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[bookmark: _Toc149734320]Annexe 1:	Contexte de l’engagement — Informations clés pour un audit des systèmes (conception et efficacité opérationnelle du SCI)

	Cahier des charges relatif à un audit des systèmes concernant
	[titre du projet, le cas échéant]

	Entité soumise à l’audit
	[nom de l’entité soumise à l’audit]]

	Localisation de l’entité
	[adresse complète de l’entité soumise à l’audit]

	Coordonnées de l’entité et des autres personnes impliquées dans le projet
	Voir les coordonnées au point G Coordonnées 



	
A Raison de l’audit

	Émettre
	Question
	Réponse
	Référence/Notes

	
Plan d’audit
	1 l’audit a-t-il été prévu dans un plan d’audit? 
Dans l’affirmative, laquelle.
	OUI/NON?
	

	
	2 une analyse des risques a-t-elle été effectuée et documentée?
Si oui, joindre une copie de l’analyse des risques.
	OUI/NON?
	A00/...

	Audits obligatoires
	3 cet audit est-il requis dans les conditions contractuelles? 
Dans l’affirmative, veuillez vous référer au document source.
	OUI/NON?
	A00/...

	Autre raison
	4 cet audit est-il demandé pour une raison spécifique?
Dans l’affirmative, expliquez cette raison.
	OUI/NON?
	



	
B	Logistique

	Émettre
	Question
	Réponse
	Référence/Notes

	
Lieux
	1 l’entité conserve-t-elle des documents (à la fois des documents comptables et des pièces justificatives et factures) à son siège?
	OUI/NON?
	

	
	2 s’agit-il d’un original ou d’une copie? S’il s’agit d’une copie de la documentation, où se trouvent les originaux?
	►
	

	
	3 les activités du projet sont-elles centralisées ou dispersées?
	►
	

	
	4 le personnel chargé des contrôles clés est-il situé à différents endroits du projet? Dans l’affirmative, préciser.
	OUI/NON?
	

	
	5 le personnel clé participant au projet est-il joignable?
	OUI/NON?
	

	
Langue
	6 quelle est la langue des conditions contractuelles?
(Convention de financement, contrats, etc.)?
	►
	

	
	7 dans quelle langue l’entité conserve-t-elle des documents comptables et des pièces justificatives?
	►
	

	
	8 quelle langue parle le personnel clé?
	►
	


Remarque: Le terme «projet» désigne le projet faisant l’objet d’un audit tel que décrit à la section 5 du cahier des charges (Champ d’application).< le terme «projet» peut être remplacé par «programme», «action», «contrat» ou un autre terme approprié, à condition que le point 5 du cahier des charges indique clairement ce que recouvre ce terme et qu’il soit utilisé de manière cohérente>

	
C	Conditions contractuelles applicables au projet [à supprimer si sans objet]

	Émettre
	Question
	Réponse
	Référence/Notes

	Règlement
	1 quels étaient les règlements applicables au (x) accord (s)/contrat (s)? .
	►
	

	
Type de accord/ contrat
	2 existe-t-il une convention de financement?
	OUI/NON?
	C00/...

	
	3 quel est le type d’action prévu dans la convention de financement?
(par exemple subvention, appui budgétaire, AT) 
	►
	

	
	4 existe-t-il un ou plusieurs contrats
(par exemple subventions, services, fournitures, travaux)?
	OUI/NON?
	C00/...

	
	5 existe-t-il un ou plusieurs autres types de contrats ou documents similaires (par exemple, devis-programmes)?
	OUI/NON?
	C00/...

	
	6 existe-t-il dans le (s) accord (s)/contrat (s) des conditions particulièrement onéreuses ou difficiles susceptibles d’accroître le risque de non-conformité? Exemples: les règles de passation de marchés et d’origine et les règles relatives aux taxes, y compris la TVA sur les dépenses.
	OUI/NON?
	

	
Données financières relatives à l’accord/contrat (1)
	7 quelle est la valeur totale du ou des accords/contrats?
	►
	

	
	8 quelle est la contribution totale de la CE («Commission européenne»)?
	►
	

	
	9 quel est le montant total payé par la CE?
	►
	

	
	10 y a-t-il d’autres contributions
(par exemple, cofinancé, multi donateur)?
	OUI/NON?
	


(1) Le cas échéant, des calendriers d’appui peuvent être utilisés pour présenter et résumer les données financières de plusieurs contrats. 



	
D Entité soumise à l’audit

	Émettre
	Question
	Réponse
	Référence/Notes

	

Données factuelles
	1 quelle est la taille de l’entité (petite, moyenne, grande)? Critères à utiliser pour les petites: l< 50 salariés; moyenne: < 250 salariés et grandes: > 250 salariés.  
Fait-elle partie d’une organisation nationale/mondiale de plus grande taille?
	►
	

	
	2 l’entité a-t-elle un statut juridique?
	OUI/NON?
	

	
	3 l’entité est-elle immatriculée à la TVA?
	OUI/NON?
	

	
	4 des fonds communautaires ont-ils été précédemment attribués à l’entité?
	OUI/NON?
	

	
	5 l’entité a-t-elle eu une expérience directe antérieure des contrats de la CE et de la réglementation y afférente? Dans l’affirmative, des problèmes ont-ils été rencontrés?
	OUI/NON?
	

	


Systèmes d’audit interne
	6 l’entité dispose-t-elle d’un organigramme?
	OUI/NON?
	D00/...

	
	7 y a-t-il une indication du nombre de membres du personnel employés par l’entité et des fonctions/domaines dans lesquels ils travaillaient?
	OUI/NON?
	

	
	8 l’entité dispose-t-elle d’un système de comptabilité à double entrée?  Les rapports financiers relatifs au projet sont-ils établis directement à partir de ce système?
	OUI/NON?
	

	
	9 la comptabilité est-elle effectuée sur la base de la comptabilité de caisse ou de la comptabilité d’exercice?
	OUI/NON?
	

	
	10 l’entité dispose-t-elle d’un plan comptable? 
	OUI/NON?
	

	
	11 existe-t-il un (description du) système de classement en place au sein de l’entité et des pistes d’audit sont-elles tenues à jour? 
	OUI/NON?
	

	
	12 l’entité dispose-t-elle de manuels de procédure écrits?  
Sont-elles activement distribuées et utilisées?
	OUI/NON?
	

	
	13 l’entité dispose-t-elle d’un compte bancaire distinct pour les fonds destinés au projet?  Des comptes porteurs d’intérêts sont-ils utilisés?
	OUI/NON?
	

	
	14 le personnel financier principal du projet dispose-t-il des qualifications/compétences appropriées?
	OUI/NON?
	

	
	15 existe-t-il des mécanismes de formation pour le personnel de l’Entité ou pour ceux qui mettent en œuvre les activités du projet?
	OUI/NON?
	

	
	16 existe-t-il une fonction d’audit interne?  
Le projet a-t-il fait l’objet d’un audit interne?
	OUI/NON?
	

	
	17 les recommandations d’audit (internes ou externes) sont-elles mises en œuvre?  Comment y parvenir?
	OUI/NON?
	

	
	18 des comités d’audit ou de gestion des risques sont-ils en place au sein de l’entité?
	OUI/NON?
	

	
	19 existe-t-il un comité de pilotage pour le projet?
	OUI/NON?
	

	
	20 dans l’affirmative, des questions ont-elles été soulevées en ce qui concerne les travaux ou le fonctionnement de ce comité?
	OUI/NON?
	



	
E Projet soumis à l’audit [à supprimer si sans objet]

	Émettre
	Question
	Réponse
	Référence/Notes

	
Structure de financement
	1 dans quelle mesure les fonds de la CE ont-ils été transférés à des entités autres que l’entité désignée dans l’accord/le contrat, qui étaient alors responsables de leur conservation?
	►
	

	
	2 le marché a-t-il été attribué à un consortium? 
 Dans l’affirmative, quelle a été la structure et le processus d’établissement de rapports et de réexamen internes?
	OUI/NON?
	

	
Rapport financier
	3 existe-t-il un rapport financier pour le projet?
	OUI/NON?
	E00/...

	
	4 quelle est la période couverte (c’est-à-dire la date butoir)?
	►
	

	
	5 existe-t-il un état des actifs immobilisés pour le projet?
	OUI/NON?
	E00/...

	




Progrès
	6 combien de temps après la signature du contrat les activités du projet ont-elles commencé?  
Le projet fait-il suite à un projet précédent?
	OUI/NON?
	

	
	7 les rapports d’avancement du projet (financiers et non financiers/descriptifs) sont-ils disponibles?
	OUI/NON?
	E00/...

	
	8 quel est le statut des activités du projet? 
Y a-t-il eu un retard dans la mise en œuvre des activités du projet ou dans le décaissement des fonds?
	►
	

	
	9 combien environ de transactions de dépenses (c’est-à-dire type) ont été effectuées à ce jour?
	►
	

	
	10 quelle est la répartition de ces opérations (principales catégories de dépenses d’investissement et de fonctionnement pour le projet, peu de montants importants ou beaucoup de petites montants)?
	►
	

	
	11 dans quelle mesure les opérations de projet ont-elles été effectuées en espèces?  
	►
	

	
	12 dans combien de devises des opérations ont-elles été effectuées au cours de la période de validité de l’accord/du contrat?
	►
	





	
E Projet soumis à l’audit (suite)

	Émettre
	Question
	Réponse
	Référence/Notes

	
Passation de marchés et sous-traitance
	13 combien de dépenses en capital ont été budgétisées dans le contrat de projet?  Combien ont été dépensés à ce jour?
	►
	

	
	14 quel type d’actifs fixes ont été achetés/acquis? Exemples: ordinateurs, véhicules ou équipements et machines spécifiques.
	►
	

	
	15 les actifs fixes sont-ils situés au niveau central ou sont-ils dispersés?
	►
	

	
	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?
	►
	

	
	17 la CE a-t-elle participé à des procédures de passation de marchés?
	OUI/NON?
	

	
	18 y a-t-il eu des problèmes avec le marché ou avec la réglementation relative au pays d’origine?
	OUI/NON?
	

	


Suivi et évaluation 
	19 la CE a-t-elle fréquemment suivi l’avancement du projet? Les rapports/notes de suivi sont-ils disponibles?  
	OUI/NON?
	E00/...

	
	20 l’entité a-t-elle présenté des rapports financiers et descriptifs dans les délais?  
	OUI/NON?
	E00/...

	
	21 ces rapports ont-ils été d’une qualité acceptable?
	OUI/NON?
	

	
	22 des problèmes sont-ils apparus à la suite du suivi?
	OUI/NON?
	

	
	23 des dépenses inéligibles ont-elles été identifiées dans les rapports intermédiaires?
	OUI/NON?
	

	
	24 d’autres cas de non-conformité ont-ils été constatés? Exemples: conditions contractuelles relatives à la visibilité ou au transfert d’actifs.
	OUI/NON?
	

	
	25 la CE a-t-elle réalisé ou externalisé des évaluations externes du projet et des rapports d’évaluation sont-ils disponibles?
	OUI/NON?
	E00/...

	

Audits précédents
	26 des audits obligatoires (c’est-à-dire des vérifications des dépenses) commandés par l’entité des contrats de subvention et de services ont-ils été réalisés?
	OUI/NON?
	E00/...

	
	27 des audits commandés par la CE ont-ils été réalisés?
	OUI/NON?
	E00/...

	
	28 des contrôles légaux des comptes de l’entité ont-ils été effectués?
	OUI/NON?
	E00/...

	
	29 des audits de l’entité ont-ils été effectués par des instances nationales (par exemple, une cour des comptes)?
	OUI/NON?
	E00/...

	
	30 des audits de l’entité ont-ils été effectués par la Cour des comptes européenne?
	OUI/NON?
	E00/...

	
	31 ces audits ont-ils donné lieu à des constatations significatives?  Si oui, lesquels?
	OUI/NON?
	



	
F Autres informations

	Émettre
	Question
	Réponse
	Référence/Notes

	
Autres indicateurs de problèmes potentiels
	1 la Commission a-t-elle relevé d’autres problèmes qui suscitent des préoccupations?
	OUI/NON?
	

	
	2 l’audit en question a-t-il été reporté pour une raison quelconque qui indiquerait un degré de risque plus élevé pour le projet?
	OUI/NON?
	

	
	3 y a-t-il eu une prolongation ou une réduction de la durée du projet qui indiquerait un degré de risque plus élevé pour le projet?
	OUI/NON?
	

	
	4 le personnel, notamment financier, a-t-il changé au cours du projet?
	OUI/NON?
	

	
	5 des questions relatives au moral du personnel ont-elles été portées à l’attention de la Commission?
	OUI/NON?
	

	
	6 une personne exerce-t-elle une influence dominante au sein de l’entité?
	OUI/NON?
	

	
	7 quelle est la nature de l’économie locale (c’est-à-dire en espèces ou non)?
	OUI/NON?
	

	
	8 des cas de fraude ou d’irrégularités ont-ils été précédemment constatés dans les relations avec le pays ou avec l’entité en question?
	OUI/NON?
	





	
G Coordonnées;

	Entité: [nom complet de l’entité soumise à l’audit]

	Adresse
	
	Pays
	

	Téléphone
	
	Fax
	

	Site web
	

	Principale personne à contacter  

	Nom
	
	Fonction
	<Indiquer la fonction exécutive, par exemple: directeur, directeur général, chef des finances et de la comptabilité’>

	Courrier électronique
	
	Téléphone/Télécopieur
	

	Délégation de l’Union européenne en/au/aux [pays]

	Adresse
	
	Pays
	

	Téléphone
	
	Fax
	

	Gestionnaire de la mission d’audit

	Nom
	
	Fonction
	

	Courrier électronique
	
	Téléphone/Télécopieur
	

	Le siège de la DG INTPA <supprimer ce tableau s’il n’est pas applicable’>

	Gestionnaire de la mission d’audit

	Nom
	
	Fonction
	

	Courrier électronique
	
	Téléphone/Télécopieur
	




	
H	Liste des documents clés indicatifs joints

	Numéro d’index
	Description du document clé

	
A	Raison de l’audit

	A01
	[par exemple, copie de la fiche de risque du projet utilisée pour les plans d’audit de la DG INTPA ou d’autres documents relatifs aux risques]

	etc
	

	
B	Logistique

	B01
	[par exemple, des informations générales sur l’entité, telles qu’une brochure d’organisation]

	etc
	

	
C	Conditions de la convention

	C01
	[par exemple, convention de financement du projet]

	C02
	[par exemple, contrat de subvention pour le projet]

	etc
	

	
D	Entité soumise à l’audit

	D01
	[exemple: organigramme]

	D02
	

	etc
	

	
E	Projet soumis à l’audit

	E01
	[par exemple, rapport financier relatif au projet]

	E02
	[par exemple, relevé des actifs immobilisés]

	E03
	[par exemple, rapports d’avancement]

	E04
	[par exemple, rapports de suivi/notes]

	E05
	[par exemple, rapports d’évaluation externes]

	E06
	[par exemple, rapports d’audit]

	etc
	

	
F	Autres informations

	F01
	

	etc
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