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2. Scopul procedurii

Cunoasterea domeniului auditabil il ajutd pe auditor s& se familiarizeze cu
entitatea/structura auditata.
Colectarea informatiilor faciliteazi realizarea procedurilor de analiza de risc si a celor de

verificare.

3. Domeniul de aplicare
Domeniul de aplicare al acestei proceduri este auditul intern din cadrul Academiei

Romane Filiala Cluj-Napoca.

3.1. Precizarea (definirea) activitiitii la care se refera procedura operationala

Colectarea este de fapt pregitirea informatiilor in vederea efectuérii analizei de risc si
pentru identificarea informatiilor necesare, in vederea atingerii obiectivelor misiunii de audit
public intern.
In aceasta etapa auditorii interni solicita si colecteazi informatii cu caracter general despre
entitatea/structura auditatd. Aceste informatii trebuie sa fie pertinente si utile.

4. Documente de referinta

1.

2.

3.

Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

H.G. nr. 1086/11.12.2013 pentru aprobarea Normele generale privind exercitarea
auditului public intern;

Normele specifice proprii nr. 50/20.05.2014, privind exercitarea activitatii de
audit public intern din cadrul Academiei Romane;

Carta auditului public intern nr. 78/19.05.2014, privind exercitarea activitatii de
audit public intern din cadrul Academiei Romane;

O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;

0.S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

Codul privind conduita etici a auditorilor din sistemul Academiei Roméne,
aprobat si avizat;

Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de lucru propriu al
Academiei Romane Filiala Cluj-Napoca.

4.1. Reglementdri internationale

a. REGULAMENTUL (UE) NR. 549/2013 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN §I
AL CONSILIULUI din 21 mai 2013 privind Sistemul european de conturi nationale si
regionale din Uniunea Europeand

b. Standardele Internationale pentru Practici Profesionald a Auditului Intern
(Standardele de Audit Intern) - 2200 — Planificatea misiunilor;




Procedura operationala Editia I

privind Revizia 0
COLECTAREA
INFORMATIILOR Pagina 4 din 13

Academia Romana - Filiala
Cluj-Napoca Cod: PO-CAPI-06 Exemplar nr. 1

Compartiment Audit Public Intern

c. Normele Auditului Intern (The Standards for the Professional Practice of Internal
Auditing) elaborate de citre Institutul Auditorilor Interni (The Institute of Internal
Auditors);

4.2. Legislatie primard
a. Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

4.3. Legislatie secundara
1. H.G. nr. 1086/11.12.2013 pentru aprobarea Normele generale privind exercitarea
auditului public intern;
2. Normele specifice proprii nr. 50/20.05.2014, privind exercitarea activitatii de audit
public intern din cadrul Academiei Romane;
4.4. Alte documente, inclusiv reglementdiri interne ale entititii publice
1. Carta auditului public intern nr. 78/19.05.2014, privind exercitarea activitatii de
audit public intern din cadrul Academiei Romane;
2. O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificérile si completérile ulterioare;
3. O.S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;
4. Codul privind conduita eticd a auditorilor din sistemul Academiei Romaéne, aprobat
si avizat;
5.Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de lucru propriu al Academiei
Romane Filiala Cluj-Napoca.

5. Decfinitii gi abrevieri

5.1. Definitii ale termenilor specifici utilizati In activitatea reglementatia de prezenta

PO
Nr. Definitia si/sau, daci este cazul, actul normativ care defineste
Termenul*
crt. termenul
1 Procedura procedura care descrie o activitate sau un proces care se deruleazi la

operationald nivelul uneia sau mai multor structuri organizatorice.

Audit intern activitate functional independentd si obiectivd, de asigurare si
consiliere, conceputd sa adauge valoare §i sd Imbunitifeasca
5 activitatile entitétii publice, contribuind la indeplinirea obiectivelor
' entititii publice printr-o abordare sistematicd §i metodica, ce
evalueazi si imbunatiteste eficienta si eficacitatea managementului
riscului, controlului si proceselor de guvernanta.

3 Colectarea Solicitarea informatiilor de caracter general despre entitatea/structura
* | informatiilor | auditata.

* Se vor defini doar termenii specifici utilizati in PO, pentru ceilalta se va face trimitere la PS-
ARFC.00.
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5.2. Abrevieri

z_l; Abreviere Termenul abreviat
1 |A Aprobare
2 | Ah. Arhivare
3 [ Ap. Aplicare
4 | ARFC Academia Romanai - Filiala Cluj-Napoca
5 [ CAPI Compartimentul de Audit Public Intern
6 | PARFC Presedintele Filialei Cluj-Napoca a Academiei Roméne
7 | PCM Presedintele Comisiei de Monitorizare
8 |PS Proceduri de sistem
9 [ PO Procedura operationald
10 | SCIM Sistem de Control Intern Managerial
11 |V Verificare

6. Descrierea procedurii

6.1.

Documente utilizate:

- ordinul de serviciu - A-01;

- notificare privind declangarea misiunii de audit intern — B-01;

- documente de la structura auditati: organigrama, regulamente de functionare, fise ale
posturilor, procedurile scrise;

6.2.Modul de lucru
Colectarea informatiilor
Colectarea informatiilor presupune;

cunoasterea obiectivelor structurii auditate;

identificarea principalelor elemente ale contextului in care structura auditatd isi
desfigoara activitatea:

mérimea §i activitdtile structurii auditate

situatia bugetului structurii auditate

efectivele de salariati i mediul de lucru

analiza cadrului normativ ce reglementeazi activitatea structurii auditate
precum si a literaturii de specialitate corespunzitoare activitafii auditate;
cunoasterea organizirii structurii care urmeaza si fie auditat, a tehnicilor sale
de lucru si a diferitelor nivele de administrare, conform organigramei;

analiza structurii auditate si activitétilor sale:

regulamente de functionare,

fise ale posturilor,

metode §i proceduri scrise

dosare de corespondent?

probleme anterioare sau cele actuale

schimbari actuale sau cele prevazute

© OO 00O
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Auditorul va acorda o importantd speciald ultimelor doud aspecte (probleme
anterioare sau cele actuale si schimbdri actuale sau cele prevézute) deoarece ele semnaleazi

zone de risc:

e Fie suntem in fafa unei activitdfi “cu probleme,” deci va fi necesard o
atentie speciala,

e Fie suntem in fafa unei activitati in cadrul céreia se pregitesc schimbari
importante(situatie identica in cazul in care anumite schimbari tocmai s-au
efectuat iar perioada de rodaj nu s-a incheiat inca).

Este deci imperios necesar ca auditorul sa faci inventarul complet al acestor
situatii exceptionale.

Analiza factorilor susceptibili de a impiedica buna desfasurare a misiunii de

audit intern;

identificarea punctelor cheie ale functionarii structurii auditate si ale sistemelor

sale de control, pentru o evaluare prealabila a punctelor tari si slabe;

s3 identifice constatirile semnificative si recomandérile din rapoartele de audit

precedente care ar putea si afecteze stabilirea obiectivelor misiunii de audit

intern;

identificarea si evaluarea riscurilor cu incidenta semnificativa,

identificarea informatiilor probante necesare pentru atingerea obiectivelor

controlului si selectionarea tehnicilor de investigare adecvate;

sd identifice surse potentiale de informatii care ar putea fi folosite ca dovezi

ale auditului si sa considere validitatea si credibilitatea acestor informatii.

Colectarea informatiilor privind activitatile structurii auditate se poate realiza
folosind urmatoarele metode:

Analiza documentelor puse la dispozitie de structura auditata;

Discutii cu responsabilii si alte persoane din structura auditata;

Interviuri cu persoanele din departamentele ce folosesc rezultatul muncii

structurii auditate;

Observatii la fata locului;

Revizuirea rapoartelor si a studiilor facute de managementul departamentului
auditat;

Proceduri analitice;

Analiza diagramelor de circulatie a documentelor si/sau informatiilor;

Prelucrarea informatiilor
Prelucrarea informatiilor consti in:

analiza structurii care urmeaza sé fie auditata si a activitafii sale prin prisma :

O organigramei,

o regulamentelor de functionare,

o fiselor posturilor,

o circuitului documentelor.

analiza cadrului normativ ce reglementeaza activitatea structurii auditate;
analiza informatiilor obtinute din discutiile atit cu persoanele din interiorul
structurii cat si din exteriorul acestuia;
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e analiza factorilor susceptibili de a impiedica buna destisurare a misiunii de
audit intern;
analiza rezultatelor controalelor precedente;
analiza informatiilor externe referitoare la structura care urmeazd sa fie

auditata.
Prelucrarea si documentarea informatiilor se finalizeaza prin elaborarea
documentului Studiu preliminar.
Scopul studiului preliminar este de a asigura obtinerea de informatii suficiente i
adecvate despre domeniul auditabil si va contine informatii cel putin cu privire la:

e caracterizarea generald a entitétii auditate;

e strategia si politicile in domeniul auditabil;

e analiza domeniului auditabil (procese, responsabili, factori de influentd, cadrul
normativ si metodologic specific, gestionarea riscurilor, etc.)

e obiectivele entitétii auditate;
analiza structurii si pregatirii personalului;

e asigurarea calitafii si politica de Imbunatitire i dezvoltare a activitafilor
domeniului auditabil;

e asigurarea si disponibilitatea resurselor financiare necesare realizérii
activitatilor auditabile;

e alte informatii specifice domeniului auditabil;

e concluzii

Divizarea procesului ce urmeazi si fie auditat in operatiuni elementare

Pentru a identifica zonele de risc si pentru a construi programul de audit auditorul
intern parcurge etapa de divizare a procesului ce urmeazd sd fie auditat in operatiuni
elementare.

Operatiunea elementard reprezintd o activitate a domeniului auditat, ale cirei
caracteristici pot fi definite teoretic si comparate cu realitatea practica.

Etapele identificiirii operatiunilor elementare:

e detalierea fiecdrei activitafi in operatii succesive descriind procesul de la
realizarea acestei activitati pand la Inregistrarea ei (circuitul auditului);

e definirea pentru fiecare operatiune in parte a conditiilor pe care trebuie sa le
indeplineascd din punct de vedere al controalelor specifice si al riscurilor
aferente (ce trebuie sa fie evitate);

e determinarea modalitdtilor de functionare necesare pentru ca structura sa
atingd obiectivul si sa elimine riscul.

Operatiunile elementare se inscriu in lista centralizatoare a operatiunilor elementare.
Lista centralizatoare a operatiunilor elementare, definite sub aspectele caracteristicilor
specifice si ale riscurilor asociate, constituie suportul analizei riscurilor.
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6.3 Valorificarea rezultatelor activititilor:

Chestionarul de luare la cunostiinta si studiul preliminar au structura prezentata in
Anexa 1.

Stabilirea datelor de intrare, succesiunea activitétilor in colectarea si prelucrarea
informatiilor generale si stabilirea datelor de iesire sunt prezentate in diagrama flux
(Anexa2).

Responsabilitati

AUDITOR INTERN:
e Identifici, cu ajutorul responsabililor structurii auditate, legile si regulamentele
aplicabile;
e Obtin in vederea analizei: organigrama, regulamentele de functionare, fise ale
posturilor, proceduri scrise ale structurii/ activitétii auditate;
Identificd personalul responsabil;
Identifica informatiile financiare, registrul de riscuri i circuitul documentelor;
Studiaza circuitul documentelor in cadrul structurii auditate;
Obtin exemplare ale rapoartelor de audit anterioare;
Aduna date statistice privind performantele activitdtii auditate pentru a-i
sprijini in faza de analiza a riscului;
Se familiarizeazi cu activitatea structurii auditate;
e Concep si elaboreaza chestionarul de luare la cunostinta utilizat in obtinerea
informatiilor;
o Stabilesc concluziile analizei preliminare
o FElaboreaza si documenteaza studiul preliminar.

7. Formular de evidentd a modificarilor

Nr. | Numaérulsi | Numdérul si

e S Descrierea modificarii Semnétura
crt. | dataeditiei | datareviziei

Nr. pag. unde
s-a efectuat
modificarea

1 20.05.2022 0 - Editare procedurd
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8. Formular de analizi a procedurii

Nume §i prenume N . Aviz favorabil Aviz nefavorabil
NE | Biroul ducit Functia | , [hiocuitor de Obser
crt. ou conducdtor Ha drept sau delegat | Semniturd Data vatii Semnaturd
. Sef

B11(‘1c'>‘:1 de Birou | Veronica Vilcu

audt Glencora-Maria | Audit
1. | public B Mi Publi

intern enec - Vincu Irll 1¢ | Carmen Cristina

AR AIt{em Constantinescu




Academia Romani - Filiala

Cluj-Napoca

Compartiment Audit Public Intern

Procedura operationala Editia I
privind Revizia 0
COLECTAREA
INFORMATIILOR Pagina 10 din 13

Cod: PO-CAPI-06

Exemplar nr. 1

9. Formular de distribuire/difuzare

Scopul Exem- . . . o
Nr. difuzirii plar Biroul Functia Nume §i prenume Data primini | Semnitura
Crt. or.
1 2 3 4 5 6 7
Compartiment
1. | Aplicare 1 audjt public Auditor Elisabeta Melinda
intern intern Hetmann-Varga
Compartiment
2. | Bvidenta 1 au(%it public | Auditor Elisabeta Melinda
intern intern Hetmann-Varga




10.ANEXE

Anexa nr 1 Cod A-03-1

CHESTIONAR DE LUARE LA CUNOSTINTA

PREGATIREA MISIUNII DE Data:
S_tl' uctu.r a.de AUDIT PUBLIC INTERN
audit public intern Colectarea si prelucrarea informatiilor

Domeniul/activitatea auditata:
Denumirea misiunii:
Durata misiunii:
Perioada auditata:
Document redactat de auditor:

Intrebiri formulate DA | NU Observatii

Cunoasterea contextului socio-economic

Auditor intern,
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Anexa nr 1 Cod A-03-2
PREGATIREA MISIUNII DE Data:
Structura de AUDIT PUBLIC INTERN

audit public intern

Colectarea si prelucrarea informatiilor

Domeniul/activitatea auditata:
Denumirea misiunii:

Durata misiunii:

Perioada auditati:.

Document redactat de auditor intern: ec.

STUDIU PRELIMINAR
La entitateq.......couecveoreeanesanens

Prezentul studiu este structurat astfel :

a) Prezentarea generala a entitétii publice auditate;

b) Descrierea domeniului auditabil,;

c¢) Identificarea si analiza obiectivelor entitétii;

d) Identificarea riscurilor asociate activitatilor/actiunilor specifice domeniului
auditabil,

€) Analiza structurii, dinamicii §i pregétirii profesionale a personalului;

f) Analiza modului de asigurare a resurselor in vederea realizérii activitatilor
auditabile;

g) Examinarea organizirii si desfasurarii proceselor de administrare in cadrul
domeniului auditabil;

h) Identificarea politicilor de imbunétitire si dezvoltare a activititilor specifice
domeniului auditabil;

i) Stabilirea activitatilor pentru fiecare obiectiv al misiunii de audit public intern.

Auditor intern,

Semnaétura

12
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DIAGRAMA FLUX — Colectarea si prelucrarea informatiilor generale

INTRARI

Ordinul de
serviciu — A-01

Notificarea privind
declansarea misiunii
de audit intern

B-01

Documente de la

structura auditati

v

Auditorul intern colecteazd informatiile
despre structura auditata

|

Auditorul intern prelucreaza informatiile
de la structura auditata

!

Auditorul idcntificé:
Obiectivele ce vor fi auditate
Criteriile de analizi a riscurilor
Metodologia ce va fi folosita

.

Auditorul intern intocmeste
Lista centralizatoare a operatiunilor
elementare pentru activitatea ce va fi
auditata

Lista
centralizatoare
T--->| a operatiunilor
elementare

l

\_/,—
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