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1. SCOP

Procedura descrie cerintele si responsabilitatile privind stabilirea si mentinerea
unui sistem planificat de audituri interne, pentru a determina daca SMAM este
conform cu activitatile planificate, cu cerintele standardelor de referinta, este
mentinut si implementat eficace.

2. DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica tuturor activitatilor, proceselor, documentelor si
inregistrarilor SMAM din cadrul organizatiei.

3.DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul .

3.2 Legislatie primara
(1) Ordonanta Guvernului 119/1999 privind controlul intern managerial si
controlul financiar preventiv , republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare

3.3 Legislatie secundara
(1) Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice;
3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN 1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii.
Cerinte

SR EN [SO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii.
Principii fundamentale si Vocabular

SR I1SO / TR 10013: 2003 Linii directoare pentru documentatia

sistemului de management integrat calitate-
control intern managerial
3.5 Standarde de referinta anti-mita

ISO 37001:2016 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu ghid de
utilizare;

ISO 19011:2018 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management al
calitatii si/sau de mediu;

3.6 Reglementari interne
(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiutui
Vaslui ;
(2) Regulamentul de Ordine Interioara

Versiunea electronica aflata pe Intranet (si dupa caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea
oficiala. Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice varianta tiparita, alta decat exemplarul martor,
sunt copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe Intranet!
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4. DEFINITII S| ABREVIERI

Definitiile si abrevierile utilizate in prezenta procedura sunt cele prezentate in
Politica Anti Mita P-SMAM-5.2.

5. DESCRIEREA ACTIVITATII

5.1. Generalitati
Persoana desemnata pentru administrarea programului de audit este
Responsabilul de Conformare Anti-Mita. Acesta trebuie sa:

a)

Defineasca Programul de audit prin

stabilirea

obiectivelor

programului de audit: procese, activitati, termene prevazute, termene reale;

Aplice Programul de audit prin implementarea programului de audit,
stabilind responsabilitatile, resursele si procedurile de audit, inregistrarea si
desfasurarea auditurilor;
Monitorizeze si analizeze Programul de audit permanent pentru a
identifica oportunitati de imbunatatire;

b)

c)

d)

Tmbunatateasca continuu Programul de audit.

Auditurile interne sunt efectuate de catre Responsabilul de Conformare
Anti-Mita impreuna cu personal autorizat respectandu-se obiectivitatea si
impartialitatea auditorilor.

5.2.Descrierea procesului de audit intern SMAM

INTRARI DESCRIEREA PROCESULUI RESPONSABIL| IESIRI
1. Programare audituri interne
Programarea auditurilor interne se
realizeaza anual si se elaboreaza Programul
Rapoarte de | de audit SMAM (F-5-37-29-01), astfel incat | RCAM -
audit fiecare compartiment implicat in SMAM s | efectueaza
anterioare |fie auditat cel putin o data pe an. Programul e
anual de audituri interne este transmis | "esponsabilii | Program
Organigrama | tuturor responsabililor de procese care de proces- | de audit
urmeaza a fi auditate. colaboreaza |SMAM (F-S-
Reclamatii, |Se pot initia audituri interne neplanificate in 37-29-01)
sesizdri,  |functie de rezultatele auditurilor anterioare | Conducere -
neconformitdtilsi atunci cand intervin modificiri importante| ~ decide
in structura organizatorica sau in procesele
specifice, in cazul cresterii numarului de
reclamatii/sesizari sau a numarului de
neconformitati.
Program de 2. Planificarea auditului Ael‘lfg]ctg:eiezfé- Planul de
(,(_Zf’g ’_-,.t7szAngA¢ ) [5e stabileste componenta echipelor de audit, ‘3”7‘1'2 tgf’;'zs'
astfel incat atat auditorul sef, cat si RCAM - )
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auditorii interni sa fie independenti de
activitatea auditata.

Membrii echipei de audit trebuie sa
indeplineasca urmatoarele conditii:

e cunostinte si abilitati pentru auditori
sistem de management in conformitate cu
standardul auditat;
e vechime in cadrul entitatii de min. 1 an;
» sa nu-si auditeze propria activitate.

Pe baza Programului de audit SMAM se
intocmeste Planul de audit SMAM (F-S-37-
29-02) si se transmite responsabilului de
proces, cu o saptamana inainte de
efectuarea auditului.

verifica

Conducere -

aproba

Standarde de
referintd;

Planul de audit
(F-S-37-29-02) ;

Rapoarte de
audit
anterioare;

3. Efectuarea auditului

Auditurile interne se desfasoara conform
prevederilor SR EN ISO 19011.

Tehnicile de audit utilizate sunt interviul,
metoda observarii si analiza documentelor si
se au in vedere urmatoarele:

- conformitatea SMAM cu cerintele
standardului de referinta si identificarea
zonelor de imbunatatire potentiala a SMAM;
- conformarea cu cerintele legale si de

reglementare aplicabile;
- rezultatele auditurilor anterioare.

Pentru efectuarea auditului intern se
pot utiliza chestionare de audit.

Echipa de
audit -
efectueaza

Note,
consemndri
audit

4. Elaborarea Raportului de audit

Dupa efectuarea auditului se intocmeste
Raportul de audit.

Pentru fiecare neconformitate constatata se
intocmeste cate un Raport de
neconformitate si actiune corectiva
(RNAC) care se anexeaza la Raportul de
audit.
Neconformitatile sunt documentate clar,

concis i sprijinite de dovezi, iar toate

Echipa de
audit -
efectueaza

Raport de
audit(F-S-
37-29-03)

Raport
neconform
itate si
actiune
corectiva -
RNAC (F-S-
37-28-01)

Versiunea electronica aflata pe Intranet (si dupa caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea
oficiald. Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice varianta tiparita, alta decat exemplarul martor,
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neconformitatile constatate sunt
comunicate si agreate cu responsabilul de
proces supus auditarii.
Raportul de audit si Rapoartele de
neconformitate sunt transmise la
responsabilul de proces auditat.

RNAC (F-S-37-
28-01)

5. Stabilire corectie si actiuni corective

Pentru imbunatatirea continua a SMAM pe
baza neconformitatilor constatate,
responsabilul de proces auditat stabileste in
Raportul de neconformitate:

e corectia - actiunea imediata pentru
eliminarea neconformitatii;
e actiunea corectiva - actiunea necesara
pentru identificarea si eliminarea
cauzelor neconformitatii;
e data, termenul si responsabilul pentru
aplicarea corectiei si actiunii corective.

RCAM - decide

Responsabil
proces -
efectueaza

RNAC (F-S-
37-28-01)

RNAC (F-S-37-
28-01)

6. Implementare corectie si actiuni
corective

Corectiile si actiunile corective trebuie
aplicate pana la data planificata in RNAC.

Responsabil
proces -
efectueaza

RNAC (F-S-
37-28-01)

RNAC (F-S-37-
28-01)

7. Verificarea aplicarii corectiei si a
eficacitatii actiunilor corective

Se verifica daca corectia si actiunile
corective stabilite au fost implementate si
| se completeaza constatarile in RNAC.
in situatia in care, la verificarea corectiilor /
actiunilor corective se constata ca acestea
nu au fost aplicate, se poate stabili un nou

termen de aplicare.
Verificarea eficacitatii actiunilor corective
din RNAC se efectueaza naintea analizei
efectuate de management.
In situatia in care actiunile corective nu au
fost eficace se supune analizei conducerii

pentru stabilirea altor actiuni corective.

Auditor sef -
efectueaza

RCAM -
verifica

Conducere -
decide

RNAC (F-S-
37-28-01)

Versiunea electronica aflata pe Intranet (5i dupa caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea
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8. Raportare eficacitate actiuni
ONAC (Ft T corective
23{0-1 )- n urma verificarii implementarii si AL:‘d'tfr $ef.,' @I‘;Azcg(g;s-
eficacitatii actiunii corective, rezultatele | €'ectueaza -28-01)
sunt raportate responsabilului de proces,
RCAM si Conducere.
Program de
audit SMAM (F- 9. Incheiere audit
5-37-29-01) Dupa verificarea eficacitatii actiunilor
Planul de audit corective si raportarea rezultatelor, auditul
(F-5-37-29-02) _ seconsidera incheiat. Auditor sef -
Se intocmeste Dosarul auditului, care efectueazs
Notite audit: contine urmatoarele documente: Dosar de
’ *| o Program de audit; RCAM - audit
Raport de ° Plan de audit; verifica
audit (F-S-37- | ° Notite audit;
29-03) e Raport de audit;
e Rapoarte de neconformitate
RNAC (F-S-37- (daca este cazul).
28-01) Dosarul de audit se pastreaza la RCAM.
Dosar de audit; 10. Analiza datelor RCAM- | Proces
efectueaza | verbal de
Analiza Datele referitoare la efectuarea auditurilor analizd de
efectuatd de si eficacitatea actiunilor corective sunt Conducerea - [manageme
management analizate statistic si sunt prezentate in decide nt a SMAM
(PS-37-30) Analiza efectuata de management, conform (F-S-37-30-
PS-37-30 Analiza de management. 02)
6. RESPONSABILITATI
Responsabilitatile sunt prezentate la punctul 5.2.- Descrierea procesului
T ANEXE
Enumerare Continut Cod
anexe ’ Formular
1 Program de audit SMAM F-S-37-29-01
2 Planul de audit F-$-37-29-02
3 Raport de audit F-5-37-29-03
4 Raport. Ude neconformitate si actiune F-$-37-28-01
corectiva
5 SP/rvchACAjs verbal de analizG de management a F-5-37-30-02

Versiunea electronica aflatd pe Intranet (i dupd caz, site-ul Primdriei Municipiului Vaslui) este cea
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ANEXA NR 2
Planul de audit
'Tipul auditului :
DOMENIUL AUDITULUI:
Data planului de audit :
Perioada auditului :
Componenta echipei de audit:
Criterii de audit:
Nr. Perioada Activitate’al /! w | Responsabil .
crt. | (intervalul orar) Procesu! ) zona/proces Cerintele SMAM®
auditat
F-S-37-29-02

Versiunea electronicd aflatd pe Intranet (si dupa caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea
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ANEXA 3

Raport de audit

e Auditor Sef
e Auditor (nume, semnatura ):

Criterii de audit:

Persoane auditate:

Observatiile echipei de audit

Puncte slabe:

Cerinte ale ISO 37001:2016
afectate in cadrul SMAM implementat

Clasificare Actiune
constatare corectiva

Descriere constatare

o

initiata in
N RAC/Nr.

Legenda: O - observatie; N - neconformitate
Data prezentarii Raportului de Audit:

Auditor Sef: (numele si prenumele / semnatura)............

F-5-37-29-03

Versiunea electronica aflatd pe Intranet (si dupa caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea
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Raport de neconformitate si actiune corectivd

Semnalarea interna[ ] | Sesizare externd [ | | Audit[ | |
Control autoritati [ | | Analiza riscurilor [ ]

1.Cine a observat problema?

Data Obseryator
neconformitate:

completarii:

/
/ (numele si prenumele persoanei)
(functia)

Informatii cu privire la neconformitate

Descrierea neconformitatii:

Cauza neconformititii: Intreabd-te DE CE? DE CE?

Descrierea cauzei:

Corectia

Data

Numele: o Decident:
limita:

Functia: Data: / /
—'—"— | Semnatura:
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Corectia:

[0 Semnatura responsabil corectie: O
Data: / /

Actiunea Corectiva

Numele: _ . Data Decident:

limita:
Functia: / / Data: / /
—— —'— | Semnatura:

Actiunea Corectiva:

] Semnatura responsabil actiune corectiva: 0
Data: / /

Audit de Eficacitate

Eficienta actiunii sa fie auditata Data Data
de: propusa: verificare:

Dovezi ale actiuni corective intreprinse:

A fost actiunea eficace? ] Daca NU, noua actiune corectiva
DA [ 1NU nr:

Actiune corectiva inchisa. Aprobarea:
Data: / / _

F-S-37-28-01
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PROCES VERBAL

al Sedintei de Analiza a Sistemului de Management Anti Mita

La sedinta de analiza a sistemului de management al SMAM din data de au
participat urmatoarele persoane:

1

3

Pe parcursul sedintei s-au discutat urmatoarele subiecte:

1. Politica in domeniul SMAM:
Politica in domeniul SMAM a organizatiei:

interzice mituirea?
O DA O NU

cere conformarea cu legislatia anti-mita?
O DA O NU

este adecvata fata de scopul organizatiei?
O DALONU

asigura un cadru pentru stabilirea si analizarea obiectivelor ?
O DA O NU

incurajeaza semnalarea unor preocupari de buna credintd sau din motive
rezonabile de a crede astfel, cu toata increderea si fara frica de represalii?
O DAONU

explica autoritatea si independenta functiei de conformare anti-mit?
O DAONU

explica consecintele neconformarii cu politica anti-mita?
O DA O NU

include un angajament pentru satisfacerea cerintelor si pentru imbunatatirea
continua a sistemului de management al SMAM?
O DAONU

2. Analiza obiectivelor SMAM

3. Rezultatele auditurilor interne;

in urma auditului intern desfasurat in perioada au fost/ nu au

fost constatate neconformitati.

Sunt propuse un numar de recomandari ale caror implementare va fi

verificata cu ocazia urmatorului audit intern:

Versiunea electronica aflata pe Intranet (si dupa caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea
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4. Rapoartele de cazuri de mituire
in perioada scursa de la implementarea Sistemului de management al SMAM au
fost/ nu au fost raportate cazuri de mituire sau de violare a politicii anti-mita sau a
sistemului de management anti-mita.

5. Investigarea cazurilor de mituire
in perioada scursa de la implementarea Sistemului de management al SMAM au
fost/ nu au fost semnalate si inregistrate cazuri de mituire sau de violare a politicii
anti-mita sau a sistemului de management anti-mita care sa necesite investigare.

6. Starea actiunilor preventive si corective

Tn perioada scursa de la implementarea Sistemului de management al SMAM au fost/ nu
au fost initiate actiuni corective.

7. Eficacitatea actiunilor intreprinse pentru a trata riscurile si oportunitatile:

Organizatia a planificat actiuni pentru determinarea si tratarea riscurilor si
oportunitatilor, precum si masuri prin care sa integreze si sa implementeze actiunile
in procesele sistemului de management anti-mita si sa evalueze eficacitatea acestor
actiuni - ldentificarea si evaluarea riscurilor PP-SMAM-1“.

8. Adecvarea resurselor:

Sunt alocate resursele necesare functionarii si imbunatatirii sistemului de management
anti-mita. Resursele sunt adecvate activitatii desfasurate si obiectivelor anti-mit&
planificate.

9. Actiunile de urmarit de la analizele de management anterioare
Nu este cazul, este prima analiza efectuata de management.

10. Schimbari care pot afecta SMAM

Pana la aceasta data nu au fost planificate schimbari care ar putea sa influenteze
sistemul de management al SMAM.

11. Recomandari pentru imbunatatirea SMAM
- Realizarea unor controale inopinante pentru verificarea functionarii sistemului
de management anti-mita
- Constientizarea angajatilor referitor la importanta SMAM pentru organizatie
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12. Elemente de iesire ale analizei:
13. In urma sedintei au rezultat urmdatoarele concluzii:
Decizii si actiuni (TO DO LIST)
Nr. Decizii / .
N esur
Actiuni Responsabil | Resurse Termene
F-S-37-30-02
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8. DIAGRAMA DE PROCES

Programare audituri interne

|

Planificarea auditului

Efectuarea auditului

Elaborarea Raportului de audit

.

Stabilire corectie si
actiuni corective

v

Implementare corectie si actiuni corective

|

Verificarea aplicarii
corectiei si a eficacitatii

'

Raportare eficacitate actiuni corective

!

Incheiere audit

— Analiza date
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