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2. Scopul procedurii
Stabileste modalitatea de pregitire a dosarelor de audit pentru arhivare in cadrul

Academiei Roméne Filiala Cluj-Napoca.

Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate necesare arhivarii dosarelor de

audit.

Asigura continuitatea activitaii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

Sprijind conducerea si alte organisme abilitate in actiuni de control, in luarea unei decizii.

3. Domeniul de aplicare

Domeniul de aplicare al procedurii: organizarea si arhivarea documentelor elaborate in
cadrul Compartimentului de Audit Public Intern din Academia Roméane Filiala Cluj-Napoca.

4. Documente de referinfa

1.

2.

3.

Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu modificérile si
completdrile 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 modificérile si completirile 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 si avizat;

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

4.1. Reglementari 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 Europeana

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

c. Normele Auditului Intern (The Standards for the Professional Practice of Internal
Auditing) elaborate de catre Tnstitutul Auditorilor Intemni (The Institute of Internal
Auditors);
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4.2. Legislatie primard
a. Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicats, cu modificarile 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 entitdfii 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
s avizat;
5.Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de lucru propriu al Academiei
Romane Filiala Cluj-Napoca.

5. Decfinitii §i abrevieri

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

PO
Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul normativ care defineste
Termenul*
crt. termenul
1 Procedurid procedura care descrie o activitate sau un proces care se deruleazi la
" | operationald | nivelul uneia sau mai multor structuri organizatorice.
Auditintern | activitate functional independentd si obiectivd, de asigurare si

consiliere, conceputd sa adauge valoare §i sd Imbunétiteasca
5 activititile entitatii publice, contribuind la indeplinirea obiectivelor
' entititii publice printr-o abordare sistematicd §i metodicd, ce
evalueazi si imbunititeste eficienta si eficacitatea managementului
riscului, controlului si proceselor de guvernanta.

Editie a unei
proceduri
operationale

Forma initiald sau actualizatd, dupé caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.
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* Se vor defini doar termenii specifici utilizati in PO, pentru ceilaltd se va face trimitere la PS-
ARFC.00.

5.2. Abrevieri

1:: Abreviere Termenul abreviat
1 |A Aprobare
2 | Ah. Arhivare
3 | Ap. Aplicare
4 | ARFC Academia Roména - 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

Aspecte prealabile, descrierea formularelor aplicabile
Compartimentul de Audit Public Intern pregiteste dosarele de audit pentru a fi
arhivate in arhiva entititii. Dosarele de audit cuprind toate documentele previzute in
procedurile de desfisurare a misiunilor de audit, inclusiv instiintérile auditatilor cu privire la
implementarea recomanddrilor formulate de auditor si aprobate de conducere.
Dosarele de audit intocmite de auditorul entitétii.

6.1 .Documente utilizate:

Dosarele de audit intocmite de auditorul entitatii.
6.2.Modul de lucru

Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii
Rapoartele si documentele de lucru ale auditului sunt pastrate pe suport de hértie in
cadrul Compatimentului de Audit Intern pand in momentul in care toate recomandérile sunt
implementate.
La sfarsitul anului, att rapoartele de audit si anexele la acesta, In care recomandarile
sunt implementate, cét si alte documente de audit supuse arhivarii vor fi transferate la arhiva
institutiei de cétre auditor.

Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
Etapele in vederea predarii dosarelor la arhiva:
- documentele cuprinse in dosare se ordoneaza pe sectiuni de la A.E;
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- se indeparteazi acele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele;

- documentele din fiecare dosar se leagd in coperti de carton, In asa fel incét si se asigure
citirea completd a textului ;

- dosarele nu trebuie si aiba mai mult de 250-300 de file; in cazul depasiri acestui numér, se
constituie mai multe volume;

- filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus;

- la sférsitul dosarului auditorul face urmatoarea certificare: “prezentul dosar contine ... file”,
in cifre si litere, dupa care semneaza si pune data certificarii;

- pe coperta dosarului va fi scris: denumirea institutiei (ARFCN) si a Compartimentului
(CAPI), numairul de dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de inceput si
de sfarsit, numarul de file, volumul si termenul de péstrare.

Dosarele cu documentele de audit supuse arhivérii se transferd la arhiva ARFCN de
citre auditor pe baza de Inventar de documente pentru arhivare (Anexa 1) si Proces Verbal
de predare-primire (Anexa 2) semnat de cétre auditor §i arhivar si aprobat de conducétorul
ARFCN.

Toate documentele de audit sunt pastrate in arhiva Academiei Romane Filiala Cluj-
Napoca timp de 10 ani , in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale.

6.3 Valorificarea rezultatelor activitatilor:

Nt Arhivare
" | Denumire document Codificare . Perioada de | Comentarii
crt. Locatia .
pastrare
1] Inyentarul de documente pentru CAPI-18-1 BAPI 5 Anexa 1
arhivare
2 Proces-Verbal de predare-primire CAPL-18-2 BAPI 5 Anexa 2
a documentelor
3| Diagrama flux —— Pregatirea | ., p 1g 4 BAPI 5 Anexa 3
dosarelor de audit pentru arhiva
Responsabilititi

Auditorul intern
e Pregitesc dosarele pentru a fi arhivate;
e Intocmesc Inventarul de documente pentru arhivare si Procesul-Verbal de
predare-primire;
e Transfera dosarele de audit la arhiva entitaii,
e Pastreazid un exemplar al Inventarului de documente pentru arhivare si al
Procesului-Verbal de predare-primire.

Arhivarul entitatii:

o Primeste dosarele de la compartimentul de audit;
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o Inregistreaza si arhiveazd dosarele conform procedurii de arhivare aprobati la
nivelul entitatii.

7. Formular de evidenta a modificirilor

—8 - g
a8 v
Nr. | Numérul si Numaérul si = g S
' LS 3 b 2 E Descrierea modificarii Semnatura
crt. | dataeditiei | datareviziei | §, 3
! )
z &
1 | 20.05.2022 0 - | Editare proceduri <‘$’)
T
8. Formular de analizi a procedurii
Nume §i prenume 5 . Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Biroul conducétor Functia Inlocuitor de Obse
crt. ° ; drept sau delegat | Semnéturd Data va:iir Semnéturd
. Sef '
Bu(;l(,)zl de Birou | Veronica Vilcu
audtt Glencora-Maria | Audit
1. | public B Mi Publi
intern chee - Mincd Iri 1¢ | Carmen Cristina
ern .
Constantinesc
AR AR stantinescu
9. Formular de distribuire/dituzare
Exem- ) . <
Nr. | Scopul . . Nume si | Data Semnéitur
oo < .. | plar Biroul Functia e e e
Cr | difuzarii nr prenume primirii a
t. -
1 2 3 4 5 6 7
Compartiment
. audit  public | Auditor | Elisabeta Melinda
Aplicare | 1 . .
intern intern Hetmann-Varga
Compartiment
. y audit  public | Auditor | Elisabeta Melinda
Evidentd | 1 . .
’ intern intern Hetmann-Varga




10. ANEXE

Anexa nr.1
Academia Romaini Filiala Cluj-Napoca
Compartiment de Audit Public Intern

INVENTARUL DE DOCUMENTE PENTRU ARHIVARE
peamul .............
pentru documentele care se pastreazd temporar

Nt Indlcat'lvul ] Continutul pe Datele Numsrul )
dosarului dupa scurt al Observatii
crt. . extreme filelor
nomenclator dosarului
Prezentul inventar format din ......... file, contine .......... dosare.
Dosarele de lanr. crt. ........ au fostlasatela ...........ooeeeennennnn. nefiind incheiate.
La preluare au lipsit dosarele de lanr. crt..........cooovvievinnenn
AStAZI, oo, ,s-aupreluat .........ocoeininns dosare.
Am predat Am primit,

(numele si prenumele, semnétura) (numele i prenumele, semnétura)
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PROCES VERBAL
de predare — primire a documentelor

AStAZI, oo, , subsemnatul
............................................................ auditor in cadrul Compartimentului
Audit Public Intern $i .......ooviiveirniiiiii e arhivarul entitatii
.......................................... , am procedat primul la predarea si al doilea la
preluarea documentelor create In perioada ...........o.vvvieiiiiiiiiiiiiiiiinn de citre
compartimentul ..........c.ouiiiniiiiiii e , in cantitate de
.......................... dosare

Predarea-primirea s-a ficut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand
...................... pagini, conform dispozitiilor legale.

Am predat, Am primit,
(numele si prenumele, semnétura) (numele si prenumele, semnétura)
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DIAGRAMA FLUX - PREGATIREA DOSARELOR DE AUDIT PENTRU ARHIVA

INTRARI . .

Dosarele cu documentele
de audit care se arhiveaz§ |~--~"-----"""""""""""" >

Auditorul intern pregiteste dosarele pentru
J arhivare

b4
Auditorul intern transfer dosarele la arhiva entitétii pe baza
Inventarului de documente pentru arhivare §i a Procesului Verbal

de predare-primire
|

Arhivarul entitéii arhiveaza dosarele primite

l
L
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