План аудита проекта УНТЦ
http://www.stcu.int/documents/reports/financial/

Аудит состоит из следующих этапов:
1. Вводное  общее собрание

2. Презентация хода развития проекта

3. Встреча с исполнителями проекта

4. Проверка наличия оборудования проекта

5. Проверка рабочих мест  исполнителей проекта

6. Заключительная  встреча
(1) Вводное  общее собрание


Аудит начинается со встречи менеджера проекта или менеджера от организации-участницы,  исполнителей проекта, присутствующих в данный момент (то есть не находящихся в отпуске, отпуске по болезни, командировке  и т.п.), с группой аудиторов УНТЦ, которая обычно  состоит из независимого финансового аудитора и ответственного координатора проекта. 


На этой встрече финансовый аудитор или координатор проекта произносит вступительную речь, которая содержит следующие пункты:
1. Приветствие.
2. Представление сотрудников УНТЦ.
3. Краткое объяснение плана и стандартной процедуры аудита. 
4. Объяснение целей аудита,  а именно:
· Оценить степень выполнения проекта.

· Подтвердить, что менеджер проекта, менеджер от организации-участницы и  руководство института придерживаются всех условий проектного договора.  

· Подтвердить, что все исполнители проекта получают полагающиеся им суммы грантов.

· Подтвердить, что институт получает полагающиеся суммы накладных расходов.

· Предоставить исполнителям проекта, менеджеру проекта, менеджеру от организации-участницы и руководству института  возможность задать вопросы или высказать замечания представителям УНТЦ.

· Объяснить, что финансовый аудит -  это в одинаковой степени аудит как проекта и всех его исполнителей, так и работы УНТЦ. Более того, он дает исполнителям проекта возможность лично встретится с представителями УНТЦ.
(2) Презентация проекта


После вводного общего собрания менеджер проекта должен сделать короткую (до 30 мин.) презентацию хода развития проекта. Презентация должна включать: цели и задачи проекта,  используемые методы, объяснение разницы между ожидаемыми и достигнутыми результатами, применение результатов, организационную структуру проекта, характер и частоту контактов с коллабораторами, планы коммерциализации проекта, местонахождение рабочих мест, возникшие проблемы и необходимое содействие УНТЦ.

(3) Интервью с исполнителями проекта


Все  исполнители проекта должны быть готовы к интервью с аудиторами, несмотря на то, что не все из них будут опрошены.
Каждый из исполнителей проекта должен иметь при себе следующие документы для проверки:
· Паспорт.
· Лабораторные журналы.
· Рабочие документы.
· Карточки учета рабочего времени для всех проектов УНТЦ.
· Сообщение о предоставлении гранта для проверяемого  проекта.

Целью интервью является:
· Проверить личность  участников проекта.
· Сверить выполняемые обязанности и задания каждого участника проекта с теми, которые намечены в рабочем плане.
· Проверить своевременность и точность записей, производимых каждым участником проекта, включая карточки учета рабочего времени, сообщение о предоставлении гранта, лабораторные  журналы и пр.
· Оценить существующую систему обмена информацией между участниками проекта и организационную структуру проекта.
· Проверить правильность и своевременность получения  грантов и накладных расходов (т.е. их соответствие  записям в  карточках учета рабочего  времени и т.д.).
Проведение интервью должно соответствовать следующим правилам:
· Интервью должно проводиться в помещении, которое обеспечивает конфиденциальность. 
· На интервью должны присутствовать только два человека – исполнитель проекта и финансовый аудитор.

· Если исполнитель проекта не может присутствовать на встрече, менеджер проекта или  менеджер от организации-участницы должны разъяснить финансовому аудитору причину отсутствия исполнителя проекта и предоставить копию его паспорта и рабочих журналов.
· Все финансовые и технические документы, отчеты, публикации, подписанные Акты передачи оборудования и другие документы, имеющие отношение к проекту, должны быть предоставлены для проверки.
(4) Проверка оборудования проекта


Все оборудование, купленное для проекта, должно быть доступно для проверки.


Финансовый аудитор проверяет следующие пункты:
· Проверка основывается на Актах передачи оборудования и таблице «Оборудование» из последнего квартального финансового отчета. Менеджер проекта должен обеспечить  следующее: (1) Акты передачи оборудования подписаны уполномоченными представителями организации; (2) доступны для проверки; (3) включают все  оборудование, в том числе недавно приобретенное.
· Если оборудование не может быть предоставлено для проверки (т. е. оно находится в ремонте или его вывезли с рабочего места), то тогда необходимо предоставить квитанцию мастерской или письменное разрешение на вывоз оборудования от руководителя организации, где проводится аудит.
· Все оборудование, купленное для проекта, должно быть  промаркировано так, как описано  в Стандартной Операционной Процедуре–XXXIII (см. http://www.stcu.int/documents/reports/financial/).
· Название и серийные номера оборудования должны соответствовать Акту приема-передачи оборудования. Если они не соответствуют, то тогда менеджер проекта должен внести изменения в Акты передачи и в следующий квартальный финансовый отчет.
(5) Проверка рабочих мест  участников проекта

Все рабочие места для проекта должны быть доступны для проверки.
(6) Заключительная встреча


В конце аудита финансовый аудитор информирует менеджера проекта о результатах проверки и действиях, которые необходимо предпринять для исправления обнаруженных недостатков и отвечает на вопросы менеджера проекта или менеджера от организации- участницы.
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