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· Respecta/utilizeaza Procedura operationala;
· Ia la cunoştinţă  de sarcinile repartizate prin ordinul de serviciu;
· Completează Declaraţia de Independenta;
· Pregătesc adresa de notificare catre partile interesate in vederea transmiterii acesteia cu 15 zile inainte de declansarea misiunii de audit intern;
· Colectează informaţii privitoare la structura/ activitatea auditată, astfel încât  să se familiarizeze cu domeniul ce urmează a fi auditat, şi identifica factorii de reuşită a misiunii de audit;
· Realizează, pe baza informaţiilor culese, lista activităţilor, stabilind sarcini elementare  pentru fiecare activitate auditabilă;
· Identifică şi evalueză riscurile asociate fiecărei sarcini, stabilind obiectivele de auditat;
· Consemnează în Tabelul puncte tari şi puncte slabe rezultatele analizei de risc pe care îl transmit Directorului General; 
· Elaborează  programul misiunii de audit  intern;
· Participă la şedinţa de deschidere a intervenţiei la fata locului, la data stabilită cu structura auditată; 
· Redactează  minuta şedinţei de deschidere;
· Efectuează testările şi procedurile stabilite în programul de audit;  
· Colectează documente care să servească la argumentarea concluziilor finale;
· Întocmesc Testele, Formularele constatărilor de audit şi Formularele de constatare şi raportare a iregularităţilor, şi le transmit Directorului General. Constatările privind iregularităţile se vor transmite cel mai târziu a doua zi; 
· Revizuiesc documentele din punctul de vedere al conţinutului, formei şi întocmesc Lista centralizatoare a documentelor de lucru;   
· Participa la şedinţa de închidere a intervenţiei la fata locului si redactează minuta şedinţei;
· Redactează Proiectul raportului de audit intern;
· Transmit Directorului General Proiectul raportului de audit, împreuna cu dovezile constatărilor;
· Stabilesc şi informează structura auditată asupra locului şi datei reuniunii de conciliere;
· Prezintă Directorului General documentele din dosarul permanent  al misiunii de audit;
· Redactează raportul final, obţin semnătura reprezentanţilor structurii auditate şi îl transmit Directorului General;
· Transmit structurii auditate recomandările aprobate de Directorul general al SC Active Conexe SA;
· Întocmesc fişa de urmărire a recomandărilor;
· Verifica implementarea recomandărilor la termenele stabilite;
· Îndosariază şi arhivează, în condiţiile legii, documentele elaborate şi dovezile adunate în timpul misiunii de audit. 
.  Persoana responsabila cu Auditul Intern 
· Este persoana care elaborează procedura.
· Verifică procedurile elaborate în cadrul  serviciului, urmărind :
· corectitudinea procedurii din punct de vedere tehnic,
· respectarea în  procedură a prevederilor documentelor de referinţă.
· Aduce la cunoştinţa conducerii executive toate modificările ce apar in Lista  documentelor şi in Lista formularelor tipizate ,  în decursul anului, ori de cate ori este cazul. 
· Analizează şi aprobă Declaraţiile de independenta;
· Analizează  şi semnează  adresa de notificare la care anexează carta auditului intern si le transmite  structurii ce urmează a se audita; 
· Examinează documentaţia de identificare a obiectivelor auditabile; 
· Organizează o şedinţă de analiză a obiectivelor de audit, a  riscurilor şi criteriilor de evaluare a acestora;
· Verifică şi avizează documentaţia privind rezultatele analizei riscurilor;
· Elaboreaza si supune aprobării Directorului General, programul de audit;  
· Participă la desfăşurarea şedinţei de deschidere;
· Analizează şi trimite spre aprobare testele de auditori ;
· Examinează, avizeaza şi trimite spre aprobare Directorului General, Fişele de identificare şi analiză a problemelor ;
· Avizeaza iregularităţile constatate, iar în termen de trei zile informează Directorul general şi structura de control abilitată pentru continuarea verificărilor;
· Planifică şi participă la şedinţa de închidere a misiunii de audit intern;
· Analizează şi transmite proiectul raportului de audit  structurii auditate;
· Avizeaza răspunsurile transmise de structura auditată stabilind, după caz, pregătirea unei reuniuni de conciliere;
· Participă la şedinţa de conciliere;
· Semnează şi transmite raportul de audit intern Directorului general  al SC Active Conexe SA;
· Sintetizează notele de informare intocmite şi raportează periodic Directorului general stadiul de implementare a recomandărilor, subliniind cazurile de nerespectare a termenelor  de implementare;
· Transmite conducerii executive o informare cu privire la stadiul progreselor înregistrate în implementarea recomandărilor;
· Completeaza Lista de supervizare a documentelor ;
· Completează, la finalizarea misiunii, Fisa de evaluare a performantelor auditorilor interni 
· Discută rezultatele evaluării cu Directorul General si fiecare departament auditat;
· Evaluează periodic stadiul lucrărilor repartizate în cadrul structurii si completează Fisa de analiza si monitorizare a progreselor misiunilor de audit/lucrărilor  ;
· Transmite, la finalul misiunii, structurii auditate  Fişa de evaluare a misiunii de audit, în vederea completării ;
· Analizează evaluarea realizată împreună cu structura auditată, daca este cazul;
· Are în vedere propunerile si observaţiile formulate pentru îmbunătăţirea misiunilor viitoare de audit.                                                                
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