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10. aplicare DFC
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4. Scopul procedurii
iuni unitare $i

Prezenta procedurd operationald stabileste un set de reguli, operat
n procesul de implementare, dezvoltare si monitorizare a Sistemului de Control
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Intern/Managerial (SCIM) - Standardul 13: “Gestionarea documentelor” — prin care se

reglementeaza obligatia conducatorului institutiei de a organiza si gestiona procesul de creare,
revizuire, organizare, stocare, utilizare, identificare si arhivare a documentelor interne si a celor
provenite din exteriorul institutiei, oferind control asupra ciclului complet de viatd al acestora si
accesibilitate conducerii si salariatilor institutiei, precum si tertilor abilitati.

Scopul principal este reprezentat de stabilirea unui cadru unitar pentru reglementarea
activititii de inregistrare a documentelor emise de cétre DAPI si primite, in format fizic sau
electronic, cu ocazia desfasurdrii misiunilor de audit public intern.

Prin implementarea prezentei proceduri se urmareste imbunititirea activititii de gestionare
a documentatiei specifice misiunii de audit public intern la nivelul DAPIL

5. Domeniul de aplicare a procedurii

Prezenta procedurd este aplicabild la nivelul Directiei Audit Public Intern, de intregul
personalul implicat/responsabil de elaborarea, inregistrarea si distribuirea documentelor interne.

fn urma implementsrii prezentei proceduri operationale, intregul personal va avea
obligativitatea inregistrarii tuturor documentelor elaborate cu ocazia desfasurdrii misiunilor de
audit public intern, in Registrul unic de intrare - iesire.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurale:

Legislatie primara
= Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, cu modificirile si completarile

ulterioare;

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

» Legea nr. 7/2006 privind statutul functionarului public parlamentar, cu modificarile si
completérile ulterioare.

Legislatie secundara
« Hotirdrea 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 Hotardrea Birourilor Permanente ale Camerei
Deputatilor si Senatului nr. 4/2020;
=  Hotirarea Birourilor Permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 4/2020 privind
aprobarea Regulamentului de Organizare §i Functionare a Autoritatii Electorale

Permanente;

= Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

= Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitétilor publice.
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Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii

= OMTFP nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita eticd a auditorului intern.
*  Ordinul Presedintelui Autoritatii Electorale Permanente nr. 898/19.09.2022 privind

stabilirea atributiilor pe compartimente din cadrul Autoritatii Electorale Permanente.

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)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfisoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate.

Editie a unei proceduri operationale

Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobat si difuzata.

Revizia in cadrul unei proceduri

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

Document

Orice act, text scris sau tiparit, generat sau gestionat direct
de citre o persoana fizicd, un compartiment/structurd din
cadrul AEP.

Audit public intern

Activitate functional independentd si obiectivd de
asigurare si consiliere conceputd si adauge valoare si sd
imbunititeasca activitatile entitatii publice; ajuta entitatea
publica si isi indeplineasca obiectivele printr-o abordare
sistematici i metodica, evalueazd si Imbunatateste
eficienta si eficacitatea managementului riscului,
controlului si proceselor de guvernanta

Misiune de audit public intern

Ansamblul activitatilor de audit public intern desfasurate
pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale entitatii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficientd si eficacitate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO Procedurd operationald

2. E Elaborare

3. A% Verificare

4. A Aprobare
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5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. Av. Avizare

8. CLC Chestionar de luare la cunostinta

9. CCI Chestionar de control intern

10. | CLV Chestionar listd de verificare

11. | FIAP Fisa de identificare a problemei

12. | FCRI Formularul de constatare si raportare a iregularitatilor

13. | AEP Autoritatea Electorald Permanenta

14. DLCERPUE De?aﬂamentul Iegvislagie, contencios electoral, relatia cu Parlamentul si
Uniunea Europeana

15. | DIPE Departamentul informatizarea proceselor electorale

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

17. | DLE Departamentul logistica electorald

18. | DCMAT Departamentul coordonarea si monitorizarea activitatilor in teritoriu

19. | DSOE Departamentul suport organizatoric electoral

20. | DCI Departamentul cooperare internationald

21. | DFC Directia financiar-contabild

22. | DI Directia juridica

23. | DCA Directia contencios administrativ

24. | DRU Directia resurse umane

25. | DT Directia tehnica

26. | DAP Directia achizitii publice

27. | DGR Directia generald registraturd

28. | DLCC Directia pentru lucrérile Colegiului consultativ

29. | DAPI Directia audit public intern

30. | SPIC Serviciul protectia informatiilor clasificate

31. | CCP Corpul de control al Presedintelui

8. Descrierea procesului (Mod de lucru)
8.1. Generalitati

8.1.1. Prezenta proceduri ajutd la stabilirea modalitatii concrete cu privire la inregistrarea

documentelor emise de citre DAPI si primite, in format fizic sau electronic, cu ocazia desfasurarii

misiunilor de audit public intern.

8.1.2. La nivel institutional, prin Ordin al Presedintelui AEP se stabilesc atributii si

responsabilitati privind modalitatea de desfasurare a activitatii interne.

8.1.3. La nivelul DAPI, documentele oficiale, parte integranta din dosarul fiecdrei misiuni

de audit public intern, se inregistreaza in prealabil in Registrul unic de intrare-iesire.

8.1.4. Obligativitatea inregistrarii documentelor revine persoanei care elaboreaza /

primeste documentul, imediat dupa elaborarea / primirea acestuia.
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8.1.5. in cadrul procesului de inregistrare a documentelor elaborate / primite cu ocazia
desfasurarii misiunilor de audit public intern, de personalul din cadrul DAPI, se vor preciza, in
mod obligatoriu, urméatoarele elemente:

- numirul de inregistrare al documentului (din Registrul unic de intrare-iesire);

- data inregistrarii;

- descrierea/continutul pe scurt a/al documentului;

- misiunea de audit la care face referire documentul;

- persoana/persoanele cdrora se adreseazd documentul (in cazul in care documentul

elaborat urmeaza un circuit/flux in cadrul institutiei).

8.1.6. In mod obligatoriu, pe documentele elaborate / primite cu ocazia desfasurérii
misiunilor de audit public intern se aplicd numérul documentului si data inregistrarii, format din
zi, luna, an. Numdrul de inregistrare este unic. Nu trebuie sd fie mai multe documente cu acelasi
numdr de inregistrare.

8.1.7. Pentru fiecare misiune de audit public intern se va intocmi dosarul respectivei
misiuni, ce contine documentele justificative, inregistrate in prealabil in Registrul unic de intrare-
iesire, astfel incat sa poata fi asiguratd trasabilitatea intregii activitati de auditare.

8.1.8. Toate documentele sunt pastrate in spatii si in conditii de mediu corespunzdtoare,
ludndu-se toate misurile pentru a preveni deteriorarea, distrugerea sau pierderea acestora.

8.2. Documente utilizate
=  QOrdinul de serviciu;

» Declaratia de independenta;

» Notificarea privind declansarea misiunii de audit public intern;
=  Minuta sedintei de deschidere;

» Chestionarul de luare la cunostintd - CLC;

» Studiul preliminar / Lista obiectivelor, activitatilor/actiunilor;
= Stabilirea punctajului total al riscurilor si ierarhizarea riscurilor;
= Chestionarul de control intern / Evaluarea gradului de incredere in controlul intern;
»  Programul misiunii de audit public intern;

» Chestionar lista de verificare — CLV;

= Teste, foi de lucru, chestionare;

» [nterviuri;

» Fisa de identificare §i analizd a problemei — FIAP;

» Formular de constatare si raportare a iregularitfilor — FCRL;

» Nota centralizatoare a documentelor de lucru;

= Minuta sedintei de inchidere;

» Proiectul Raportului de audit public intern;

=  Minuta reuniunii de conciliere;

= Raportul de audit public intern;

* Nota de supervizare a documentelor;

= Planul de actiune pentru implementarea recomandarilor;

= Fisa de urmérire a implementdrii recomandarilor;
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» Corespondenta aferentd misiunii de audit public intern, purtaté in format fizic sau
electronic.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale

=  Echipamente IT
» Registru unic de intrare-iesire.

8.3.2. Resurse umane
= Personalul din cadrul DAPI

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Personalul DAPI elaboreazi documentele specifice misiunii de audit public intern,
in conformitate cu prevederile legislative in domeniul auditului public intern.

8.4.2. Directorul DAPI verifici daci documentul este elaborat in conformitate cu
prevederile procedurilor de desfasurare a misiunilor de audit public intern, in scopul inregistrarii
in Registrul unic de intrare-iesire. In situatia constatérii unor neconformitéti, Directorul DAPI
dispune revizuirea documentelor elaborate.

8.4.3. Personalul DAPI inregistreaza documentele in Registrul unic de intrare-iesire,

8.4.4. Personalul DAPI, ulterior inregistrarii documentelor, va proceda la indosarierea
acestora, in dosarul misiunii de audit public intern.

8.4.5. in ceea ce priveste corespondenta aferentd misiunii de audit public intern, primita
la nivelul DAPI, in format fizic sau electronic, se inregistreaza in Registrul unic de intrare-iesire,
imediat dupa primirea acesteia, de catre personalul DAPL

9. Responsabilitati

9.1. Planificarea si derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

1. Personalul DAPI E. Ap. Ap. Ap.

Directorul DAPI V./Av.

10. Anexe
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Anexa nr. 1 — Diagrama de proces
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