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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

3.1 Lista de difuzare a procedurii operationale

Nr. Scopul Exemplar Compartiment / : Nume Data
o " . Functia o Semn
art. difuzarii Nr. Serviciu/ Birou ) prenume primirii
0 1 2 3 < 5 6 7
3.1 | Aplicare 1 ey At Puble Sef serviciu
Intern
Facultati Decan
Departamente Servicii | Prodecan
3.2 | Informare 1 Birouri Sef serviciu
Compartimente Sef birou
Director
3.3 | Evidenta 1 Ditectia AuditFublic Sef serviciu
’ Intern
3.4 | Arhivare 1 bl L Sef serviciu
Intern
3.5 | Alte scopuri

3.2 Lista cuprinzand persoanele |a care se difuzeazd procedura operationala

1. Rector

2. Prorector - Proces de invatdmant, problematica studenteasca si asiqurarea calitatii;

3. Prorector - Managementul resurselor si politici financiare, evaluare institutionald;

4. Prorector - Cercetare stiintifica, inovare, transfer tehnologic, resurse umane;

5. Prorector — Gestiunea patrimoniului si relatia cu mediul economic si sectorul public;

6. Prorector - Relatii internationale, imagine si comunicare;

7. Directia General Administrativa;

8. Directia Financiar Contabilitate;

9. Directia Resurse Umane;

10.  Directia Tehnicg;

11, Directia Antreprenoriat;

12.  Directia Sociald;

13.  Directia Tehnicg;

14.  Directia Audit Public Intern;

15.  Compartimentul Control Intern;

16.  Departament Cercetare Dezvoltare; £5

17.  Biblioteca Cenatrad a UPT; e
18.  Birou Juridic; \ s
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19.
20.
21,
22,
23
24,
i
26.
27.
28.
29.
30.
3l
32.
33.
34.
35,
36.
37.
38.
39
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
41.
48.
49.
50.
51,
52.
53.
54,
55
56.
57.
58.
59.
60.

Secretariatul general;

Departamentul Relatii Internationale;

Serviciul Comunicatii Informatizare;

Departamentul Comunicare Imagine;

Centrul de Informare si Consiliere a Studentilor;

Facultatea de Arhitectura;

Facultatea de Automatica si Calculatoare;

Facultatea de Chimie Industriala si Ingineria Mediului;
Facultatea de Constructii;

Facultatea de Electronica si Telecomunicatii;

Facultatea de Electrotehnica si Electroenergetica;

Facultatea de Inginerie Hunedoara;

Facultatea de Management in Industrie §i Transporturi;
Facultatea de Mecanic3;

Facultatea de Stiinte ale Comunicarii;

Departamentul de Arhitecturd;

Departamentul de Automatica si Informatica Aplicatd;
Departamentul de Calculatoare;

Dep. de Chimie Aplicata si Ingineria Compusilor Anorganici si a Mediului;
Dep. de Chimie Aplicata si Ingineria Compusilor Organici si Naturali;
Departamentul de Constructii Civile si Instalatii;
Departamentul de Constructii Metalice si Mecanica Constructiilor;
Departamentul Cai de Comunicatie Terestre, Fundatii si Cadastru;
Departamentul de Hidrotehnicd;

Departamentul de Comunicatii;

Departamentul de Electronica Aplicatd;

Departamentul de Masurdri si Electronica Optica;
Departamentul de Electroenergetica;

Departamentul de Inginerie Electrica;

Departamentul de Inginerie Electrica si Informatica Industriala;
Departamentul de Inginerie i Management;

Departamentul de Management;

Departamentul de Ingineria Materialelor i Fabricatiei;
Departamentul de Masini Mecanice, Utilaje si Transporturi;
Departamentul de Mecanica i Rezistenta Materialelor;
Departamentul de Mecatronicd;

Departamentul de Comunicare si Limbi Straine;
Departamentul Bazele Fizice ale Ingineriei;

Departamentul de Educatie Fizica si Sport;

Departamentul de Matematica;

Centrul de Educatie Permanenta;

Centrul de Pregatire a Personalului Didactic
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4. Scopul Procedurii Operationale
Prezenta procedura operaionala:

(1) Stabileste cadrul general unitar de competenta necesara comunicarii permanente in cadrul relatiilor interpersonale, in vederea
optimizarii schimbului de informatii i transmiterii acestora in mod clar i concis la toate nivelurile.
4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

4.2.Da asiguréri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulari activitatii;

4.4. Sprijind alte organisme abilitate in actiuni de auditare externe §|{sau control, iar pe manager in luarea deciziei;

5. Domeniul de aplicare

5.1 Procedura se aplicd de catre intreg personalul al Directiei Audit Public Intern din cadrul Universitatii Politehnica Timigoara.

5.2 Procedura serveste pentru:
(1) Delimitarea explicitd a activitatilor procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de Directia Audit Public Intern.
(2) Precizarea responsabililior i functiilor care raspund de implementarea, aplicarea i monitorizarea aplicarii procedurii.

5.3 Scopul comunicarii: receptarea si intelegerea corecta a mesajului, acceptarea mesajului, schimbarea opiniilor si atitudinilor
interlocutorilor, informare, dezbatere, coordonare sau control interpersonal, aprobare/incurajare, precizdri, indrumari
metodologice, instructiuni de specialitate.

5.4 Locul desfasurdrii comunicérilor: La sediul auditorului si la sediul structurii auditate
5.5 Tipul relatiilor organizatorice:

- ierarhice,

- functionale,

- de cooperare,

- de coordonare,

- de control,

- de reprezentare.

6.Documente de referintd (reglementari) aplicabile activitatii desfasurate
6.1 Reglementari internationale

= (050 Enterprise Risk Management — Integrated Framework, Executive Summary, 2004;
6.2 Legislatie primara

= |EGEA nr. 672 din 19 decembrie 2002, republicatd si actualizatd privind auditul publicintern
= LEGEA nr.1 din 5 ianuarie 2011 Educatiei Nationale

6.3 Legislatie secundara

= ORDIN nr. 5509/2017 din 16 noiembrie 2017, privind aprobarea Normelor metodologice privind orgamzarea §| exercitarea
activitatii de audit public intern la nivelul Ministerului Educatiei Nationale si in entitatile publice aflate in suhordmea coordonarea

4
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sau sub autoritatea Ministerului Educatiei Nationale la nivelul carora nu exista norme specifice de audit public intern, intocmite
conform prevederilor Hotdrarii Guvernului nr. 1.086/2013, in vigoare de la data de 03 ianuarie 2018;

= ORDIN nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice

= HG nr. 1086 din 11 decembrie 2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public intern;
=0G nr. 119/2009 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

= Metodologie de implementare a standardului 8 ,Managementul riscurilor”, elaboratd de Unitatea centrala de armonizare a
sistemelor de management financiar si control;

= ORDIN nr. 1.792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea
si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

= ORDIN Nr. 923 din 11 iulie 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului
financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar
preventiv propriu;

= HOTARARE nr. 26 din 12 ianuarie 2017 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei Nationale, Anexa 3
Institutiile de invatamant superior de stat care functioneaza in coordonarea Ministerului Educatiei Nationale, punctul 45.

= ORDONANTA DE URGENTA nr. 1 din 4 ianuarie 2017 pentru stabilirea unor masuri in domeniul administratiei publice centrale
si pentru modificarea si completarea unor acte normative; ART. 10 Se infiinteaza Ministerul Educatiei Nationale prin reorganizarea
Ministerului Educatiei Nationale i Cercetarii Stiintifice.

= Legea 233 din 23 aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor;

= HG 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-2020, a seturilor de indicatori de
performantd, a riscurilor asociate obiectivelor si masurilor din strategie si a surselor de verificare, a inventarului mdsurilor de
transparentd institutionala si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum i a standardelor de publicare a
informatiilor de interes public, in vigoare de la 23.08.2016.

6.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

= (arta Auditului Intern aplicabil Compartimentului de audit intern al Ministerului Educatiei Nationale ;

= Standard Ocupational — Auditor intern in sectorul public, in sectorul: Administratie si servicii publice, Cod: 241306

= Standardele de control intern ale Comisiei Europene, editia 2007,

= Metodologie de implementare a standardului 8 ,Managementul riscurilor”, elaborata de Unitatea centrala de armonizare a
sistemelor de management financiar si control;

= Manualul de control financiar preventiv, elaborat de Unitatea centrala de armonizare a sistemelor de management financiar
si control.

6.5 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale UPT

= (arta Universitatii Politehnica Timisoara;

= (arta Auditului Public Intern a Universitatii Politehnica din Timioara din data de 05.03.2018. , avizata de M.E.N Compartimentul
Audit i aprobata de Rectorul Universitatii Politehnica din Timisoara;

= Codul de Etica si Deontologie al Universitatii Politehnica Timigoara;

= Codul de conduita eticd a auditorului public intern din cadrul Universitatii Politehnica Timisoara ;

= Regulamentul intern al Universitatii Politehnica Timisoara.

= Instructiuni de lucru privind Metodologia generala de derulare a misiunilor de asigurare, care presupune parcurgerea, in cadrul
fiecarei etape, a procedurilor specifice.

= Regulament de Organizare §i Functionare a DAPI, inregistrat cu nr. 831/30.01.2017;

= Programul de Asigurare si Imbunatatire a Calitatii Auditului Public Intern, inregistrat cu nr. 830/30.01 201?
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7. Definiitii, abrevieri si acronime

7.1 Definitii

(1) Interlocutorii: membrii echipei, colegii din cadrul biroului/serviciului/directiei, sefii ierarhici superiori, persoanele de contact
din structurile auditate, conducerea structurilor auditate, colaboratorii externi;

(2) Caracteristicile interlocutorului: tipul, credibilitatea, accesabilitatea, capacitatea de a furniza informatii consistente;

(3) Limbajul de comunicare: verbal, non-verbal si para-verbal (tonalitatea, accentuarea i ritmul vorbirii);

(4) Metoda de prezentare: expunere libera a mesajului, memorare, citire;

(5) Scopul discutiilor: transmiterea de informatii, clarificarea de probleme, obtinerea de informatii suplimentare, lansarea unei
noi idei, propunerea unei schimbari, descrieri tehnice de operatiuni;

(6) Argumente adecvate: date reale si verificabile, fapte concrete si rationale;

(7) Mijloace de comunicare: canale de comunicare formale, informale, directe, indirecte;

(8) Forme de comunicare: scrisd, orald sau verbald, non-verbald, mixtd;

(9) Forme de comunicare scrisa: note de informare, analize, studii si sinteze de specialitate, procese verbale, minuta, referatul,
regulamentul de organizare si functionare, requlamentul de ordine interioara, analize si descrieri de posturi, fisa postului, planul de
actiune, planul de audit, programul de audit raportul de audit.;

(10) Forme de comunicare orald: fata in fata, telefonul, prezentarea (expunerea), conversatii, discutii, sedinte, conferinte,
seminarii;

(11) Forme de comunicare non-verbala: expresia fetei, gesturi, pozitia corpului, modul in care se utilizeaza spatiul (personal,
social, intim, public), a veni la timp la o sedintd, vestimentatia,

aprobare/dezaprobare, pastrarea confidentialitatii, calitatile vocii (ritm, rezonanta, viteza de vorbire), parametrii vocali
(intensitate, indltime);

(12) Opinii personale: observatii, judecati de valoare, scurte informari documentare, fundamentari etc.

(13) Informatii necesare: date, termene, reguli, conditii, forme de prezentare, parametri, evenimente etc.

(14) Consistenta informatiilor: calitatea (pertinente, credibile, relevante ) si cantitatea (suficiente).

(15) Calitatea informatiei se ,masoara” prin:

- dinamismul - in sensul evidentierii procesului de munca in evolutia lor §i nu static;

- multilateralitatea — asiquratd de abordarea fenomenului i procesului prin prisma unor aspecte de natura economica, tehnic,
sociald si regdsirea acestei informatii;

- realismul — reprezinta utilizarea de informatii care sa respecte fidel situatia organizatiei si a mediului sau contextual;

- oportunitatea — culegerea, inregistrarea, transmiterea si prelucrarea informatiilor in timpul utilizarii, asigurandu-se derularea
de procese decizionale i operationale eficace;

- siguranta si precizia — evidentierea aspectelor de esentd si de detaliu care sa elimine ambiguitatea mesajului;

- sinteza i conciziunea - prezentarea informatiilor cu economie de mesaje, ajutand astfel managerii, aflati intr-o permanenta
Criza de timp;

- specificitatea — data de adaptarea informatiei la particularitatile utilizatorului, referitoare la nivelul de pregatire, timpul de care
dispune pentru a fi rezolvata.

7.2 Abrevieri si acronime
MEN — Ministerul Educatiei Nationale;

UPT - Universitatea Politehnica Timisoara;

DAPI - Directia Audit Public Intern; i 7K
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DGA — Directia General Administrativd;

DGAC — Directia Generald pentru Asiqurarea Calitatii;

DFC - Directia Financiar Contabilitate;

CFPP - Control Financiar Preventiv Propriu;

UCAAPI — Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul Public Intern;
ALOP - Fazele executiei cheltuielilor: Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plata;
(IC — Chestionarul de luare la cunostinta

CCl - Chestionarul de control intern

CLV — Chestionarul — Lista de verificare

FIAP — Fisa de identificare i analiza a problemei

FCRI — Formular de constatare si raportare a iregularitatilor

AL — Angajament legal;

AB - Angajament bugetar;

0P — Ordin de platd;

CPV - Vocabularul Comun al Achizitiilor (Common Procurement Vocabulary);
NIR - Nota de intrare receptie;

BVC - Buget de venituri si cheltuieli;

FEN - Fonduri Europene Nerambursabile;

POS - Plan Operational Sectorial (instrumente structurale);

HG - Hotarirea Guvernului;

0G - Ordonanta Guvernului;

0UG - Ordonanta de Urgentd a Guvernului;

OMF - Ordinul Ministrului Finantelor Publice;

0CP - Ordonator de credite principal;

OCT - Ordonator de credite tertiar;

E — Elaboreaza procedura

V. — Verificd procedura;

A — Aproba procedura;

C — Completeaza documentele de lucru

Ap — Aplica procedura;

Ah - Arhiveaza procedura;
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7.3 Glosar (termeni si explicatii)

Gama de variabile:

Locul evaludrii sistemului contabil: 1a sediul structurii auditate

Finante publice - relatiile sociale de natura economica aparute in procesul procurdrii si repartizarii resurselor necesare statului,
expriméand distribuirea unei parti din produsul intem brut, prin intermediul statului, intre diverse categorii sociale in vederea
indeplinirii functiilor statului.

Resurse financiare publice - mijloacele banesti necesare realizarii obiectivelor economico-sociale intr-o anumita perioada de timp.

Instrumente de impunere in practica fiscala:
e impunerea - identificarea tuturor categoriilor de persoane fizice sau juridice care detin sau realizeaza un anumit obiect
impozabil si determinarea exactd a cuantumului acestuia;
e instrumente de impunere - sunt documentele fiscale, respectiv declaratiile de impunere si decontul;
e tehnici de impunere - sunt variate, respectiv autoimpunerea, impunerea directa, impunerea forfetara.

Sistemul de bugete - reprezinta ansamblul bugetelor componente ale sistemului bugetar, agregate si consolidate pentru a forma
un intreg, respectiv bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale de stat, bugetele locale, bugetul fondului national unic de
asigurari sociale de sanatate, bugetele fondurilor speciale..
Proces de achizitii publice - proceselor de planificare, stabilire a prioritatilor, organizare, publicitate si de proceduri, in vederea
realizarii de cumprari de ctre organizatiile care sunt finantate total sau partial din bugete publice.
Trezorerie publica: totalitatea resurselor de care dispune statul. Prin Trezorerie s-a realizat separarea finantelor sectorului public de
resursele private din conturile distincte la banci. Prin Trezorerie se realizeaza politica de plasamente financiare din disponibilitatile
temporare aflate in conturile trezoreriei, asigurand astfel, pe de o parte, valorificarea disponibilitatilor temporare, iar pe de alta
parte, sprijinirea, prin mecanismele statului, a procesului de tranzitie.
Datorie publica - totalitatea obligatiilor financiare interne si externe ale statului, la un moment dat, provenind din imprumuturi
contractate direct sau garantate de Guvern, prin Ministerul Finantelor Publice sau de autoritatile administratiei publice locale de la
diversi creditori, persoane fizice sau juridice rezidente sau nerezidente in Romania.
Venituri publice - includ resursele financiare ale administratiei de stat, ale asigurarilor sociale de stat si ale institutiilor publice cu
caracter autonom.
Cheltuieli publice - exprima relatii economico-sociale in forma baneasca care se manifesta intre stat, pe de o parte, si persoane
fizice si juridice, pe de altd parte, cu ocazia repartizarii si utilizarii resurselor financiare ale statului, in scopul indeplinirii functiilor
acestuia.
Executie a bugetului - activitatea de incasare a veniturilor bugetare i de efectuare a platii cheltuielilor aprobate prin acest buget.
Deficit bugetar - cheltuielile unei entitati (un guvern) depasesc incasarile. Deficitul bugetar este de calitate atunci cand indeplineste
doud conditii obligatorii:

o deficitul se reflecta, in totalitate, in cheltuieli de investitii si, in special, in realizarea infrastructurii;

e deficitul este acoperit cu resurse financiare sigure, pentru a nu apela la emisiuni monetare inflationiste.

Produs Intern Brut (PIB) - indicator macroeconomic care reflectd suma valorii de piata a tuturor marfurilor si serviciilor destinate
consumului final, produse in toate ramurile economiei, in interiorul unui stat, in decurs de un an.

Categorii de resurse financiare publice:

e prelevarile cu caracter obligatoriu (impozitele, taxele, contributiile si veniturile proprii, sau de alta natura) - cea mai mare
parte a resurselor financiare publice o constituie veniturile cu caracter fiscal, cresterea acestora bazandu-se pe modificari
ale sistemului fiscal; =

e resursele de trezorerie - consta in imprumuturi pe termen scurt, contractate de stat prin emisiunea.unor bonuri de tezaur;

F
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e resursele provenind din imprumuturi - reprezinta datoria publica pe termen mediu si lung.
Structura resurselor financiare publice:

e resurse financiare ale bugetului de stat — venituri curente (venituri fiscale — impozite directe, impozite indirecte si
venituri nefiscale); venituri din capital;

e resurse financiare ale asigurdrilor sociale de stat — venituri fiscale (contributia pentru asigurdrile sociale, alte contributii);
venituri nefiscale;

e  resurse financiare cu destinatie speciala - contributii ce alimenteazd fondurile speciale;

e resursele financiare ale bugetelor unitatilor administrativ-teritoriale — venituri proprii (fiscale si nefiscale), cote si sume
defalcate din venituri de la bugetul de stat, cote aditionale la unele venituri ale bugetului de stat si ale bugetelor locale,
transferuri cu destinatie speciala de la bugetul de stat.

SEAP — Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice;
MO — Monitorul Oficial;

Documentatia de atribuire:
o informatii generale privind autoritatea contractanta;
e instructiuni privind datele limita ce trebuie respectate si formalitati ce trebuie indeplinite in legdtura cu participarea la
procedura de atribuire;
e cerintele minime de calificare a documentelor care urmeaza a fi prezentate de ofertanti pentru dovedirea indeplinirii
criteriilor de calificare i selectie;
caietul de sarcini;
instructiuni privind modul de elaborare i prezentare a propunerii tehnice si financiare;
informatii privind criteriile de atribuire aplicate pentru stabilirea ofertei castigatoare;
informatii referitoare la clauzele contractuale obligatorii;
obligatiile operatorilor economici privind reglementarile referitoare la impozite, conditii de munca i protectie a muncii.

Atribuirea contractului de achizitie publica - respectarea conditiilor din documentatia de atribuire, oferta cea mai avantajoasa;
Strategie de administrare a datoriei publice - obiectivele strategiei privesc cresterea controlatd a datoriei publice guvernamentale,
dezvoltarea pietei titlurilor de stat si reducerea costurilor cu datoria publicd guvernamentald, in conditiile limitarii riscurilor de piata
aferente portofoliului de datorie guvernamentald, dar si a riscului bugetar, cauzat de acordarea de garantii de stat si imprumuturi.
Datorie publicd quvernamentald - parte din datoria publica, reprezinta totalitatea obligatiilor financiare interne i externe ale
statului, l]a un moment dat, provenind din imprumuturile contractate direct sau garantate de Guvern, prin Ministerul Finantelor
Publice, in numele Romdniei, de pe pietele financiare.

Datorie publica locald - parte din datoria publica, reprezintd totalitatea obligatiilor financiare interne si externe ale autoritatilor
administratiei publice locale, la un moment dat, provenind din imprumuturi contractate direct sau garantate de acestea de pe
pietele financiare.

Dezechilibru bugetar - diferenta dintre cheltuielile publice, mai mari, si veniturile publice ordinare, fiscale si nefiscale, mai mici;
reprezinta autorizarea de cheltuieli superioare veniturilor provenite din impozite si alte prelevari obligatorii.

Indicatori macroeconomici - constituie expresia numerica a laturii cantitative a fenomenelor si proceselor economice in anumite
conditii de spatiu si timp si care permit evidentierea acestor fenomene si procese sub aspect cantitativ, structural §i calitativ, ca si
interdependentele dintre anumite subsisteme ale economiei nationale (Produs National Brut, Produs Intern Brut, Produs Global
Brut).

Programe de finantare nerambursabile - sunt destinate sprijinirii desfagurarii unor activitati importante pentru anumite segmente
ale societatii sau pentru dezvoltarea de ansamblu in domenii pentru care, din cauza situatiei conjuncturale, nu exista resurse
financiare suficiente accesibile in mod curent sau din domenii in care exista in mod traditional o nevoie de resurse financiare mai
mare dect disponibilitatile e “
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Procedura de atribuire a contractului de achizitii - reprezinta etapele ce trebuie parcurse de autoritatea contractanta si de catre
candidati/ofertanti pentru ca acordul partilor privind angajarea in contractul public sa fie considerat valabil.

Program anual de achizitii publice - se elaboreaza intr-o primd formd pana la sfarsitul ultimului trimestru al anuluiin curs i
cuprinde totalitatea contractelor/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractanta intentioneaza s le atribuie/incheie in decursul
anului urmator.

SEAP - Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice.

JOUE — Jurnalul Oficial al Uniunii Europene

Cheltuieli cu subventiile - subventia este un ajutor nerambursabil pe care statul il acorda agentilor economiciin dificultate,
asigurandu-le functionarea in conditii in care activitatea lor este ineficienta

Cheltuieli cu transferurile - reprezinta trecerea unor sume de bani de la buget la dispozitia unor persoane juridice, unor persoane
fizice sau unor bugete ale administratiei locale. Ele au caracter economic (subventii acordate agentilor economici pentru acoperirea
unor cheltuieli de productie, redresare financiara, stimularea exportului), sau sociale (pensii, burse, ajutoare).

Angajamentul legal - faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din care rezulta sau ar putea rezulta o
obligatie pe seama fondurilor publice.

Angajamentul bugetar - orice act prin care o autoritate competentd, potrivit legii, afecteaza fonduri publice unor anumite
destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate.

Ordonantare la platd - faza in procesul executiei bugetare in care se confirma c livrarile de bunuri au fost efectuate sau alte creante
au fost verificate si ca plata poate fi realizata.

Deschidere de credite bugetare - aprobarea deschiderii de credite se face in limita creditelor bugetare si potrivit destinatiilor
aprobate pe capitole, subcapitole, titluri de cheltuieli sau alte subdiviziuni ale clasificatiei bugetare, dupa caz, in raport cu gradul de
folosire a fondurilor puse la dispozitie anterior, cu respectarea dispozitiilor legale care reglementeaza efectuarea cheltuielilor
respective, precum si in functie de gradul de incasare a veniturilor bugetare si de posibilitatile de finantare a deficitului bugetar.
Tehnici de evaluare recomandate:

- teoretice (test scris, test oral)

- practice (observarea in conditii reale de munca, observarea in conditii simulate), rapoarte de la terti.

8. Descrierea Procedurii Operationale

8.1 Contextul organizatoric a Procedurii Operationale

(1) Stabileste relatiile de comunicare cu persoanele implicate in activitatile desfasurate
(2) Stabileste modalitatile de comunicare

(3) Formuleaza intrebari in diferite contexte profesionale

(4) Comunica prompt si eficient cu interlocutorii

8.2 Stabilirea obiectivelor, criteriilor de realizare din punct de vedere al deprinderilor practice necesare

(1.1) Relatiile de comunicare sunt stabilite in functie de tipul relatiilor reglementate in cadrul organizatiei.

(1.2) Relatiile de comunicare cu persoanele autorizate se stabilesc respectand raporturile ierarhice, operationale si functionale.
(1.3) Relatiile de comunicare se stabilesc respectand conventiile i normele sociale, in conformitate cu rolul asumat.

(1.4) Stabileste un sistem adecvat de relatii, in vederea facilitarii identificarii cailor si modalitatilor de a comunica eficient.
(1.5) Stabileste bune relatii de comunicare cu intregul personal implicat in activitatea desfagurata.

(2.1) Modalitatile de comunicare sunt stabilite clar, folosind concepte si simboluri adecvate formelor de comumcare, in Ilmbajul si
conventiile adoptate pentru uzul oficial si profesional. :

10
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(2.2) Formele de comunicare sunt stabilite in conformitate cu procedurile specifice activitatii, pentru a asigura transmiterea corectd,
rapida siin forma adecvata a informatiilor.

(2.3) Formele de comunicare selectate sunt adecvate scopului comunicarii si continutului mesajului.

(2.4) Mijloacele si tehnicile de comunicare sunt stabilite in raport cu natura activitatilor si caracteristicile interlocutorului.

(2.5) Stabileste cele mai adecvate mijloace si tehnici pentru a-si comunica cat mai bine opiniile personale.

(2.6) Stabileste calitatea comunicarii prin utilizarea corespunzatore a tehnologiei si a metodelor de prezentare.

(3.1) Intrebarile sunt formulate in vederea obtinerii de informatii necesare realizarii obiectivelor stabilite.

(3.2) Intrebarile formulate sunt orientate pe temele de interes, prin concentrarea atentiei pe rezolvarea problemelor, clarificarea
neintelegerilor si obtinerea consensului.

(3.3) Initiaza intrebari pentru a asculta punctele de vedere ale interlocutorilor si formula propriile concluzii.

(3.4) Punctele de vedere formulate de interlocutor sunt combatute cu argumente adecvate, prin interventii prompte si logice, cu
referire directd la subiectul abordat.

(3.5) Solicita informari si clarificari suplimentare ori de cdte ori este nevoie, prin formularea unor intrebari structurate, logice si
pertinente.

(3.6) Anticipeaza intrebarile si formuleaza deschis si onest raspunsuri in legatura cu orice situatie care necesita clarificari si
informatii suplimentare.

(3.7) Furnizeaza permanent feedback prin confirmarea receptarii si intelegerii informatiilor;

(3.8) Intrebarile formulate sunt adaptate stilului si continutului comunicérii pentru fiecare interlocutor, in vederea maximizarii
intelegerii informatiilor prezentate.

(4.1) Aplica cele mai adecvate mijloace si tehnici de comunicare, pentru a dezvolta relatii care sa contribuie la realizarea
obiectivelor entitatii.

(4.2) Comunica cu atentie si responsabilitate cu interlocutorii in vederea validarii conformitatii si adecvarii informatiilor.

(4.3) Intelege corect si complet informatiile primite, in raport cu rolul asumat.

(4.4)Comunica informatiile cu operativitate in vederea asiqurarii continuitatii activitatii si respectarii termenelor convenite.

(4.5) Comunica clar si convingator, atat verbal cat i in scris, isi exprima propria opinie coerent si succint si o sustine cu argumente
adecvate.

(4.6) Comunica interlocutorilor idei bine structurate si coerente, utilizdnd informatii calitative si cantitative.

(4.7) Comunica informatiile primite corect si complet catre toate persoanele interesate, in concordanta cu limbajul adaptat la
subiect, context si interlocutor.

8.3 Stabilirea obiectivelor, criteriilor de realizare din punct de vedere al cunostintelor necesare

1. Conceptul de comunicare si importanta comunicarii;

2. Scopul si obiectivele comunicarii ;

3. (asificarea comunicarii;

4, Metodele de comunicare;

5. Factorii organizasionali care influenteaza comunicarea;

6. Procesul de comunicare: definitie, abordari, elemente si etape (emitent, codare, mesaj, canale de comunicare, receptor,
decodare, feedback);

7. Bariere in comunicare si cai de eliminare a acestora;

8. Retele de comunicare;

9. Stiluri de comunicare.
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Ordinul nr. 5509/2017 privind aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si exercitarea activitatii de audit publicintern
la nivelul Ministerului Educatiei Nationale si in entitatile publice aflate in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea Ministerului
Educatiei Nationale la nivelul crora nu exista norme specifice de audit public intern, intocmite conform prevederilor Hotararii
Guvernului nr. 1.086/2013, 5i a Cartei Auditului Intern nr.2862/05.03.2018 aplicabile Directiei Audit Public Intern a Universitatii
Politehnica Timisoara :

Art.4 Compartimentul de Audit Public Intern al Universitatii Politehnica Timisoara va duce la indeplinire prevederile prezentului
ordin.

1.5.3. Compartimentul de Audit Public Intern al Universitatii Politehnica Timisoara efectueaza activitati de audit public intern
pentru a evalua daca sistemele de management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, reqularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

1.5.3.1. Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul Ministerului Educatiei Nationale, in
conformitate cu prevederile art.11 din Legea nr.672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu modificarile ulterioare, cu
privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public.

1.5.3.2. Compartimentul de Audit Public Intern auditeaza in cadrul fiecarei etape, cel putin o data la 3 ani, fard a se limita la
acestea, urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din momentul constituirii angajamentelor
pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externd;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

¢) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului
sau al unitatilor administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate
laincasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

i) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

j) sistemele informatice.

1.5.4. Informeaza Universitatea Politehnica Timisoara, a structurii Audit Public Intern despre recomandarile neinsusite de catre
conducatorul entitatii publice/structurii auditate. Compartimentul de Audit Public Intern transmite la compartimentul de Audit
Public Intern de la nivelul organului ierarhic superior, sinteze ale recomandarilor neinsusite de catre conducatorul entitatii publice
auditate si consecintele neimplementdrii acestora, insotite de documentatia relevanta, dupa cum urmeaza:

a) Compartimentele de Audit Public Intern din cadrul entitatilor publice aflate in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea
Ministerului Educatiei Nationale transmit trimestrial sinteze, in maximum 5 zile calendaristice de la incheierea trimestrului.

5.2. Tn baza Metodologiei de derulare , responsabilittile auditorilor interni:

5.2.1. Atributiile auditorilor interni sunt stabilite in conformitate cu atributiile Compartimentului Audit Intern.

5.2.2. Drepturile auditorilor interni sunt stabilite in conformitate cu prevederile care autorizeaza drepturile Compartimentului
Audit Intern.
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. Responsabilitati in derularea activitatii

Nr. ; ;
crt Adjilng/dperajiinea Compartimentul/Serviciul/ Biroul B u
0 1 2 4|15 6 7 9
E Auditorii UPT E Ah
Sef Directia Audit Public Intern v A
2. Auditorii UPT 3 Ah
Sef serviciu Audit Public Intern v A
3. Auditorii UPT E Ah
Sef Directia Audit Public Intern " .
4. Auditorii UPT E Ah
Sef serviciu Audit Public Intern v A
10. Anexe, inregistrari, arhivari
. . . Nr. de = Arhivare Alte
e Denumirea anexei Elaborator Aproba - Difizare Loc | Perioada eleme
nte
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Diagrama de proces Auditor Sef serviciu
Directia Audit
Public Intern
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