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17 DLCC
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19. CCP
20 DAPI
21. DAPI

4. Scopul procedurii

Prin prevederile prezentei proceduri se asigurd o modalitate unitard de realizare a
activitatilor de consiliere de cétre auditorii din cadrul Directiei audit public intern, prezentind
metodologia specific de organizare si derulare a misiunilor de consiliere.

Procedura prezintd pe fiecare etapd a misiunii de consiliere activititile si actiunile
desfasurate, precum si responsabilititile ce revin tuturor celor implicati in planificarea, derularea
si finalizarea misiunii.

5. Domeniul de aplicare a procedurii

Prezenta procedura este aplicabild Directiei audit public intern, prin realizarea misiunilor
de audit public intern de consiliere fiind urmarita imbunatatirea proceselor guvernantei la nivelul
Autoritatii Electorale Permanente, fird ca auditorii interni sa isi asume responsabilitdti

manageriale.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurale
Reglementiiri internationale
» Standardele internationale de audit
Legislatie primara
» Legeanr. 672/2002 privind auditul public intern, cu modificérile si completarile ulterioare;
= Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si pentru
organizarea si functionarea Autoritdfii Electorale Permanente, cu modificarile si

completarile ulterioare;
= Legea nr. 7/2006 privind statutul functionarului public parlamentar, cu modificarile si

completarile ulterioare.
Legislatie secundara

» Hotirdrea de Guvern nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind
exercitarea activitatii de audit public intern;

=  Hotirarea Birourilor Permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 3/2022 privind
modificarea si completarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Autoritafii
Electorale Permanente aprobat prin Hotardrea Birourilor Permanente ale Camerei
Deputatilor si Senatului nr. 4/2020;
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Hotararea Birourilor Permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 4/2020 privind
aprobarea Regulamentului de Organizare i Functionare a Autoritatii  Electorale

Permanente.

Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii

Ordinul nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita eticd a auditorului intern;
Ordin SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice.

Ordinul Presedintelui Autorittii Electorale Permanente nr. 898/19.09.2022 privind
stabilirea atributiilor pe compartimente din cadrul Autoritatii Electorale Permanente;

Carta Auditului Public Intemn.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
termenul

1.

Procedura operationald (PO)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoari la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate

Editie a  unei

operationale

proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobat si difuzatd

Revizia in cadrul unei proceduri

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

Structura auditati

Compartiment supus auditérii

Structura de audit

Directia audit public intern din cadrul AEP care deruleaza
activitatea de audit public intern

Echipa de audit

Auditorii interni desemnati prin ordin de serviciu pentru
derularea unei misiuni de audit public intern

Iregularitate

Orice abatere de la regulile procedurale si metodologice,
respectiv de la prevederile legale aplicabile structurii
auditate

Audit public intern

Activitate functional independenta si obiectivd de asiguraare
si consiliere conceputad
imbunititeascd activitdtile entitatii publice; ajutd entitatea
publica si isi indeplineascd obiectivele printr-o abordare
sistematica si metodicd, evalueaza si imbunatateste eficienta

si adauge valoare si sa

si eficacitatea managementului riscului, controlului si
proceselor de guvernanta

Control intern

Reprezinti totalitatea politicilor §i procedurilor elaborate i
implementate de managementul entita{ii publice pentru a
asigura: atingerea obiectivelor entitdtii intr-un mod
economic, eficient si eficace
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Misiune de audit public intern

Ansamblul activititilor de audit public intern desfdsurate
pentru a evalua dacd sistemele de management financiar si
control ale entitifii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficientd si eficacitate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.

ort. Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedurd operationald

2. E Elaborare

3. \Y Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. Av. Avizare

8. S Supervizare

9. CLV Chestionar listd de verificare

10. | CLC Chestionar de luare la cunostinta

11. | CCI Chestionar de control intern

12. | UCAAPI Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul Public Intern

13. | AEP Autoritatea Electorald Permanenta

14. |CM Comisia de monitorizare

15. DLCERPUE DePaﬂamenml legjslagie, contencios electoral, relatia cu Parlamentul si
Uniunea Europeana

16. | DIPE Departamentul informatizarea proceselor electorale

17. DCEPPCE Departamentul de control al finantarii partidelor politice si a campaniilor
electorale

18. | DLE Departamentul logistica electorald

19. | DCMAT Departamentul coordonarea si monitorizarea activitatilor in teritoriu

20. | DSOE Departamentul suport organizatoric electoral

21. | DCI Departamentul cooperare internationald

22. | DFC Directia financiar-contabild

23. | DJ Directia juridica

24, | DCA Directia contencios administrativ

25. | DRU Directia resurse umane

26. | DT Directia tehnica

27. | DAP Directia achizitii publice

28. | DGR Directia generald registratura

29. | DLCC Directia pentru lucrérile Colegiului consultativ
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30. | DAPI Directia audit public intern
31. | SPIC Serviciul protectia informatiilor clasificate
32. | CCP Corpul de control al Presedintelui

8. Descrierea procesului (Mod de lucru)

8.1. Generalititi

8.1.1. Activitatile de consiliere desfisurate de catre auditorii interni din cadrul Directiei

audit public intern cuprind urmatoarele tipuri de misiuni:

a)

b)

consultanta propriu-zisi sau consilierea, care are ca scop identificarea obstacolelor care
impiedica desfisurarea normald a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea
consecintelor, prezentind totodata solutii pentru eliminarea acestora;

facilitarea intelegerii, care este destinatd obtinerii de informatii suplimentare pentru
cunoasterea in profunzime a functionarii unui sistem, standard sau prevedere normativa,
necesare personalului care are ca responsabilitate implementarea acestora;

formarea si perfectionarea profesionald, care sunt destinate furnizarii cunostintelor
teoretice si practice referitoare la managementul financiar, gestiunea riscurilor si controlul
intern, prin organizarea de cursuri si seminare.

8.1.2. Activitatea de consiliere se organizeaza si se desfasoard sub forma de:
misiuni de consiliere formalizate, cuprinse in planul de audit anual si efectuate prin

respectarea schemei generale privind derularea misiunilor de consiliere;

misiuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin participarea in cadrul diferitelor
comitete permanente sau pe proiecte cu durata determinatd, la reuniuni, misiuni, schimburi
curente de informatii;

misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale, ce presupun participarea in cadrul
unor echipe constituite In vederea reludrii activitatilor ca urmare a unei situatii de forta
majori sau altor evenimente exceptionale.

8.2. Documente utilizate
8.2.1.Lista si provenienta documentelor utilizate

ordinul de serviciu;

declaratia de independentd;

notificarea privind declangarea misiunii de consiliere;
minuta sedintei de deschidere;

chestionarul de luare la cunostinta;

lista obiectivelor/actiunilor;

programul misiunii de consiliere;

teste,

chestionar lista de verificare, foi de lucru, interviuri;
nota centralizatoare a documentelor de lucru;
minuta sedintei de inchidere;

raportul misiunii de consiliere;

fisa de urmdrire a recomandarilor.
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8.3. Resurse necesare

Directorul Directiei audit public intern are responsabilitatea organizarii si desfasurdrii
misiunilor de consiliere si asigurarii resurselor necesare pentru efectuarea acestora si urmdareste ca
activitatea auditorilor interni si se deruleze in conformitate cu normele si cu principiile Codului
privind conduita eticd a auditorului intern.

8.3.1. Resurse materiale

» Echipamente IT;
*  Acces la reteaua de intranet si internet.

8.3.2. Resurse umane

= Personalul din cadrul DAPI.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea misiunilor de audit public intern de consiliere

8.4.1.1. Consilierea reprezinti activitatea desfasuratd de auditorii interni menita sd adauge
valoare si sd imbunatéteascd procesele guvernantei la nivelul Autoritdtii Electorale Permanente,
fara ca auditorii interni sa isi asume responsabilitdti manageriale.

8.4.1.2. Organizarea si desfisurarea misiunilor de consiliere, precum si forma acestora se
propun de catre Directorul Directiei audit public intern si se aproba de ctre Presedintele Autoritatii
Electorale Permanente numai in conditiile in care acestea nu genereaza conflicte de interese si nu
sunt incompatibile cu indatoririle auditorilor interni.

8.4.1.3. Realizarea misiunilor de consiliere formalizate presupune urmétoarele:

a) respectarea dispozitiilor Cartei auditului intern si celorlalte prevederi care guverneaza
efectuarea misiunilor de consiliere;

b) prezentarea in scris a cerintelor generale, precum si a elementelor referitoare la modul
de organizare si desfasurare a misiunii de consiliere;

¢) stabilirea sferei activititilor necesare atingerii obiectivelor misiunii de consiliere;

d) realizarea misiunilor la termenele previzute si cu respectarea cadrului de reglementare
prevézut de prezentele norme;

e) comunicarea si raportarea rezultatelor misiunii de consiliere cétre conducerea
entitatii/structurii auditate.

8.4.2. Derularea misiunilor de audit public intern de consiliere

8.4.2.1. Metodologia de derulare a misiunilor de consiliere formalizate presupune parcurgerea
in cadrul fiecirei etape a activititilor specifice si realizarea documentelor aferente, conform
schemei urmétoare:
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RECOMANDARILOR | ocomandar: ) premerd’ '
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PREGATIREA MISIUNII DE CONSILIERE

8.4.2.2. Pregatirea misiunii de audit public intern de consiliere presupune desfasurarea
activitatilor si elaborarea documentatiei specifice, conform prevederilor legale, astfel:

a) Initierea auditului intern — are scopul de a repartiza sarcinile de serviciu pentru
auditori interni astfel incat acestia si poatd demara misiunea de audit public intern de consiliere,
tindnd cont de situatiile incompatibilitate si conflict de interese, si de a informa structura auditata
si responsabilii de activitati/procese cu privire la declansarea misiunii de audit public intern. in
acest sens, se elaboreaza urmatoarele documente:

> Ordinul de serviciu - este intocmit de Directorul Directiei de audit public intern, in
scopul autorizarii efectudrii misiunilor de audit public intern de consiliere. Ordinul de serviciu
reprezintd mandatul de interventie al echipei de auditori interni acordat de catre Directorul DAPI.
Pe baza acestuia se desfisoard misiunea de audit public intern si se informeaza persoanele
interesate asupra urmatoarelor aspecte: a) cadrul legal privind realizarea misiunii de audit public
intern; b) scopul misiunii de audit public intern si tipul auditului intern; ¢) obiectivele generale ale
misiunii de audit public intern; d) perioada efectudrii misiunii de audit public intern; e) desemnarea
supervizorului; f) perioada supusa auditului; g) numele si prenumele auditorilor interni desemnati
sd efectueze misiunea de audit public intern.

» Declaratia de independentd - este intocmita de auditorii interni selectati pentru
realizarea misiunii de audit public intern si reflectd independenta declaratd a acestora.
Incompatibilitatile, reale sau posibile, aparute in timpul misiunii de audit public intern trebuie
declarate imediat de catre auditorii interni, iar directorul DAPI are responsabilitatea solutiondrii
acestora.

» Notificarea privind declansarea misiunii de consiliere - are ca scop informarea
structurii ce urmeaza a fi auditati / consiliata si se transmite de catre DAPI cu 15 zile inainte de
declansarea misiunii de audit, impreuna cu Carta auditului public intern, conform prevederilor
legale. Notificarea va contine informatii referitoare la scopul, obiectivele generale, durata misiunii,
documentele care urmeazd a fi puse la dispozitie de entitatea/structura auditata, precum si
informatii cu privire la data sedintei de deschidere.

Entitatea auditatd poate solicita amanarea/decalarea misiunii de audit public intern, in
cazuri justificate (actiuni speciale in derulare, lipsa personalului, alte circumstante care nu pot
asigura desfasurarea misiunii in conditiile legii), cu aprobarea Presedintelui Autoritatii Electorale
Permanente, dupa consultarea prealabila a Directorului DAPI, prezentdnd documentul prin care
se aprobd aceastd solicitare.

b) Sedinta de deschidere - se deruleazi la unitatea auditatd, cu participarea auditorilor
interni si a personalului entitatii/structurii auditate, si are rolul de a permite realizarea de discutii
cu privire la rolul misiunii de audit public intern, obiectivele generale si modalitatile de lucru in
vederea realizarii misiunii de audit public intern, precum §i pentru a stabili persoanele de contact
pe perioada derularii misiunii de audit public intern. Informatii generale referitoare la organizarea
sedintei si la participanti, precum si stenograma discutiilor purtate vor fi consemnate in Minuta
sedintei de deschidere.

¢) Colectarea si prelucrarea informatiilor — presupune solicitarea si colectarea de
informatii cu caracter general despre entitatea/structura auditata, cu scopul de a cunoaste domeniul
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auditabil si particularititile acestuia. Se va constitui/ actualiza dosarul permanent, ca sursa de
informatii generale cu privire la entitatea/structura auditata.

d) Elaborarea Programului misiunii de consiliere — se realizeaza de cétre auditorii
interni in baza datelor colectate si a informatiilor si se aprobad de Directorul Directiei de audit
public intern

INTERVENTIA LA FATA LOCULUI

8.4.2.3. Interventia la fata locului presupune desfasurarea activitdtilor si elaborarea
documentatiei specifice, conform prevederilor legale, astfel:

a) Colectarea si analiza probelor de audit, prin metode si tehnici adecvate, fiind
intocmite urmétoarele documente:

> Teste - se intocmesc pe obiectivele si activitatile/actiunile audiabile stabilite in
programul misiunii de audit intern. Testul cuprinde urmatoarele: obiectivul testului, modalitatea
de esantionare, descrierea testérii, constatari si concluzii. Documentul elaborat se semneaza de
catre auditorii interni si de catre supervizor.

> Chestionar listi verificare — CLV; foi de lucru; interviuri; chestionare.
Chestionarul listd verificare — CLV este utilizat pentru stabilirea si evaluarea conditiilor pe care
trebuie si le indeplineasca fiecare domeniu auditabil.

b) Revizuirea documentelor si constituirea dosarului de audit - se efectueaza de catre
auditorii interni pentru a se asigura cd documentele elaborate pe timpul deruldrii misiunii de audit
public intern sunt pregtite in mod corespunzétor si adecvat.

¢) Sedinta de inchidere - se deruleazi la entitatea/structura consiliaté si implica auditorii
interni (membrii echipei de audit) si personalul entitatii/structurii consiliate desemnat de
conducitorul acesteia. In cadrul sedintei de inchidere se prezintd entitatii/structurii consiliate
constatirile, concluziile si recomandirile preliminare, rezultate in urma probelor de audit.
Aspectele relevante vor fi consemnate in Minuta sedinfei de inchidere.

RAPORTAREA REZULTATELOR MISIUNII DE CONSILIERE

8.4.2.4. Raportarea rezultatelor misiunii de audit public intern de consiliere presupune
desfasurarea activititilor si elaborarea documentatiei specifice, conform prevederilor legale, astfel:

a) Elaborarea Raportului de consiliere - cuprinde constatarile efectuate de auditorii
interni pe fiecare obiectiv si activitate/actiune testatd si recomandarile formulate. Pentru
constatdrile si problemele identificate se formuleaza propuneri de solufii. Raportul misiunii de
consiliere respecti cerintele prezentate in Normele generale privind exercitarea activitafii de audit
public intern aprobate prin Hotdrdrea Guvernului nr. 1086/2013.
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URMARIREA RECOMANDARILOR

8.4.2.5. Urmirirea recomandirilor — are ca obiectiv asigurarea ca recomandérile prezentate
in raportul de audit public intern de consiliere se implementeaza intocmai la termenele stabilite si
in mod eficace, cét si evaluarea consecintelor in cazul neaplicdrii acestora.

Structura consiliati are responsabilitatea elabordrii Planului de acfiune pentru
implementarea recomanddrilor si informarii Directiei audit public intern asupra modului de
implementare a recomandarilor la termenele prevazute in Planul de actiune pentru implementarea
recomanddrilor (Anexa nr. 15), incluzand un calendar al acestora.

Auditorii interni (membrii echipei de audit) intocmesc Figa de urmdrire a implementdrii
recomandarilor.

8.4.3. Aspecte organizatorice

8.4.3.1. Pe parcursul derulrii misiunilor de audit public intern de consiliere, auditorii interni au
acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele existente in format electronic, pe care le
considerd relevante pentru scopul si obiectivele precizate in ordinul de serviciu.

8.4.3.2. Personalul de conducere si de executie din structura consiliatd are obligatia si ofere
documentele si informatiile solicitate, in termenele stabilite, precum si tot sprijinul necesar
desfasurarii in bune conditii a auditului public intern.

8.4.3.3. Pe parcursul derularii misiunilor de audit public intern de consiliere, auditorii interni
pot solicita date, informatii, precum si copii ale documentelor, certificate pentru conformitate, de
la persoanele fizice si juridice aflate in legatura cu structura auditatd. Totodatd auditorii interni pot
efectua la aceste persoane fizice si juridice orice fel de reverificari financiare si contabile legate
de activitatile de control intern la care acestea au fost supuse, care vor fi utilizate pentru constatarea
legalitatii si a regularitatii activitatii respective.

8.4.3.4. Pe parcursul desfisurarii intregii activitati, auditorii interni:

a) au obligatia de a-si Indeplini atributiile in mod obiectiv si independent, cu
profesionalism si integritate, astfel incdt prin activitatea de audit public intern
desfasuratd si adauge valoare si sd ajute la imbunatatirea activitatii entitétii publice,
conform cadrului normativ in vigoare, normelor si procedurilor specifice activitatii de
audit public intern;

b) obligatia de a respecta prevederile Codului privind conduita etica a auditorului intern,
precum si obligatia de a nu vor divulga niciun fel de date, fapte sau situatii pe care le-
au constatat in cursul ori in legdtura cu indeplinirea misiunilor de audit public intern;

c) sunt responsabili de protectia documentelor referitoare la auditul public intern
desfasurat.

8.4.3.5. Pentru efectuarea si derularea in bune conditii a misiunilor de audit public intern de
consiliere, ori de céte ori se constati necesitatea detinerii unor cunostinte de specialitate in legdtura
sau privind procesele/activitdtile auditate, Directorul DAPI elaboreazi si supune aprobdrii
Presedintelui Autoritatii Electorale Permanente documentatia specificd pentru contractarea unor
servicii de expertizi/consultantd furnizata din exterior.
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8.4.3.6. Auditorii interni informeazi Directorul Directiei audit public intern asupra oricdrei
situatii care le poate afecta independenta sau obiectivitatea, indiferent daca aceasta situatie este

anterioard inceperii misiunii sau survine in timpul desfasurarii misiunii de consiliere.

8.4.3.7. Directorul DAPI este responsabil cu supervizarea tuturor etapelor si procedurilor de
desfasurare a misiunii de audit public intern. Calitatea de supervizor in cadrul unei misiuni de
consiliere revine Directorul DAPI sau prin desemnarea de citre acesta a unui auditor intern. Scopul
actiunii de supervizare este de a se asigura cd obiectivele misiunii de audit public intern au fost

atinse in conditii de calitate.

8.4.3.8. Raspunderea pentru misurile luate In urma analizarii recomandérilor prezentate in
rapoartele de consiliere apartine Presedintelui Autoritatil Electorale Permanente, conform

prevederilor legale.

9. Responsabilitati

1 Director DAPI E./V./S. E./V./S. E./V./S.
2 Persoana desemnatd din cadrul DAPI E./S./Ah. E./S./Ah. E./Ah.
3 Presedinte AEP Ap. Av.

4 Compartimentul auditat Ap.

10. Anexe
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Anexa nr. 1 — Diagrama de proces

; DAP Derularea m unilor de :alidit‘piixhii‘c‘ iu,fe‘r}:i de consiliere

3
! »  Director DAPI: Elaborare Ordin de Serviciu
i v
g : .| Auditori interni: Declaratie de independenta
S i g Ll
¢ !mi;ler‘ea o ¥
! auditulul intern
H : Notificarea structurii auditate privind —
.« . B . . i .
---------------- #»|  declansarea misiunii de audit public intern ~ p------------®]  Structura auditatd
~ . .. s i
(cu 15 zile inainte de declansarea misiunii)
Sedintade ! »| Sedinta de deschidere — Intocmire minuta otn )
deschidere o . »  Structura auditatda
i | sedinta de deschidere
b oo ire dosar
Pty v
Col i }" """""" Chestionarul de luare la cunostintd — CLC
olectarea si gi I
prelucrarea H
) - i A .
informatiilor 3; ________________ »l Lista obiectivelor
Elaborarea
Programului > Programul misiunii de consiliere
~ misiunii de
consiliere
- Efectuarea testarilor si formularea
Colectareasi 1 constatarilor Chestionar lista verificare —
analiza probelor CLV; foi de lucru; interviuri; chestionare
de audit
Revizuire J
________________ > < . .
docuriente dosar Noti centralizatoare documente
; A
g Sedinta de Sedinta de inchidere — Intocmire minuta
! inchidere " sedinta de inchidere
¥
i : i Elaborare si difuzare
P ‘ Elaborar.ea ; Raport de audit public intern privind ~ }—eereree » | Avizat Presedintele AEP
t Raport.u'lu!,de activitatea de consiliere l
i ~ consiliere (recomandari si propuneri de solutii) ~ fr-emmemomes » Structura auditatd !
i
 Urmirivea o+ » Fisa urmrire recomandari SR, S—
recomandarilor ! Planactiuni |}
L g Form o o s e e o o i i
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Anexa nr. 2

AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA
DIRECTIA AUDIT PUBLIC INTERN
NR. DAPI. ........ [eeveresresseesaessansancsaranens

ORDIN DE SERVICIU

In conformitate cu prevederile art............ din Legea nr. 672/2002 privind auditul public
intern, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare, prevederile HG nr.1086/2013 prin
care s-au aprobat normele generale privind exercitarea activitétii de audit public intern si cu Planul
anual de audit public intern pe anul ...., In perioada se va efectua o misiune de
audit public intern de consiliere la , Cu tema

Perioada supusé auditérii:

Scopul misiunii de audit este de a

Obiectivele generale ale misiunii de audit public intern sunt:

Mentionim ca se va efectua un audit de

Echipa de audit public intern este formata din urmatorii auditori:

Supervizor al misiunii de audit public intern este , avand functia

de

DIRECTOR
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Anexa nr. 3

AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA
DIRECTIA AUDIT PUBLIC INTERN

NR. DAPI. ........ [eressrrrnessannissneassanennnne

DECLARATIA DE INDEPENDENT. A

Numele §i prenumele:
Misiunea de audit public:
Data:

cri. { . Declamrea conﬂzctelor de mterese Sl a mcompattbllztatzlor | Da | Nu

L A[z avut/ave{z vreo relatze of czala f nanczara sau personala cu persoane din
| cadrul entitatii/structurii ce va fi auditatd care ar putea sd vd limiteze mdsura
In care puteli sa interveniti si sd constatati deficiente de orice fel cu privire la
misiunea de audit public intern de consiliere?

2. | Aveti idei preconcepute fald de persoane, activildfi, procese, programe,
grupuri, care au legdturd cu structura ce va fi auditatd si care ar puted sd vd
influenteze in misiunea de audit public intern de consiliere? ‘

3. | Afi avut/aveti functii sau ati fost/sunteti implicat(d) in ultimii 3 ani intr-un alt
‘mod in activitatea entitdtii/structurii ce va fi auditata?

4. | Aveti responsabilitati in derularea programelor si proiectelor finantate
integral sau partial de Uniunea Europeand?

5. | Ati fost implicat(d) in elaborarea si implementarea szsz‘emelor de control ale
entitdfii/structurii ce va fi auditatd?

6. | Suntefi so/sotie, rudd sau afin pdnd la gradul al patrulea inclusiv cu
conducdtorul entitdfii/structurii ce va fi auditatd?

7. | Avetivreo legdturd politicd, sociald care ar rezulta dintr-o fosta angajare sau
primirea de redevente de la vreun grup, organizatie sau nivel guvernamental,
care are legdturd cu entitatea/structura ce va fi auditata?

8. | Afi aprobat tnainte documente, ordine de platd si alte instrumente de platd
pentru entitatea/structura ce va fi auditata?

9. | Afi fost/sunteti implicat(d) in Imerea evidentei contabile la entztatea/structum
ce va fi auditata?

10. | Ati avut/aveti vreun interes personal care influenfeazd sau pare sa influenteze
indeplinirea atribuiilor de serviciu cu impartialitate §i obiectivitate fatd de
entitatea/structura ce va fi auditat?

11. | Puteti evalua eficacitatea proceselor si sistemelor in raport cu cerintele
specificate si conformitatea obiectivelor cu politica enfitdtii?
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12. | Dacd in timpul misiunii de audit public intern de consiliere apar
incompatibilitdfi personale, externe sau organizafionale care afecteazd
obiectivitatea dvs. de a lucra si a elabora rapoarte de audit impartiale, le
notificati sefului compartimentului de audit public intern?

eFe o e

ege e

3. Dacd da, explicati cum anume:

Auditor intern,

DIRECTOR




Editia 11T

AUTORITATEA PROCEDURA OPERATIONALA

Revizia 1

. FLECTORALA PROCEDURA FORMALIZATA
PERMANENTA PRIVIND DERULAREA MISIUNILOR DE CONSILIERE | Pagina 19 din 27
Cod: PO.DAPL04

5 Anexa nr. 4
AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA

DIRECTIA AUDIT PUBLIC INTERN
NR. DAPI. ...ccc./uvrrnnrnnnrncennrnenenennes

NOTIFICAREA PRIVIND DECLANSAREA MISIUNII
DE AUDIT PUBLIC INTERN DE CONSILIERE
Catre:

[n atentia:

De la:

Referitor la Misiunea de audit public intern:

Referitor: Misiunea de audit public intern

Stimate/Stimatd domn/doamna ...........cc....... ,

In conformitate cu Planul anual de audit public intern pe anul , urmeaza ca in
perioada sa efectuim o misiune de audit public intern cu tema

Perioada supusa auditérii:

Scopul misiunii de audit public intern il reprezintd examinarea responsabilitéfilor
cu privire la organizarea i realizarea activitatilor si indeplinirea
obligatiilor in mod eficient si eficace.

Obiectivele generale ale misiunii de audit public intern vor fi:

Ulterior, vd vom contacta pentru a stabili, de comun acord, data si modul de organizare a

sedintei de deschidere a misiunii de audit public intern in cadrul careia vom avea in vedere:

- prezentarea auditorilor;

- prezentarea si documentarea obiectivelor misiunii de audit public intern;

- programul interventiei la fata locului;

- tehnicile si instrumentele de audit intern utilizate;

- scopul misiunii de audit public intern;

- alte aspecte.

Pentru o mai bund intelegere a activititii dumneavoastrd, vd rugdm si ne punefi la
dispozitie documentatia necesard privind: planificarea, organizarea si controlul activitatilor
manageriale, legile si reglementdrile aplicabile, organigrama structurii, Regulamentul de
organizare si functionare, fisele posturilor, procedurile operationale de lucru, rapoartele de
activitate, etc.

Pentru mai multe detalii si informatii privind misiunea de audit intern, vd rugdm sa va
adresati Directiei audit public intern.
DIRECTOR
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Anexa nr. 5

PREGATIREA MISIONI _

; ‘Data: o

- ; k‘::;‘;,,STediii;ia‘;de deséhidere .
‘ Domenml/aethtatea audltata - .
" Denumlre misiune:
“ Document redactat de
Supervizat de: . . ;
MINUTA SEDINTEI DE DESCHIDERE
A. Lista participantilor
Numele si prenumele ~Functia Entitatea/ Semnitura
: structura auditata
B. Stenograma sedintei

.....................................

.....................................

Dzrectla audtt publtc mtern "

. PREGAT IREA MISIUNIT

, . Colectarea sz prelucmrea mformatulor

Domemul/actw:tatea auditataz - .

Denumlre misiune:
Document redactat de
‘ Supervnzat de' .

Anexa nr. 6

~ Data:

CHESTIONAR DE LUARE LA CUNOSTINTA

NR.

CRT.

INTREBARI FORMULATE

DA | NU

OBSERVATII

A.

Cunoasterea contextului socio-economic

B.

C.

Auditor intern,

Supervizor,




AUTORITATEA PROCEDURA OPERATIONALA

Editia Il

Revizia 1

. {ELECTORALA PROCEDURA FORMALIZATA

Cod: PO.DAPL0O4

PERMANENT A PRIVIND DERULAREA MISIUNILOR DE CONSILIERE Pagina 21 din 27

Anexa nr. 7

RE GA TIREA MISIUNII

_ L ' D t '.
, o ;prelucrarea mfarmatulor ' ,;;,;;‘aq o

Domemul/actxvn" ate audxtata' , . o

Denumire misiun - ,

Document redactat de;

Supervuat de:

LISTA OBIECTIVELOR, ACTIVITATILOR/ACTIUNILOR

Nr. Obiective Activitati/Actiuni Observatii
Crt.
Auditor intern, Supervizor,

Anexa nr. 8

.. ~ PREGATIREA MISIUNII .
Dzrectm audit publtc intern - : Data:
. ‘ ‘ Elabomrea ngmm ulm mzsmnu i de constltere
'})omenlul/actwitatea audg ;ta. | | . ‘
{Denumlre misiune:
Document redactat de. -
‘Supervxzat de:
PROGRAMUL MISIUNII DE AUDIT PUBLIC INTERN
OBIECTIVE ACTIVITATI/ Tipul | Durata | Auditorii Locul
ACTIUNI testirii | (ore) interni desfasurarii
I Pregitirea misiunii

1. Intocmirea si  aprobarea
Ordinului de serviciu

2. Intocmirea si  validarea
Declaratiilor de independentd

3. Pregitirea i transmiterea
Notificarii privind declansarea
misiunii de audit public intern

4. Deschiderea misunii  de
audit public intern

5. Constituirea si actualizarea
dosarului permanent

6. Prelucrarea si documentarea

informatiilor
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7. Elaborarea Programului
misiunii de consiliere

II. Interventia la fata locului

Obiectiv 1 1. Activitatea ................

1.1. Actiunea .................

Obiectiv n 1. Activitatea ................

n.1. Actiunea .................

Revizuirea documentelor si
constituirea dosarelor de audit
intern

Sedinta de inchidere

IIIl.  Raportarea rezultatelor misiunii de consiliere

Raportul  de | Elaborarea  Raportului  de
consiliere consiliere

Difuzarea  Raportului  de
consiliere

IV. Urmirirea recomandirilor

Urmarirea Elaborarea Fisei de urmdrire a
recomandirilor | implementdrii recomanddrilor

Auditor intern, Supervizor,
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Anexa nr. 9

~ INTERVENTIA LA FATA LOCULUIL
, _ Colectarea si analiza probelor de audit
Domemul/actwltatea audxtata:a . . " ‘ ‘
;‘;Denumlre misiune:
Document redactat de
Supervnzat de'

‘Dt'reéiia aiiditpdblic iizte‘m‘ ~ Data:

TEST

Obiectivul misiunii
Obiectivul testului
Modalitatea de esantionare
Descrierea testului
Constatare

Concluzii

Auditor intern, Supervizor,

Anexa nr. 10

 INTERVENTIA LA FATALOCULUL |
| , _ Colectarea si analiza probelor de audit
ﬁDomenml/acthtatea audltata. - .
Denumire misiune: .
k Document redactat de
”Superwzat de:

Dtrectm audzt publzc mtem ;  Data:

CHESTIONARUL - LISTA DE VERIFICARE

Nr. crt. DOCUMENTE COLECTATE [ DA [ NU | OBSERVATII
A Obiectivul de audit nr. .....cccceueee
1. Activitatea/ Actiunea ......c..eeeen.
Intrebari formulate wecueeereens
n

Auditor intern, Supervizor,




Editia I1I

PROCEDURA A
AUTORITATEA OCEDURA OPERATIONALA Revizia 1

}: LLECTORAL A PROCEDURA FORMALIZATA
/ PERMANENTA PRIVIND DERULAREA MISIUNILOR DE CONSILIERE Pagina 24 din 27
Cod: PO.DAPL04

Anexanr. 11

INTERVENTIA LA FATA LOCULUI

Data:

‘ Diiéc;‘ia audit pubhc inte‘rktizj& L mRevzzmrea documentelor si constztmrea
. . dosamlut de audit
Domemul/acthtatea audltata ' -
fDenumlre mlsmne' ‘ ‘
; Document redactat dé:
Superwzat de:
NOTA CENTRALIZATOARE A DOCUMENTELOR DE LUCRU
e . . Exista L
Constatarea Documentele justificative/Probe de audit Auditori
DA | NU
Sectiunea ... — Obiectivul de audit
Auditor intern, Supervizor,

Anexa nr. 12

. ‘INTERVENTM LA FATA LOCULUI 1

Dzrectla audtt publzc mtem  Data:

,‘,Domenml/acﬁv:tatea audltata:“
Denumire misiune: .
Document redactat de

Supervnzat de:

MINUTA SEDINTEI DE iNCHIDERE

A. Lista participantilor

Numele si prenumele Functia Entitatea/ Semnitura
structura auditata

B. Concluzii

.....................................

.....................................
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Anexa nr. 13

| |  SUPERVIZAREA -
Dzrectza audtt publcc mtem F — : Data:
, , o Nota de superwzare a dacumentelor -
‘Domenml/actxvxtatea audxtata‘ - . ‘
Denumire misiune: '
Document redactat de
Superwzat de' . ; ; . . , -
NOTA DE SUPERVIZARE A DOCUMENTELOR
Propunerea sefului structurii . Revizuirea rispunsurilor
. . . Réaspunsul L. N
Nr. de aundit/supervizorului .. auditorilor de ciitre seful
Lucrarea e auditorilor . ’
Crt. misiunii, ca urmare a . . structurii de
fe .. . interni ] Rk
revizuirii documentului audit/supervizor
Anexa nr. 14
7 T URMARIREA RECOMANDARILOR .
Dzrectm audzt pubhc mtern . - —  Data:
‘  Urmarirea recomanddrilor '

‘Damemul/actw;tatea audltata:;;[ .
‘Denurmre nnsmne- ~~  -
Document redactat de k
Supemzat de:

FISA DE URMARIRE A IMPLEMENTARII RECOMANDARILOR

Entitatea publica Directia audit public intern
Entitatea/Struct Raportul de audit
ntitatea/Structura ..
ftatea e i Misiunea de audit public intern public intern
auditata
nr. /[
Nr. Partial ) Data planificati/Data
Recomandarea | Implementat | | ’ Neimplementat ] - ..
Crt. implementat implementaru
Auditor intern, Supervizor,
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Anexa nr. 15

AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA
STRUCTURA AUDITATA

PLANUL DE ACTIUNE PENTRU IMPLEMENTAREA RECOMANDARILOR

Activitati/ Rezultate
Nr. Actiuni planificate | asteptate (tinte
Recomandarea | Responsabil ’ P Jtep (finte, Termen | Obs.
Crt. pentru documente,
implementare decizii etc.)

REPREZENTANTUL ENTITATII/STRUCTURII AUDITATE,
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11. Cuprins
Numarul
coAmponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii

1 Formularul de evidentd al modificarilor 2
2 Formularul de distribuire/difuzare 2
3 Formularul de analiza a procedurii 4
4 Scopul procedurii 5
5 Domeniul de aplicare a procedurii 5
6 Documente de referintd (reglementari) aplicabile activititii procedurale 5
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6
8 Descrierea procesului (Mod de lucru) 8
9 Responsabilitati 14
10 Anexe 14
11 Cuprins 27




