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

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind | Numele si | Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea | prenumele
2 3 4 5
N
1.1. | Elaborat Adela Auditor 07.12.2015 L
Matei asistent A \/\
1.2. | Supervizat Cristina | Coordonator | 08.12.2015 M/
Ionescu CAI B
1.3. | Avizat Petre Secretar 10.12.2015
Rosu Presedinte %
Comisie J




2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul ed

itiillor procedurii operationale

Editia sau, dupd caz, | Componenta Modalitatea Data de la care se
revizia in cadrul editiei | revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2 Editia 1 05.09.2007
22. Editia 2 14.05.2013
2.3, Editia 3 Data emiterii

dispozitiei de catre
Primarul Municipiului
Giurgiu




3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar | Compartiment | Functia Numele si | Data Semnatura
) B prenumele | =
difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 aplicare Audit public | Coordonator | Cristina = x
intern CAI [onescu o
3.2 | aplicare Audit public | Auditor Georgeta
intern principal Pelin
3.3 | aplicare Audit public | Auditor Adela
intern asistent Matei . l/\
3.4 | informare Compartiment | Consilier Elena
control intern Capran .
3.5 | evidenta Audit public | Auditor Adela ¥ LY
intern asistent Matei - \/\
2
3.6 | arhivare Audit public | Auditor Adela
intern asistent Matei . k/\




4. Scopul procedurii operationale

-crearea cadrului etic necesar desfasurarii profesei de auditor intern ,astfel incat acesta sa-si indeplinesca
cu profesionalism ,loialitate ,corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu si sa se abtina
de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei ,

-da asigurari cu privire la protejarea auditorilor interni care raporteaza fapte neconforme Codului Etic al
Auditorilor Interni .



5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Codul privind conduita etica a auditorilor interni: va fi adus la cunostinta auditorilor si aplicat
permanent deoarece reprezintd o declaratie asupra valorilor si principiilor care trebuie sa calduzeasca
activitatea si practica cotidiand a auditorilor interni.

5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate

de entitatea publica
Procedura se va aplica de catre auditorii interni de cate ori vor fi semnalate de fapte neconforme

Codului Etic al Auditorului Intern .
5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati
Auditorii  interni desemnati in misiunea de audit completeaza Declaratia de independenta,seful

compartimentului de audit intern verifica si aproba Declaratia de independenta.
Auditorii indosariaza Declaratia de independenta in dosarul de audit.



6. Documente de referintii (reglementiiri) aplicabile activitiitii procedurate

6.1. Reglementiri internafionale
-  Standarde internationale de Audit Intern emise in octombrie 2008, revizuite in octombrie 2012,
elaborate de Institutul Auditorilor Interni
6.2. Legislafie primard
- Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicata, cu modificirile si completirile
ulterioare;
- Ordinul 252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita etica a auditorilor
- Legea 50/2007 pentru modificarea si completarea Legii 4/2004 privind Codul de conduita a
functionarilor publici
6.3. Legislatie secundara
-  Hotararea nr.1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activititii de
audit public intern, cu modificirile §i completirile ulterioare;
- OSGG 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entit3tilor publice
6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitiii publice
- Regulamentul de Ordine Interioara
-  Carta auditului intern a Primariei Giurgiu inregistrata sub nr 3046/05.11.2014
- Normele proprii avizate si infegistrate sub nr. 34853/04.11.2014




7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul
crt.

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1 | Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitdtii, cu privire la aspectul procesual.

2 Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

3 Revizie in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

4 Procedura

prezentarea in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat, necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitdfilor;

5 Structura organizatorica

directie/serviciu/birou/compartiment

6 Reguli de conduita

specifica normele de conduita profesionala, aplicabile auditorului
intern in exercitarea obligatiunilor de serviciu pentru a respecta
principiul respectiv;

7 Carta de audit intern

defineste sfera de activitate a auditului intern, stabileste pozitia
auditului intern in structura organizationala a institutiei publice,
stipuleaza drepturile si obligatiile auditorilor, autorizeaza accesul la
personal, documente si bunuri fizice, necesare indeplinirii
corespunzatoare a misiunii de audit intern.

8 Standarde de audit

Modelele sau standardele de audit furnizeaza un cadru minim ,ce
permite auditorilor sa stabileasca etape auditului si procedurilor
necesare realizarii obiectivelor auditului.Pe baza acestor criterii se
evalueaza calitatea rezultatelor auditului

9 Aviz

Péarere competentd emisa de cineva asupra unei probleme in
discutie,rezolutie :

10 | Reguli de conduita

specifica normele de conduita profesionala, aplicabile auditorului
intern in exercitarea obligatiunilor de serviciu pentru a respecta
principiul respectiv




7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea | Termenul abreviat

Crt

1 P.O. Procedura operationald

2 API Audit public intern

3 CAPI Compartiment audit  public
intern

4 Dif difuzare procedura

5 UCAAPI Uniunea centrala de armonizare
pentru auditul public intern

6 E Elaborare

T \ Verificare

8 A Aprobare

9 Ap Aplicare

10 | Ah Arhivare




8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
Compartimentul de audit public intern functioneaza in subordinea directd a Primarului,

exercitdnd o functie distinctd si independenta de activititile U.A.T.M Giurgiu. Prin atributiile sale,
compartimentul de audit public intern nu trebuie sa fie implicat in elaborarea procedurilor specifice,

altele decat cele de audit intern.
Activitatea de audit public intern nu trebuie sa fie supusa ingerintelor externe incepand de la

stabilirea obiectivelor auditabile, realizarea efectivd a lucrdrilor si pand la comunicarea rezultatelor
acesteia.

Coordonatorul compartimentului de audit intern participd, in masura in care se solicitd acest
lucru, la reuniunile conducerii entitétii publice sau ale oricarei altei comisii, oricarui altui consiliu sau
comitet cu atributii in domeniul guvernantei entitétii, managementului riscului si controlului.

In desfasurarea activitatii lor auditorii interni sunt obligati sa respecte urmatoarele principii
fundamentale :

-integritatea

-independenta si obiectivitatea

-confindentialitatea

-competenta profesionala

-neutralitatea politica

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
La inceputul misiunii de audit intern independenta auditorilor interni desemnati pentru realizarea unei

misiuni de audit public intern trebuie declaratd prin completarea documentului Declaratia de
independentd, prevazut in anexa nr. 1

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Seful compartimentului de audit public intern analizeazi situatiile de incompatibilitate, stabileste

Oy i

modalitatile de eliminare sau solutionare a incompatibilitatilor prin furnizarea de explicatii adecvate in
cadrul declaratiei de independenta.

imediat de cétre auditorii interni, iar seful compartimentului de audit public intern are responsabilitatea
solutionarii acestora.

s ey

transferarea atributiilor in realizarea misiunii de audit public intern intre auditorii interni sau prin
inlocuirea auditorilor interni.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
Birotica, calculator, laptop-uri, acces internet, Legis, birouri, scaune, rechizite, linii telefonice
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8.4 Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Auditorii interni vor tine cont de urmatoarele sugestii pentru a-si aprecia gradul de obiectivitate,intrucat

prezenta procedura ,din punct de vedere al situatilor intalnite nu este exhaustiva .

Principiile care guverneaza conduita profesionala a persoanelor din cadrul CAI sunt:

-Integritatea :

Auditorii interni trebuie sa fie directi si onesti in desfasurarea muncii lor. Principiul onestitatii impune
tuturor auditorilor interni obligatia de a fi corecti onesti ,din punct de vedere intelec-

tual si neimplicati in conflicte de interese.

-Obiectivitatea :

Obiectivitatea este o atitudine mentala de independenta pe care auditorii interni trebuie sa 0 mentina in

realizarea misiunilor lor.
Auditorii interni nu trebuie sa-si subordoneze propria judecata ,in ceea ce priveste auditul ,judecatii altor

persoane .
Auditorii interni nu trebuie sa fie constransi in situatii in care s-ar simti incapabili sa emita judecati

profesionale obiective.
Conducatorul compartimentului de audit intern trebuie sa fie informat cu privire la eventualele conflicte

de interese sau influenta care ar putea afecta independenta auditorilor .
Auditorii interni vor fi rotati regulat in cadrul echipei.
Rezultatele aferente activitatilor de audit trebuie sa fie examinate inainte de comunicarea concluziilor
auditului ,pentru a oferi asigurarea ca activitatea a fost efectuata cu obiectivitate.
-Conduita profesionala :
Un auditor intern trebuie sa actioneze intr-o maniera corespunzatoare reputatiei functiei (profesiei) si
trebuie sa evite orice comportament care ar putera discredita functia .
Acceptarea de catre auditorul intern a unei sume de bani sau a unui cadou din partea unui angajat este
contrara eticii.Acceptarea de articole publicitare (precum stilouri ,calendare,agende ,carti )puse la
dispozitia angajatilor si cu o valoare minima nu ar trebui sa afecteze judecata profesionala a auditorilor
interni .
Activitatea de audit intern trebuie sa adopte o politica de angajament prin evitarea conflictelor de
interese sau a oricaror activitati care ar putea rezulta intr-un posibil conflict de interese .
- Confidentialitatea :
Auditorii interni sunt obligati si pastreze confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau
documentele despre care iau cunostintd in exercitarea atributiilor lor; este interzis ca auditorii interni s
utilizeze in interes personal sau in beneficiul unui tert informatiile dobandite in exercitarea atributiilor
de serviciu.
In cazuri exceptionale auditorii interni pot furniza aceste informatii numai in conditiile expres prevazute
de normele legale in vigoare.
- Competenta profesionala :
Auditorii interni sunt obligati sa isi indeplineasca atributiile de serviciu cu profesionalism, competenta,
impartialitate i la standarde internationale, aplicand cunostintele, aptitudinile si experienta dobandite.
- Neutralitatea politici:
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Auditorii interni trebuie sa fie neutri din punct de vedere politic, in scopul indeplinirii in mod impartial a
activitatilor; in acest sens ei trebuie sa isi mentind independenta fata de orice influente politice.

Auditorii interni au obligatia ca in exercitarea atributiilor ce le revin si se abtina de la exprimarea sau
manifestarea convingerilor lor politice.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Faptele neconforme Codului Etic al Auditorului Intern sunt :

(1)-prejudicii aduse independentei si obiectivitatii —daca obiectivitatea sau independenta auditorilor
interni sunt compromise in fapt sau in aparenta ,partile implicate trebuie sa fie informate de acest lucru
cu exactitate . Forma acestei comunicari va depinde de natura prejudiciului adus independentei.
Auditorii interni trebuie sa semnaleze conducatorului compartimentului de audit intern existenta sau
probabilitatea unui conflict de interese sau unei impartialitati. Conducatorul compartimentului de audit

intern va inlocui auditorii respectivi
(2)-o limitare a domeniului de aplicabilitate este o restrictie impusa activitatii de audit intern care

impiedica indeplinirea obiectivelor acestuia si planificarea sa.

Limitarile de acest tip pot sa restranga :
-domeniul de aplicabilitate definit in Carta auditului intern a Primariei Giurgiu cu modificarile si

completarile ulterioare ;

-accesul auditului intern la dosare ,personal si la bunurile fizice necesare realizarii misiunilor ,
-programul de lucru al activitatii de audit aprobate,

-aplicarea procedurilor necesare misiunii

-bugetul si planul de resurse umane care au fost aprobare

O limitare a domeniului de aplicabilitate si eventualele sale repercursiuni trebuie sa fie comunicate de
preferinta in scris.conducatorului compartimentului de audit public intern ,care va informa de regula, pe
Primarul Municipiului Giurgiu.

-auditorii interni trebuie sa evite sa auditeze operatiuni speciale

Auditorul intern trebuie sa aiba o atitudine impartiald, sa nu aiba prejudeciti si si evite conflictele de
interese, sa 1si indeplineasca atributiile in mod obiectiv si independent, cu profesionalism si integritate,
potrivit normelor si procedurilor specifice activitatii de audit public intern.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii
Pierderea independentei si obiectivititii auditorilor interni

Persoanele care sunt soti, rude sau afini pana la gradul al patrulea inclusiv, cu Primarul
Municipiului Giurgiu, nu pot fi auditori interni in cadrul U.A.T.M Giurgiu.

Auditorii interni nu pot fi desemnati sa efectueze misiuni de audit public intern la o
structura/entitate publica dacd sunt soti, rude sau afini pana la gradul al patrulea inclusiv, cu
conducitorul acesteia sau cu membrii organului de conducere colectiva.

Auditorii interni nu trebuie implicati in vreun fel in indeplinirea activitatilor pe care in mod
potential le pot audita si nici in elaborarea si implementarea sistemelor de control intern ale U.A.T.M.
Giurgiu sau al entitatii subordonate.
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Auditorilor interni nu trebuie sa li se incredinteze misiuni de audit public intern in sectoarele de
activitate in care acestia au detinut functii sau au fost implicati in alt mod. Aceasta interdictie se poate
ridica dupa trecerea unei perioade de 3 ani.

Auditorii interni care se gisesc intr-una din situatiile prevazute mai sus, au obligatia de a informa
de indata, in scris, conducatorul entitdtii publice si seful structurii de audit public intern.

Se interzice auditorilor interni:

sa 1gi depaseasca atributiile de serviciu

sa utilizeze in interes personal sau in beneficiul unui tert informatiile dobandite in exercitarea
atributiilor de serviciu

sd ia parte cu buna stiintd la activitati ilegale si angajamente care discrediteaza profesia de
auditor intern sau entitatea publica din care fac parte

implicarea in activititi sau in relatii care ar putea sd fie in conflict cu interesele entitatii
publice si care ar putea afecta o evaluare obiectiva

sa asigure unei entitati auditate alte servicii decat cele de audit si consultantd

in timpul misiunii lor, si primeascéd din partea celui auditat avantaje de naturd materiald sau
personala care ar putea si afecteze obiectivitatea evaludrii lor

UCAPI verifica respectarea de catre auditorii interni a Codului de Etica.
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9. Responsabilitati i raispunderi in derularea activitatii

Nr. Compartimentul (postul)/ Compartiment Audit
crt Actiunea(operatiunea) Public Intern

1 | Completare Declaratie de independenta E

2 | Verificare si aprobare Declaratie de independenta de catre seful CAI \%

5 | Indosarierea Declaratiei de independenta in dosarul de audit Ah
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10. Anexe, inregistriri, arhiviri

Nr Denumire Elabor Aproba Nr Difuzare Arhivare Alte
ator element
anexa anexa ex Loc Perioada e
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Anexa | Declaratiede | CAI | Coordonator 1 - CAI - -
nr. 1 | independenta CAI
=15:=




Anexa 1

Entitatea publica

Compartiment de audit public intern

DECLARATIA DE INDEPENDENTA

Numele si prenumele :....................
Misiunea de audit :
Perioada auditata :
Structura auditata :

Data:

Declararea conflictelor de interese si a incompatibilititii

Da

Nu

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

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

Ati avut/aveti functii sau ati fost/sunteti implicat(a) in ultimii 3 ani
intr-un alt mod in activitatea entitatii/structurii ce va fi auditata?

.....

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

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

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

Aveti vreo legdtura politica, sociald care ar rezulta dintr-o fosta
angajare sau 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?

Ati fost/sunteti implicat/implicata in tinerea evidentei contabile la

-
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entitatea/structura ce va fi auditatd?

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?

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

entitatii ?

Dacad in timpul misiunii de audit apar incompatibilitati personale,
externe sau organizationale care afecteza obiectivitatea dvs. de a
lucra si a elabora rapoarte de audit impartiale, le notificati sefului
Compartimentului de audit public intern?

Incompatibilitati personale :

Pot fi eliminate incompatibilitatile?

Daca da, explicati cum anume:

Data :

Auditor intern, Sef Compartiment Audit Public Intern,

o




11. Cuprins

Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei operationale
in cadrul PO

Coperta 1

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

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 3
procedurii operationale

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza 4
editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

4, Scopul procedurii operationale 5

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 6

6. Documente de referintd (reglementéri) aplicabile 7
activitdtii procedurate

L. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in 8-9
procedura operationala

8. Descrierea procedurii operationale 10-13

9. Responsabilitdti i raspunderi in derularea 14
activitatii

10. Anexe, inregistrari, arhivari 15-17

11. Cuprins 18
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