ROMANIA
JUDETUL NEAMT
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

| | |
Dispozitie
pentru aprobarea Procedurii de sistem privind Auditul intern

Ionel Arsene, presedintele Consiliului Judetean Neamt;

Avand in vedere prevederile art.2 si art.6 alin.(2), (4) si (5) din Ordinul Secretarului General al
Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

Vazand referatul nr. 25.437/2021 al Directiei de Management, precum si Hotararea nr.7/2021 a
Comisiei de Monitorizare;

In temeiul dispozitiilor art.196 alin.(1) lit.,,b” din Ordonanta de Urgent a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

DISPUN:

Art.1: Se aproba Procedura de sistem privind Auditul intern, Editia I, Revizia 1, Cod: PS CJN
06 — 01, conform anexei care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2: Secretarul general al judetului va asigura comunicarea prezentei dispozitii persoanelor si
autoritafilor interesate, prin intermediul Serviciului Gestionarea Documentelor, Evidenta Lucrarilor
Consiliului Judetean si Publicarea Monitorului Oficial Local.

PRESEDINTE
lonel ARSENE

CONTRASEMNEAZA:
SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI
Daniela SOROCEANU

Piatra-Neamt
Nr. 508
Din 22.10.2021
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AUDITUL INTERN
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CUPRINS

Numarul
component
ei in cadrul
procedurii

Denumirea componentei din cadrul procedurii

Pagina

Pagina de garda

Cuprins

Scop

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

Descrierea procedurii

Responsabilitai si raspunderi in derularea activitatii

Formular evidentd modificari

Formular analiza procedura

Formular difuzare procedura
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Anexe, Inregistrari, arhivari
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Anexanr. 1

Programarea anuald a auditurilor interne, Cod: F — PS CJN 06.01

Anexanr. 2

Plan de audit, Cod: F — PS CJN 06.02

Anexa nr. 3

Minuta sedintei de deschidere/inchidere, Cod: F — PS CJN 06.03

Anexanr. 4

Chestionar audit, Cod: F — PS CJN 06.04

Anexanr. 5

Raport de neconformitate si actiuni corective, Cod: F — PS CIN
06.05

Anexanr. 6

Raport de audit, Cod: F — PS CJN 06.06
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1. SCOP

Consiliului Judetean Neamt, fati de cerintele standardului SREEXNSE 9001:2015 si
fatd de documentatia de sistem elaborata.

De asemenea, procedura stabileste prevederile si responsabilitdtile care sa asigure
indeplinirea cerintelor pentru:

— planificarea si efectuarea auditurilor interne;

— raportarea rezultatelor auditurilor;

— mentinerea Inregistrarilor auditurilor, inclusiv pentru selectarea auditorilor,
astfel ca sa se asigure obiectivitatea si impartialitatea procesului de audit.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd de cétre personalul stabilit pentru realizarea auditurilor
interne ale sistemelor de management al calititii din cadrul Consiliului Judetean
Neamt, la nivelul tuturor structurilor, activitatilor, proceselor.

3. DOCUMENTE _DE_REFERINTA

- SR ENISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitétii. Cerinte;

- SR EN ISO 19011:2018 — Linii directoare pentru auditarea sistemelor de
management;

- SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de management al calitdtii. Principii
fundamentale si vocabular;

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Manualul de Management al Calitatii, cod MMC CJN 01-01.

4. DEFINITII si ABREVIERI
4.1. Definitii

Entitate publica - Autoritate publica, institutie publicd, companie/ societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate adiministrativ-
teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeaza/
administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Structura - Directie generald/directie/serviciu/birou/compartiment cu
coordonator;

Conducatorul structurii - Director general/director executiv/sef serviciu/sef
birou;

Procedura - Prezentarea in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand 1n vedere asumarea responsabilitétilor;
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Audit - Proces sistematic, independent si docum
dovezi de audit si evaluarea lor cu obiectivitate pehfriy
care sunt Indeplinite criteriile de audit;
Programare audit - Ansamblu de unul sau mai multe audituri planificate pe un
anumit interval de timp si orientate spre un scop anume;

Criterii de audit - Ansamblu de politici, proceduri sau cerinte utilizate ca
referinta;

Dovezi de audit - Inregistrari, enuntarea faptelor sau alte informatii care sunt
relevante in raport cu criteriile de audit si verificabile;

Constatari ale auditului - Rezultatele evaludrii dovezilor de audit colectate in
raport cu criteriile de audit;

Concluzii ale auditului - Rezultatele unui audit furnizate de echipa de audit,
dupa luarea in considerare a obiectivelor de audit si a tuturor constatarilor de
audit;

Auditat - Organizatie care este auditatd/se supune controlului;

Auditor - Persoana care are competenta de a efectua un audit;

Echipa de audit - Unul sau mai multi auditori care efectueaza un audit;
Neconformitate - Neindeplinirea unei cerine, nevoie sau asteptare care este
declaratd, in general implicita sau obligatorie;

Actiune corectivd - Actiune de eliminare a cauzei unei neconformititi sau a
altei situatii nedorite detectate;

Actiune preventiva - Actiune de eliminare a cauzei unei neconformitati
potentiale sau a altei situatii nedorite potentiale;

Corectie - Actiune pentru a elimina o neconformitate constatata;

Specificatie - Document care stabileste cerinte.

gﬁief
L Ln? 2 ‘f_f;v

4.2. Abrevieri
- CJN — Consiliul Judetean Neamt;
- CM - Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a

dezvoltarii sistemului de control managerial la nivelul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Neamt, infiintatd conform Ordinului Secretarului General al
Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

Nota:

- PS/PO - Procedura formalizata de sistem/operationald;
- MR — Managementul riscurilor;

- SCIM - Sistem de control intern managerial;

- SMC — Sistem de management al calitétii,

- SMI - Sistem de management integrat;

- RM — Reprezentantul managementului pentru calitate;
- RMC — Responsabil cu managementul calitatii;

- RNC — Raport de neconformitate;

Termenii si definitiile utilizate in procedurd se regdsesc in standardul SR EN [SO 9000:2015, precum si in

Manualul de Management al Calitatii, cod MMC CJN 01 —01.
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5. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

5.1. Generalitati

aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt, periodic, de catre
personal special instruit ca si auditor intern pentru sistemul de management al
calitatii conform ISO 9001:2015 si ISO 19011:2008, desemnat prin dispozitie
de catre Pregedintele Consiliului Judetean Neamt.

5.1.2. In cadrul auditurilor interne sunt obtinute dovezi si evaluate cu obiectivitate
pentru a determina mésura in care sunt indeplinite cerintele standardului de
referintd, cerintele organizationale specifice si prevederile legale sau
reglementari.

5.2. Planificarea auditurilor interne ale calitatii
5.2.1. Auditurile interne se desfasoard in cadrul Consiliului Judetean Neamt, pe
baza Programdrii anuale a auditurilor interne care este realizatd la sfarsitul
anului precedent, de catre auditori si este aprobatd de catre Presedintele
Consiliului Judetean Neamt.
5.2.2. Programarea anuald a auditurilor interne cuprinde:
e Tipul auditului;
e Procesul/activitatea/structurile din cadrul Consiliului Judetean Neamt
care urmeaza sa fie auditate;
e Responsabilii de proces/conducétorii structurilor;
e Perioada programati;
e Consemnarea realizarii/nerealizarii.
5.2.3. Toate structurile Consiliului Judetean Neamt sunt planificate pentru a fi
auditate cel putin o data pe an.

5.3. Auditorii

5.3.1. Auditorii trebuie sa indeplineasca cerintele prevazute la punctul 7.2 din SR EN
ISO 19011:2018.

5.4. Desfasurarea auditurilor interne

5.4.1. Echipa de audit intocmeste Planul de audit si il transmite cu 5 zile lucratoare
inainte de efectuarea auditului.

5.4.2. Auditurile interne se desfasoard conform Planului de audit, in structurile din
cadrul Consiliului Judetean Neamt, prin interventie la fata locului.

5.4.3. Planul de audit este aprobat de Presedinte si cuprinde: denumirea structurii
auditate, tipul de audit, scopul acestuia, criteriile de audit, echipa de audit,
perioada desfasurarii auditului, data si ora sedintei de inchidere/deschidere.

5.4.4. Obiectivele misiunii vor urmari daca:

o Sistemul de management satisface cerintele institutiei;

e Procedurile si instructiunile sistemului de management sunt intelese si
respectate;

o Sistemul de management este eficient in atingerea obiectivelor institutiei.
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5.4.5. La sedinta de deschidere, respectiv sedinta de in
conducatorii de structuri din cadrul aparatului de spedy
Judetean Neamt, iar auditorii intocmesc minut
deschidere/inchidere.

5.4.6. In cadrul auditului, auditorii colecteaza si studiazi documentele de referinta
folosite pe timpul auditului si intocmesc Chestionarul de audit.

5.4.7. Auditul intern se desfasoara pe baza documentelor de referinta.

5.4.8. Echipa de audit evalueaza activitatile referitoare la calitate si rezultatele lor
pentru a stabili:

» Daca sunt corespunzdtoare pentru a atinge obiectivele de calitate descrise;
e Daci sunt conforme cu dispozitiile prestabilite;
e Dacid sunt executate eficient.

5.4.9. Auditul se desfasoard pe baza de interviuri, examinari de documente si
observarea activitatilor in urma cérora sunt colectate dovezi obiective de catre
auditori.

5.4.10. Depistarea unei neconformitdti este insotitd de determinarea, in cadrul
sedintei de inchidere, impreund cu conducatorii structurilor/responsabilii de
proces/ activitati, a principalelor cauze care au generat-o si stabilirea corectiilor
si actiunilor corective necesare eliminarii neconformitatilor detectate si
cauzelor acestora. Aceste informatii sunt mentionate in Raportul de
neconformitate si actiuni corective (RNC). Inregistrarea neconformitatii
impune indicarea clauzei documentului de referinta la care se raporteaza.

5.4.11. Neconformitatile constatate si mentionate in RNC sunt prezentate conducerii
structurilor auditate pentru luare la cunostintd prin semndturd si pentru
stabilirea actiunilor corective.

5.5. Actiuni corective si preventive

5.5.1. Actiunile corective ce wurmeaza a fi intreprinse pentru rezolvarea
neconformitatilor si data finalizarii lor sunt trecute in RNC, stabilindu-se, dupa
caz, actiunile preventive ce urmeazi a fi luate.

5.5.2. In cazul in care actiunile corective si/sau preventive ce se impun a fi luate
depasesc competenta conducatorului structurii auditate, RNC este prezentat
spre analiza Presedintelui Consiliului Judetean Neamt.

5.5.3. Verificarea modului de implementare a actiunilor corective precum si a
rezultatelor acestora, se face de citre conducatorii structurilor auditate, iar la
urmatorul audit si de catre auditorii interni.

5.5.4. Daca actiunile corective au fost rezolvate, se semneaza si se dateaza rubricile
privind implementarea corectiei din cadrul RNC.

5.5.5 Auditul se considera a fi finalizat in momentul in care Raportul de audit intern
este insusit de catre conducatorii structurilor auditate si avizat de catre
Presedintele Consiliului Judetean Neamt.

5.5.6 Rapoartele de audit si Rapoartele de neconformitati sunt analizate periodic in
cadrul analizelor efectuate de management.
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5.5.7 Conducitorii compartimentelor/proceselorfagtivitatiior im@licate vor primi cate
o copie a Raportului de audit, inclusiv rape delneddrformititi si actiuni
corective.

5.5.8 Conducétorii compartimentelor/proceselor/acti care au fost depistate
neconformitati, trebuie sd urmareasca sa nu se producad noi neconformitati de
tipul celor semnalate, deci sd ia masuri de naturd preventiva.

5.6 Resurse necesare:
5.6.1 Resurse materiale
= birouri si mobilier adecvat pentru personalul din cadrul compartimentelor;
= mobilier pentru stocarea dosarelor;
= PC cu acces la internet (pentru accesarea postei electronice) si la reteaua
proprie a Consiliului Judetean Neamt;
» linie telefonica;
= aparat fax;
= copiator;
* imprimanta;
» rechizite specifice.

5.6.2 Resurse umane
* Auditori interni pentru sistemul de management al calitatii;
* Personalul structurilor implicate in desfasurarea activitatii procedurate;
= Alte parti interesate.

5.6.3 Resurse financiare
* Conform Bugetului de venituri si cheltuieli al Consiliului Judetean Neamt
pentru anul in curs.

6. RESPONSABILITATI:

6.1. Presedintele Consiliului Judetean Neamt
- aproba Programarea auditurilor interne si Planul de audit;
- avizeazd Rapoartele de audit.

6.2. Auditorii din echipa de audit
- elaboreaza Programarea anuali a auditurilor interne;
- completeazad Chestionarele de audit;
- desfasoard auditul in cadrul zonelor ce le-au fost atribuite, respectand planul de
audit;
- colecteaza si verifica informatii obtinute din audit;
- documenteaza observatiile si neconformitdtile constatate pe timpul auditului.
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6.3. Coordonatorul echipei de audit

coordoneaza desfasurarea auditului intern st face e
timpul auditului;

elaboreazd planul de audit stabilind scopul si obie
daci este aplicabil, responsabilitati auditorilor;
analizeazd/coordoneaza procesul de analizd a documentelor;

conduce desfasurarea auditului, urmérind incadrarea in planul auditului;

conduce sedintele de deschidere si inchidere ale auditului;

informeaza auditatul in cazurile in care obiectivele auditului nu pot fi atinse si
stabileste actiuni in consecinta;

decide asupra declardrii, ca neconformitati, a obsevatiilor auditorilor si asupra
actiunilor corective/preventive;

intocmeste si prezinta raportul de audit;

urmdreste si verifica aplicarea actiunilor corective si preventive.

4. Conducerea structurilor auditate

informeaza personalul din subordine cu privire la obiectivele si domeniul
auditului;

asigurd conditiile necesare si coopereazi cu echipa de audit pentru a permite ca
obiectivele auditului sa fie realizate;

solicitate de echipa de audit;

analizeazd neconformitétile constatate la audit si initiaza actiuni corective si
preventive, dupa caz;

finalizeaza actiunile corective si preventive initiate in timpul auditului.
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8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
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9. FORMULAR DIFUZARE PROCEDURA
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Formulare anexate:

Anexa nr. 1 - Programarea anuala a auditurilor interne, Cod: F — PS CJN 06.01;
Anexa nr. 2 — Plan de audit, Cod: F — PS CJN 06.02;

Anexa nr. 3 — Minuta sedintei de deschidere/inchidere, Cod: F — PS CJIN 06.03;
Anexa nr. 4 - Chestionar audit, Cod: F — PS CJN 06.04;

Anexa nr. 5— Raport de neconformitate si actiuni corective, Cod: F — PS CJN 06.05;
Anexa nr. 6 — Raport de audit intern, Cod: F — PS CJN 06.06.




CONSILIUL JUDETEAN NEAMT

APROBAT
Presedinte,
PROGRAMAREA ANUALA A AUDNURIEOR INTERNE
Anul
TIPUL PROCES/ACTIVITATE/ | RESPONSABIL
AUDITULUI | STRUCTURA AUDITATA PROCES/ PERIOADA | REALIZAT
CONDUCATOR | PROGRAMATA DA/NU
STRUCTURA
AUDITURI
INTERNE
AUDITURI
EXTERNE

RESPONSABILI PROGRAM,

Cod: F- PS CIN 06.01

DATA,




CONSILIUL JUDETEAN NEAMT

ki\p.m.q APROBAT
esedinte,

PLAN DE AUDIT

Nr. /

1) Compartiment auditat:

2) Tipul auditul: audit intern
3) Scopul auditului:
4) Criterii de audit/ conformitatea cu:

5) Echipa de audit: Auditor coordonator:
Auditor :

6) Perioada auditului: Data programatd/reprogramati:

Cod: F- PS CJN 06.02
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CONSILIUL JUDETEAN NEAMT

A. Mentiuni generale

Perioada auditati:

La sedinta de deschidere au participat:
B. Rezumatul sedintei de deschidere

In cadrul sedintei de deschidere s-a procedat la:

Drept pentru care s-a incheiat prezenta minuti.

Auditori: Participanti:

Cod: F- PS CIN 06.03



CONSILIUL JUDETEAN NEAMT

MINUTA SEDINTEI DE INCHIDES

A. Mentiuni generale

Denumirea misiunii;
Perioada auditata:
La sedinta de Inchidere participa:

B. Concluzii

Drept pentru care, s-a incheiat prezenta minuta.

Auditori: Participanti:

Cod: F- PS CIN 06.03
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CHESTIONAR DE AUDIT

Compartimentul/functia auditat(a)

Tipul auditului Document de referinta

Data desfasurarii auditului

' Nr. | Cerintid

| crt.  standard Intrebare

Evaluare

Conform

Neconform |

l

Auditor
Data
Semnatura

Cod: F — PS CIN 06.04




CONSILIUL JUDETEAN NEAMT

RAPORT DE NECONFORMITATE
S| ACTIUNI CORECTI A
Nr. /

Structura/procesul in care a ap&rut neconformitatea:
Persoana care a depistat neconformitatea:
Urmare a: Audit intern Serviciu neconform Reclamatie

'Data:
Criteriu de audit: ' |
|

Descrierea neconformittii:

Cauza: |

Nume: Data: ‘
Semnétura:

iClorectie:

JResponsabil corectie:
Semnatura: Termen implementare:

Actiuni corective:

Responsabil actiuni corective:
Semnatura: B Data finalizarii:

—— Jlt—

Verificarea implementarii actiunilor corective:

RMC
:Semnétura: Data verificarii:

Cod: F- PS CJN 06.05



CONSILIUL JUDETEAN NEAMT

AVIZAT
Presedinte,

RAPORT DE AUDI
Nr. /

1.STRUCTURA/ACTIVITATE AUDITAT(A):
2. SCOPUL:
3. CRITERII DE AUDIT
4. COMPONENTA ECHIPEI DE AUDIT:
Numele si prenumele Semnétura
Auditor coordonator:
Auditori:
S. PERSOANE AUDITATE:

Numele si prenumele Functia:

6. PERIOADA DE DESFASURARE A AUDITULUI:
7. COLECTAREA DOVEZILOR DE AUDIT

8. Analiza rezultate*

Nr.
Crt. RNC Cerinta FO 0 N

=% (o || & [N |=

* Legenda:FO — fara observatii;O — cu observatii; N - neconformitate

Cod: F- PS CJN 06.06




CONSILIUL JUDETEAN NEAMT

8. Concluzii

9. Difuzare :

Cuprins :

Rapoarte de neconfor
Rapoarte de observatii
Nr. total foi raport audit.

Echipa audit :

Cod: F- PS CJN 06.06



