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2. Formularul de distribuire/difuzare
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3. informare DLCERPUE
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informare DIPE
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informare DCMAT
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informare DSOE
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¢ informare DCI
10. informare DFC
M informare DJ
12. informare DCA
13 informare DRU
14. informare DT
15, informare DAP
6. informare DGR
17 informare DLCC
18. informare SPIC
19. informare CCp

3. Formular de analiza a procedurii

Secretar
general
adjunct
) Secretar
’ general
adjunct
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> | DCFPPCE
6. DLE
7.

DCMAT
8. DSOE
9. DCI
0. Drc
1. o)
12. DeA
13, BRU
14, o1
5. DAD
6. boR
17. DLCC
18. SPIC
9. cop
20. DAPI
i
21 DAPI

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd operationald are ca scop principal descrierea metodologiel pentru
avizarea/revocarea auditorilor interni din cadrul Autoritétii Electorale Permanente.
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Procedura operationald prezintd modalitatea de obtinere a avizului necesar desfasurarii
activitafii specifice de cétre auditorii interni, si are rolul de a informa persoanele interesate despre
modul de analiza si evaluare a documentatiei depuse in vederea obtinerii avizului, precum si
cerintele organizarii si desfasurarii interviului, ca procedura a avizarii.

5. Domeniul de aplicare a procedurii

Prezenta procedura este aplicabila la nivelul Directiei audit public intern, prin prevederile
acesteia fiind creatd o modalitate unitard a procesului de avizare/revocare a auditorilor interni.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale

Reglementiri internationale
= Standardele internationale de audit
Legislatie primari

* Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu modificérile si
completérile ulterioare;

» Legeanr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si pentru
organizarea si functionarea Autoritatii Electorale Permanente, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

=  Qug. nr. 57/2019 privind codul Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.

Legislatie secundara

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

» Hotirarea Birourilor Permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 2/2019 privind
aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare a Autoritdtii Electorale

Permanente.

» Hotirarea Birourilor Permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 3/2022 privind
modificarea si completarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Autoritatii
Electorale Permanente aprobat prin Hotdrirea Birourilor Permanente ale Camerel
Deputatilor si Senatului nr. 4/2020;

=  Hotararea Birourilor Permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 4/2020 privind
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Autoritdtii Electorale
Permanente.

Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii

= Ordinul nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita eticd a auditorului intern;

=  Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

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

1.

Procedurd operationala (PO) Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se

desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate

Editie a unei proceduri operationale | Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata

Revizia in cadrul unei proceduri Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

asemenea, dupd caz, a uneia sau mai multor componente
ale unei edifii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

Structura de audit

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

Audit public intern

Activitate functional independentd si obiectivd de
asigurare si consiliere conceputd sa adauge valoare si sa
imbunétateascd activititile entitdtii publice; ajutd entitatea
publicd s isi indeplineascd obiectivele printr-o abordare
sistematicd $i metodicd, evalueazd si Imbunititeste
eficienta si eficacitatea managementului riscului,
controlului si proceselor de guvernanta

Auditor intern

Personal de executie, care desfasoard activitatea de audit
public intern, in conformitate cu reglementérile legale

7.2. Abrevieri ale termenilor

chl; Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedurd operationald

2. E Elaborare

3. v Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. Av. Avizare

8. UCAAPI Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul Public Intern

9. AFEP Autoritatea Electoralda Permanentd

10. DLCERPUE DePartamentul legjsla;ie, contencios electoral, relatia cu Parlamentul si
Uniunea Europeana

11. | DIPE Departamentul informatizarea proceselor electorale
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12. DCEPPCE Departamentul de control al finantérii partidelor politice si a campaniilor
electorale

13. | DLE Departamentul logisticd electorala

14. | DCMAT Departamentul coordonarea si monitorizarea activitétilor in teritoriu

15. | DSOE Departamentul suport organizatoric electoral

16. | DCI Departamentul cooperare internationald

17. | DFC Directia financiar-contabilad

18. | DJ Directia juridica

19. | DCA Directia contencios administrativ

20. | DRU Directia resurse umane

21. | DT Directia tehnica

22. | DAP Directia achizitii publice

23. | DGR Directia general registratura

24. | DLCC Directia pentru lucrdrile Colegiului consultativ

25. | DAPI Directia audit public intern

26. | SPIC Serviciul protectia informatiilor clasificate

27. | CCP Corpul de control al Presedintelui

8. Descrierea procesului (Mod de lucru)

8.1. Generalitati

8.1.1. La nivelul Autorititii Electorale Permanente, activitatea de audit public intern se
desfasoara de personalul din cadrul Directiei Audit Public Intern.

8.1.2. In vederea obtinerii avizului pentru numirea in functia de auditor intern, solicitantul
formuleazi in scris o cerere pe care o adreseazd Directorului Directiei audit public intern,
responsabil cu eliberarea avizului, conform Anexei nr. 1 la prezenta procedura.

8.1.3. Cererea pentru obtinerea avizului in vederea numirii in functia publicd de auditor
intern in cadrul DAPI va fi insotitd de un dosar care cuprinde urmdtoarele documente:

= curriculum vitae;

» 0 declaratie privind respectarea prevederilor art. 22 din Legea nr. 672/2002, referitoare la

* 0 lucrare in domeniul auditului public intern;
» dou scrisori de recomandare de la persoane cu experientd in domeniul auditului intern.

8.1.4. In vederea desfasurarii procesului de avizare, se constituie o Comisie de avizare,
constituita din:
a) conducéatorul structurii avizatoare;
b) unul sau mai multi auditori interni;

¢) secretarul comisiei.

8.1.5. Responsabilitatile membrilor comisiei de avizare sunt:
a) analizarea si evaluarea documentatiei si notarea acesteia;
b) organizarea si desfisurarea interviului cu persoana solicitanta si notarea acestuia;
¢) stabilirea calificativului.

8.1.6. Responsabilititile secretarului comisiei de avizare sunt:
a) realizarea analizei preliminare a completitudinii documentatiei de avizare;
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b) realizarea de activitati administrative specifice desfasurarii procesului de avizare;
¢) redactarea documentelor elaborate pe timpul desfasurarii procesului de avizare.

8.2. Documente utilizate

» cererea solicitantului;
= documentele din dosarul avizare;
" aviz.

8.3. Resurse necesare

Pentru desfasurarea procesului de numire sau revocare a auditorilor publici sunt necesare
resurse materiale si umane, astfel incat activitatea sa fie desfésuratd In mod corespunzitor.

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

In cadrul Autorititii Electorale Permanente, numirea, avizarea si revocarea auditorilor
interni sunt activitati distincte si se desfasoard conform metodologiei urmétoare:

8.4.1. Numirea si avizarea auditorilor interni

8.4.1.1. Directorul Directiei audit public intern analizeazd dosarele de avizare depuse de
solicitanti si realizeaza un interviu cu acestia, in termen de 5 zile lucrdtoare de la data primirii
dosarului. Acesta transmite citre solicitant o adresd prin care comunicd acestuia data si locul
desfasurarii interviului (Anexa nr. 2).

8.4.1.2. Membrii comisiei de avizare acorda note de la 1 la 10 si stabilesc calificativul final
(Anexa nr. 4), astfel:

a) slab, pentru medii sub 7,

b) bine, pentru medii cuprinse intre 7 si 9;

¢) foarte bine, pentru medii peste 9.

8.4.1.3. In urma analizdrii documentatiei depuse si a sustinerii interviului, se incheie un
proces-verbal in care se consemneaza calificativul final obtinut, In urma notelor acordate de
membrii comisiei de avizare (Anexa 3).

8.4.1.4. Avizul este favorabil pentru calificativele bine si foarte bine si nefavorabil in cazul
in care se obtine calificativul slab (Anexa nr. 5).

8.4.1.5. Avizul comisiei de avizare se transmite persoanei solicitante sau Presedintelui
Autoritatii Electorale Permanente, dupé caz, in termen de doua zile de la data sustinerii interviului
(Anexa nr. 6).
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8.4.1.6. Numirea auditorilor interni de realizeaza de catre Presedintele Autoritatii Electorale
Permanente, conform prevederilor legale, cu avizul Directorului Directiei audit public intern.

8.4.2. Revocarea auditorilor interni

8.4.2.1. Presedintele AEP instiinteaza Directorul Directiei audit public intern despre intentia
de revocare a unui auditor intern si despre motivele acesteia.

8.4.2.2. Directorul Directiei audit public intern analizeazd motivele, efectueaza investigatii,
are consultdri directe cu acesta, dupa caz, si, in termen de 10 zile lucratoare de la instiintare,
prezinta avizul favorabil sau nefavorabil.

9. Responsabilitati

1 | Director DAPI Ap. E/Ap. | E/Ap. | E/Ap. | E/Ap. | E/Ap.
) Mérnbrn comisieil de E/Ap. E/Ap.
avizare
3 Se'cretarul comisiei de E/Ap.
avizare
4 | Presedinte AEP A | E/Ap.| A

10. Anexe
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Anexa nr. 1
Catre: Autoritatea Electorald Permanenta
Directia Audit Public Intern
Cerere
privind solicitarea obtinerii avizului privind numirea
in functia de auditor intern in cadrul AEP
Subsemnatul(@) .....oceeveeeiieieeieee e , domiciliat In ......ocooveiiiiee
StE. einiiiiieniiiiiiene .y AEL L., judetul/sectorul...........o. ,in functiade ...l ,
din cadrul ... , In temeiul Art. 20, alin. (2) din Legea nr. 672/2006 privind

auditul public intern, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborat cu dispozitiile punctului

2.3.4.1.1 din HG nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii

de audit public intern, v rog sd-mi eliberati avizul necesar in vederea numirii in functia de auditor

intern in cadrul Directiei audit public intern.

Atasez la prezenta dosarul cu urmétoarea documentatie:
1) curriculum vitae;

2) declaratie privind respectarea prevederilor art. 22 din Legea nr. 672/2002, referitoare

3) o lucrare in domeniul auditului public intern;
4y douad scrisori de recomandare

Datele de contact sunt urmaétoarele:

[se vor mentiona: adresa, numdrul de telefon, adresa de e-mail].

Data,

Semnaétura,
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Anexa nr. 2

AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA
DIRECTIA AUDIT PUBLIC INTERN
Nroiod cerresseconcensens

Catre doamna/domnul

Stimate doamnd/domn,

Referitor la solicitarea dumneavoastra inregistratd la AEP sub nr.......... , cu privire la
obtinerea avizului in vederea numirii in functia de auditor intern din cadrul Autoritatii Electorale
Permanente, in conformitate cu dispozitiilor punct 2.3.4.1.2. din Hotérarea Guvernului nr.
1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public
intern, va comunicim faptul ca interviul va avea loc in data de..........c..c....... , O eiennans , la sediul

AEP, camera..............

Cu deosebita consideratie,

Director,
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DIRECTIA AUDIT PUBLIC INTERN

NI,

incheiat astazi................ cu ocazia interviului sustinut de doamna/domnul

PROCES-VERBAL

Anexa nr. 3

in vederea avizdrii pentru ocuparea functiei de auditor intern in cadrul Directiei audit public

intern la nivelul Autoritatii Electorale Permanente

1. Prezentarea comisiei

[se precizeazd componenta comisiei de avizare si funtiile detinute in cadrul structurii]

2. Prezentarea intervievatului

[se nominalizeazd persoana care a solicitat avizarea]

3. Minuta interviului

[se precizeazd intrebdrile formulate de cdtre comisie si raspunsurile aferente formulate de cdtre candidat]

4. Autentificarea procesului verbal

[comisia de avizare semneazd procesul verbal]

Comisia de avizare

-------------------------------------
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
-------------------------------------

.....................................
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DIRECTIA AUDIT PUBLIC INTERN

NI e,

Punctajele si calificativul final

Anexa nr. 4

acordate de catre membrii Comisiei de avizare ca urmare a analizei documentatiei de

avizare si a interviului din data de

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

Nr Numele si renumele exammatqyrulunﬁii pl:mcstajul aco;:iatb Media
" | prenumele : : | IMembrud] . . [Membrun} , Calificativ
ert didatului Analiza Interviu Analiza Interviu Analiza Interviu Analiza Interviu Analiza Interviu
candidatului dosar dosar dosar dosar dosar
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1 -
Punctaj final

Comisia de avizare

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

-------------------------------------

-------------------------------------

--------------------------------------
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Anexa nr. 5

AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA
DIRECTIA AUDIT PUBLIC INTERN

AVI1Z

privind numirea in functia de auditor intern in cadrul Directiei audit

public intern la nivelul Autoritatii Electorale Permanente

Aviand In vedere:

- cererea depusd de doamna/domnul ................ , privind acordarea avizului in vederea
ocupdrii functiei auditor public in cadrul Directiei audit public intern la nivelul Autoritatii
Electorale Permanente, in conformitate cu prevederile

- art. 12 alin. 2 din Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare,

- dispozitiile punctului 2.3.4.1 din HG nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale

privind exercitarea activitatii de audit public intern,

Luénd in considerare:
- rezultatele procesului de avizare derulat in perioada .................. care s-a finalizat cu

acordarea calificativului ..........cee.e...e. ,

Comisia de avizare din cadrul Directiei Audit Public Intern decide emiterea avizului

......................... pentru numirea doamnei/domnului ....................... ca auditor intern.

DIRECTOR
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Anexa nr. 6

AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA
DIRECTIA AUDIT PUBLIC INTERN

N ereaeeairaenns
Catre doamna/domnul ..........
AVIZ
Urmare adresei dumneavoastra, inregistrata la AEP sub nr......., prin care solicitati avizarea

in vederea ocupdrii functiei de auditor public intern din cadrul Autoritatii Electorale Permanente,
vd comunicdm cd, in conformitate cu dispozitiile punctului 2.3.4.1.2. din Hotérarea Guvernului
nr.1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public
intern, vi s-a acordat avizul favorabil/nefavorabil de catre Directorul Directiei audit public intern

din cadrul AEP, in baza documentatiei depuse si a interviului sustinut in data de....................

DIRECTOR
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