Annexe 1 aux TDR pour un audit de systèmes; 
Contexte de la mission – Informations essentielles dans le cadre d'un audit de systèmes
Conception et efficacité opérationnelle du système de contrôle interne 

Annexe 1:
Contexte de la mission – Informations essentielles dans le cadre d’un audit de systèmes (conception et efficacité opérationnelle du SCI)

	Termes de référence pour un audit de systèmes concernant
	[intitulé du projet]

	Entité auditée
	[nom de l’entité auditée]

	Localisation de l’entité
	[adresse complète de l’entité auditée]

	Coordonnées de l’entité et des tiers associés au projet
	Voir G Coordonnées


	A
Motif de l’audit

	Thème
	Question
	Réponse
	Infos jointes?
	Référence/Notes

	Plan d’audit
	1 L’audit a-t-il été prévu dans le cadre d’un plan d’audit? 
Si tel est le cas, lequel?
	O/N?
	O/N
	

	
	2 Une analyse des risques a-t-elle été réalisée et consignée dans des documents?
Si tel est le cas, joindre une copie de l’analyse des risques.
	O/N?
	O/N
	A00 / …

	Audits obligatoires
	3 Cet audit est-il imposé par les conditions contractuelles? 
Si tel est le cas, indiquer le document source.
	O/N?
	O/N
	A00 / …

	Autre raison
	4 Cet audit s'impose-t-il pour une raison particulière?
Si tel est le cas, expliquer cette raison.
	O/N?
	O/N
	


	B
Logistique

	Thème
	Question
	Réponse
	Infos jointes?
	Référence/Notes

	Situation
	1 L’entité conserve-t-elle des documents (documents comptables, ainsi que reçus et factures servant de pièces justificatives) à son siège?
	O/N?
	O/N
	

	
	2 Ces documents sont-ils des originaux ou des copies? S’il s’agit de copies, où sont conservés les originaux?
	►
	O/N
	

	
	3 Les activités du projet sont-elles centralisées ou dispersées?
	►
	O/N
	

	
	4 Le personnel responsable des principaux contrôles ( clés) 
opère-t-il depuis différents sites du projet? Si tel est le cas, préciser.
	O/N?
	O/N
	

	
	5 Est-il possible de prendre contact avec les principaux collaborateurs associés au projet?
	O/N?
	O/N
	

	Langues
	6 Quelle est la langue des conditions contractuelles applicables au projet (convention de financement, contrats, etc.)?
	►
	O/N
	

	
	7 Dans quelle langue l’entité conserve-t-elle ses livres comptables et ses pièces justificatives?
	►
	O/N
	

	
	8 Les principaux collaborateurs parlent-ils une des principales langues européennes?
	O/N?
	O/N
	


Note: Le terme «projet» désigne le projet soumis à l’audit, tel qu’il est décrit au point 5 des TDR («Étendue de l'audit»). <Le terme «projet» peut être remplacé par «programme», «action» «contrat» ou tout autre terme approprié, à condition que le point 5 des TDR précise clairement ce que ce terme désigne et que ce dernier soit utilisé de façon cohérente>
	C
Conditions contractuelles applicables au projet

	Thème
	Question
	Réponse
	Infos jointes?
	Référence/Notes

	Réglementation
	1 Quelle était la réglementation applicable à la (aux) convention(s)/au(x) contrat(s)? Expliquer si Budget ou FED.
	►
	O/N
	

	Type de convention/ contrat
	2 Y a-t-il une Convention de Financement (CF)?
	O/N?
	O/N
	C00 / …

	
	3 Quel est le type d’intervention prévu dans la CF (p.ex. subvention, appui budgétaire, AT)? 
	►
	O/N
	

	
	4 Y a-t-il un ou plusieurs contrats (p.ex. subventions, services, fournitures, travaux)?
	O/N?
	O/N
	C00 / …

	
	5 Y a-t-il un ou plusieurs autres types de contrats ou documents similaires (p.ex. devis-programme)?
	O/N?
	O/N
	C00 / …

	
	6 Y a-t-il dans le(s) convention(s)/ contrat(s) des conditions particulièrement contraignantes ou difficiles à respecter susceptibles d’accroître le risque de non-conformité? Exemples: règles de passation des marchés publics, règles d'origine et règles fiscales (TVA sur les dépenses, notamment).
	O/N?
	O/N
	

	Données financières de la convention/du contrat (1)
	7 Quelle est la valeur totale de la (des) convention(s)/ des contrat(s)?
	►
	O/N
	

	
	8 Quelle est la contribution totale de la Commission européenne?
	►
	O/N
	

	
	9 Quel est le montant total du (des) contrat(s) passé(s) par la Commission?
	►
	O/N
	

	
	10 Quel est le montant total payé par la Commission?
	►
	O/N
	

	
	11 Y a-t-il d’autres contributions (p.ex. cofinancement, donateurs multiples)?
	O/N?
	O/N
	


(1) lorsque cela s’avère utile ou nécessaire, des tableaux complémentaires peuvent être utilisés pour présenter et résumer les données financières relatives à plusieurs contrats. 
	D
Entité auditée

	Thème
	Question
	Réponse
	Infos jointes?
	Référence/Notes

	Données factuelles
	1 Quelle est la taille de l’entité (petite, moyenne, grande)? Critères à appliquer: petite: < 50 salariés; moyenne: < 250 salariés et grande: > 250 salariés. 
Fait-elle partie d’une organisation nationale/mondiale plus vaste?
	►
	O/N
	

	
	2 L’entité a-t-elle un statut juridique?
	O/N?
	O/N
	

	
	3 L’entité est-elle immatriculée au registre de la TVA?
	O/N?
	O/N
	

	
	4 L’entité a-t-elle déjà reçu des fonds de la Commission auparavant?
	O/N?
	O/N
	

	
	5 L’entité a-t-elle déjà eu une expérience directe des contrats de la Commission et de la réglementation correspondante? Si tel est le cas, des problèmes se sont-ils posés?
	O/N?
	O/N
	

	Systèmes de contrôle interne
	6 L’entité possède-t-elle un organigramme?
	O/N?
	O/N
	D00 / …

	
	7 Le nombre de collaborateurs employés par l’entité et leurs fonctions/domaines de travail sont-ils précisés?
	O/N?
	O/N
	

	
	8 L’entité a-t-elle instauré un système de comptabilité en partie double? Les rapports financiers du projet sont-ils élaborés directement à partir de ce système?
	O/N?
	O/N
	

	
	9 L'entité tient-elle une comptabilité de trésorerie ou une comptabilité d'exercice?
	O/N?
	O/N
	

	
	10 L’entité a-t-elle un plan comptable? 
	O/N?
	O/N
	

	
	11 Y a-t-il un (une description du) système de classement en vigueur au sein de l'entité? Des pistes d’audit sont-elles conservées? 
	O/N?
	O/N
	

	
	12 L’entité dispose-t-elle de manuels de procédure écrits? 
Ceux-ci sont-ils activement distribués et utilisés?
	O/N?
	O/N
	

	
	13 L’entité a-t-elle un compte bancaire distinct pour les fonds destinés au projet? Utilise-t-elle des comptes rémunérés?
	O/N?
	O/N
	

	
	14 Les principaux collaborateurs financiers des projets possèdent-ils des qualifications/compétences appropriées?
	O/N?
	O/N
	

	
	15 Des mécanismes de formation existent-ils pour le personnel de l’entité bénéficiaire ou pour ceux qui mettent en œuvre les activités du projet?
	O/N?
	O/N
	

	
	16 Existe-t-il une fonction d’audit interne? 
Le projet a-t-il fait l’objet d’un audit interne?
	O/N?
	O/N
	

	
	17 Les recommandations d’audit (interne ou externe) sont-elles suivies? Comment cela est-il mis en œuvre?
	O/N?
	O/N
	

	
	18 L'entité dispose-t-elle de comités d’audit ou de gestion des risques?
	O/N?
	O/N
	

	
	19 Un comité directeur a-t-il été instauré pour le projet?
	O/N?
	O/N
	

	
	20 Si tel est le cas, les travaux ou le fonctionnement de ce comité ont-ils déjà posé des problèmes?
	O/N?
	O/N
	


	E
Projet audité

	Thème
	Question
	Réponse
	Infos jointes?
	Référence/Notes

	Structure de financement
	1 Dans quelle mesure les fonds de la Commission ont-ils été transmis à des entités autres que celle désignée dans la convention/le contrat, lesquelles étaient dès lors responsables de leur conservation?
	►
	O/N
	

	
	2 Le contrat a-t-il été octroyé à un consortium? 
 Si tel est le cas, en décrire la structure, le système d'information de gestion et le processus d’examen
	O/N?
	O/N
	

	Rapport financier
	3 Existe-t-il un rapport financier du projet?
	O/N?
	O/N
	E00 / …

	
	4 Quelle période ce rapport couvre-t-il (c.-à-d. date de butoir/limite coupure)?
	►
	O/N
	

	
	5 Y a-t-il un registre des immobilisations pour le projet?
	O/N?
	O/N
	E00 / …

	Avancement
	6 Combien de temps après la signature du contrat les activités du projet ont-elles démarré? 
Le projet est-il la suite d’un projet précédent?
	O/N?
	O/N
	

	
	7 Existe-t-il des rapports d’avancement pour le projet (financiers et/ou non financiers/narratifs)?
	O/N?
	O/N
	E00 / …

	
	8 Quel est l'état d'avancement des activités du projet? 
Y a-t-il eu des retards dans la mise en œuvre des activités du projet ou le décaissement des fonds?
	►
	O/N
	

	
	9 Combien, approximativement, d'opérations (c.-à-d. de types) de dépenses ont-elles été effectuées à ce jour?
	►
	O/N
	

	
	10 Quelle est la ventilation de ces opérations (principales catégories de dépenses en capital et de dépenses d'exploitation pour le projet, petit nombre de grande valeur ou grand nombre de moindre valeur)?
	►
	O/N
	

	
	11 Dans quelle mesure les opérations du projet ont-elles été effectuées en espèce? 
	►
	O/N
	

	
	12 Dans combien de devises les opérations ont-elles été effectuées pendant la durée de la convention/du contrat?
	►
	O/N
	


	E
Projet audité (suite)

	Thème
	Question
	Réponse
	Infos jointes?
	Référence/Notes

	Passation des marchés et sous-traitance
	13 Quel est le montant des dépenses en capital inscrit au budget dans le contrat du projet? Quel est le montant des dépenses réalisées à ce jour?
	►
	O/N
	

	
	14 Quels types d’actifs immobilisés ont-ils été achetés/fait l’objet d’un marché public? Exemples: ordinateurs, véhicules ou machines et équipements spécifiques.
	►
	O/N
	

	
	15 Les actifs immobilisés sont-ils localisés centralement ou dispersés?
	►
	O/N
	

	
	16 Combien de fois des marchés de biens, de services ou de travaux ont-ils été passés au cours de la période couverte par le rapport financier?
	►
	O/N
	

	
	17 La Commission a-t-elle été associée aux procédures de passation des marchés?
	O/N?
	O/N
	

	
	18 La passation des marchés ou la réglementation relative au pays d’origine ont-elles posé des problèmes?
	O/N?
	O/N
	

	Contrôle et évaluation
	19 La Commission a-t-elle fréquemment suivi l'état d’avancement du projet? Des rapports/notes de suivi existent-ils? 
	O/N?
	O/N
	E00 / …

	
	20 L’entité a-t-elle présenté les rapports financiers et narratifs dans les délais? 
	O/N?
	O/N
	E00 / …

	
	21 La qualité de ces rapports était-elle acceptable?
	O/N?
	O/N
	

	
	22 Le suivi a-t-il permis de détecter des problèmes?
	O/N?
	O/N
	

	
	23 Des dépenses inéligibles ont-elles été recensées dans les rapports intermédiaires?
	O/N?
	O/N
	

	
	24 D’autres exemples de non-conformité ont-ils été identifiés? Exemples: conditions contractuelles relatives à la visibilité ou au transfert d’actifs.
	O/N?
	O/N
	

	
	25 La Commission a-t-elle effectué ou sous-traité des évaluations externes du projet et des rapports d’évaluation existent-ils?
	O/N?
	O/N
	E00 / …

	Audits antérieurs
	26 L'entité a-t-elle confié des audits obligatoires (c.-à-d. vérifications des dépenses) des contrats de subvention et de services à des sous-traitants?
	O/N?
	O/N
	E00 / …

	
	27 Des audits sous-traités par la Commission ont-ils été réalisés?
	O/N?
	O/N
	E00 / …

	
	28 Des audits légaux de l’entité ont-ils été réalisés?
	O/N?
	O/N
	E00 / …

	
	29 Des audits de l’entité ont-ils été réalisés par les instances nationales (p.ex. Cour des comptes)?
	O/N?
	O/N
	E00 / …

	
	30 Des audits de l’entité ont-ils été réalisés par la Cour des comptes européenne?
	O/N?
	O/N
	E00 / …

	
	31 Des constatations importantes ont-elles été formulées à l'occasion de ces audits? Si tel est le cas, lesquelles?
	O/N?
	O/N
	


	F
Divers

	Thème
	Question
	Réponse
	Infos jointes?
	Référence/Notes

	Autres indicateurs de problèmes potentiels
	1 La Commission a-t-elle identifié d’autres problèmes préoccupants?
	O/N?
	O/N
	

	
	2 L’audit en question a-t-il été différé pour une raison supposant un risque accru pour le projet?
	O/N?
	O/N
	

	
	3 La durée du projet a-t-elle fait l’objet d’une prolongation ou d’une diminution supposant un risque accru pour le projet?
	O/N?
	O/N
	

	
	4 Le personnel, notamment dans les services financiers, a-t-il changé au cours du projet?
	O/N?
	O/N
	

	
	5 Des problèmes concernant la moralité du personnel ont-ils été portés à l’attention de la Commission?
	O/N?
	O/N
	

	
	6 Une personne exerce-t-elle une influence dominante au sein de l’entité?
	O/N?
	O/N
	

	
	7 Quelle est la nature de l’économie locale (à savoir, fondée sur les paiements en numéraire ou autre)?
	O/N?
	O/N
	

	
	8 Des cas de fraude ou des irrégularités ont-elles été décelées précédemment dans les relations avec le pays ou l’entité en cause?
	O/N?
	O/N
	


	G
Coordonnées

	Entité: [nom complet de l’entité auditée]

	Adresse
	
	Pays
	

	Téléphone
	
	Fax
	

	Site internet
	

	Personne de contact principale 

	Nom
	
	Fonction
	<fonction administrative exercée, p. ex. directeur, directeur général, responsable Finances et comptabilité>

	E-mail
	
	Téléphone/fax
	

	Délégation de l’Union européenne [dans le pays]

	Adresse
	
	Pays
	

	Téléphone
	
	Fax
	

	Audit Task Manager

	Nom
	
	Fonction
	

	E-mail
	
	Téléphone/fax
	

	Siège de DEVCO <supprimer ces cases si elles ne s’appliquent pas>

	Audit Task Manager

	Nom
	
	Fonction
	

	E-mail
	
	Téléphone/fax
	

	[Nom de toute autre organisation associée au projet] <supprimer ces cases si elles ne s’appliquent pas>

	Personne de contact principale

	Nom
	
	Fonction
	

	E-mail
	
	Téléphone/fax
	

	[Nom de la société d’assistance technique associée au projet] <supprimer ces cases si elles ne s’appliquent pas>

	Personne de contact principale

	Nom
	
	Fonction
	

	E-mail
	
	Téléphone/fax
	

	[Nom des cabinets d’audit actuels ou précédents associés au projet et/ou à l’entité] <supprimer ces cases si elles ne s’appliquent pas>

	Personne de contact principale

	Nom
	
	Fonction
	

	E-mail
	
	Téléphone/fax
	


	H
Liste des principaux documents joints

	N°
	Description du document clé


	A
Motif de l’audit

	A01
	[p.ex. copie de la fiche des risques inhérents au projet utilisée pour les plans d'audit de la DG DEVCO ou autres documents relatifs aux risques]

	etc.
	


	B
Logistique

	B01
	[p.ex. renseignements généraux sur l’entité, tels qu’une brochure de l’organisation]

	etc.
	


	C
Conditions applicables au projet

	C01
	[p.ex. convention de financement applicable au projet]

	C02
	[p.ex. contrat de subvention applicable au projet]

	etc.
	


	D
Entité auditée

	D01
	[p.ex. organigramme]

	D02
	

	etc.
	


	E
Projet audité

	E01
	[p.ex. rapport financier du projet]

	E02
	[p.ex. registre des immobilisations]

	E03
	[p.ex. rapports d’avancement]

	E04
	[p.ex. rapports/notes de suivi]

	E05
	[p.ex. rapports d’évaluation externe]

	E06
	[p.ex. rapports d’audit]

	etc.
	


	F
Divers

	F01
	

	etc.
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