Ministerul Finantelor Publice
Directia de Audit Public Intern

AVIZAT UCAAPI
DIRECTOR GENERAL

MIHAI SPRANCEANA

PROPUN APROBAREA,
DIRECTOR

GEORGE MARES

GHID PRACTIC DEAPLICARE A
NORMELOR, DE CONSILIERE

Intocmit de:

Cristiana Vezeanu - auditor
Alice Dascalu — manager public

Versiunea 16/06/06 Pagina 0/45




Ministerul Finantelor Publice
Directia de Audit Public Intern

CUPRINS
LINTRODUGERE...... ..ottt ettt ittt e 3
LIPS IS oo o TP 3
1 2. D FINIII .. 3
1.3. Autoritate gi responsabilitate............ccoeeiiiiiiii i 5
1.4. Codul de EHICA. ... 6
1.4.1. Independenta si obiectivitate..............ccceeviiieiiiiiicie e, 6
1.4.2. Competenta si congtiinta profesionala..................cccceeee, 6
1.5. Obiectivele activitatii de consiliere............ccocoooiiiiiiiiii 7
Il. TIPOLOGIA ACTIVITATILOR DE CONSILIERE........ccciiueiririeieieirne s 8
2.1. Misiuni de consiliere formalizate............cccooiiiiiiiiiii e, 9
A. Pregatirea misiunii de consiliere............cccoooiieeiiiniieeen e, 10
B. Interventia la fata locului.............cccoooiiiiiii 19
C. Raportul de consiliere...........oooiiieiiiiiiee e 24
D. Asigurarea calitatii misiunii de consiliere..............cccccoiciniinns 27
2.2 Misiunile de consiliere cu caracter informal.....................coni. 30
2.3. Misiunile de consiliere pentru situatii exceptionale....................... 30
I1l. RAPORTUL ANUAL AL MISIUNILOR DE CONSILIERE............cccoceiieenee. 30
IV. ACTUALIZAREA GHIDULUI PRACTIC DE APLICARE A NORMELOR DE
CONSILIERE ... ettt ettt e e e naree s 31
V. APROBARE.....ccceet e et e 31
VI. DISTRIBUIRE SI PROMOVARE.......ccoiiitiie e 31
VIL ANEXE. ...ttt ettt be et 32

Versiunea 16/06/06 Pagina 1/45



Ministerul Finantelor Publice
Directia de Audit Public Intern

ABREVIERI

CCR — Curtea de Conturi a Roméaniei

CE — Comisia Europeana

CNI — Coordonatorul National ISPA

DAPI — Directia de Audit Public Intern

DCE — Delegatia Comisiei Europene

MFP — Ministerul Finantelor Publice

RNAF — Responsabilul National cu Autorizarea Finantarii

UCAAPI — Unitatea Centrala de Armonizare pentru Auditul Public Intern
UE — Uniunea Europeana

Versiunea 16/06/06 Pagina 2/45



% K %
*
*

Ministerul Finantelor Publice

*
*

gk Directia de Audit Public Intern

l. INTRODUCERE

Ca parte integranta a auditului public intern, misiunile de consiliere sporesc
plusul de valoare adus de auditul intern, contribuie la imbunatatirea administrarii
entitatii publice, gestionarea riscului si controlul intern, fara ca auditorul intern sa-gi
asume responsabilitati manageriale. Din acest punct de vedere, majoritatea
prestatiilor de consiliere reprezinta continuarea fireasca a misiunilor de asigurare si
pot consta in recomandari, studii sau evaluari, formale sau informale.

Auditul intern este ideal plasat pentru a efectua acest tip de activitati data fiind:

e Aderarea sa la criteriile cele mai Tnalte de obiectivitate;

e Sfera de cunostinte in domeniul proceselor organizatorice, al riscurilor si al
strategiilor.

1.1. Scop

Scopul acestui Ghid este acela de a stabili modalitatile practice de aplicare a
normelor de consiliere in domeniul auditului public intern la nivelul DAPI.

1.2. Definitii

Activitatea de audit intern: Auditul intern la entitatile publice reprezinta activitatea
functional independenta si obiectiva care da asigurari si consiliere conducerii pentru
buna administrare a veniturilor gi cheltuielilor publice, perfectionand activitatile
entitatii publice; ajutd entitatea publica sa isi indeplineasca obiectivele printr-o
abordare sistematica si metodica, care evalueaza si imbunatateste eficienta si
eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a
proceselor de administrare.

Activitatea de consiliere: activitatea desfasurata de auditorii interni menita sa
aduca plusvaloare si sa imbunatateasca administrarea entitatii publice, gestiunea
riscului gi controlul intern, fara ca auditorul intern sa-gi asume responsabilitati
manageriale.

Activitatea de asigurare: Examinarea obiectiva a elementelor probante, efectuata
in scopul de a furniza entitatii publice o evaluare independenta a proceselor de
management al riscurilor, de control sau de guvernare aferente structurii.

Adaugarea unui plus de valoare: Valoarea rezulta din furnizarea de produs si
servicii si din utilizarea resurselor in vederea promovarii acestor produse si servicii.
Prin colectarea de date in vederea intelegerii si evaluarii riscului, auditorii interni
dobandesc o cunoagtere aprofundatd a operatiunilor si a posibilitatilor de
imbunatatire, care poate fi extrem de utila organizatiei acestora. Astfel, ei pot furniza
informatii pretioase sub forma unei consultante, consilieri, comunicari scrise sau sub
forma altor produse, toate trebuind sa fie comunicate conducerii sau personalului de
executie competent.
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Aria misiunii de consiliere: Activitatile/ procesele/ sistemele care fac obiectul
misiunii de consiliere.

Auditor intern: O persoana din cadrul unei structuri de audit intern careia i este
atribuita responsabilitatea desfagurarii de activitati de audit intern.

Carta Auditului Intern: Este un document oficial care defineste misiunea,
competentele si responsabilitatile acestei activitati.

Conflict de interese: Orice relatie care nu este sau nu pare sa fie in interesul
organizatiei. Un conflict de interese poate dauna capacitatii unei persoane de a-gi
asuma in mod obiectiv sarcinile gi responsabilitatile.

Limitarea ariei de desfasurare a auditului intern: O restrictie stabilita asupra
structurii de audit intern care conduce la impiedicarea acestuia in realizarea
obiectivelor si planurilor stabilite. Aceste limitari se refera la:

e Sfera de actiune definita prin Carta de audit;

e Accesul la inregistrari, personal gi proprietati relevante pentru desfasurarea

activitatii de audit intern;
e Programul de audit aprobat;
e Implementarea procedurilor de audit necesare.

Mediul de control: Constituie cadrul necesar si structura necesara indeplinirii
obiectivelor primordiale ale sistemului de control intern. Mediul de control contine
urmatoarele elemente: integritate si valori etice, filozofie si stil de conducere,
structura organizatorica, atribuirea competentelor si a responsabilitatilor , politici si
practici referitoare la resursele umane, competenta personalului.

Misiune: O sarcina sau activitate speciala de revizuire precum un audit intern, o
auto-evaluare in ceea ce priveste controlul sau o misiune de consiliere. O misiune
poate insuma mai multe sarcini sau activitati desfagurate in vederea atingerii unui
ansamblu determinat de obiective care se raporteaza la acestea.

Obiectivitate: Atitudine impartiald care necesitd o independenta de spirit si de
judecata si care implica faptul ca auditorii interni nu isi subordoneaza propria
judecata altor persoane. Aprecierile lor trebuie sa se bazeze pe fapte sau dovezi
indiscutabile gi pe activitati incontestabile lipsite de orice prejudecata.

Recomandare: Actiuni pe care auditorul intern le precizeaza ca fiind necesare
pentru corectarea conditiilor existente sau pentru imbunatatirea operatiunilor.

Risc: Posibilitatea de a se produce un eveniment care ar putea avea un impact

asupra ndeplinirii obiectivelor. Riscul se masoara in functie de consecinte si
probabilitate.
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Structura consiliata: Orice structura care beneficiaza de serviciile/activitatile de
consiliere ale Directiei de Audit Public Intern.

Parti interesate: persoane/structuri care au atributii/ alte interese in ceea ce
priveste activitatea supusa auditului/ activitatea consiliata (RNAF, CNI, Curtea de
Conturi — Autoritatea de Audit, Comisia Europeana, Delegatia Comisiei Europene,
etc.)

1.3. Autoritate si responsabilitate

Baza leqgala

Autoritatea in domeniul auditului public intern este stabilita prin Legea nr.
672/2002 privind auditul public intern. Alaturi de legislatia primara, acest domeniu
este reglementat prin urmatoarele ordine ale ministrului finantelor publice:

e Ordinul ministrului finantelor publice nr. 38/2003 pentru aprobarea normelor

generale de realizare a activitatii de audit public intern;

e Ordinul ministrului finantelor publice nr. 445/2004 pentru aprobarea normelor
proprii de realizare a activitatii de audit public intern in cadrul Ministerului
Finantelor Publice;

e Ordinul ministrului finantelor publice nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului
Etic al auditorului intern;

e  Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1702/2005 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si exercitarea activitatii de consiliere desfagurate de catre
auditorii interni din cadrul entitatilor publice.

Autoritate

Conform legislatiei in domeniul auditului intern gi avand in vedere standardele
internationale de audit, natura misiunilor de consiliere trebuie sa fie definita in Carta
de Audit, alaturi de misiunile de asigurare.

Activitatile de consiliere se efectueaza potrivit planului anual de audit, alaturi de
activitatile de asigurare precum si la cererea expresa a conducerii ministerului sau a
managementului structurilor auditate.

Totodata, in exercitarea obligatiilor profesionale, auditorii interni vor avea acces,
cu sprijinul angajatilor ministerului, in timp rezonabil la orice informatii si documente
ale Ministerului Finantelor Publice necesare in vederea desfasurarii in conditii optime
a activitatii de consiliere.
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1.4. Codul de etica

Conform legislatiei in domeniul auditului intern si avand in vedere standardele
internationale de audit, auditorii interni sunt obligati ca in desfagurarea activitatii sa
respecte principiile fundamentale ale auditului intern (integritatea, independenta si
obiectivitatea, confidentialitatea, competenta profesionala si neutralitatea politica),
precum si regulile de conduita aferente.

1.4.1. Independenta si obiectivitate

e (Conform legislatiei in domeniul auditului intern:

o In desemnarea auditorilor interni pentru efectuarea misiunilor de
consiliere trebuie asiguratd independenta si obiectivitatea acestora.
Astfel, atunci cand misiunile de asigurare sunt realizate in urma unei
misiuni de consiliere, seful structurii de audit intern va asigura
desemnarea de auditori si supervizori diferiti pentru efectuarea
misiunilor de asigurare si respectiv a misiunilor de consiliere;

o Auditorii interni trebuie sa dea dovada de obiectivitate atunci cand
prezinta conducerii ministerului/managementului structurii auditate si
altor parti interesate constatarile, concluziile si propunerile de solutii
formulate;

o Conducerea ministerului/managementul structurii auditate si alte parti
interesate vor fi informate fara intérziere asupra oricarei situatii care ar
putea sa afecteze independenta sau obiectivitatea auditorilor interni,
indiferent daca aceasta situatie este anterioara misiunii sau daca
aceasta survine in timpul desfasurarii misiunii de consiliere.

e Conform Standardelor Internationale de Audit :

o Standardul 1130.C1: Auditorii interni pot realiza misiuni de consiliere
legate de operatiuni de care au fost responsabili in trecut .

o Standardul 1130.C2: Daca independenta sau obiectivitatea auditorilor
interni ar putea fi compromisa cu ocazia misiunilor de consiliere care le
sunt propuse, ei trebuie sa informeze managementul sau/si structura
auditata asupra acestui fapt, inainte de a accepta misiunea.

1.4.2. Competenta si constiinta profesionala

e Conform legislatiei in domeniul auditului intern:
Pentru realizarea misiunilor de consiliere auditorii interni trebuie sa manifeste
o inalta consgtiinta profesionala pentru a actiona in directia:
o respectarii dispozitilor Cartei auditului intern si a celorlalte prevederi
care guverneaza efectuarea misiunilor de consiliere;
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o realizarii misiunilor la termenele prevazute si comunicarii rezultatelor
misiunii catre conducerea ministerului/managementului structurii
auditate gi altor parti interesate;

o stabilirii sferei activitatilor necesare atingerii obiectivelor misiunii;

o prezentarii in scris a cerintelor generale, a problemelor identificate si a
rezultatelor misiunii de consiliere, precum si a elementelor referitoare la
modul de organizare si desfagurare a misiunii de consiliere;

o comunicarea si raportarea rezultatelor misiunii de consiliere.

e (Conform Standardelor Internationale de Audit :

o Standardul 1210.C1: Seful structurii de audit intern trebuie sa refuze o
misiune de consiliere sau sa obtina parerea si asistenta persoanelor
calificate daca echipa de audit intern nu detine cunostintele, priceperea
si celelalte competente necesare indeplinirii in totalitate sau partial a
misiunii.

o Standardul 1220.C1: Auditorul intern trebuie sa-si desfasoare
activitatea cu toata constiinta sa profesionald, luand in considerare
urmatoarele:

- necesitatile si asteptarile structurii consiliate,
inclusiv Tn ceea ce priveste natura, calendarul si
comunicarea rezultatelor misiunii;

- complexitatea misiunii i activitatea necesara
pentru atingerea obiectivelor misiunii;

- costul misiunii de consiliere in raport cu
beneficiile potentiale ale acesteia.

1.5. Obiectivele activitatii de consiliere

Activitatile de consiliere desfasurate de catre auditorii interni din cadrul
structurilor de audit intern cuprind urmatoarele obiective:

e consultantd avand ca scop identificarea obstacolelor care impiedica
desfagurarea normala a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea
consecintelor, prezentand totodata solutii pentru eliminarea acestora;

e facilitarea intelegerii destinatd obtinerii de informatii suplimentare pentru
cunoasterea in profunzime a functionarii unui sistem, standard sau prevedere
normativa, necesare personalului care are ca responsabilitate implementarea
acestora;

e formarea si perfectionarea profesionald destinata furnizarii cunogtiintelor
teoretice si practice referitoare la managementul financiar, gestiunea riscurilor
si controlul intern prin organizarea de cursuri si seminarii.

. TIPOLOGIA ACTIVITATILOR DE CONSILIERE
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Misiunile de consiliere formalizate

Misiunile de consiliere formalizate sunt cuprinse intr-o sectiune distincta a
planului de audit anual si sunt efectuate prin abordari sistematice si metodice
conform unor proceduri prestabilite, avand un caracter formalizat.

Misiunile de consiliere cu caracter informal

Misiunile de consiliere cu caracter informal sunt realizate prin participarea in
cadrul diferitelor comitete permanente sau la proiecte de durata determinata, la
reuniuni punctuale, schimburi curente de informatii.

B wMisiunile de consiliere privind formarea si perfectionarea profesionald, pot
fi sau nu cuprinse in mod distinct in planul de audit. Aceasta activitate se va
concretiza prin organizarea de cursuri, seminarii sau ateliere de lucru, iar
documentatia suport consta in materialele de curs elaborate.

Misiunile de consiliere pentru situatii exceptionale
Misiunile de consiliere pentru situatii exceptionale se refera la participarea in

cadrul unor echipe constituite in vederea reluarii activitatilor ca urmare a unei situatii
de fortd majora sau alte evenimente exceptionale.
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2.1.

Misiuni de consiliere formalizate

Desfasurarea misiunilor de consiliere formalizate se realizeaza prin
parcurgerea etapelor (pregatirea misiunii de consiliere, interventia la fata locului si
comunicarea rezultatelor misiunii de consiliere), respectarea procedurilor aferente si

elaborarea unor documente specifice activitatii, conform schemei:

Etape Proceduri Documente
AO01 - Ordinul de serviciu
AOQ2 - Declaratia de
POI - Initierea misiunii de N impartialitate si pastrare a
A. Pregatirea / consiliere independentei
e ale BO1 - Notificarea privind
consiliere lansarea misiunii de consiliere P11
et ColecFarea L CO01 — Memo de verificare
prelucrarea informatiilor | PR
preliminara
CO02 - Lista centralizatoare a
P03 - Elaborare obiectelor auditabile S
programului misiunii de CO3 - Tematica in detaliu
consiliere \w AO03 - Programul de consiliere L
P04 - Sedinta de . .. p
deschidere B02 - Minuta sedintei de
deschidere
(S
P05 - Colectarea dovezilor A04 - Teste
—>
r
P06 - Analiza problemelor AO05 - Formularele de analiza
B. 1 tia 1 identificate si formularea _ 2 activitatii supuse consilierii \/
. Interventia la /v solutiilor
fata locului ) 1
— C03 - Nota centralizatoare a
P07 - Revizuirea — documentelor de lucru
documentelor de lucru z
BO03 - Minuta sedintei de a
POS8 - Sedinta de inchidere |—> inchidere
r
\ P09 - Elaborarea raportului
e corsiliems —> | AO06 - Raportul de consiliere e
C. Raportul
de consiliere a
P10- Clomélnlcarei. DO1 - Lista de revizuire
raportului de consiliere a documentelor 5
D02 — Fisa de evaluare a
. . fi tel ditoril
D. Asigurarea P12 — Evaluarea interna —p PeTiOTMAniCion audtortiot
calitatii misiunii
de consiliere - D03 — Fisa de evaluare a
P13 — Evaluarea externa | misiunii de consiliere
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A. Pregatirea misiunii de consiliere

Pregatirea misiunii de consiliere cuprinde :

PO1: Initierea misiunii de consiliere

P02: Colectarea si prelucrarea informatiilor

P03: Elaborarea programului misiunii de consiliere
P04: Sedinta de deschidere

PO1: Initierea misiunii de consiliere

Se realizeaza prin intermediul urmatoarelor documente:

A 01 - Ordinul de serviciu
A 02 - Declaratia de impartialitate si pastrare a independentei
B 01 - Notificarea privind declansarea misiunii de consiliere
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A - 01 ORDINUL DE SERVICIU
Procedura de elaborare

Scopul:

Repartizarea sarcinilor de serviciu pe auditori interni, astfel incat acestia sa
poata demara misiunea de consiliere.

Explicatii:

Ordinul de serviciu reprezinta dispozitia de interventie datd de catre
directorul DAPI, pe baza sectiunii din planul anual de audit intern destinata misiunilor
de consiliere. Prin ordinul de serviciu se asigura repartizarea sarcinilor ce trebuie
indeplinite de fiecare auditor in cadrul misiunii.

Procedura:

= Repartizeaza sarcinile de serviciu pe fiecare
Director DAPI auditor in parte.

» intocmeste Ordinul de serviciu pe baza planului
anual de audit intern.

= Aloca un numar Ordinului de serviciu

Personalul de secretariat

= Asigura copii ale Ordinului de serviciu fiecarui
membru al echipei de consiliere.

o _ = lau la cunostintd de Ordinul de serviciu si de
Auditorii interni sarcinile repartizate.

Formate standard

ORDINUL DE SERVICIU > Anexa 1 - Model A 01
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A-02 DEpLARAREA IMPAR]‘IALITA‘[II Sl
PASTRAREA INDEPENDENTEI
Procedura de elaborare

Scopul:

Stabilirea si mentinerea independentei auditorilor faté de entitatea/structura
supusa consilierii.

Explicatii:

Declaratia de impartialitate si pastrare a independentei auditorilor interni
selectati pentru realizarea misiunii de consiliere, urmareste evitarea desemnarii
acelorasi auditori interni care efectueaza misiuni de consiliere si care urmeaza,
conform planului de audit anual, sa desfagsoare misiuni de asigurare in domenii cu
implicatii directe in activitatea consiliata.

In continuare, un auditor nu va fi desemnat acolo unde exista incompatibilitati
personale, doar daca repartizarea lui este imperios necesara, cu avizul managerului

care a aprobat efectuarea misiunii de consiliere.
Daca in timpul efectuarii misiunii de consiliere apare o incompatibilitate, reala
sau presupusa, auditorii sunt obligati sa informeze de urgenta conducerea.

Procedura:

Auditorii interni

Completeazéd Declaratia de impartialitate si pastrare a
independentei

Directorul DAPI

Verifica Declaratia de impartialitate si pastrare a independentei
Identifica incompatibilitatea semnalatd de catre auditori si, de
comun acord cu managementul care a dispus misiunea, stabileste
daca aceasta poate fi acceptata

Aproba Declaratiile de impartialitate si pastrare a independentei

Auditorii interni

Indosariaza Declaratia de impartialitate gi pastrare a independentei
in dosarul de consiliere

Daca in timpul misiunii apare o incompatibilitate informeaza de
urgenta conducerea.

Formate standard

Declararea impartialitatii si pastrarea independentei » Anexa 2 — Model A 02

Versiunea 16/06/06

Pagina 12 /45




Ministerul Finantelor Publice
Directia de Audit Public Intern

B — 01 NOTIFICAREA PRIVIND DECLANSAREA

Scopul:

MISIUNII DE CONSILIERE
Procedura de elaborare

Informarea entitatii/structurii, ce va fi supusa consilierii, despre declangarea

misiunii de consiliere.

Explicatii:

Notificarea privind declansarea misiunii de consiliere este documentul prin
care DAPI ingtiinteaza entitatea/structura supusa consilierii cu 15 zile inainte de
declansarea misiunii  despre scopul, obiectivele, durata acesteia, precum si
interventiile la fata locului al caror program va fi stabilit ulterior, de comun acord.

Procedura:

Auditorii interni

Pregatesc adresa de notificare catre partile
interesate in vederea transmiterii acesteia
cu 15 zile inainte de declansarea misiunii
de consiliere

Directorul DAPI

Verifica adresa de notificare
Semneaza adresa de notificare

Personalul de secretariat

Aloca un numar adresei de notificare si o
transmite entitatii/structurii ce va fi supusa
consilierii

Auditorii interni

Indosarieaza copia adresei de notificare in
dosarul permanent.

Formate standard

Notificarea privind declansarea misiunii de consiliere > Anexa 3 — Model B 01
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P 02: Colectarea si prelucrarea informatiilor
In cadrul acestei etape se va elabora urmatorul document:

C 01 — Memo de verificare preliminara

B in cazul in care echipa de audit considera necesar, si daca natura misiunii de
consiliere permite, se pot elabora urméatoarele documente:

C 02 — Lista centralizatoare a obiectelor auditabile
C 03 — Tematica in detaliu

C - 01 MEMO DE VERIFICARE PRELIMINARA
Procedura de elaborare

Scopul:
Cunoasterea domeniului consiliabil il ajutd pe auditorul intern sa se
familiarizeze cu activitatile entitatii/structurii ce va fi supusa consilierii.

Explicatii:

Colectarea si prelucrarea informatiilor cu caracter general despre
entitatea/structura/activitatea supusa consilierii, trebuie sa asigure:

(1) identificarea principalelor elemente ale contextului institutional in care se
desfasoara activitatea supusa consilierii:

e cunoasterea organizarii structurii supusa consilierii (organigrama, numar
angajati, fisele posturilor, personal cheie, informatii financiar-contabile, etc.)

e cadrul legislativ specific, politici, tehnici si proceduri de lucru, alte informatii
care ar putea avea un impact asupra misiunii de consiliere (ex : alte rapoarte,
alte evaluari interne sau externe, corespondenta, literatura de specialitate,
etc.)

(2) identificarea obiectelor activitati de consiliere poate fi realizata

prin efectuarea unor analize prin care auditorul poate cunoaste activitatile, riscurile si
tipurile de control asociate activitatilor consiliate.
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Aceasta analizd reprezintd un proces de culegere de informatii despre
activitatea ce urmeaza a fi supusa consilierii, dar fara a presupune o evaluare
detaliata a acesteia si poate fi realizata prin utilizarea urmatoarelor metode :

discutii cu persoanele responsabile din cadrul structurii consiliate ;
interviuri cu persoanele implicate in (partile interesate de) activitatea
respectiva, utilizatori ai rezultatelor activitatii respective;

observarea la fata locului a activitatii consiliate;

proceduri de audit analitice (realizarea de verificari, comparatii i
evolutii/posibile evolutii — scenarii, privind activitatea supusa consilierii);
analiza rapoartelor, evaluarilor, studiilor specifice aferente;

identificarea riscurilor si a controalelor cheie asociate activitatii
consiliate, si daca este cazul, reprezentarea grafica a acestora;
testarea activitatilor specifice de la momentul initierii acestora si pana
la finalizare (teste “walk-through”).

Durata si complexitatea etapei de colectare si prelucrare a informatiilor

va varia in functie de :

natura si complexitatea misiunii de consiliere

gradul de noutate al activitatii supuse consilierii

volumul gi calitatea informatiilor existente legate de activitatea supusa
consilierii

timpul planificat pentru finalizarea misiunii de consiliere

pregatirea si experienta echipei de audit.

Pe baza analizei efectuate in etapa de colectare si prelucrare a informatiilor,
echipa de audit va elabora un Memo de verificare preliminara, cu scopul de a
analiza si sintetiza informatiile relevante pentru activitatea supusa consilierii. Acest
document poate face referire la urmatoarele :

definirea obiectivului general al misiunii de consiliere

definirea ariei misiunii de consiliere

enumerarea procedurilor/ tehnicilor / metodelor utilizate pentru
colectarea si analiza informatiilor

enumerarea surselor de informatii

analiza informatiilor relevante in scopul identificarii riscurilor aferente
activitatii/ structurii consiliate si a punctelor de control cheie
identificarea obiectivelor specifice, daca este cazul

identificarea volumului si complexitatii analizelor/ testelor necesare
pentru atingerea obiectivelor misiunii de consiliere (la acest punct
auditorii pot identifica natura si numarul analizelor / testelor necesare)
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e estimarea resurselor de timp necesare si reevaluarea (daca este cazul)
a datei de finalizare a misiunii de consilierii, prin emiterea documentului
final de raportare

e emiterea unor constatari/ concluzii preliminare pe baza analizelor
efectuate in aceasta etapa, precum si a unor posibile solutii (in masura
in care acestea pot fi formulate in aceasta etapa).

Procedura:

Auditorii interni = Parcurg etapele necesare pentru colectarea si prelucrarea

informatiilor necesare (descrise mai sus)
= Elaboreaza Memo de verificare preliminara

Director DAPI/ = Revede documentatia si Memo de verificare preliminara

Supervizor = Organizeaza o sedinta pentru analiza obiectivelor specifice
identificate si a constatarilor/ concluziilor preliminare, si
pentru reevaluarea resurselor de timp necesare (daca este
cazul).

Formate standard

Memo de verificare preliminara > Anexa 4 — Model C 01

B in cazul in care echipa de audit considera necesar, si dacd natura misiunii
de consiliere permite, se pot elabora urmatoarele documente:

C 02 - Lista centralizatoare a obiectelor auditabile
C 03 — Tematica in detaliu

Tematica in detaliu a misiunii de consiliere se obtine ca rezultat al analizei
documentelor si informatiilor colectate pana in aceasta faza si cuprinde
obiectele/domeniile selectate pentru a fi avute in vedere in activitatea de consiliere si
care vor fi prezentate si discutate in sedinta de deschidere.
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P 03: Elaborarea programului misiunii de consiliere

A — 03 PROGRAMUL MISIUNII DE CONSILIERE
Procedura de elaborare

Scopul:

Asigura directorul Directiei de Audit Public Intern asupra faptului ca au fost
luate Tn considerare toate aspectele referitoare la obiectivele misiunii de consiliere si
asigura repartizarea sarcinilor i planificarea activitatiilor, de catre supervizor.
Explicatii:

Programul misiunii de consiliere cuprinde actiunile concrete de realizat
pentru fiecare obiectiv, respectiv testele si/ sau formularele de analiza, validarea
acestora cu materiale probante de catre supervizor, precum si termenele de
realizare pentru fiecare activitate.

Procedura:

Pregatesc programul de consiliere, incluzand urmatoarele
Auditorii interni elemente:

obiectivul general/ obiectivele specifice consilierii;

- testele si/ sau formularele de analiza care se vor efectua;

- referinte la documentele justificative;

- repartizarea auditorilor pe activitati;

- timpul alocat fiecarei activitati;

- evidentierea supervizarii efectuate;

- alte etape ale misiunii de consiliere, dupa caz.

Directorul DAPI/ = Organizeaza sedinta de analiza a programului de
Supervizorul consiliere.
= Analizeaza si propune modificari dupa caz la documentele
prezentate.
= Aproba programul de consiliere.
Auditorii interni = Revizuiesc programul conform modificarilor propuse

» Indosariaza programul de consiliere
» Utilizeaza programul de consiliere in efectuarea misiunii.

Formate standard

Programul misiunii de consiliere > Anexa 5 — Model A 03
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P 04: Sedinta de deschidere

B — 02 MINUTA SEDINTEI DE DESCHIDERE

Scopul:

Procedura de elaborare

Sedinta de deschidere se realizeaza cu reprezentantii entitatii/structurii
supuse consilierii pentru a discuta scopul consilierii, obiectivele urmarite si
modalitatile de lucru utilizate pentru atingerea acestora, precum si pentru a stabili
persoanele de contact pe perioada derularii misiunii.

Explicatii:

Sedinta de deschidere marcheaza demararea interventiei la fata locului, ca
etapa a misiunii de consiliere, avand urmatoarea ordine de zi:

- prezentarea auditorilor interni;

- prezentarea obiectivelor misiunii de consiliere;

- stabilirea termenelor de raportare;

- acceptarea calendarului intélnirilor;

- analiza si acceptul Cartei auditului intern;

- asigurarea conditiilor necesare derularii misiunii.

Procedura:

Auditorii interni

Contacteaza telefonic entitatea/structura ce va
fi supusa consilierii pentru a stabili data
intalnirii.

Directorul DAPI/
Auditorii interni/
Reprezentantii
entitatii/structurii supuse
consilierii

Participda la desfasurarea sedintei de
deschidere.

Auditorii interni

Intocmesc Minuta sedintei de deschidere

Formate standard

Minuta sedintei de deschidere > Anexa 6 — Model B 02
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B. Interventia la fata locului

Interventia la fata locului cuprinde :

P05: Colectarea dovezilor

P06: Analiza problemelor identificate si formularea solutiilor
PO07: Revizuirea documentelor de lucru

P08: Sedinta de inchidere

Interventia la fata locului consta in colectarea documentelor/dovezilor,

analiza si evaluarea acestora in vederea atingerii obiectivelor misiunii de consiliere si
are drept scop:

cunoasterea detaliatd a activitatii/sistemului/procesului supus analizei si
studierea procedurilor aferente,

discutarea cu personalul entitatii/structurii supuse consilierii,

analiza datelor si informatiilor,

evaluarea eficietei si eficacitatii controalelor interne existente,

realizarea de testari (daca este cazul) si/ sau elaborarea formularelor de
analiza a activitatii supuse consilierii.

Principalele tehnici utilizate in misiunea de consiliere sunt:

chestionarele,

observarea fizica, prin care auditorii interni igi formeaza o parere proprie
despre activitatea analizata,

interviul, care se realizeaza de catre auditorii interni cu persoanele din
entitatea consiliata,

simularea, ce permite aprecierea calitativa a activitatii consiliate.
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P 05: Colectarea dovezilor

& in cazul in care echipa de audit considera necesar, si dacd natura misiunii
de consiliere permite, se pot elabora teste asupra activitatii supuse consilierii.

Scopul:

Informatiile colectate asigura o evidenta suficienta, competenta si relevanta,
oferind o baza rezonabila pentru propunerile de solutii formulate de auditori.

Explicatii:

In cadrul acestei proceduri auditorii interni pot efectua testari in concordanté
cu Programul misiunii de consiliere aprobat. De asemenea, activitatea desfasurata
urmareste sa produca dovezi in baza carora auditorii interni formuleaza propunerile
de solutii.

Procedura:
Auditorii interni » Efectueaza testarile si procedurile stabilite in programul de
consiliere;
» Apreciaza daca dovezile obtinute sunt suficiente, relevante,
competente si folositoare;
» Colecteaza documente/dovezi necesare pentru realizarea
misiunii de consiliere;
» Indosariaza documentele utilizate in cadrul misiunii de
consiliere.
Directorul DAPI / » Revizuiesc eventualele teste realizate sau orice alte
Supervizorul documente elaborate in aceasta etapa.
» FEticheteaza, numeroteaza si indosariaza documentele in
Auditorii interni dosarul misiunii de consiliere.
Formate standard (&)

Teste > Anexa 7 — Model A 04
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P 06: Analiza problemelor identificate
si formularea solutiilor

B Pentru asigurarea veridicitétii si corectitudinii informatiilor obtinute in cadrul
misiunii de consiliere, pe parcursul desfasurarii acestei proceduri se realizeaza o
comunicare permanenta cu structura supuséa consilierii.

A - 05 FORMULARUL DE ANALIZA AL
ACTIVITA‘[II SUPUSE CONSILIERII
Procedura de elaborare

Scopul:
Scopul formularului este de a propune solutii pentru activitatea supusa
consilierii.

Explicatii:

Auditorii interni prelucreaza informatiile obtinute pe parcursul misiunii gi
formuleaza solutii in vederea imbunatatirii activitatii structurii consiliate, inclusiv prin
evidentierea impactului fiecarei solutii propuse asupra acesteia.

Procedura:
Auditorii interni Elaboreaza Formularele de analiza a activitatii supuse consilierii
prin:
= analiza si prelucrarea informatiilor obtinute;
= formularea solutiilor propuse;
= enuntarea implicatiilor solutiilor propuse asupra activitatii i
structurii consiliate.
Directorul DAPI/ = Analizeaza si aproba formularele de analizéd a activitatii
Supervizor supuse consilierii.
o . » FEticheteaza, numeroteaza si indosariaza formularele de
Auditorii interni analiza a activitatii supuse consilierii.

Formate standard

Formularele de analiza a activitatii supuse consilierii > Anexa 8 — Model A 05
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P 07: Revizuirea documentelor de lucru

Revizuirea se efectueaza de catre auditorii interni, Tnainte de incheierea
interventiei la fata locului, pentru a se asigura ca intregul material documentar a fost
obtinut si a fost sistematizat in mod corespunzator.

Dosarul de consiliere, prin informatiile continute, permite stabilirea legaturii
intre obiectivele consilierii, interventia la fata locului si raportul de consiliere; dosarul
contine Tntreaga documentatie care sta la baza propunerilor de solutii emise de catre
auditorii interni.

C - 03 NOTA CENTRALIZATOARE
A DOCUMENTELOR DE LUCRU
Procedura de elaborare

Scopul:

Asigurarea faptului ca documentele sunt pregatite in mod corespunzator si ca
acestea furnizeaza un sprijin adecvat pentru munca efectuata prin dovezile adunate
in timpul misiunii de consiliere.

Explicatii:

Auditorii interni revad documentele de lucru din punct de vedere al formatului
si al continutului, asiguradu-se ca dovezile prezentate in dosarul de consiliere pot
trece testul de evidenta. Pentru a trece testul, evidenta trebuie sa fie suficienta,
concludenta si relevanta.

Procedura:
Auditorii interni = Pe masura ce misiunea de consiliere progreseaza,
eticheteaza si numeroteaza toate documentele.
= Apreciaza daca documentele de lucru asigura un
sprijin corespunzator pentru misiunea de consiliere.
» Revizuiesc lucrarile din punctul de vedere al
continutului  si al formei gi apreciaza daca
documentele de lucru pot trece testul de evidenta.
» Efectueaza modificarile necesare la documente.
»= Intocmesc Nota centralizatoare a documentelor de
lucru
Directorul DAPI/ = Revizuieste si aproba Nota centralizatoare a
Supervizorul documentelor de lucru

Formate standard

Nota centralizatoare a documentelor de lucru » Anexa 9 — Model C 03

Versiunea 16/06/06 Pagina 22 /45




Ministerul Finantelor Publice
Directia de Audit Public Intern

P 08: Sedinta de inchidere

Sedinta de inchidere a interventiei la fata locului are drept scop prezentarea
concluziilor auditorilor interni si a propunerilor de solutii ce vor face parte din
Raportul de consiliere; dezbaterile din cadrul sedintei de inchidere se prezinta in

minuta sedintei de inchidere.

C - 03 MINUTA SEDINTEI DE iINCHIDERE
Procedura de elaborare

Scopul:

Permite prezentarea catre entitatea/structura supusa consilierii a opiniei
auditorilor interni, a concluziilor si propunerilor de solutii prezentate in Formularele

de analiza a activitatii supuse consilierii.

Explicatii:

Auditorii interni trebuie sa obtina asigurari asupra urmatoarelor:
= Solutiile care au fost propuse sunt formulate pe baza unor informatii corecte,

pertinente si relevante

= Solutiile propuse sunt utile, aplicabile si pot in mod real aduce imbunatatiri

activitatii consiliate

= Solutiile propuse sunt astfel formulate (clare, obiective, relevante) incat sa fie
corect percepute de catre structura consiliata
= Solutiile propuse sa fie suficient de flexibile astfel incat sa poata fi adaptate

nevoilor structurii consiliate.

Procedura:

Auditorii interni

Planifica sedinta de inchidere

Directorul DAPI /

Auditorii interni

Conducatorii entitatii/structurii supuse
consilierii

Participa la desfasurarea sedintei de
inchidere

Discuta gi agreaza solutiile propuse de
catre auditori

Auditorii interni

Rezuma discutiile din cadrul reuniunii
intr-o Minuta a sedintei de inchidere.
Pregatesc documente suplimentare
necesare pentru a justifica modificarile la
Formularele de analiza

Formate standard

Minuta sedintei de inchidere » Anexa 10 — Model B 03
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C. Raportul de consiliere

Aceasta etapa cuprinde :
P09: Elaborarea raportului de consiliere

P10: Comunicarea Raportului de consiliere

P 09: Elaborarea Raportului de consiliere

B in functie de natura si complexitatea misiunii de consiliere, raportarea
activitatii de consiliere poate imbraca diverse forme, si anume: raport de consiliere in
format standard (Anexa AO06), note de informare privind diverse documente
elaborate pe parcursul misiunii de consiliere, note de prezentare privind organizarea
de seminarii/ cursuri/ ateliere de lucru pe parcursul misiunii de consiliere.

A - 06 RAPORTUL DE CONSILIERE
Procedura de elaborare

Scopul:
Prezinta cadrul general, obiectivele, constatarile, concluziile si propunerile de
solutii formulate de catre auditorii interni.

Explicatii:
Continut :

Raportul de consiliere trebuie sa cuprinda cel putin urmatoarele elemente:

= rezumatul raportului de consiliere ;

= scopul si obiectivele misiunii de consiliere;

= date de identificare a misiunii de consiliere (baza legala, ordinul de
serviciu, echipa de consiliere, unitatea/structura organizatorica supusa
consilierii, durata actiunii de consiliere);

= modul de desfasurare a actiunii de consiliere (documentarea; procedurile,
metodele, tehnicile si instrumentele utilizate; documentele/materialele
examinate; materialele intocmite in cursul actiunii de consiliere ;
rationamentele si deductiile formulate;);

= constatarilor rezultate;

= concluzii i propuneri de solutii.
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Semnare:

Raportul de consiliere este semnat de catre echipa de audit pe fiecare
pagina.

Raportul de consiliere este semnat de catre supervizor pe ultima pagina.
Rezumatul raportului de consiliere este semnat gi datat separat de catre
echipa de audit si supervizor.

= Adresa de inaintare a Raportului de consiliere este semnata de catre
Directorul DAPI.

Aprobare:

= Raportul de consiliere se avizeaza de catre managementul ministerului,
care a solicitat si/sau aprobat misiunea de consiliere, asigurandu-se astfel
agrearea solutiilor propuse de catre echipa de audit. Dupa avizarea
Raportului de consiliere, acesta va fi comunicat entitatilor/structurilor
supuse consilierii.

B in cazul celorlalte forme de raportare a activititii de consiliere, echipa de
audit se va asigura asupra faptului cd acestea cuprind informatiile/ elementele
necesare pentru a evidentia derularea si finalitatea misiunii de consiliere.
Documentele finale elaborate se vor semna de cétre echipa de audit si supervizor, si
se va supune analizei si avizarii managementul ministerului, care a solicitat si/sau
aprobat misiunea de consiliere.

Procedura:
Auditorii interni » Redacteaza Raportul de consiliere
= Transmite supervizorului Raportul de consiliere
pentru revizuire
Supervizorul = Analizeaza Raportul de consiliere si formuleaza
propuneri de imbunatatire/ modificare, daca este
cazul
Auditorii interni = Efectueaza schimbarile propuse de catre
supervizor;
= Transmite Raportul revizuit Directorului DAPI, in
vederea aprobarii transmiterii acestuia spre avizare
conducerii ministerului

Formate standard

Raportul de consiliere > Anexa 11 — Model A 06
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P 10: Comunicarea Raportului de consiliere

Scopul:

Procedura

Prin intermediul acestei proceduri se urmareste comunicarea in timp util a
Raportului de consiliere catre structura consiliata si catre alte parti interesate pentru
punerea in aplicare a solutiilor recomandate de auditori si avizate de conducerea

ministerului.

In cazul celorlalte forme de raportare, nu este necesara transmiterea acestora
spre avizare conducerii ministerului.

Explicatii:

Raportul de consiliere trebuie sa contina cel putin constatarile, concluziile si
propunerile de solutii formulate de catre auditori.

Procedura:

Directorul DAPI

Aproba transmiterea  Raportului de consiliere
conducerii ministerului care a solicitat si/sau abilitat
auditul intern sa efectueze misiunea de consiliere.

Conducerea
ministerului care a
solicitat si/sau abilitat
auditul intern sa
efectueze misiunea
de consiliere

Analizeaza si avizeaza Raportul de consiliere.

Auditorii interni

Transmit entitatii/structurii supuse consilierii, precum i
altor parti interesate, Raportul de consiliere avizat.

In cazul in care Raportul de consiliere trebuie
comunicat $i unor organisme/ structuri internationale,
echipa de audit va asigura traducerea acestuia in limba
engleza.

Echipa de audit va asigura respectarea procedurii
interne de arhivare electronica.
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D. Asigurarea calitatii misiunii de consiliere

Aceasta etapa cuprinde :
P11: Supervizarea
P12: Evaluarea interna
P13: Evaluarea externa

P 11: Supervizarea

D -01 LISTA DE REVIZUIRE A DOCUMENTELOR
Procedura de elaborare

Scopul:
De a asigura atingerea obiectivelor misiunii de consiliere in conditii de calitate.

Explicatii:

Supervizarea tuturor etapelor de desfasurare a misiunii de consiliere este in
responsabilitatea Supervizorului, scopul actiunii de supervizare fiind de a asigura ca
obiectivele misiunii de consiliere au fost indeplinite.

Procedura:

Auditorii interni » Prezinta Supervizorului documentele din dosarul misiunii de
consiliere, pe parcursul derularii misiunii.

Supervizor » Ofera indrumare/ sprijin pe parcursul derularii misiunii de

consiliere;
» Monitorizeaza realizarea Programului de consiliere;

formulate ;

informatiilor.

Formate standard

Lista de revizuire a documentelor » Anexa 12 — Model D 01
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P 12: Evaluarea interna

D - 02 FISA DE EVALUARE A PERFORMANTELOR
AUDITORILOR INTERNI
Procedura de elaborare

Scopul:
Evaluarea internd a performantelor individuale a auditorilor interni se
realizeaza de catre supervizor cu scopul de:
= A identifica zonele in care activitatea desfasurata de catre fiecare auditor
intern necesita imbunatatiri,
= A analiza cauzele care au determinat o performanta redusa pentru anumite
zone, si de
= A discuta cu fiecare auditor in parte mijloacele cele mai eficiente pentru
imbunatatirea calitatii activitatii de audit.

Explicatii:

Pentru evaluarea performantelor individuale ale auditorilor interni,
supervizorul va completa, la finalizarea misiunii de consiliere, Fisa de evaluare a
performantelor auditorilor interni.

Procedura:

Supervizor = Completeaza la finalizarea misiunii Fisa de evaluare a
performantelor pentru fiecare membru al echipei de audit, pe
baza supervizarii efectuate

= Discuta rezultatele evaluarii cu fiecare auditor in parte
* |dentifica solutiile pentru imbunatatirea activitatii
Auditorii interni » Arhiveaza Fisa de evaluare la dosarul misiunii
= Sunt responsabili pentru perfectionarea propriilor abilitati si
aptitudini profesionale, in masura in care acest lucru este
posibil

Formate standard

Fisa de evaluare a performantelor auditorilor interni > Anexa 13 — Model D 02
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P 13: Evaluarea externa

D - 03 FISA DE EVALUARE A MISIUNII DE CONSILIERE

Scopul:

Procedura de elaborare

Evaluarea externa a misiunii de consiliere se realizeaza cu scopul de:
*= a obtine o apreciere a calitatii misiunii de consiliere din partea structurii

consiliate,

= a obtine o evaluare a capacitatii de comunicare a echipei de audit pe
parcursul desfagurarii misiunii de consiliere, si
= a analiza raspunsurile primite in vederea imbunatatirii calitatii misiunilor

viitoare.

Explicatii:

Fisa de evaluare a misiunii de consiliere se transmite la finalul misiunii de
catre Supervizor structurii consiliate, in vederea completarii.

Procedura:

Supervizor

Transmite Fisa de evaluare a misiunii de consiliere catre
structura consiliata

Seful structurii
consiliate

Completeaza Fisa de evaluare a misiunii de consiliere si o
retransmite echipei de audit

Supervizor

Analizeaza evaluarea realizatd Tmpreuna cu structura
consiliata, daca este cazul

Are in vedere propunerile si observatiile formulate pentru
imbunatatirea misiunilor viitoare de consiliere

Auditorii interni

Arhiveaza Fisa de evaluare a misiunii de consiliere

Formate standard

Fisa de evaluare a misiunii de consiliere » Anexa 14 — Model D 03
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2.2. Misiunile de consiliere cu caracter informal

Misiunile de consiliere cu caracter informal sunt realizate prin participarea in
cadrul diferitelor comitete permanente sau la proiecte de durata determinata, la
reuniuni punctuale, schimburi curente de informatii.

B Misiunile de consiliere privind formarea si perfectionarea profesionala, pot
fi sau nu cuprinse in mod distinct in planul de audit. Datorita naturii si specificitéatii
acestora, nu este necesar a se parcurge etapele unei misiuni de consiliere
formalizate.

Aceasta activitate se va concretiza prin organizarea de cursuri, seminarii sau ateliere
de lucru, iar documentatia suport constd in materialele de curs elaborate. De
asemenea, se va elabora un Raport final de consiliere, care poate imbraca diverse
forme — Ref. P 09.

2.3. Misiunile de consiliere pentru situatii exceptionale

Misiunile de consiliere pentru situatii exceptionale se refera la participarea in
cadrul unor echipe constituite in vederea reluarii activitatilor urmare a unei situatii de
forta majora sau alte evenimente exceptionale.

& Datorits specificitatii acestor doud tipuri de misiuni, caracter datorat perioadei
in general limitate de realizare si in special modalitatii practice de desfasurare a
acestora, se impune adaptarea procedurilor $i a eventualelor documente necesar a fi
elaborate la conditiile existente.

In acest caz, in functie de complexitatea misiunii, directorul Directiei de Audit
Public Intern si/sau supervizorul (in cazul in care acesta este desemnat) pot decide
elaborarea unor documente (in special raportul de consiliere) in conformitate cu
procedurile aferente misiunilor de consiliere formalizate, dar adaptate caracterului
specific al acestora.

1. RAPORTUL ANUAL AL MISIUNILOR DE
CONSILIERE

B Pentru o buna gestionare a timpului alocat misiunilor de consiliere, cat si a
auditorilor repartizati pentru desfagurarea unor astfel de misiuni, cu caracter
obligatoriu pentru orice tip de misiune de consiliere se impune inregistrarea
acestora in cadrul unui registru special, care va cuprinde in principal urméatoarele
elemente:

= Tipul misiunii de consiliere;

= Durata desfasurarii;

» Structura consiliata;

= Obiectul misiunii de consiliere;

= Echipa de audit;

=  Numarul de inregistrare DAPI al documentelor de referintd pentru misiunea de
consiliere (raport, note, prezentari, etc).
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Pe baza informatiilor din acest registru, precum si a rapoartelor elaborate in urma
misiunilor de consiliere pe parcursul unui an se elaboreaza de catre Directia de Audit
Public Intern o sinteza a misiunilor de consiliere desfasurate, care este inclusa in
cadrul Raportului anual de audit public intern.

Acest Raport este Tnaintat Unitatii Centrale pentru Armonizarea Auditului Public
Intern gi conducerii ministerului. De asemenea, Raportul poate fi pus si la dispozitia
altor parti interesate, la solicitarea acestora i numai cu aprobarea Directorului DAPI.

IV. ACTUALIZAREA GHIDULUI PRACTIC DE
APLICARE A NORMELOR DE CONSILIERE

Acest ghid practic de aplicare a normelor de consiliere este actualizat periodic, in
functie de rezultatele misiunilor de consiliere, observatiile si/sau recomandarile
primite din partea structurilor supuse consilierii, buna practica dezvoltata sau
modificarile survenite in baza legala, respectiv normele in domeniul auditului intern.

V. APROBARE

Ghidul practic de aplicare a normelor de consiliere in cadrul Directiei de Audit Public
Intern este aprobat de catre directorul directiei si transmis in vederea avizarii Unitatii
Centrale de Armonizare a Auditului Public Intern. Ulterior avizarii primite de la
UCAAPI, acesta va fi inaintat conducerii ministerului pentru aprobare.

VI. DISTRIBUIRE SI PROMOVARE

Ghidul practic de aplicare a normelor de consiliere va fi distribuit personalului din
cadrul DAPI, impreuna cu o lista de distribuire care trebuie semnata de fiecare
persoana din cadrul directiei, numai dupa ce acestia au citit si inteles continutul
Ghidului si sunt de acord sa il respecte.

De asemenea, pentru respectarea principiului transparentei, dar si pentru asigurarea
accesului la acest ghid si a altor entitati/structuri interesate, documentul va fi publicat
pe website-ul Ministerului Finantelor Publice in vederea consultarii.

in vederea promovarii functiei de consiliere a auditului intern, se vor avea in vedere
urmatoarele:
e Organizarea de prezentari pentru directiile si structurile din cadrul Ministerului
Finantelor Publice,
e COrganizarea de prezentari pentru structurile de audit de la nivelul Directiilor
Finantelor Publice Judetene,
e Organizarea de prezentari pentru structurile de audit implicate in auditul
fondurilor europene,
e Realizarea unei broguri de prezentare a functiei de consiliere gi distribuirea
acesteia partilor interesate.
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| Anexa 1- Model A-01

Directia de Audit Public Intern

Nr....... Data.........
ORDIN DE SERVICIU
in conformitate cu prevederile....... si cu Planul anual de audit intern se va
efectua o misiune de consiliere la........... in perioada........ Scopul misiunii de
consiliere este........ , iar obiectivele acesteia sunt........

Echipa care va realiza misiunea de consiliere este formata din urmatorii
auditori interni .......

Directorul Directiei de Audit Public Intern

| Anexa 2 - Model A-02

Directia de Audit Public Intern
DECLARATIA DE IMPARTIALITATE $I PASTRARE A INDEPENDENTEI
NUMEIE ..., Data ...........

(A fi completat de catre auditori, inclusiv consultanti)
Misiunea de consiliere ............ccccoiiiiiiiiiiiiiiiiiii

Incompatibilitati

In legatura cu entitatea/structura supusa consilierii........ Da

Nu

Ati avut/aveti vreo relatie oficiala, financiara sau personala cu cineva care ar
putea sa va limiteze masura in care puteti sa va interesati, sa descoperiti sau
sa constatati slabiciuni in orice fel?

Aveti idei preconcepute fata de persoane, grupuri, organizatii sau obiective
care ar putea sa va influenteze in misiunea de consiliere?

Sunteti sot/sotie, ruda sau afin pana la gradul al patrulea inclusiv cu seful
entitatii/structurii ce va fi supusa consilierii sau cu membrii organului de
conducere colectiva?

Aveti vreo legatura politica, sociala care ar rezulta dintr-o fosta angajare sau
primirea de redevente de la vreun grup anume, sau organizatie sau nivel
guvernamental care ar putea sa va influenteze in misiunea de consiliere?

Aveti vreun interes direct sau unul de fond financiar indirect la
entitatea/structura ce va fi supusa consilierii?

Conform planului anual urmeaza sa participati la efectuarea unei misiuni de
asigurare intr-un domeniu cu implicatii directe in activitatea consiliata?

Daca n timpul misiunii de consiliere, apare orice incomptibilitate personala,
externa sau organizationala care ar putea sa va afecteze abilitatea de a lucra
si a face rapoarte de consiliere impartiale, notificati seful structurii de audit
public intern de urgenta?

Auditor, Directorul Directiei de Audit Public Intern,
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Model A-02

Entitatea publica

Se completeaza de catre Directorul Directiei de Audit Public Intern

1. Incompatibilitati personale (a se trece din pagina anterioara)

Data, Semnatura,
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| Anexa 3 - Model B-01 |

Directia de Audit Public Intern

Data
NOTIFICAREA PRIVIND DECLANSAREA MISIUNII
DE CONSILIERE
Catre: Partile interesate
De la: Directorul Directiei deAudit Public Intern
Referitor la: Denumirea misiunii de consiliere
Stimate(a)......ccceeeeeieeeeenne

in conformitate cu Planul anual de audit intern, urmeaza ca in perioada
de........... sa efectuam o misiune de consiliere cu tema...... la..... (numele
entitatii/structurii ce va fi supuséa consilierii).

Va vom contacta ulterior pentru a stabili de comun acord o sedinta de deschidere

in vederea discutarii diverselor aspecte ale misiunii de consiliere, cuprinzand:

- prezentarea auditorilor interni;

- prezentarea obiectivelor misiunii de consiliere;

- scopul misiunii de consiliere;

- programul interventiei la fata locului;

- alte aspecte.

Pentru o mai buna intelegere a activitati dumneavoastra, va rugam sa ne
Daca aveti unele intrebari privind aceasta actiune, va rog sa-l contactati
PE..coriiiiienn, (numele auditorului intern).

Cu stima, Data,
Directorul Directiei de Audit Public Intern
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| Anexa 4 - Model C-01

MEMO DE VERIFICARE PRELIMINARA

Denumirea misiunii de consiliere: ...........

Perioada supusa auditului: ................

Perioada desfasurarii misiunii: ...............

Pregatit de: Data:

Revazut de: Data:

Memorandumul de verificare preliminara contine’:

l. O scurta istorie sau profil al activitatilor/masurilor supuse consilierii,
scopul si obiectivele misiunii de consiliere;

Il. Un sumar al aspectelor importante, care fac referire sau au implicatii
majore asupra misiunii de consiliere (structura organizatorica a
structurii consiliate, cadrul legal aferent, rezultate ale unor posibile
misiuni de audit anterioare) si prezentarea persoanelor responsabile;

1. O definitie a termenilor utilizati in cadrul misiunii de consiliere.

| Anexa 5 - Model A-03

Directia de Audit Public Intern

PROGRAMUL DE CONSILIERE

Denumirea misiunii de consiliere.........

Intocmit de ... Data....
Aprobat de ...... Data...
OBIECTIVE Activitati Durata Persoanele | Locul desfasurarii

implicate

Tema generala

! Structura prezentati pentru Memorandumul de verificare preliminard este orientativd, putind fi adaptatd in
functie de complexitatea si specificul misiunii de consiliere.
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OBIECTIVE | Activitati Durata | Fersoanele | Locul desfagurari
’ implicate
Obiective:
A. Enuntarea
obiectivului (A)
B. Enuntarea
obiectivului (B)
1. Ordinul de Directorul Entitatea publica
serviciu Directiei de
Audit Public
Intern
2.Declaratia de Auditorii Entitatea publica
independenta interni
3. Notificarea Auditorii Entitatea publica
interni
Obiectivul A
Colectarea si Auditorii Entitatea publica
prelucrarea interni supusa consilierii
informatiilor
- testul 1
- testul 2
Prelucrarea Auditorii Entitatea publica
testelor interni supusa consilierii
Revizuirea Auditorii Entitatea publica
documentelor interni
Indosarierea Auditorii Entitatea publica
interni
Obiectivul B Colectarea si Auditorii Entitatea publica
prelucrarea interni supusa consilierii
informatiilor
-testul 1
- testul 2
Prelucrarea Auditorii Entitatea publica
testelor interni supusa consilierii
Revizuirea Auditorii Entitatea publica
documentelor interni
Indosarierea Auditorii Entitatea publica
interni
4. Sedinta de Auditorii Entitatea publica
inchidere interni supusa consilierii
5. Elaborarea Auditorii Entitatea publica
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OBIECTIVE | Activitati Durata | Fersoanele | Locul desfasurari
’ implicate
Raportului de interni
consiliere
6. Comunicarea Auditorii Entitatea publica
Raportului de interni
consiliere

| Anexa 6 - Model B-02

Directia de Audit Public Intern

MINUTA SEDINTEI DE DESCHIDERE

A. Mentiuni generale

Tema misiunii de consiliere: ......cccceeeeeen...

Intocmit de......... Data.........

Verificat de............ Data.........

Lista participantilor:
Numele Functia Directia / Serviciul Nr. telefon

B. Stenograma sedintei de deschidere

Anexa 7 - Model A-04

Directia de Audit Public Intern

Test nr...
Misiunea de consiliere: .........cc..........
Intocmit ......... Data.........
Supervizat ............ Data.........

Obiectivul testului:

Descrierea testului:

Concluzii:
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| Anexa 8 - Model A-05

Directia de Audit Public Intern

Formular de analiza a activitatii supuse consilierii

Misiunea de consiliere: ......ccoeeeeen....

Intocmit de......... Data.........

Supervizat de............ Data.........

Informatii privind situatia analizata:

- criterii (ceea ce ar trebui sa existe - baza legald, buna practica, etc.)

- conditia (ceea ce exista - descrierea situatiei existente)

- cauze (analiza cauzelor posibilelor diferente, pozitive sau negative, intre
criterii si conditie)

- efecte (analiza efectelor generate de existenta unor diferente intre criterii
si conditie)

Solutii propuse:

enuntarea si explicarea solutiilor propuse / recomandarilor formulate pentru imbunétatirea
activitdtii analizate; auditorii trebuie sé explice pentru fiecare solutie propusé beneficiile si
costurile aferente, precum gi riscurile care decurg ca urmare a neimplementarii acestor
solutii;

Instiintarea managementului structurii consiliate:

Comentariile structurii consiliate:

| Anexa 9 - Model C-03

Directia de Audit Public Intern
NOTA CENTRALIZATOARE A DOCUMENTELOR DE LUCRU

Denumirea misiunii de consiliere..........

Intocmit de.............. Data........
Documentul Exista Auditorii
Constatarea interni
Da Nu
Sectiunea D
Sectiunea E

Auditori,
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| Anexa 10 - Model B-03

Directia de Audit Public Intern

MINUTA SEDINTEI DE iINCHIDERE

A. Mentiuni generale

Tema misiunii de consiliere: ...................

Intocmit de......... Data.........

Verificat de............ Data.........

Lista participantilor:

Numele Functia Directia / Serviciul Nr. telefon

B. Concluzii:

| Anexa 11 - Model A-06

Directia de Audit Public Intern

RAPORT DE CONSILIERE

Titlul si cuprinsul
Reprezintad pagina in care se mentioneaza denumirea misiunii de consiliere.
Rapoartele de consiliere vor contine un cuprins al lucrarilor si documentelor.

Semnatura

Raportul de consiliere este semnat de catre fiecare membru al echipei de
auditori interni, pe fiecare pagina a acestuia. Ultima pagina a raportului este semnata
si de catre Supervizorul misiunii de consiliere.

Introducere

Descrie baza legala a misiunii, prezinta datele de identificare a misiunii de
consiliere (ordinul de serviciu, echipa de auditori interni, entitatea/structura supusa
consilierii, durata actiunii de consiliere).
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Identifica activitatea ce este supusa consilierii si prezinta informatii sintetice cu
privire la misiunea de consiliere.

Prezintd modul de desfasurare a misiunii de consiliere (documentare;
proceduri, metode, tehnici utilizate; documente materiale examinate in cursul
misiunii de consiliere; materiale intocmite in cursul misiunii de consiliere).

Stabilirea obiectivelor
Obiectivele misiunii de consiliere prezentate in Raportul de consiliere coincid
cu cele inscrise in programul de consiliere.

Stabilirea metodologiei
Explica tehnicile si instrumentele de consiliere folosite pentru a indeplini
obiectivele misiunii de consiliere.

Constatari, concluzii si propuneri de solutii

Auditorul intern trebuie sa se pronunte asupra obiectivelor de consiliere in
ordinea in care au fost stabilite in Programul de consiliere.

Constatarile efectuate trebuie prezentate sintetic, cu trimitere explicita la
anexele la Raportul de consiliere.

Concluziile echipei de auditori interni sunt elaborate pe baza constatarilor
facute, avand un caracter fundamentat. Trebuie sa fie pertinente si sa nu fie
disproportionate in raport cu constatarile pe care se bazeaza.

Propunerile de solutii din Raportul de consiliere trebuie sa fie fezabile si
economice si sa aiba un grad de semnificatie important in ceea ce priveste efectul
previzibil asupra entitatii/structurii supusa consilierii. Trebuie sa aiba un caracter de
anticipare si, pe aceasta baza, de prevenire a eventualelor disfunctionalitati sau
tendinte negative la nivelul entitatii/structurii supuse consilierii. De asemenea, trebuie
sa contribuie la crearea unor sisteme de dezvoltare a activitatii entitatii/structurii
supuse consilierii si de crestere a performantei de management.

| Anexa 12 — Model D-01

LISTA DE REVIZUIRE A DOCUMENTELOR DE LUCRU

Denumirea auditului: .......
Perioada supusa auditarii: ........
Perioada desfasurarii misiunii de consiliere: ........

Pregatit de: ....... Data: .......

Nr. | Documentul | Propunerea supervizorului Raspunsul Revizuirea

crt. de audit ca urmare a revizuirii auditorilor raspunsurilor
documentului auditorilor

de supervizor
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| Anexa 13 — Model D-02

FISA DE EVALUARE A PERFORMANTELOR AUDITORILOR INTERNI
Denumirea auditului: ...............
Perioada supusa auditarii: .................
Perioada desfasurarii misiunii de consiliere: .............................
Auditor intern evaluat: ............

Pregatitde: ............. Data......

In verificarea preliminara, auditorul a identificat riscurile si
controalele prevazute pentru procesele legate de
obiectivele de audit?

Programul de consiliere e elaborat astfel incat sa
indeplineasca obiectivele stabilite Tn cadrul bugetului de
timp alocat?

Obiectivul auditului, scopul, procedurile si bugetul de timp
au fost reanalizate Tn mod constant pentru a asigura o
folosire eficienta a resurselor de audit?

A existat o buna comunicare intre auditor si consiliat si intre
auditor si conducerea compartimentului de audit?

Au fost luate 1n considerare perspectivele si nevoile
consiliatilor in procesul de audit?

Au fost atinse obiectivele misiunii de consiliere intr-o
maniera eficienta si la timp?

Standardele (internationale si nationale) auditorilor interni
pentru Practica profesionalda de audit intern au fost
atinse/respectate?

Constatarile de audit si  propunerile formulate
demonstreaza analize profunde si concluzii pertinente?

Comunicarile scrise au fost clare, concise, obiective si
corecte?

Exista documente care sustin concluziile la care s-a ajuns?

Procedurile de audit utilizate au avut ca rezultat dovezi
suficiente, competente, relevante si utile?

Documentele au fost completate in mod corespunzator si in
conformitate cu standardele?

Auditorul demonstreaza un fTnalt nivel de productivitate
personala?

Justificati atat comentariile pozitive cét si sugestiile pentru imbunatatire, discutate cu
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[ Anexa 14 — Model D-03 |

FISA DE EVALUARE A MISIUNII DE CONSILIERE

Acest formular este utilizat pentru a obtine o evaluare a misiunii de consiliere din partea
structurii consiliate. Aceasta evaluare este inclusa in cadrul Programului de asigurare a
calitatii.

Denumirea misiunii de
consiliere:

Auditor intern/Auditori interni:

Acord total
Acord
Dezacord
Dezacord
total
Fara
observatii

Programul de audit

1. Programul de audit si timpul alocat misiunii au fost clar
exprimate/definite la inceputul misiunii de consiliere?

2. Obiectivele si scopul misiunii au fost discutate si agreate
in prealabil de inceperea misiunii de consiliere?

3. Recomandarile si sugestile managementului structurii
consiliate au fost obtinute si incluse sau avute in vedere
pe toata durata desfasurarii misiunii de audit?

4. Managementul structurii consiliate a fost informat pe tot
parcursul desfasurarii misiunii de audit asupra stadiului
acesteia si potentialele probleme ivite?

5. Misiunea de consiliere a determinat intreruperi ale []
activitatii structurii auditate/consiliate?

6. Misiunea de consiliere a fost finalizata intr-o perioada de [] O O O L]
timp rezonabild? Orice intarziere in finalizarea misiunii a
fost comunicata si explicata managementului?

Finalizarea misiunii de consiliere
7. Solutiile propuse de catre auditori au fost relevante pentru []
operatiunile structurii consiliate?
8. Toate partile implicate au avut posibilitatea de a fumiza [1 01 [ [ ]
puncte de vedere referitoare la potentialele aspecte
identificate de catre echipa de audit astfel incat solutiile
propuse sa fie viabile?
9. Solutile propuse de catre auditori au fost constructive si L1 01 [ [ ]
rezonabile?

O O O
0 O
0O O
0O O
0O O

[
[
[
[
[

[
[
[
[

[
[
[
[

Echipa de Audit
10. Auditorul a avut cunostinte despre politicile MFP si/sau O O 0O 0O []
alte informatii corelate acestora si privind cerintele care
afecteaza operatiunile desfagurate de catre structura
consiliata?
11. Auditorul a actionat fintr-o maniera profesionala si O O 0O 0O L]
transparenta?
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Furnizati orice comentariu suplimentar fatd de chestionarul anterior care ar putea conduce la
imbunatatirea pe viitor a activitatii desfasurate de compartimentul/serviciul de audit.

Completat de: Functia:

Directia/Serviciul: Data:
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