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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 Semnétura
responsabilii/operatiunea | prenumele
1 2 3 4 3
1.1. | Elaborat Adela Auditor 04.12.2015 (\ tt/\
Matei asistent
1.2. | Supervizat Cristina | Coordonator | 07.12.2015 '
Ionescu CAI -
1.3. | Avizat Petre Secretar 10.12.2015
Rosu Presedinte
Comisie




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

Editia sau, dupa | Componenta Modalitatea | Data de la care se
caz, revizia in | revizuitd reviziei aplica  prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 05.09.2007
2.2. Editia 2 14.05.2013
2.3. Editia 3 Data emiterii
dispozitiei de catre
Primarul
Municipiului Giurgiu
=3 =




3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi 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 &
C | aplicare Audit  public | Coordonator | Cristina W
intern CAI Ionescu
3.2 aplicare Audit public | Auditor Georgeta
intern principal Pelin
3.3 | aplicare Audit  public | Auditor Adela (h
intern asistent Matei
3.4 | informare Compartiment | Consilier Elena
control intern Capran \&/K\
3.5 | evidenta Audit public | Auditor Adela \)
intern asistent Matei L
3.6 | arhivare Audit public | Auditor Adela
intern asistent Matei . L




4. Scopul procedurii operationale

-Stabileste modul de realizare a activitdtii de elaborare a planului strategic si a planului anual de audit,
compartimentele si persoanele implicate.

- Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

- Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditiile fluctuatiilor de personal.

- Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiunile de auditare si/sau control, iar pentru
manager, in luarea deciziei.




5.Domeniul de aplicare a procedurii operationale

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

Prezenta procedura se refera la elaborarea planului anual de audit si a planului multianual de audit.

5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitiiti desfasurate
de entitatea publici

Elaborarea Planului anual/multianual de audit public intern pe baza analizei riscului asociat activitatilor
auditabile de catre structura de audit public intern.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati
Selectarea misiunilor de audit public intern in vederea cuprinderii in planuri se face in functie de
elementele prezentate la punctul 8.4.2

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii

Compartamentul Audit Public Intern elaboreaza planul anual/multianual de audit si desfasoara, in cursul

anului, misiunile de audit cuprinse in acesta.




e referingii (reglementiiri) aplicabile activititii procedurate

6. Documente d

6.1. Reglementiri internafionale
. Standarde internationale de Audit Intern emis

2012, elaborate de Institutul Auditorilor Intemni

6.2. Legislatie primard
- Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicata, cu modificarile si completirile

ulterioare;
- Ordinul 252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita etica 2 auditorilor

6.3. Legislatie secundara
. Hotararea nr.1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitifii de
audit public intern, cu modificirile §i completirile ulterioare;
- OSGG 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitafilor publice
6.4. Alte documente, inclusiv reglementri inteme ale entitifii 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

e in octombrie 2008, revizuite in octombrie




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

Nr. Termenul Definitia yi/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

crt.

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 activitdtii, cu privire la aspectul procesual.

2 | Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzata.

3 Revizie in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, addugare, 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 | Procedurd 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 responsabilitétilor;

5 Structurd organizatorica directie/serviciu/birouw/compartiment

6 | Plan de audit Documentul prin care sunt planificate activitatile (anuale si
multianuale) de audit public intern bazata pe analiza riscurilor.

7 Riscul Reprezinta orice eveniment, actiune, situatie sau comportament cu

impact nefavorabil asupra capacititii entitatii publice de a realiza
obiectivele.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea | Termenul abreviat

Crt

1 PO Procedura operationald

2 API Audit public intern

3 CAPI Compartiment ~ audit public
intern

4 Dif difuzare procedura

5 E Elaborare

6 |V Verificare

7 |A Aprobare

8 Ap Aplicare

9 |Ah Arhivare




8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalititi
Compartimentului de audit public intern elaboreazé proiectul planului multianual de audit public

intern §i, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern. Seful compartimentului de
audit public intern este responsabil pentru organizarea si desfasurarea activititii de audit public intern si
in acest sens asigura elaborarea planurilor multianuale i planurilor anuale de audit intern.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
1. Planul multianual de audit public intern— Compartimentul Audit Public Intern
2. Planul anual de audit public intern— Compartimentul Audit Public Intern
3. Referatul de justificare — Compartimentul Audit Public Intern
4. Referat de modificare a planului de audit public intern— Compartimentul Audit Public Intern

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Planul multianual de audit public intern (Anexa nr 1) cuprinde cel putin urmatoarele:
a) domeniul auditabil;
b) tema misiunii de audit public intern;
¢) anul realizarii.
Planul anual de audit public intern (Anexa nr 2), cuprinde cel putin urmatoarele:
a) domeniul auditabil;
b) denumirea misiunii de audit public intern;
c) obiectivele generale ale misiunii de audit public intern;
d) tipul misiunii de audit public intern;
e) perioada de realizare a misiunii de audit public intern;
f) perioada supusa auditarii;
g) numarul auditorilor interni implicati in misiunea de audit public intern;
h) entitatea auditata.
Referatul de justificare trebuie sa cuprinda pentru fiecare misiune de audit public intern:
a) rezultatele analizei riscului asociat (anexa la referatul de justificare)
b) criteriile semnal
¢) alte elemente de fundamentare care au fost avute in vedere la selectarea misiunii respective

8.2.3. Circuitul documentelor

- Compartimentul de audit al U.A.T.M.Giurgiu elaboreaza Planul anual/multianual de audit si Referatele
de justificare aferente

- Planurile de audit sunt aprobate de catre Primarul Municipiului Giurgiu.

- Compartimentul de audit al U.A.T.M.Giurgiu efectueaza misiunile de audit incluse in planul de audit

- daca este cazul, se intocmeste un Referat de modificare a planului de audit public intern

- Ulterior, planurile de audit insotite de referatele de justificare, sunt arhivate




8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
birouri, scaune, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza de

1w

8.3.2. Resurse umane
Personalul din cadrul Compartimentului Audit Public Intern

8.4 Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Planificarea activitdtii de audit public intern se realizeaza astfel:

a) planificarea multianuala pe 3-5 ani cuprinde misiunile de evaluare a activitatii de audit
intern care se realizeaza cel putin o data la 5 ani, misiunile privind auditarea activitatilor
derulate de U.A.T.M. Giurgiu, activitdfi care sunt auditate cel putin o data la 3 ani, precum
si misiunile de consiliere;

b) planificarea anuald cuprinde misiunile ce se realizeaza pe parcursul unui an, tinind cont de
rezultatul evaluarii riscurilor i de resursele de audit disponibile.

Planurile anuale/multianuale elaborate de catre compartimentul de audit al U.A.T.M.Giurgiu
cuprind $i misiuni aferente domeniilor/activitatilor derulate la nivelul entitatilor aflate in subordinea
U.A.T.M. Giurgiu care nu au asigurata functia de audit public intern.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Selectarea misiunilor de audit public intern in vederea cuprinderii in planuri se face in functie de

urmatoarele elemente:

a) evaluarea riscului asociat diferitelor structuri, procese, activititi, programe/proiecte sau
operatiuni;

b) criteriile semnal §i sugestiile Primarului Municipiului Giurgiu, deficientele constatate
anterior in rapoartele de audit; deficientele constatate in procesele-verbale incheiate in urma
inspectiilor; deficientele consemnate in rapoartele Curtii de Conturi; aprecierile unor
specialigti, experti etc. cu privire la structura i dinamica unor riscuri interne; evaluarea
impactului unor modificéri petrecute in mediul in care evolueaza sistemul auditat; alte
informatii si indicii referitoare la disfunctionalititi sau abateri;

c) misiunile recomandate de UCAAPI/compartimentul de audit public intern din cadrul
D.G.R.F.P. Ploiesti, fapt pentru care conducatorii entitatilor publice au sarcina si ia toate
masurile organizatorice pentru ca acestea sd fie introduse in planul anual de audit public
intern al entitatii publice, sa fie realizate in bune conditii si raportate in termenul fixat;

d) numirul entititilor publice aflate in subordinea/in coordonarea/sub autoritatea altei entitati
publice;

e) periodicitatea in auditare, cel putin o data la 3 ani;

f) periodicitatea in evaluare, cel putin o data la 5 ani;

g) tipurile de audit;

h) recomandairile Curtii de Conturi;

i) resursele de audit disponibile.
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Elaborarea planurilor multianuale si anuale de audit public intern se realizeazd prin
parcurgerea urmatoarelor etape:

a) identificarea proceselor/activititilor/structurilor/programelor desfasurate in cadrul U.A.T.M.
Giurgiu si cuprinse in sfera auditului public intern;

b) stabilirea criteriilor de analiza a riscurilor;

¢) determinarea punctajului total al riscului pe fiecare proces/ activitate/ structurd/ program gi
ierarhizarea acestora;

d) stabilirea modului de cuprindere/repartizare a misiunilor de audit public intern in
plan/intocmirea referatului de justificare;

e) intocmirea proiectelor planurilor de audit public intern multianual §i anual.

Planul de audit intern cuprinde misiunile de audit public intern selectate in conformitate cu
prevederile de la punctul 8.3 si cu resursele de audit disponibile - auditori interni, timp, resurse
financiare. Planul de audit intern este structurat pe misiuni de asigurare, misiuni de consiliere i misiuni
de evaluare.

Proiectului planului anual de audit public intern este insotit de un referat de justificare a modului
in care sunt selectate misiunile de audit cuprinse in Plan. Referatul de justificare trebuie sd cuprinda
pentru fiecare misiune de audit public intern, rezultatele analizei riscului asociat (anexa la referatul de
justificare), criteriile semnal si alte elemente de fundamentare care au fost avute in vedere la selectarea
misiunii respective.

Proiectul planului anual de audit public intern este intocmit pana la data de 30 noiembrie a
anului precedent anului pentru care se elaboreaza.
Primarul Municipiului Giurgiu aproba proiectul planului anual de audit public intern pana la 20

decembrie a anului precedent.
Conduciatorul entitatii publice subordonate, aflate sub coordonarea sau autoritatea U.A.T.M.

Giurgiu care are structura functionald de audit intern aproba proiectul anual de audit public intern pana
la data de 10 decembrie a anului precedent. Un exemplar al Planului de audit intern va fi depus spre
informare si consultanta, compartimentului de audit public din Primarie, pana pe data de 20 decembrie
a anului in curs.

Etapele elaborarii Planului de audit anual pot fi regasite schematic in Anexa nr 3

Elaborarea Planului multianual de audit public intern se va efectua pe o perioadi de 3 ani pe
baza metodologiei comune aplicata pentru intocmirea Planului de audit intern anual.
in acest sens identificarea activitatilor auditabile se realizeazi pe baza analizei actului de infiintare, a
Organigramei, a R.O.F.-ului, deciziilor de organizare a eventualelor noi activititi. In practica, in unele
situatii, se pot intalni activititi necuprinse in Organigrami sau in R.O.F. si in aceste cazuri, auditorii
interni trebuie sa le aiba in vedere la intocmirea listei centralizatoare a activitatilor auditabile.
Celelalte etape privind elaborarea Planului multianual de audit intern riméan aceleasi ca si la intocmirea
Planului anual de audit.
Planul multianual de audit intern va fi aprobat de Primarul Municipiului Giurgiu.

Actualizarea Planului de audit public intern se realizeazd prin intocmirea unui Referat de
modificare a planului de audit public intern aprobat de Primarul Municipiului Giurgiu respectiv
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conducdtorul entitdtii publice subordonate pentru compartimentele de audit organizate in cadrul

structurilor descentralizate.

Actualizarea planului de audit public intern se face in functie de :

a)Modificarile legislative sau organizatorice, care schimba gradul de semnificatie a auditarii
anumitor operatiuni, activititi sau actiuni ale sistemului;

b)Solicitarile UCAAPV/entitatea publica ierarhic imediat superioari de a introduce/inlocui/elimina
unele misiuni din planul de audit intern.

¢) schimbiri semnificative privind expunerea la riscuri a U.A.T.M. Giurgiu si institutiilor
subordonate sau aparitia unor criterii semnal

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Compartimentul de audit public intern va derula in cursul anului misiunile de audit public intern,
prevdzute in planul de audit intern.

Planul anual/multianual de audit intern este un document oficial. El este pastrat in arhiva
U.A.T.M. Giurgiu, respectiv a unitatii subordonate, impreuna cu Referatul de Justificare in conformitate
cu prevederile Legii Arhivelor Nationale §i a Manualului de proceduri de audit intern pe o perioada de
10 ani.

-12-




9. Responsabilititi i raspunderi in derularea activitatii

Nr. Compartimentul (postul)/ Compartiment Audit Primarul
Actimneafoperstiunei) Public Intern Municipiului
crt iunea(operatiu Ginrgia
1 Elaborarea proiectului de plan de audit si a E
referatului de justificare
2 | Aprobarea proiectului planurilor de audit A
3 Elaborarea planurilor multianuale si anuale E
4 | Derularea misiunilor de audit in functie de Ap
planul anual de audit
5 | Arhivarea planurilor multianuale/anuale si a Ah
referatului de justificare
6 | Elaborarea Referatului de modificare a planului E
de audit public intern, daca este cazul
7 | Aprobarea actualizarii planului de audit A
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr Denumire | Elaborator Aproba Nr Difuzare Arhivare Alte
element
anexa anexa ex Loc Perioada e
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Anexa Planul CAPI - - - CAPI - -
nr.1 | multianua
| de audit
public
intern
Anexa Planul CAPI Primarul 1 - Arhiva 10 ani
nr. 2 anual de L UATM
audit Municipiului Giurgiu
public Giurgiu
intern
Anexa | Etapele CAPI Primarul 1 - Arhiva 10 ani
nr.3 | elaborarii L UATM
Planului Municipiului Giurgiu
de audit Giurgiu
anual
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Anexa nr. 1

— Model —

Planul multianual de audit public intern

PLANUL MULTIANUAL DE AUDIT PUBLIC INTERN

Anull | Anul2 | Anul 3

Aprobat,
Ordonator principal de credite Avizat ,
Primar Conducator compartiment Audit Public Intern

....................................................
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ANEXA nr.2

— Model -

PLANUL ANUAL DE AUDIT PUBLIC INTERN

Ny
A

ITLF

Aprobat,

Ordonator principal de credite
Primar ,

Avizat ,
Coordonator compartiment Audit Public Intern

-16 -



Anexa nr 3 - Etapele elaborarii Planului de audit anual

18{@

a)

b)

c)

d)
e)

g)

evaluarea riscului asociat diferitelor structuri, activitati,
programe sau operatiuni

criteriile semnal/ sugestiile Primarului Municipiului Giurgiu
sau deficientele constatate anterior in rapoartele de audit,
deficiente consemnate in rapoartele Curtii de Conturi, alte
informatii si indicii referitoare la disfunctionalitdti sau
abateri. aprecieri ale unor specialisti, experti etc. cu privire
la structura §i dinamica unor riscuri interne sau de
sistem;analiza unor trenduri pe termen lung privind unele
aspecte ale functionarii sistemului; evaluarea impactului
unor modificdri petrecute in mediul in care evolueazd
sistemul auditat;

Temele defalcate din planul anual al UCAAPI. Conducétorii
entitatilor publice sunt obligati sa ia toate madsurile
organizatorice pentru ca tematicile ordonate de UCAAPI sa
fie introduse in planul anual de audit public intern al
entitdtii publice, realizate in bune conditii si raportate in
termenul fixat

Numarul entitatilor publice subordonate

Respectarea periodicitatii in auditare cel putin o data la 3
ani

Tipurile de audit convenabile pentru fiecare entitate
subordonatd

Recomandarile Curtii de Conturi

< G PLAN DE AUDIT ACTUALIZAT
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11. 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

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

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

4. Scopul procedurii operationale 5

3 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 6

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile 7
activitatii procedurate

p Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in 8
procedura operationald

8. Descrierea procedurii operationale 9-12

9. Responsabilititi §i rdaspunderi in derularea 13
activitatii

10. Anexe, inregistrari, arhivari 14-17

11. Cuprins 18
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