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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 Semnitura
responsabilii/operatiunea | prenumele
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Adela Auditor 02.12.2015 ( (/\
Matei asistent 5
1.2. | Supervizat Cristina Coordonator | 03.12.2015
Ionescu CAI
1.3. | Avizat Petre Secretar 07.12.2015 /
Rosu Presedinte
Comisie




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

Editia sau, dupa caz, | Componenta Modalitatea Data de la care se
revizia in cadrul editiei | revizuitd reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 2 . 4
2.1. Editia 1 05.09.2007
2.2, Editia 2 10.05.2013
2.35. Editia 3 Data emiterii

dispozitiei de catre
Primarul Municipiului
Giurgiu




2. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar | Compartiment | Functia Numele si | Data Semnatura
. prenumele |
difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 aplicare Audit public | Coordonator | Cristina
intern CAI Ionescu
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 &K\
3.5 informare Compartament | Coordonator | Gdina \\
Resurse Marinela
Umane, }
Protocol V)
Secretariat
3.6 evidenta Audit public | Auditor Adela
intern asistent Matei L( (/.,
3.7 | arhivare Audit public | Auditor Adela
intern asistent Matei Q ‘ (/
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4. Scopul procedurii operationale

- de a stabili modul de realizare a numirii/revocarii auditorilor interni, compartimentele si persoanele
implicate

- de a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de numire/revocare
a auditorilor interni

-de a da asigurari cu privire la numirea/revocarea auditorilor interni in conformitate cu actele normative
in vigoare

-de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditiile fluctuatiilor de personal




S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedura este adusa la cunostinta Compartamentului Resurse Umane, Protocol-
Secretariat si a tuturor auditorilor interni din cadrul compartimentului de audit public intern. Orice
propunere de imbunatire a prezentei editii va fi analizata de catre seful compartimentului audit public
intern si eventual inclusa in revizia ulterioara a prezentei proceduri.




6. Documente de referintii (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

6.1. Reglementiri internationale
-  Standarde internationale de Audit Intern emise in octombrie 2008, revizuite in octombrie 2012,
elaborate de Institutul Auditorilor Interni
6.2. Legislatie primari
- Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicata, cu modificirile §i completirile
ulterioare;
- Ordinul 252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita etica a auditorilor
6.3. Legislatie secundara
-  Hotararea nr.1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de
audit public intern, cu modificarile si completirile ulterioare;
- OSGG 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitiilor publice
6.4. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entit3ii publice
- Regulamentul de Ordine Interioara
- Carta auditului intern a Primariei Giurgiu inregistrata sub nr 3046/05.11.2014
- Normele proprii avizate si inregistrate sub nr. 34853/04.11.2014




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

Nr. Termenul
crt.

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

1 | Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, 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 responsabilitdtilor;

5 Structurd 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 | Standard Ocupational

public"

"Auditor intern in sectorul

Precizeaza unititile de competentd si nivelul calitativ asociat
rezultatelor activitatilor specifice privind ocupatia de auditor intern
in sectorul public




7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea | Termenul abreviat

Crt

1 P.O. Procedura operationala

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

7 \Y Verificare

8 A Aprobare

9 Ap Aplicare

10 | Ah Arhivare




8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati : ‘
Prezenta procedura serveste la respectarea cadrului normativ in vigoare cu privire la numirea /revocarea

auditorilor interni

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista i provenienta documentelor utilizate
- dosarul de inscriere al candidatilor
- Avizul intocmit de seful compartimentului audit public intern sau inlocuitoul acestuia — in cazul
candidatilor pentru functia de auditorilor interni
- Avizul dat de comisia de avizare in cazul candidatilor pentru functia de sef al Compartimentului de
audit public intern
8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Avizul poate fi favorabil sau nefavorabil si contine opinia sefului compartimentului audit public intern /
comisiei de avizare cu privire la incadrarea/revocarea intr-o functie de audit public intern/ sef al
Compartimentului de audit public intern
8.2.3. Circuitul documentelor

e Candidatii depun dosarele de inscriere

e se emite avizul favorabil sau nefavorabil de catre sefului compartimentului audit public intern /

comisiei de avizare
e se numeste auditorul intern/seful Compartimentului de audit intern

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
Birotica, calculator, laptop-uri, acces internet, Legis, birouri, scaune, rechizite, linii telefonice

8.4 Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru obtinerea avizului candidatii pentru functia de auditor intern depun un dosar care
cuprinde urmatoarele documente:
a) curriculum vitae;
b) o declaratie privind respectarea prevederilor art. 22 din Legea nr. 672/2002, referitoare
la incompatibilitatile auditorilor interni;
¢) lucrare in domeniul auditului public intern;
d) doua scrisori de recomandare de la persoane cu experientd in domeniul auditului intern.
Candidatii pentru functia de sef al Compartimentului de audit public intern depun la UCAAPI,
Serviciul de Audit Public Intern din Cadrul D.G.R.F.P. Ploiesti, responsabil cu atributia de avizare,
urmatoarele documente:
a) curriculum vitae ;
b) minimum doud scrisori de recomandare de la persoane cu experientd in domeniul
auditului intern;
c) o lucrare de conceptie privind organizarea si exercitarea auditului intern la entitate

publica;
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d) o declaratie privind respectarea prevederilor art. 22 din Legea nr. 672/2002, referitoare

g Wi ngin®

Aceleasi documente sunt depuse la Compartimentul de Audit Intern din cadrul U.A.T.M Giurgiu
responsabil cu atributia de avizare, de catre candidatii pentru functia de sef compartiment audit,
organizat la nivelul entitatilor din subordine.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
8.4.2.1 Derularea operatiunilor si actiunilor in vederea numirii auditorilor

Pentru functia de sef al Compartimentului de audit public intern
Avizarea candidatilor pentru functia de sef al Compartimentului de audit public intern se face in
termen de 10 zile lucritoare de la data depunerii documentelor, prin analizarea acestora si prin
consultari directe.

Procedura de avizare a sefilor compartimentelor de audit public intern din cadrul entitétilor
publice se realizeaza prin analiza documentatiilor depuse si organizarea unui interviu, care este stabilit
cu cel putin doua zile lucratoare inainte de data termenului-limita de avizare.

Membrii comisiei de avizare acorda note de la 1 la 10 si stabilesc calificativul final, astfel:

a) slab, pentru medii sub 7,
b) bine, pentru medii cuprinse intre 7 si 9;
c) foarte bine, pentru medii peste 9.
Avizul este favorabil pentru calificativele bine si foarte bine si nefavorabil in cazul in care se
obtine calificativul slab.
Avizul comisiei de avizare se transmite persoanei solicitante sau conducerii entitdtii publice,
dupa caz, in termen de doua zile de la data sustinerii interviului.

Pentru functia de auditor intern

Dupa depunera dosarelor de catre candidatii pentru functia de auditor intern, seful
Compartimentului de Audit Intern analizeazi dosarele de avizare depuse de solicitanti §i realizeaza un
interviu cu acestia, in termen de 5 zile lucratoare de la data primirii dosarului; notarea si stabilirea
calificativului de catre seful biroului se face prin respectarea acelorasi cerinte stabilite pentru avizarea
sefului biroului de audit intern din prezenta procedura.

8.4.2.2 Derularea operatiunilor si actiunilor in vederea revocarii auditorilor

Destituirea sefului Compartimentului de audit intern

Pentru destituirea sefului Compartimentului de audit intern, Primarul Municipiului Giurgiu
/ordonatorul principal de credite soliciti UCAAPIL, Serviciului de Audit Public Intern din cadrul
DGREFP Ploiesti , avizul in vederea destituirii, cu mentionarea motivelor destituirii.

Pentru destituirea sefilor structurilor de audit organizate la nivelul entitatilor publice aflate in
subordinea/in coordonarea/sub autoritatea U.A.T.M Giurgiu, conducatorul entitatii publice solicita
Compartimentului de Audit Intern avizul in vederea destituirii, cu mentionarea motivelor destituirii.
Seful Compartimentului de audit intern analizeazad motivele, efectueaza investigatii si interviuri directe
cu seful structurii de audit propus pentru destituire §i in termen de 10 zile lucrdtoare prezinta
ordonatorului principal de credite al U.A.T.M Giurgiu /conducatorului entitatii publice solicitante,

motivat in scris, avizul favorabil sau nefavorabil.

Revocarea auditorilor interni

=




Ordonatorul principal de credite ingtiinteazd seful compartimentului de audit intern despre intentia de
revocare a unui auditor intern si despre motivele acesteia.

Seful compartimentului de audit intern analizeazd motivele, efectueazd investigatii, are consultari
directe cu acesta, dupa caz, si, in termen de 10 zile lucratoare de la ingtiintare, prezintd avizul favorabil

sau nefavorabil.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Numirea/revocarea sefului Compartiment de audit intern se face de citre Primarul Municipiului
Giurgiu / ordonatorul principal de credite, cu avizul UCAAPI, al Serviciului de Audit Public Intern din
cadrul D.G.R.F.P. Ploiesti, in conformitate cu prevederile legale referitoare la organizarea si
desfasurarea concursurilor/examenelor pentru ocuparea acestei functii.

Numirea/revocarea sefilor structurilor de audit organizate la nivelul entitatilor din subordinea
U.A.T.M Giurgiu se realizeaza de catre conducitorul entitatii publice respective cu avizul sefului
Compartimentului de audit intern din cadrul U.A.T.M. Giurgiu., in conformitate cu prevederile legale
referitoare la organizarea si desfagurarea concursurilor/examenelor pentru ocuparea acestei functii
Numirea/revocarea auditorilor interni se face de catre Primar in conformitate cu prevederile legale
referitoare la organizarea si desfagurarea concursurilor/examenelor pentru ocuparea acestei functii
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4.

9. Responsabilititi i raspunderi in derularea activitatii

Nr. Compartimentul (postul)/ Compartiment Audit | Compartament Resurse
Actiunea(operatiunea) i umane; ioeak

crt P Public Intern Secretariat

1 Primire si studiere dosare \%

2 Avizare candidatilor E

3 Alegerea candidatilor A

4 Transmitere  avizare in  vederea Ap

intocmirii contractelor de munca
5 | Arhivarea dosarelor Ah
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10. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei operationale
in cadrul PO

Coperta 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 2
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

% Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul editiilor 3
procedurii operationale

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

4. Scopul procedurii operationale 5

3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 6

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

7. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in 89
procedura operationald

8. Descrierea procedurii operationale 10-12

9. Responsabilitdti si  raspunderi in derularea 13
activitatii

10. Cuprins 14
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