Document orientativ verificat și curatoriat de Rezon Media Grup. Acest model de document are caracter informativ și trebuie adaptat, completat și personalizat de către companie sau departamentul responsabil, în conformitate cu specificul activității și cerințele legale în vigoare. Rezon Media Grup nu își asumă răspunderea pentru utilizarea documentului fără adaptarea corespunzătoare.

CHECKLIST DE AUDIT
Procesul de aprovizionare și achiziții


A. DATE GENERALE AUDIT
· Denumirea companiei: ................................................
· Perioada auditată: ..................................................
· Tip audit:
☐ intern
☐ financiar
☐ ISO / control intern
· Auditor / responsabil verificare: ....................................

B. CADRU GENERAL ȘI GUVERNANȚĂ
	Verificare
	Da
	Nu
	Observații

	Există procedură de aprovizionare și achiziții aprobată
	☐
	☐
	

	Procedura este comunicată personalului
	☐
	☐
	

	Procedura este actualizată
	☐
	☐
	

	Există matrice competențe pe praguri valorice
	☐
	☐
	


Atenționare audit:
Lipsa procedurii sau a matricei de competențe = neconformitate majoră.

C. PLANIFICAREA ACHIZIȚIILOR
	Verificare
	Da
	Nu
	Observații

	Există plan de achiziții / buget aprobat
	☐
	☐
	

	Achizițiile sunt corelate cu bugetul
	☐
	☐
	

	Achizițiile neplanificate sunt justificate
	☐
	☐
	



D. INIȚIEREA ACHIZIȚIILOR
	Verificare
	Da
	Nu
	Observații

	Există solicitare de achiziție completată
	☐
	☐
	

	Solicitarea conține justificare clară
	☐
	☐
	

	Solicitarea este aprobată conform competențelor
	☐
	☐
	

	Nu există auto-aprobări
	☐
	☐
	



E. SELECTAREA FURNIZORILOR
	Verificare
	Da
	Nu
	Observații

	Există criterii de selecție furnizori
	☐
	☐
	

	Au fost solicitate oferte comparative
	☐
	☐
	

	Alegerea furnizorului este documentată
	☐
	☐
	

	Furnizorul este evaluat / agreat
	☐
	☐
	


Neconformitate frecventă:
Furnizor ales fără justificare documentată.

F. APROBAREA ACHIZIȚIILOR
	Verificare
	Da
	Nu
	Observații

	Achiziția este aprobată conform pragului valoric
	☐
	☐
	

	Aprobarea este documentată (semnătură / e-mail)
	☐
	☐
	

	Nu există fragmentare artificială
	☐
	☐
	


Atenționare:
Fragmentarea achizițiilor pentru evitarea pragurilor este practică sancționabilă.

G. FORMALIZAREA ACHIZIȚIEI
	Verificare
	Da
	Nu
	Observații

	Există contract / comandă scrisă
	☐
	☐
	

	Condițiile comerciale sunt clare
	☐
	☐
	

	Există clauze de confidențialitate (dacă e cazul)
	☐
	☐
	

	Documentele sunt arhivate corespunzător
	☐
	☐
	



H. RECEPȚIA BUNURILOR / SERVICIILOR
	Verificare
	Da
	Nu
	Observații

	Recepția este efectuată de persoane diferite de solicitant
	☐
	☐
	

	Există proces-verbal de recepție
	☐
	☐
	

	Recepția include verificare calitativă
	☐
	☐
	

	Neconformitățile sunt documentate
	☐
	☐
	



I. FACTURARE ȘI PLĂȚI
	Verificare
	Da
	Nu
	Observații

	Facturile corespund contractului / comenzii
	☐
	☐
	

	Există documente justificative
	☐
	☐
	

	Plățile respectă termenii contractuali
	☐
	☐
	



J. MONITORIZAREA FURNIZORILOR
	Verificare
	Da
	Nu
	Observații

	Furnizorii sunt monitorizați periodic
	☐
	☐
	

	Există evaluare performanță furnizori
	☐
	☐
	

	Furnizorii cu probleme sunt gestionați
	☐
	☐
	



K. ACHIZIȚII URGENTE / EXCEPȚII
	Verificare
	Da
	Nu
	Observații

	Achizițiile urgente sunt justificate
	☐
	☐
	

	Aprobările sunt conforme
	☐
	☐
	

	Situațiile sunt documentate ulterior
	☐
	☐
	



L. CONFLICTE DE INTERESE
	Verificare
	Da
	Nu
	Observații

	Există reguli privind conflictele de interese
	☐
	☐
	

	Angajații le cunosc
	☐
	☐
	

	Nu există relații nejustificate cu furnizori
	☐
	☐
	



M. CONCLUZII AUDIT
· Nivel conformitate:
☐ ridicat
☐ mediu
☐ scăzut
· Neconformități identificate:
......................................................................
· Recomandări:
......................................................................

N. APROBARE
Auditor / Responsabil: ........................................
Data: ........................................................
Semnătura: ...................................................

NOTĂ FINALĂ (PENTRU CONTROL INTERN)
Acest checklist:
· demonstrează segregarea atribuțiilor;
· susține trasabilitatea deciziilor;
· reduce riscul de fraudă;
· este acceptat ca dovadă solidă la audit financiar și ISO.

