Procedura operationald Editia I
privind Revizia 0
EFECTUAREA TESTARILOR SI
e FORMULAREA Pagina 1 din 13
Academia Romani - Filiala CONSTATARILOR
Cluj-Napoca .
Compartiment Audit Public Intern Cod: PO-CAPI-09 Exemplar nr. 1
Aprobat,

Presedinte # ‘:r}\\\
Acad. Dorji PAMEIL # g2

PROCEDURA OPERATIONALA 5
EFECTUAREA TESTARILOR SI FORMULAREA CONSTATARILOR
Cod: PO-CAPI-09

Editia I, Revizia 0, Data 20.05.2022

Avizat,
Presedinte Comisiei de Sistem de Control Managerial Intern

Claudiu Cri ean
éﬁ@ﬁ”

Verificat, Elaborat,
Glencora Maria Benec-Mincu Elisabeta Melinda Hetmann-Varga
Sef Birou Audit Public Intern Auditor Intern



Academia Romaini - Filiala
Cluj-Napoca
Compartiment Audit Public Intern

Procedura operationala Editia I
privind Revizia 0
EFECTUAREA TESTARILOR $I
F ORMUL‘_AREA Pagina 2 din 13
CONSTATARILOR

Cod: PO-CAPI-09

Exemplar nr. 1

1. Cuprins

Numarul
com ponentet Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

in cadrul
procedurii
Pagina de garda

1. Cuprins 2
2. Scopul procedurii 3
3. ‘Domeniu de_aplicare ) ) ) 3
4. Documente de referinta 3
5. Definitii si abrevieri 4
6. Descrierea activitétii sau procesului 5
7. Responsabilititi 7
8. Formular de evidentd a modificarilor 8
9. Formular de analiza a procedurii 8
10. Formular de distribuire/difuzare 9
11. Anexe si Diagrama de proces 10




Procedura operationala Editia I
privind . Revizia 0
B EFECTUAREA TESTARILOR SI
i FORMULAREA Pagina 3 din 13
Academia Romaéni - Filiala CONSTATARILOR
Cluj-Napoca )
Compartiment Audit Public Intern Cod: PO-CAPI-09 Exemplar nr. 1

2. Scopul procedurii

Asigurarea unei baze documentare relevante si rezonabile pentru formularea
constatérilor si concluziilor auditorului.
Colectarea informatiilor si probelor de audit se face in conformitate cu obiectivele fixate
pentru misiunea de audit.
Se obtin probele de audit In baza cérora auditorul intern va formula constatéri, concluzii si
propuneri pentru inlaturarea deficientelor identificate.

3. Domeniul de aplicare
Domeniul de aplicare al acestei proceduri este auditul intern din cadrul Academiei
Roméne Filiala Cluj-Napoca.

4. Documente de referinta

1.

2.

3.

Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu modificérile si
completérile 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 §i controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificérile §i completérile ulterioare;

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

Codul privind conduita etici a auditorilor din sistemul Academiei Roméne,
aprobat §i 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 Europeani

b. Standardele Internationale pentru Practicdi Profesionalda a Auditului Intem
(Standardele de Audit Intemn) - 2200 — Planificarea misiunilor;

¢. Normele Auditului Intern (The Standards for the Professional Practice of Internal
Auditing) elaborate de catre Institutul Auditorilor Interni (The Institute of Internal
Auditors);
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4.2. Legislatie primard
a. Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu modificérile si
completarile ulterioare;

4.3. Legislatie secundard
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 reglementdri 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, republicati, cu modificérile gi completérile ulterioare;
3. 0.8.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;
4. Codul privind conduita eticd a auditorilor din sistemul Academiei Roméne, aprobat
si avizat;
5.Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de lucru propriu al Academiei
Romane Filiala Cluj-Napoca.

5. Definitii si abrevieri

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

PO
Nr. Definifia si/sau, daca este cazul, actul normativ care defineste
Termenul*
crt. termenul
1 Procedura procedura care descrie o activitate sau un proces care se deruleaza la
" | operationald | nivelul uneia sau mai multor structuri organizatorice.
Audit intern | activitate functional independentd si obiectivd, de asigurare si
consiliere, conceputd sd adauge valoare §i sd Imbundtafeasca
5 activitatile entitatii publice, contribuind la indeplinirea obiectivelor
) entitdtii publice printr-o abordare sistematicd i metodicd, ce
evalueazi si Imbunititeste eficienta si eficacitatea managementului
riscului, controlului i proceselor de guvernanta.
3 Testarea Orice activitate care oferd auditorului dovezi suficiente pentru a
' sustine o opinie

* 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. Abreyvieri
g_l; Abreviere Termenul abreviat
1 |A Aprobare
2 | Ah. Arhivare ]
3 | Ap. Aplicare
4 | ARFC Academia Roméni - 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 Procedura de sistem
9 [PO Procedura operationald
10 [ SCIM Sistem de Control Intern Managerial
11 |V Verificare

6. Descrierea procedurii

6.1. Documente utilizate:
- documentele procedurale intocmite la Analiza riscurilor;
- programul misiunii de audit public intern.

6.2.Modul de lucru
Interventia la fata locului cuprinde urmétoarele etape:
a) colectarea si analiza probelor de audit;
b) revizuirea documentelor si constituirea dosarului de audit;
¢) sedinta de Inchidere.

Tehnici utilizate pentru colectarea probelor de audit public intern

Verificarea - asigurd validarea, confirmarea, acuratetea Inregistrérilor,
documentelor, declaratiilor, concordanta cu legile si regulamentele, precum si eficacitatea
controalelor interne. Principalele tehnici de verificare sunt:

a) confirmarea: solicitarea informatiei din doud sau mai multe surse independente
in scopul validérii acesteia;

b) examinarea: consti in obtinerea informatiilor din texte ori din alte surse
materiale in vederea detectérii erorilor sau a iregularitétilor;

¢) calculul: efectuarea unor calcule independente pentru a verifica corectitudinea
operatiilor.

d) comparatia: confirmi identitatea unei informatii dupa obtinerea acesteia din doud
sau mai multe surse diferite;

¢) punerea de acord: procesul de potrivire a doud categorii diferite de Inregistréri;

f) urmarirea: reprezinta verificarea procedurilor de la documentele justificative spre
articolul inregistrat. Scopul urmadririi este de a verifica daci toate tranzactiile reale au fost
inregistrate;
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g) garantarea: verificarea realitafii tranzactiilor inregistrate, prin examinarea
documentelor, de la articolul inregistrat spre documentele justificative.

Observarea fizici - examinarea inregistririlor, documentelor si a activelor prin
observarea la fata locului sau inventarieri prin sondaj.

Intervievarea consti in solicitarea unor informatii privind domeniul auditabil de la
persoanele implicate/auditate/interesate.

Chestionarea consti in elaborarea unui set de intrebéri, conform unei metodologii
adecvate, cu ajutorul cirora se urmareste obtinerea unor puncte de vedere si opinii cu privire
la domeniul auditabil.

Analiza consti In descompunerea unei activititi in elemente componente,
examinand fiecare element in parte.

Confirmiri externe - obtinerea de dovezi externe ale existentei, proprietatii sau
evaludrii directe de la terte persoane pe baza unei cereri scrise.

Investigarea - cdutarea de informatii de la persoane in masurd si le defind din
interiorul sau din exteriorul organizatiei.

Esantionarea constd in selectia §i examinarea unei portiuni reprezentative din
populatie in scopul de a trage concluzii valabile pentru intreaga populatie, bazate pe
constatarile obtinute din esantion.

Testarea - orice activitate care oferd auditorului dovezi suficiente pentru a sustine
0 opinie.

Tehnici utilizate pentru interpretarea probelor de audit public intern

Examinarea documentard constd in analiza unor operafiuni, inregistrari,
procedee sau fenomene economice pe baza documentelor justificative care le reflectd, cu
scopul de a stabili realitatea, legalitatea si eficienta acestora.

Observarea reprezintd o tehnicd de comparare a proceselor formale (oficiale) si a
liniilor directoare de aplicare a acestora cu rezultatele obfinute in realitate.

Analiza cronologici se focalizeazi pe determinarea succesiunii evenimentelor sau
actiunilor si consti in reconstructia cauzelor evenimentelor ori a fenomenelor prin extragerea
si analiza constatérilor din documentele sursd de informatii.

Tehnici utilizate pentru analiza probelor de audit

Diagnosticul constd in cercetarea §i analiza realitdtii obiective, reperarea
disfunctionalititilor si potentialului de dezvoltare a activitafii entitifii/structurii auditate,
identificarea cauzelor si a masurilor de redresare, precum si in identificarea variabilelor-cheie
ale dezvoltarii si a misurilor de ameliorare gi/sau de crestere a performantelor.

Evaluarea reprezinti o cercetare stiinfifici ce aplicd proceduri de colectare si
analiza a informatiilor privind continutul, structura si rezultatele programelor si activitétilor.

Instrumente de audit public intern

Chestionarul cuprinde intrebirile pe care le formuleazi in scris auditorii interni
persoanelor auditate, Tipurile de chestionare sunt urméitoarele:
a) chestionarul de luare la cunogtintd - cuprinde intrebdri referitoare la contextul
socio-economic, organizarea interna, functionarea entitatii/structurii auditate;




Procedura operationala Editia I
privind . Revizia 0
EFECTUAREA TESTARILOR SI
S FORMUL"AREA Pagina 7 din 13
Academia Romaini - Filiala CONSTATARILOR
Cluj-Napoca ]
Compartiment Audit Public Intern Cod: PO-CAPI-09 Exemplar nr. 1

b) chestionarul de control intern ghideazd auditorii interni In activitatea de
identificare obiectivd a functiondrii controalelor interne, disfunctiilor §i cauzelor reale ale
acestora; este utilizat pentru revizia controalelor interne;

c) chestionarul - listd de verificare este utilizat pentru stabilirea si evaluarea
conditiilor pe care trebuie si le indeplineascd fiecare domeniu auditabil. Documentul
cuprinde un set de intrebari standard pentru fiecare obiectiv de audit §i activitate/actiune
auditabila privind responsabilitétile, mijloacele financiare, tehnice si de informare, precum si
resursele umane existente.

Interviul - instrument de analizd pentru identificarea problemelor, solutiilor sau
evaluarea implementirii, este utilizat pentru a obtine o imagine de ansamblu asupra
domeniului auditabil, precum si pentru a obtine o prima listd a problemelor ce urmeaza a fi
analizate.

Colectarea probelor de audit se realizeaza in urma testérilor efectuate in concordanti
cu programul misiunii de audit public intern aprobat de seful compartimentului de audit
public intern.

Activititile derulate contribuie la obtinerea constatarilor de audit si justificarea lor
cu probe de audit.

Foaia de lucru este un document de lucru prin care se explica care a fost scopul
testului efectuat de auditori si descrie modul de abordare. Foaia de lucru insoteste Testul.

Foaia de lucru(FL) — Anexa 1.3 - are urmatoarea structura:

Scopul;

Sursa datelor;

Descrierea modului de abordare;
Constatdri si rezultate;
Concluzii;

6.3 Valorificarea rezultatelor activititilor:

Structura Chestionarului listd de verificare este prezentatd in Anexa 1_1, testele au
structura prezentatd in Anexa 1_2., Foaia de lucru(FL) are structura prezentatd in — Anexa
1.3.

Stabilirea datelor de intrare, succesiunea activitatilor in colectarea si analiza probelor
de audit si stabilirea datelor de iesire sunt prezentate iIn Diagrama flux (Anexa 2).

Responsabilitati

AUDITORUL INTERN:
e Stabilesc, pentru fiecare testare, tehnicile de audit ce urmeaza a fi utilizate.
e Utilizeaza tehnicile si instrumentele specifice misiunii de audit.
e Formuleaza obiectivul testarii.
e Stabilesc metoda de esantionare §i determind esantionul care va fi testat.
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Stabilesc si descriu tipul testérilor ce se vor efectua.

Formuleazi constatirile i concluziile de audit in functie de prelucrarea
informatiilor obtinute In urma aplicérii tehnicilor si instrumentelor specifice de
audit intern si a probelor de audit colectate.

Elaboreazi foi de lucru, interviuri, chestionarul lista de verificare, etc.

Elaboreazi testele in conformitate cu programul misiunii de audit public intern.
Colecteazi probe de audit pentru toate testérile si constatérile efectuate.

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

Eticheteaza, numeroteaza si indosariaza testele in dosarul misiunii de audit public
intern.

7. Formular de evidentd a modificirilor

-8 - o
525
Nr. | Numarul i | Numdérul si Q 9O . o «
e g o0 2 H Descrierea modificarii Semnitura
crt. | data editiei | datareviziei 8, g S
o]
z 8
1 20.05.2022 0 - Editare procedurd H
8. Formular de analiza a procedurii
Nume si prenume 2 . Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Biroul conducitor Functia Inlocuitor de Obser
crt. drept sau delegat | Semnitur# Data vatii Semnéturd
. Sef .
Blg_’? de Birou | Veronica Vilcu
audit Glencora-Maria | Audit
1. | public B Mi Publi
intern chec - Mineu Ir? 1¢ | Carmen Cristina
AR tern Constantinescu

AR
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9. Formular de distribuire/difuzare

Scopul Exem- . . . Lk
Nr. difuzirii plar Biroul Functia Nume §i prenume Data primirii | Semnitura
Crt. nr.
1 2 3 4 5 6 7
Compartiment
1 Aplicare 1 audit public | Auditor Elisabeta Melinda
' intern intern Hetmann-Varga
Compartiment
2 | Bvidents 1 audit public | Auditor Elisabeta Melinda
’ intern intern Hetmann-Varga




10. ANEXE

Anexal 1

ACADEMIA ROMANA [INTERVENTIA LA FATA LOCULUI |
Filiala Cluj-Napoca Data: ... i

Biroul de Audit Public Intern | Colectarea probelor de audit |

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

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

CHESTIONARUL - LISTA DE VERIFICARE

Nr. crt.| Intrebari - ~ |DaNu| Observatii |

Obiectivul de audit nr. ..........
1. |Activitatea/actiunea .......... _ - -
hsiyaass !igtrebéri formulate || |

n. l L

Auditor intern,

Anexal 2

Test
—Modelnr. 1 —

ACADEMIA ROMANA | INTERVENTIA LA FATA
Filiala Cluj-Napoca | LOCULUI Data:
Biroul de Audit Public Intern | Colectarea probelor de audit |
Domeniul/activitatea auditata:
Denumirea misiunii:
Document redactat de:

interne

Obiectivul testului _

Modalitatea de !
esantionare
Descrierea testarii
Constatiri [
Concluzii e
Auditor intern,

Obiectivul misiunii | ‘
|
|
|

..........
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—Model nr. 2 —

ACADEMIA ROMANA

Test

INTERVENTIA LA FATA LOCULUL

Filiala Cluj-Napoca
Biroul de Audit Public Intern
Domeniul/activitatea auditata:
Denumirea misiunii:
Document redactat de:

Obiectivul misiunii

'Obiec_tiy}l_l testului |
Modalitatea de |
eyantionare |
Descrierea testarii

Colectarea probelor de audit

Data:

| Respectat | Constatare
Nr crt‘ Elemente (Ct)/
* 7 "de verificat| Da Nu |Nu este cazul Comentariu
(Co)

‘ Referinte in

Recomandare dosarele de

lucru

11
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Anexal 3
—Model nr. 2 —
ACADEMIA ROMANA INTERVENTIA LA FATA LOCULUI Data:
Biroul de Audit Public Intern Colectarea si analiza probelor de audit

Domeniul/activitatea AUAITATA: ..........oooiumiiiiiiiiiiiiiii s iiiicsas st sisssesbacssinsssssnbasesrbaessesransssnes
Denumirea MISTUIILS ......coiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e iieesssieriaerestsesessebaesssbiansssbssasssnsseasssnesssssnsesssraessns
Durata MUESTUDEIL .......ociiiiieiiiiii ettt isessisrecciiaaae s se s sabssosbassssbassssrsbsassssssesssrnsesssassassssnseanns
Perioada aUAItatiis .........ccooiiiiiiiiiiiiiinisiirieiiie i i sassrsesnsesbassssesssssabeseasssaeennesraseshneeearanenanenrnes
Document redactat de AUAIIOL: .......cvvievvereiiirreisnrseirresrisessssseeesssserssssssssasrssassseseessnsesassesemssnnes

Foaie de lucru nr. ....

DYiVInd ... la

Entitatea scusisuninmmmasamis

Elemente analizate:

Documente analizate:

Descrierea constatirilor:

Auditor intern,

12
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DIAGRAMA FLUX — Efectuarea testirilor Anexa 2

Copiidepe oo .. >
documentele ‘:
primite de la I |
structura [ e — 1 ) /\
M 3 ' L uaitoril mnterni imtocmesc: ===
auditata E - Chestionar lista de verificare Chestionar lista de
\/_ L - Foide lucru verificare
: - Interviur Foi de lucru
! - Teste Interviuri
Documentele ! Teste
procedurale | _ _i
intocmite Tn
etapele
anterioare

\_/_

Auditorii interni Indosariazi

- Chestionar lista de verificare Dosarul de
- Foideluern  [7777C > audit intern
- Interviuri

- Teste

l
e
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