,
Galati, Romania

CONTACT

Tel: 0336 130 108
Fax: 0236 4613563

ONLINE
rectorat@ugal.ro
www.ugal.ro
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| Sedinta de inchidere \
lll. Raportarea rezultatelor misiunii de consiliere
Elaborarea Raportului
misiunii de
consiliere

Difuzarea Raportului misiunii
de consiliere

IV. Urmarirea recomandarilor

Elaborarea Fisei de urmarire
a

implementarii recomandarilor

Auditori interni, Supervizor,

ETAPA Il INTERVENTIA LA FATA LOCULUI

IL1. Colectarea si analiza probelor de audit
Colectarea probelor de audit se realizeaza pe baza testarilor planificate a fi realizate in concordanta cu
Programul misiunii de consiliere. Pentru colectarea, interpretarea si analiza probelor de audit se utilizeaza
tehnicile, metodele si instrumentele de audit specifice.

I1.2. Efectuarea testarilor si formularea constatarilor
Testarile sunt realizate in conformitate cu Programul misiunii de consiliere, pe activitatile/actiunile auditabile
selectate si prezentate in program.

Procedura P-08. Efectuarea testarilor si formularea constatarilor

Auditorii interni a) Stabilesc testarile de efectuat pe fiecare
obiectiv si activitate/actjune descrisa in
Programul misiunii de consiliere .

b) Descriu pentru fiecare testare de efectuat
tehnicile de audit ce urmeaza a fi utilizate.

c) Stabilesc Pista de audit prin identificarea
fluxurilor de informatji, a atributjilor si
responsabilitatilor.

d) Utilizeaza tehnicile si instrumentele de audit
specifice pentru fiecare testare realizata.

e) Formuleaza pentru fiecare testare obiectivul

testului.
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f) Stabileste pentru fiecare testare metoda de
esantionare si determina esantionul ce va fi
testat.

g) Formuleaza constatarile si concluziile de audit in
functie de prelucrarea informatjilor obtinute in
urma aplicarii tehnicilor si instrumentelor specific
si a probelor colectate.

h) Descrie verificarile/evaluarile/analizele de
efectuat pentru fiecare testare.

i) Elaboreaza chestionare, liste de control, foi de
lucru, interviuri. Dupa caz, se pot utiliza si alte
documente care ajuta la realizarea testarilor si
atingerea obiectivelor de audit.

j) Elaboreaza Testele in conformitate cu Programul
misiunii de consiliere. Pentru fiecare test realizat
prezinta: obiectivul misiunii de consiliere,
obiectivul testului, modalitatea de esantionare,
descrierea testului, constatarea efectuata si
concluzia formulata.

k) Colecteaza probe pentru toate testarile si
constatarile efectuate.

) Apreciaza daca probele de audit obtinute sunt
suficiente, relevante, competente si utile.

m) Eticheteaza, numeroteaza si indosariaza testele
in dosarul misiunii.

Supervizorul/coordonatorul/seful Compartimentului | a) Avizeaza acuratetea tehnicilor de audit stabilite

de Audit Public Intern pentru fiecare testare.

b) Analizeaza si avizeaza chestionarele, listele de
control, foi de lucru etc. elaborate de auditorii
interni.

¢) Confirmd fluxul de informatji, atributiile si
responsabilitatile mentionate in Pista de audit.

d) Analizeazd si avizeazd utilizarea adecvatd a
instrumentelor si documentelor de lucru.

e) Analizeazd si avizeazd Testele elaborate de
auditorii interni.

Pentru a asigura stabilirea cauzelor si a determina consecintele in cadrul unui proces adecvat de analiza,
auditorii interni, dac& considera necesar, pot folosi ca instrument de audit Fisa de identificare si analiza a
problemei, prevazuta de Hotararea Guvernului nr. 1086/2013.
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Model - Fisa de identificare si analiza a problemei

INTERVENTIA LA FATA
. . . LOCULUI
Compartimentul Audit Public Data:
Intern : : '
Colectarea si analiza probelor
de audit

Domeniul/activitatea auditata:

Denumirea misiunii:

Document redactat de:

Supervizat de:

TEST

Obiectivul misiunii de

consiliere

Obiectivul testului

Modalitatea de esantionare

Descrierea testarii

Constatari

Concluzii

Auditori interni, Supervizor,
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Model- Chestionar - Lista de verificare
INTERVENTIA LA FATA
. . . LOCULUI
Compartimentul Audit Public Data:
Intern - - '
Colectarea si analiza probelor de
audit

Domeniul/activitatea auditata:

Denumirea misiunii:

Document redactat de:

Supervizat de:

CHESTIONARUL -LISTA DE VERIFICARE

Nr. Crt. | Intrebiri | Da | Nu | Observatii

A Obiectivul de audit nr. .........

1. Activitatea/actiunea ...........

....... Intrebari formulate

n.

Auditori interni, Supervizor,
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Model - Lista de control
INTERVENTIA LA FATA
Compartimentul Audit Public LOCULUI Data:
Intern - - '
Colectarea si analiza probelor de
audit
Domeniul/activitatea auditata:
Denumirea misiunii:
Document redactat de:
LISTA DE CONTROL
Elemente selectate
Document1 | ... Document n

Elemente testate

1. Element 1

n. Element n

Auditori interni,
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Model - Foaie de lucru
Compartimentul Audit Public Intern Etapa misiunii.............. Data:

Document redactat de: ..........

FOAIE DE LUCRU

Elementele analizate din cadrul testului
Documente analizate
Descrierea constatarilor

Auditori interni,

I1.3. Revizuirea documentelor si constituirea dosarului de audit
Aceasta activitate ofera asigurari ca documentele elaborate pe timpul derularii misiunii de consiliere sunt
pregatite in mod corespunzétor si adecvat, iar dovezile care au fost colectate in vederea sustinerii constatarilor
sunt suficiente, concludente si relevante.
Dosarele misiunii de consiliere sunt structurate in doua sectiuni, astfel:
a) Dosarul misiunii — este structurat in patru subsectiuni: raportul misiunii de consiliere si anexele acestuia
- administrativa, analiza riscului, supervizarea si revizuirea desfasurarii misiunii de audit public intern.
b) Dosarul de lucru, care cuprinde copii xerox ale documentelor justificative pe care se bazeaza
constatarile si concluziile auditorilor interni.
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Procedura P -09 Revizuirea documentelor si constituirea dosarului de audit

Auditorii interni

a)

e)

Numeroteaza corespunzator documentele
procedurale, documentele de lucru si
lucrarile elaborate pe parcursul derularii
misiunii.

Completeaza documentele procedurale,
documentele de lucru si lucrarile elaborate
acolo unde se considera ca sunt
insuficiente.

Se asigura ca pentru fiecare constatare
exista probe de audit si acestea sunt
suficiente, concludente si relevante.
Indexeaza, prin atribuirea de litere si cifre,
fiecare document justificativ aferent
constatarilor auditului (proba, dovada de
audit).

intocmesc Nota centralizatoare a
documentelor de lucru.

Supervizorul Compartimentului de Audit Public Verifica si avizeaza Nota centralizatoare a
Intern documentelor de lucru.

Model - Nota centralizatoare a documentelor de lucru

Compartimentul de Audit

INTERVENTIA LA FATA LOCULUI

Public Intern Revizuirea documentelor i
constatarea dosarului de audit

Data:
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NOTA CENTRALIZATOARE A DOCUMENTELOR DE LUCRU

Documentele Exista
Constatarea justificative/Probe de Da Nu Auditori
audit
Sectiunea.....-Obiectivul de audit
Auditori interni, Supervizor,

lll. Sedinta de inchidere

Sedinta de inchidere se desfasoara la entitatea/structura consiliatd, la care participd auditorii interni —
membrii ai echipei de audit si personalul entitatii/structurii consiliate desemnat de conducatorul acesteia. in
cadrul acesteia se prezinta entitatii/structurii consiliate constatarile, concluziile si recomandarile preliminare,
rezultate din efectuarea testarilor.

Procedura P-10 Sedinta de inchidere

Auditorii interni a) Planifica Sedinta de inchidere.

b) Prezintd constatarile, concluziile si recomandarile
preliminare rezultate in urma misiunii de
consiliere.

c) Intocmesc Minuta sedintei de inchidere.

d) Transmit Minuta sedintei de inchidere structurii
consiliate pentru semnare.

e) Indosariazd Minuta sedintei de inchidere la
sectiunea corespunzatoare din dosarele de audit.

Supervizorul/coordonatorul/seful  Compartimentului | a) Participa la desfagurarea Sedintei de inchidere,

de Audit Public Intern dupa caz.

b) Sustine si argumenteaza constatarile, concluziile
si recomandarile preliminare formulate de
auditorii interni.
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Conducatorul entitatii/structurii consiliate a) Participa la desfasurarea Sedintei de inchidere.

b) Prezintd opinile cu privire la constatarile,
concluziile si recomandarile preliminare formulate
de auditorii interni.

c) Confirma restituirea tuturor documentelor puse la
dispozitia auditorilor interni pe timpul derularii
misiunii de consiliere.

Model - Minuta sedintei de inchidere

. ) | INTERVENTIA LA FATA LOCULUI
Compartimentul Audit Public T T Data:
Intern - —— '
Sedinta de inchidere
Domeniul/activitatea consiliata:.........
Denumirea misiuniiz...................
Document redactat de...............
Perioada auditata:.............
MINUTA SEDINTEI DE INCHIDERE
A. Lista participantilor
Entitatea/Structura .
. . Semnatura
Numele Functia consiliata
B. Concluzii
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SECTIUNEA A Il A RAPORTAREA REZULTATELOR MISIUNII DE CONSILIERE

lIl.1. Elaborarea Raportului misiunii de consiliere

Elaborarea Raportului misiunii de consiliere presupune structurarea constatarilor (probleme, riscuri,
neconformitati), formularea de recomandari pentru remediere, identificarea cauzelor si propunerea de solutii
practice, toate intr-un format standardizat, respectédnd obiectivele stabilite si standardele de raportare ale
auditorilor interni, pentru a oferi 0 imagine clara asupra proceselor auditate.

Raportul misiunii de consiliere respecta cerintele prevazute in Normele generale privind exercitarea
activitatii de audit public intern aprobate prin Hotarérea Guvernului nr. 1086/2013.

Procedura P-11 Raportul misiunii de consiliere

Auditorii interni a) Elaboreaza Raportul misiunii de consiliere cu
respectarea cerintelor si criteriilor cuprinse in
structura standard a acestuia.

b) Prezinta constatarile efectuate in baza testarilor

c) Formuleaza recomandari pentru eliminarea
disfunctiilor constatate.

d) Transmit Raportul misiunii de consiliere
supervizorului/sefului Compartimentului de Audit
Intern.

e) Efectueaza eventualele  modificari  sau
completéri propuse de  Seful/supervizorul
Compartimentului de Audit Intern.

f) Semneaza documentul pe fiecare pagina.

g) Intocmesc Sinteza principalelor constatari si
recomandari.

h) Solicita entitatii/structurii auditate elaborarea
Planului de acfiune pentru implementarea
recomandarilor formulate, printr-o adresa pe
care o transmite dupa aprobarea raportului de
catre conducatorul entitatji.

Supervizorul a) Verificd respectarea structurii standard a
Raportului misiunii de consiliere, inclusiv Sinteza,
si continutul acestuia si face eventuale propuneri
de revizuire.

b) Semneaza pe ultima pagina Raportul misiunii de
consiliere.

Seful Compartimentului de Audit Public Intern a) Verifica forma finald a Raportului misiunii de

consiliere si a Sintezei.
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b) Propune spre avizare Raportul misiunii de

consiliere.

Model - Raportul misiunii de consiliere

Raportul misiunii de consiliere respecta urmatoarea structura-standard:

Pagina de garda si cuprinsul
Pagina de garda prezinta institutia, tema misiunii, locatia realizarii misiunii.
Raportul misiunii de consiliere contine un cuprins al lucrarilor $i documentelor.

Introducere

a) Introducerea prezinta date de identificare a misiunii de consiliere (baza legala de realizare a misiunii de
audit, ordinul de serviciu, echipa de audit, entitatea/structura auditata, durata actiunii de auditare), tipul, scopul
si obiectivele misiunii, sfera de cuprindere a misiunii; perioada supusa auditarii, metodologia utilizata in
realizarea misiunii de audit si daca examinarile se fac in totalitate sau prin sondaj.

b) Metodologia de desfasurare a misiunii de consiliere: se ofera explicatii privind metodele, tehnicile si
instrumentele de colectare si analiza a datelor si informatiilor, precum si a probelor si dovezilor de audit. De
asemenea, se prezinta documentele, materialele examinate si materialele intocmite in cursul derularii
misiunii.

Constatarile si recomandarile auditului intern

a) Constatarile sunt prezentate intr-o maniera care previne exagerarea deficientelor si permite prezentarea
faptelor in mod neutru. Constatarile efectuate sunt prezentate sintetic, pe fiecare obiectiv, activitate/actiune.
Constatarile cu caracter pozitiv sunt prezentate distinct de constatarile cu caracter negativ.

b) Recomandarile sunt prezentate cu claritate, sunt realizabile si realiste si au un grad de semnificatie
important in ceea ce priveste efectul previzibil asupra entitatji/structurii consiliate. Trebuie sa aiba un caracter
de anticipare i, pe aceasta baza, de prevenire a eventualelor disfunctionalitati sau tendinte negative la nivelul
entitatii/structurii consiliate. De asemenea, trebuie sa contribuie la crearea unor sisteme de dezvoltare a
activitatii entitatii/structurii consiliate si de crestere a performantei de management.

Concluzii

Concluziile sunt formulate pe obiectivele misiunii de consiliere si pe baza constatarilor efectuate. Trebuie sa
fie pertinente si sa nu fie disproportionate in raport cu constatarile. Raportul misiunii de consiliere este semnat
de fiecare membru al echipei de audit pe fiecare pagina, iar pe ultima pagina este semnat de supervizor.
Raportul misiunii de consiliere este avizat de conducatorul entitatii publice care a aprobat misiunea.

Anexe
Anexele: sunt prezentate informatji care sustin constatarile si concluziile auditorilor interni.
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Semnaturi

Sinteza principalelor constatari si recomandari ale misiunii de consiliere este semnata pentru intocmire de
membrii echipei de audit si avizata de seful Compartimentului de Audit Public Intern.

l1l.2. Difuzarea raportului misiunii de consiliere
Difuzarea raportului misiunii de consiliere presupune avizarea Raportului misiunii de consiliere de catre
conducétorul entitatii publice si comunicarea acestuia entitatii/structurii consiliate in vederea punerii in practica

a recomandarilor.

Procedura P-12 Difuzarea Raportului misiunii de consiliere

Auditorii interni

a) Pregatesc Raportul misiunii de consiliere si Sinteza principalelor
constatari si recomandari, in vederea transmiterii conducatorului entitatii
publice care a aprobat misiunea.

b) Intocmesc adresa de transmitere a copiei Raportului misiunii de
consiliere catre entitatea/structura consiliata.

c) Transmit copia Raportul misiunii de consiliere, entitatii/structurii
consiliate.

d) Transmit copii ale Raportului misiunii de consiliere, la cerere, si catre
alte structuri/organisme, numai cu aprobarea conducatorului entitatji.

e) Indosariazd Raportul misiunii la sectiunea corespunzatoare din
dosarul misiuni.

Seful/coordonatorul/supervizorul
Compartimentului de Audit Public
Intern

a) Transmite Raportul misiunii de consiliere, insotit de sinteza
principalelor constatari si recomandari conducatorului entitaii publice
care a aprobat misiunea, pentru analiza si avizare.

b) Semneaza adresa de transmitere a copiei Raportului misiunii de
consiliere catre entitatea/structura consiliatad si adresa de solicitare a
elaborarii Planului de actiune pentru implementarea recomandarilor.

Conducatorul entitati care a
aprobat misiunea de consiliere

Analizeaza si avizeaza Raportul misiunii de consiliere.

Supervizarea misiunii de consiliere

Realizarea acestei activitati are scopul de a asigura ca obiectivele misiunii de consiliere sunt atinse in conditji
de calitate. Responsabil cu supervizarea etapelor si procedurilor de desfasurare a misiunii de consiliere este,
de regula, seful Compartimentului de Audit Public Intern sau auditorul intern desemnat de acesta prin Ordinul
de serviciu, care are pregatirea profesionala adecvata si competenta necesara.
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Procedura P-13 Supervizarea

Auditorii interni

Prezinta supervizorului toate documentele elaborate
si probele de audit colectate in timpul derularii
misiunii de consiliere.

Supervizorul

a) Verifica documentele elaborate si prezentate de
auditorii interni in toate fazele de derulare a misiunii
de consiliere.

b) Supervizeaza toate documentele verificate,
activitate care se realizeaza prin formalizare pe
fiecare document verificat.

c) Urmareste executarea corecta a Programului
misiunii de consiliere.

d) Verifica consistenta si suficienta probelor si
dovezilor de audit pentru fiecare constatare de audit
efectuata.

e) Verifica daca redactarea Raportului misiunii de
consiliere este exacta, clara, concisa.

) intocmeste Nota de supervizare a documentelor, in
cazurile Tn care supervizorul formuleaza observatii cu
privire la activitatile sau documentele supervizate pe
timpul derularii misiunii de consiliere sau poate utiliza
alte documente care probeaza supervizarea.

Model — Nota de supervizare a documentelor

Compartimentul Audit Public Intern

SUPERVIZAREA Data:

Nota de supervizare a documentelor

Domeniul/activitatea consiliata: ..........
Denumirea misiunii: .....ccooveveeveeeneenen.

Document redactat de: ......ccoceuveeneee....

NOTA DE SUPERVIZARE A DOCUMENTELOR

Nr.crt. | Lucrarea Propunerea sefului structurii de | Raspunsul | Revizuirea raspunsurilor
audit/ auditorilor | auditorilor de catre seful
coordonatorului/supervizorului interni structurii de
misiunii, ca urmare a revizuirii audit/coordonator/super
documentului vizor
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IV. Urmarirea recomandarilor

Realizarea activitatii asigura ca recomandarile formulate prin Raportul misiunii de consiliere sunt
implementate intocmai, la termenele stabilite in Planului de actiune pentru implementarea recomandarilor i in
mod eficace. Responsabilitatea implementarii recomandarilor este in sarcina entitatii/structurii consiliate
conform Planului de actiune pentru implementarea recomandarilor.

Urmarirea implementarii recomandarilor constd in evaluarea caracterului adecvat, eficacitatea si
oportunitatea actjunilor intreprinse de catre conducerea entitatji/structurii consiliate pentru implementarea
recomandarilor.

Procedura P-14 Urmarirea recomandarilor

Auditorii interni a) Intocmesc Fisa de urmarire a implementarii recomandérilor.

b) Primesc, analizeaza si eventual propun revizuiri la Planul de
actiune pentru implementarea recomandarilor.

c) Actualizeaza Fisa de urmarire a implementarii recomandarilor
corespunzator informarilor  entitatji/structurii  consiliate sau
verificarilor efectuate.

d) Tndosariazi Fisa de urmérire a implementarii recomandérilor in
dosarul misiunii.

Entitatea/structura consiliata a) Analizeaza recomandarile formulate in Raportul de audit public
intern privind activitatea de consiliere aprobat.

b) Elaboreaza Planul de actiune pentru implementarea
recomandarilor.

c) Transmite Planul de actiune pentru implementarea
recomandarilor catre Compartimentul de Audit Public Intern, in
termen de 15 zile calendaristice de la primirea Raportului de
consiliere.

d) Efectueaza eventuale modificarii ale Planului de acfiune pentru
implementarea recomandarilor in functie de propunerile formulate
de auditorii interni.

e) Implementeaza acfiunile cuprinse in Planul de actiune pentru
implementarea recomandarilor cu respectarea termenelor
prevazute in calendar.

f) Elaboreaza, periodic, informari cu privire la stadiul implementarii
recomandarilor. Informarile sunt realizate cu privire la
recomandarile cuprinse in Planul de masuri de punere in aplicare
a deciziilor conducatorului entitatji/structurii consiliate

Seful/coordonatorul/supervizorul a) Analizeaza propunerile de modificare a Planului de actiune pentru
Compartimentului  de  Audit implementarea recomandarilor formulate de auditorii interni, le
Public Intern accepta sau revizuieste.
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b) Informeaza conducatorul entitatii care a aprobat misiunea de
consiliere cu privire la recomandarile neimplementate la termen.
c) Dupa implementarea recomandarilor evalueaza valoarea adaugata de
auditul intern si cuprinde aceste informatii in raportarile periodice.

Conducatorul entitatii care a | Dispune masuri, in cazul neimplementarii la termen a recomandarilor
aprobat misiunea formulate de auditorii interni si cuprinse in Planul de masuri de punere in
aplicare a deciziilor conducatorului entitatii/structurii consiliate.

Model - Figsa de urmarire a implementarii recomandarilor

Compartimentul Audit Public Intern URMARIREA RECOMANDARILOR Data:
Urmarirea recomandarilor
Domeniul/activitatea consiliata: ..........
Denumirea misiuniiz .....c.ocoveeevveveeeeeennn.
Document redactat de: .......cccoovvveene
Supervizat de: ......cooevevivieeecesen,
FISA DE URMARIRE A IMPLEMENTARII RECOMANDARILOR
ENTITATEA PUBLICA | Compartimentul Audit Public Intern
ENTITATEA/STRUCTURA CONSILIATA Misiunea de consiliere | Raportul ~ misiunii  de
formalizata: consiliere nr....... [.....
Partial Data planificata/

Nr.crt. | Recomandarea | Implementat | .
implementat

Neimplementat

Data implementarii

Auditori interni,

Supervizor,
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Model - Plan de actiune pentru implementarea recomandarilor
Entitatea publica
PLAN DE ACTIUNE PENTRU IMPLEMENTAREA RECOMANDARILOR
Nr. crt. Recomandarea | Responsabil | Activitati/ Rezultate Termen Obs.
Actiuni asteptate
planificate (tinte,
pentru documente,
implementare | decizii etc.)
1.

Reprezentantul entitafji/structurii auditate,

6. Responsabilitati
In cadrul misiunii de consiliere, responsabilitatile Compartimentului de Audit Public Intern sunt urmatoarele:

a) determinarea cauzelor si consecintelor care impiedica desfasurarea normalé a proceselor din cadrul
universitatii;
b) prezentarea de recomandari constructive pentru optimizarea activitatilor, fara a prelua managementul
acestora;
c) respectarea normelor de audit, prezentarea in scris a cerintelor si elaborarea Raportului de audit al
misiunii de consiliere;
d) asigurarea calitatii si conformitatii misiunii pe tot parcursul derulérii ei.
7. Formular de evidenta modificari
Nr Data Nr. pagina SEITE T
" | Editia | Data editiei | Revizia A - bagina Descriere modificare conducatorului
crt. D D reviziei modificata . .
compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 8
1. I 01.01.2010 0 01.01.2010 | Toate paginile Adaptarea conform
modificarilor legislative
PO - Ed. I/Rev.0
2. I 01.01.2010 1 16.12.2025 | Toate paginile Adaptarea formatului
procedurii conform
Ordinului SGG nr.
600/2018 precum si
actualizarea dpdv legslativ
PO -CAPI-01-Ed. I/Rev. 1
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8. Formular analiza procedura

AIITELE ) Iz ey Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr.crt. | Compartiment prenumvele e ClE!
conducator sau . . . e
compartiment | delegat Semnatura Data Observatii | Semnatura | Data
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. CAPI Florica - - - - - -
IORDACHE
9. Formular distribuire (difuzare) procedura
Data Data
Nr. c . Nume si Data <, | retragerii intrarii
ompartiment . ... | Semnatura " N
exemplar prenume primirii procedurii in
inlocuite | vigoare
1 2 3 4 5 6 7
1. Cabinet Rector Marian Data E-mail Data Data
BARBU aprobarii aprobarii | aprobarii
Reviziei 1
2. Prorectori - Data E-mail Data Data
aprobarii aprobdrii | aprobarii
Reviziei 1
3. Facultati Secretariate Data E-mail Data Data
facultati aprobarii aprobarii | aprobarii
Reviziei 1
4. Directii/Departamente/Servicii/Compartimente | Secretariat Data E-mail Data Data
UDJG UDJG aprobarii aprobarii | aprobarii
Reviziei 1
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10. Diagrama de proces

Etapa | - Pregatirea misiunii de consiliere

Initierea auditului intern

Pregatirea misiunii de consiliere

SITAS-.,

Sedinta de

deschidere

Colectarea si
prelucrarea

informatiilor

Elaborarea programului misiunii de
consiliere

Etapa Il - Interventia la fata locului

Colectarea si analiza
probelor de audit

Interventia la fata locului

T

Efectuarea testarilor si
formularea constatarilor

Revizuirea

constituirea
dosarului de
audit

documentelor si inchidere

Sedinta de
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Etapa Ill - Raportarea rezultatelor
Raportarea
rezultatelor
Elak?orareg Tran§miter§a
proiectului proiectului
Raportului Raportului
Elaborarea Transmiter
Raportului — ansmiterea
Raportului
Y
Arhivarea
documentelor
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