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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea editiei, sau dupd caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

Elemente privind
responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
opeartiune

(0) (1) (2) (3) (4)

1.1 | Elaborat Ec. Ghingela Marinela DAPI 06.06.2018

1.2 | Elaborat Ec. Leucutia Andreea-Lavinia DAPI 06.06.2018

13 | Verificat Sef. serviciu Chiorean Vasile Aurel sef serviciu DAPI 0?.{]6.2/0/1:‘8?;?‘:"‘" R

14 | Avizat Conf.univ.dr.ing Florin Dragan Presedintele ; 018 7| |
Comisiei de ~ A=)
monitorizare -;_'-',‘Acf/

1.5 | Aprobat Prof.univ.dr.ing. Viorel-Aurel Serban | Rector 11.06.2018 44— 77

2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editie sau, dupa caz,
revizia in cazul editiei

Componenta revizuitd

Modalitatea reviziei

Data la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
(0) (1) (2) (3) (4)
2.1 | Editiall X X lunie 2018
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3. Lista cuprinzénd 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
e s ‘ Functia o Semn
crt. difuzarii Nr. Serviciu/ Birou ’ prenume primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Aplicare 1 Divectia Auslit Fublic Sef serviciu
Intern
Facultati Decan
Departamente Servicii | Prodecan
3.2 | Informare 1 Birouri Sef serviciu
Compartimente Sef birou
Director
3.3 | Evidenta 1 Dieectia AuditPunic Sef serviciu
Intern
34 | Arhivare 1 Directia Audit Public | . corvii
Intern
3.5 | Alte scopuri

3.2 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza Procedura Operationala

1] Rector

2 Prorector - Proces de invatimént, problematica studenteascd si asiqurarea calitatii;

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

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 Tehnica;

11.  Directia Antreprenoriat;

12.  Directia Social;

13.  Directia Tehnica;

14, Directia Audit Public intern;

15.  Compartimentul Control Intern; =
16.  Departament Cercetare Dezvoltare; . P
17.  Biblioteca Cenatrad a UPT; 5
18.  Birou Juridic; )

(§9]
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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 Industriald 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 si Transporturi;
Facultatea de Mecanica;

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 i Instalatii;

Departamentul de Constructii Metalice si Mecanica Constructiilor;
Departamentul Cai de Comunicatie Terestre, Fundatii si Cadastru;
Departamentul de Hidrotehnica;

Departamentul de Comunicatii;

Departamentul de Electronica Aplicata;

Departamentul de Masurari si Electronica Opticd;

Departamentul de Electroenergetica;

Departamentul de Inginerie Electrica;

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

Departamentul de Management;

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

Departamentul de Comunicare i Limbi Straine;

Departamentul Bazele Fizice ale Ingineriei;

Departamentul de Educatie Fizica si Sport;

Departamentul de Matematica;

Centrul de Educatie Permanents;

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

(1) Stabileste cadrul general unitar de competentd necesara pentru colaborarea eficientd fn cadrul echipei de lucru, in vederea
desfasurarii activitatilor specifice si cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru a te integra in echipd, de a-ti aduce
contributia pentru participarea efectivd, de a transmite si influenta idei, de a lua decizii tinand cont si de parerea celorlalti, de a
imbina propriile competente cu cele ale colegilor, in scopul atingerii obiectivelor activitatii.

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
4.2. Da asiqurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldri activitatii;
4.3. Asiqura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4, Sprijina alte organisme abilitate in actiuni de auditare externe §i/sau control, iar pe manager in luarea deciziei;

5. Domeniul de aplicare

5.1 Prezenta procedurd se aplica de catre intreg personal al Directiei Audit Public Intem din cadrul Universitatii Politehnica
Timisoara.

5.2 Procedura serveste pentru:

(1) Delimitarea explicita a activitatilor procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de Directia Audit Public Intern
din cadrul Universitatii Politehnica Timigoara;

(2) Precizarea responsabililior si functiilor care raspund de implementarea, aplicarea si monitorizarea aplicarii procedurii.

5.3 Rolul in echipa: descrie tiparul caracteristic de comportament al unui membru al echipei fata de ceilalti, ce poate ajuta sau
impiedica eficienta echipei.

5.4 Locul desfasurdrii comunicarilor: la sediul auditorului si la sediul structurii auditate.

5.5 Tipuri de roluri cheie in echipa:

- roluri orientate catre actiune: Modelator, Implementator, Cel care finalizeaza, termind;
- roluri orientate spre persoane: Coordonator, Muncitor in echipa, Investigator de resurse;
- roluri orientate spre gandire: Evaluator monitor, Sursa de idei, Specialist.

5.6 |dentificarea rolului pe care il poate juca o persoand este importanta pentru ca permite ca:

- persoana care formeaza echipa sa facd alegeri mai bune in ceea ce privegte componenta acesteia;

- individul sa se cunoasca mai bine astfel incat sa poatd sa-si analizeze punctele tari si punctele slabe si sa lucreze mai eficient in
echipg;

- echipa sa-si adapteze felul in care raspunde cerintelor sarcinii propuse.

5.7 Munca in echipa contribuie la:

- incurajarea personalului s se dezvolte (sa invete) si sd munceasca impreund;

- pregatirea mai bund a personalului; o
- posibilitatea ca personalul sa participe eficient in diferite contexte sociale; R

- respectarea valorilor tuturor persoanelor;
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- facilitarea schimbului de cunogtinte si experienta;
- invétarea in grup - prin intermediul experientelor impartdsite, fiecare persoana va fi ajutata sa devina mai constienta de propriul
comportament.

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

= (0SO Enterprise Risk Management — Integrated Framework, Executive Summary, 2004;
6.2 Legislatie primara

= LEGEA nr. 672 din 19 decembrie 2002, republicatd si actualizata privind auditul public intern
= 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 organizarea si exercitarea
activitatii de audit public intern 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, 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, republicatd, cu modificdrile 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 si 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
transparenta institutionald si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a standardelor de publicare a
informatiilor de interes public, in vigoare de a 23.08.2016.
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6.4 Alte documente, inclusiv reglementadri 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 centrald de armonizare a sistemelor de management financiar
si control.

6.5 Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale UPT

= (arta Universitatii Politehnica Timisoara;

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

= Codul de Etica si Deontologie al Universitatii Politehnica Timisoara;

= Codul de conduita etica a auditorului publicintern 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.

= Requlament de Organizare gi Functionare a DAPI, inregistrat cu nr. 831/30.01.2017,

= Programul de Asigurare i imbunatatire a Calitatii Auditului Public Intern, inregistrat cu nr. 830/30.01.2017.

7. Definiitii, abrevieri si acronime

7.1 Definitii
(1) Munca sau lucrul in echipa: este capacitatea de a munci impreund pentru a realiza un scop comun, de a directiona realizarile
individuale spre obiectivele organizationale, fiind sursa ce permite personalului s atinga rezultate neobisnuite.
(2) Natura activitatilor desfasurate: misiuni de audit (asigurare, consiliere), activitati administrative, activitati de pregatire.
(3) Documentele specifice de organizare: Fisa postului, Planul de actiune, Programul misiunii, Programul interventiei la fata
locului, Ordinul de serviciu, Scrisoarea de misiune, Contractul de prestari servicii.

7.2 Abrevieri i acronime
MEN — Ministerul Educatiei Nationale;
UPT - Universitatea Politehnica Timisoara;

DAPI - Directia Audit Public Intern;
DGA - Directia General Administrativd;
DGAC — Directia Generala pentru Asigurarea 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; i

6
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(IC - Chestionarul de luare la cunostintd
(Cl - Chestionarul de control intern
CLV — Chestionarul - Lista de verificare
FIAP — Fisa de identificare si analiza a problemei
FCRI — Formular de constatare si raportare a iregularitatilor
AL — Angajament legal;
AB - Angajament bugetar;
0P — Ordin de plata;
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 - Hotdrirea Guvernului;
0G - Ordonanta Guvernului;
0UG - Ordonanta de Urgenta a Guvernului;
OMF - Ordinul Ministrului Finantelor Publice;
0CP - Ordonator de credite principal;
OCT - Ordonator de credite tertiar;
E — Elaboreaza procedura
V' — Verifica procedura;
A — Aproba procedura;
C — Completeaza documentele de lucru
Ap — Aplica procedura;
Ah — Arhiveaza procedura;
7.3 Glosar (termeni si explicatii)
Gama de variabile:
Locul evaludrii sistemului contabil: |a sediul structurii auditate
Finante publice - relatiile sociale de natura economica aparute in procesul procurarii si repartizdrii resurselor necesare statului,
exprimand distribuirea unei parti din produsul intern brut, prin intermediul statului, intre diverse categorii sociale in vederea

indeplinirii functiilor statului.
Resurse financiare publice - mijloacele banegti necesare realizarii obiectivelor economico-sociale intr-o anumita perioada de timp.
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Instrumente de impunere in practica fiscala:
e impunerea - identificarea tuturor categoriilor de persoane fizice sau juridice care detin sau realizeaza un anumit obiect
impozabil i 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 - reprezintd 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
asigurdri sociale de sandtate, bugetele fondurilor speciale..
Proces de achizitii publice - proceselor de planificare, stabilire a prioritatilor, organizare, publicitate si de proceduri, in vederea
realizarii de cumparari de catre 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 i juridice, pe de alta parte, cu ocazia repartizarii si utilizarii resurselor financiare ale statului, in scopul indeplinirii functiilor
acestuia.
Executie a bugetului - activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a platii cheltuielilor aprobate prin acest buget.
Deficit bugetar - cheltuielile unei entitdti (un guvern) depasesc incasarile. Deficitul bugetar este de calitate atunci cand indeplineste
doua conditii obligatorii:

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

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

Produs Intern Brut (PIB) - indicator macroeconomic care reflecta suma valorii de piatd 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 - constd in imprumuturi pe termen scurt, contractate de stat prin emisiunea unor bonuri de tezaur;

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 alimenteaza fondurile speciale;
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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 speciald de la bugetul de stat.

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

Documentatia de atribuire:

e informatii generale privind autoritatea contractanta;

e instructiuni privind datele limita ce trebuie respectate si formalitati ce trebuie indeplinite in legatura cu participarea la
procedura de atribuire;

e cerintele minime de calificare a documentelor care urmeaza a fi prezentate de ofertanti pentru dovedirea indeplinirii
ariteriilor de calificare si selectie;

e caietul de sarcini;

e instructiuni privind modul de elaborare si prezentare a propunerii tehnice si financiare;

e informatii privind criteriile de atribuire aplicate pentru stabilirea ofertei castigdtoare;

e informatii referitoare la clauzele contractuale obligatorii;

e obligafiile operatorilor economici privind reglementdrile referitoare la impozite, conditii de munca si 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 publica 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 publica guvernamentala - parte din datoria publicd, reprezintd totalitatea obligatiilor financiare interne si externe ale
statului, la un moment dat, provenind din imprumuturile contractate direct sau garantate de Guvern, prin Ministerul Finantelor
Publice, in numele Romaniei, de pe pietele financiare.

Datorie publica locald - parte din datoria public, 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 si calitativ, casi
interdependentele dintre anumite subsisteme ale economiei nationale (Produs National Brut, Produs Intern Brut, Produs Global
Brut).

Programe de finantare nerambursabile - sunt destinate sprijinirii desfasurarii 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 decat disponibilitatile

Procedura de atribuire a contractului de achizitii - reprezinta etapele ce trebuie parcurse de autoritatea contractanta si de cdtre
candidati/ofertanti pentru ca acordul partilor privind angajarea in contractul public sa fie considerat valabil.

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

SEAP - Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice.

JOUE — Jurnalul Oficial al Uniunii Europene
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Cheltuieli cu subventiile - subventia este un ajutor nerambursabil pe care statul il acorda agentilor economici in dificultate,
asigurandu-le functionarea in conditii in care activitatea lor este ineficientd

Cheltuieli cu transferurile - reprezintd 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 plata - faza in procesul executiei bugetare in care se confirma ca livrarile de bunuri au fost efectuate sau alte creante
au fost verificate i 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 dlasificatiei 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

Munca sau lucrul in echipd: este capacitatea de a munci impreund pentru a realiza un scop comun, de a directiona realizarile
individuale spre obiectivele organizationale, fiind sursa ce permite personalului sa atinga rezultate neobisnuite.

8.1 Contextul organizatoric a Procedurii Operationale

(1) Identifica rolurile in cadrul echipei

(2) Stabileste sarcinile, obiectivele si requlile echipei

(3) Realizeaza munca in echipd

(4) Clarifica in cadrul echipei aspectele cheie ale muncii/activitatii
(5) Faciliteaza schimbul de informatii

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

(1.7) Rolul in cadrul echipei este identificat in conformitate cu documentele specifice de organizare a activitatii.

(1.2) Responsabilitatile care decurg din rolurile asumate sunt identificate prin intelegerea corecta a sarcinilor si obiectivelor
individuale si de echipa.

(1.3) Identificarea rolurilor specifice se face prin respectarea codului deontologic al profesiei, pentru a asigura independenta si
competenta adecvata.

(1.4) Rolurile individuale sunt identificate in functie de nevoile de realizare in conditii de eficienta a activitatii.

(2.1) Stabileste o impartire clara si echitabild rolurilor si a sarcinilor, corespunzator specificatiilor din figa postului si cerintelor de
dezvoltare a indivizilor.

(2.2) Asigurd o structurare corectd a sarcinii pe baza informatiilor detaliate despre activitatea ce urmeaza a fi desfasurata.

(2.3) Obiectivele sunt stabilite cu claritate, pe baza opiniilor exprimate de membrii echipei dupa cercetarea amanuntita a activitatii
ce urmeaza a fi desfasuratd. s :

10 (s
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(2.4) Propunerile privind actiunile concrete de intreprins pentru realizarea sarcinilor, la parametrii impusi, sunt stabilite cu daritate
sila timp.

(2.5) Regulile si procedurile sunt stabilite in cadrul echipei astfel incat sa fie inelese si asumate cu profesionalism si
responsabilitate.

(2.6) Stabileste procesul i produsul muncii in echipa prin constientizarea contributiei reciproce la atingerea obiectivelor.

(2.7) Maniera si stilul de munca in cadrul echipei este stabilit pentru a raspunde cerintelor necesare indeplinirii obiectivelor.

(3.7) Responsabilitatile i rolurile in cadrul echipei sunt realizate eficient si obiectiv prin indeplinirea tuturor sarcinilor.

(3.2) Sarcinile repartizate sunt realizate operativ §i cu profesionalism, in conformitate cu etapa de lucru si cu procedurile stabilite.
(3.3) Actioneaza proactiv si contribuie la realizarea obiectivelor echipei cu propriile abilitati personale si profesionale.

(3.4) Contribuie la realizarea obiectivelor prin impartasirea membrilor echipei a experientei proprie si oferirea de ajutor si informatii
ori de cate ori este nevoie, utilizdnd forme adecvate de comunicare.

(3.5) Munca in echipd se realizeaza printr-o colaborare permanenta si prin implicarea efectiva a tuturor membrilor acesteia.

(3.6) Recunoaste deschis contributia colegilor in realizarea proiectelor comune, incercand sa i ajute sa nu isi repete greselile, fara
a-i blama.

(3.7) Contribuie la realizarea obiectivelor echipei tinand cont de solicitarile si deciziile colegilor.

(4.1) Deciziile in cadrul echipei sunt clarificate in consens, prin analiza alternativelor existente si folosind judecéti bazate pe
informati.

(4.2) Aspectele cheie ale activitatilor sunt clarificate cu claritate si promptitudine, pentru a contribui la realizarea sarcinilor la
termenele si cerintele specificate in documentele specifice de organizare.

(4.3) Clarifica, impreund cu colegii de echipd, detaliile referitoare la calitatea probelor care trebuie colectate.

membrii echipei.

(4.5) Clarifica prompt divergentelor aparute, generate de puncte de vedere diferite, pentru asigurarea integritatii personale si a
celorlalti membrii ai echipei.

(4.6) Cauta permanent sa gdseasca solutii care sa fie corelate cu cele ale membrilor echipei.

(5.1) Schimburile de informatii sunt facilitate prin mentinerea unei legaturi permanente intre membrii echipei si prin existenta
unui flux liber al informatiei si comunicarii.

(5.2) Schimburile de informatii sunt facilitate printr-o procesare rapida a solicitdrilor si prin transmiterea datelor in timp util.

(5.3) Schimburile de informatii sunt facilitate prin comunicarea lor intr-o forma clara si accesibild.

(5.4) Schimburile de informatii sunt facilitate prin oferirea constanta de informatii corecte si relevante colegilor de echipa.

(5.5) Faciliteaza transmiterea de informatii si competente colegilor, indiferent de nivelul acestora in cadrul organizatiei.

(5.6) Faciliteaza o comunicare eficientd intre membrii echipei, avand ca scop final indeplinirea obiectivului/sarcinii date.

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 cdrora nu exista norme specifice de audit public intern, intocmite conform prevederilor Hotarérii
Guvernului nr. 1.086/2013, si 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. ST

i I )
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1.5.3. Compartimentul de Audit Public Intem al Universitatii Politehnica Timisoara efectueaza activitati de audit public intern
pentru a evalua dacd sistemele de management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, reqularitate, economicitate, eficientd 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 i la administrarea patrimoniului public.

1.5.3.2. Compartimentul de Audit Public Intern auditeaza in cadrul fiecarei etape, cel putin o datd 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 externa;

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

¢) administrarea patrimoniului, precum si vdnzarea, 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 creantd, precum si a facilitatilor acordate
la incasarea 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 Intemn 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 entitétii publice
auditate si consecintele neimplementarii acestora, insoite 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. In baza Metodologiei de derulare , responsabilitatile 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 autorizeaz drepturile Compartimentului
Audit Intern.

9. Responsabilitati in derularea activitatii

1. Cunoagterea teoriei si practicii lucrului in echipd, lucru ca membru al echipei si/sau ca sef de echipa, stabilirea obiectivelor,
dinamica grupului;

2. Cunoagterea rolurilor si responsabilitatilor in cadrul unei echipe;

3. Construirea echipelor: principii si etape;

4. Factori care influenteaza eficienta echipelor;

5. Tehnici si mijloace de crestere a eficientei echipelor;

6. Tipuri de disfunctionalitati care pot aparea in cadrul echipei;

7. Modalitati de solutionare a problemelor si conflictelor din cadrul echipei;

8. Diviziunea mundii;
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9. Responsabilitate, autoritate si delegare: conceptul de autoritate personald si profesionald, rolul si necesitatea delegarii de
autoritate, dezvoltarea autoritatii personale si responsabilitatii;

10. Standardele internationale de comportament ale auditorilor interni;

11. Codul deontologic al auditorului intern.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

|

Nr.

Elaborator
ot

Denumirea anexei

Aproba

Nr. de
ex.

Difizare

Loc

Arhivare

Perioada

Alte
elemente

0 1 2

3

6

7

8

1. | Chestionarul — Listd de Auditor
verificare

Sef
serviciuDire
ctia Audit
Public
Intern

2. | Test Auditor

Sef
serviciuDire
ctia Audit
Public
Intern

3. | Lista de control Auditor

Sef
serviciuDire
ctia Audit
Public
Intern

4. | Notd de relatii Auditor

Sef
serviciuDire
ctia Audit
Public
Intern

5. | Figa de Identificare i Auditor

Analiza a Problemei

Sef
serviciuDire
ctia Audit
Public
Intern

6. | Formular de Constatare Auditor
si Raportare a

Ireqularitatilor

Sef
serviciuDire
ctia Audit
Public
Intern

T Diagrama de proces Auditor

Sef
serviciuDire
ctia Audit
Public
Intern
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Anexanr. 1

Document A 04.1
Universitatea POLITEHNICA din Timisoara
Directia Audit Publicintern

CHESTIONAR — LISTA DE VERIFICARE

Domeniul/activitatea auditata:

Denumire misune;

Document redactat de:

Supervizat de: Data:

Nr. Intrebiri Da | Nu Observatii
crt.

A Obiectivul de auditnr. ......

il ACtIVItatea/arhUNER «ovavivummomsmmss smme s Soaey s T Has

Intrebari formulate

Auditori interni, Supervizor,

14
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Document A 04.2
Universitatea POLITEHNICA din Timisoara
Directia Audit Public intern

TEST

Domeniul/activitatea auditata:
Denumire misune;

Document redactat de:
Supervizat de:

Anexa nr. 2

Data:

Obiectivul misiunii intern

Obiectivul testului

Modalitatea de esantionare

Descrierea testului

Constatare

Concluzii

Auditori interni,

15

Supervizor,
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Anexanr. 3

Universitatea POLITEHNICA din Timisoara
Directia Audit Publicintern

LISTADE CONTROL nr. 1

privind ...
Elemente
testate
Elemante
esantionate
Data: Auditor intern,

16
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Universitatea POLITEHNICA din Timisoara
Directia Audit Publicintern

NOTA DE RELATII nr.

Anexa nr,

privind
adresata
Intrebarea nr. 1 e
Raspuns nr.1 )
Intrebarea nr. 2
Réspuns nr. 2 _
Data: Auditor intern, Structura auditata,

17
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Anexanr.5

Document A 05
Universitatea POLITEHNICA din Timigoara
Directia Audit Public Intern

FISA DE IDENTIFICARE §I ANALIZA A PROBLEMEI

Domeniul/activitatea auditat:

Denumire misiune:

Document redactat de:

Supervizat: Data:

Problema

Constatarea

Cauza

Consecinta

Recomandarea

Intocmit: Auditorii interni, Pentru luare la cunostintd Reprezentantul entitatii/ structurii
Data: auditate

Supervizat: Supervizor
Data:

Avizat: Seful compartimentului de audit
Data: public intern

Auditori interni, Supervizor,

18
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Anexa nr.6

Document A 06
Universitatea POLITEHNICA din Timigoara
Directia Audit Public Intern

FORMULAR DE CONSTATARE S| RAPORTARE A IREGULARITATILOR

Domeniul/activiatea auditata:

Denumire misiune:

Document redacatat de:

Supervizat: Data:

Constatarea

Actele normative
incalcate
Consecinta

Recomandari

Anexe

Auditori interni, Supervizor,

19
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DIAGRAMA DE PROCES
PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND MUNCA IN ECHIPA

| Responsabilitati in derularea activitatii

|

1. Cunoasterea teoriei si practicii lucrului in echipa

2.Cunoasterea rolurilor si responsabilitatilor in
cadrul unei echipe

-

3. Construirea echipelor: principii si etape

.

4. Factori care influenteaza eficienta echipelor

o

5. Tehnici si mijloace de crestere a eficientei
echipelor

_ v

6. Tipuri de disfunctionalitati care pot apdrea in
cadrul echipei

- v

7. Modalitati de solutionare a problemelor si

conflictelor din cadrul echipei

20

p—

8. Diviziunea muncii

o

{ 9. Responsabilitate, autoritate si delegare

]

| 10. Standardele internationale de comportament
ale auditorilor interni

11. Codul deontologic al auditorului intern
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