Audyt systemu zakupow

Wszystkie organizacje, niezaleznie od sektora, dla swojego sprawnego funkcjonowania
musza nabywa¢ towary i ushugi. Podstawowym celem systemu zakupdéw jest nabywanie
towardw/ustug o jakosci i ilosci odpowiedniej do potrzeb, w sposéb oszczedny, wydajny
i skuteczny, we wlasciwym czasie, od dostawcoéw wybranych zgodnie z polityka organiza-
cji/regulacjami zewnetrznymi.

W przypadku sektora prywatnego celem nadrzgdnym stosowania zamowien promuja-
cych konkurencyjnos¢ ofert jest otrzymanie oferty najlepszej pod wzgledem jakosciowym,
ilosciowym i cenowym. Przy zamowieniach publicznych cel ten ulega znacznej zmianie
— staje si¢ nim zapewnienie przejrzystosci wydawania srodkow publicznych oraz zapo-
bieganie nieuczciwym praktykom. Z punktu widzenia audytora niezwykle istotne jest
pytanie, czy przy tak skonstruowanym celu mozliwe jest osiggniecie efektywnosci kosz-
towej. Aby na nie odpowiedzie¢, konieczne staje si¢ traktowanie procesu zamowien jako
pewnego cyklu aktywnosci, a efektywnosci kosztowej nie jako prostej oszczednosci, ale
jako kombinacji catosci kosztow i jakosci catego cyklu.

CyKl taki przedstawia rysunek 8.1.

Rozumiana w ten sposob efektywnos¢ kosztowa moze w praktyce oznaczac:
polepszenie jakosci zamawianych ustug przy utrzymaniu tego samego poziomu cen,
unikanie zamawiania niepotrzebnych towarow/ustug,
zapewnianie, aby potrzeby uzytkownikow byt wypetniane, ale nieprzekraczane,
okreslanie przedmiotu zamowienia przez odwotanie si¢ do koncowego rezultatu, tak aby

oferenci wskazywali najbardziej efektywne kosztowo oraz innowacyjne sposoby 0sig-

gania tych rezultatow,
polepszanie zdolnosci negocjacyjnych osob zaangazowanych w realizacje zamowien,
objecie catosci kosztow zwigzanych z ustuga/towarem (np. wliczajac w to koszty eksploa-
tacji), a nie ograniczanie si¢ do ,,czystej” ceny,
taczenie zamowien W celu osiagniecia lepszej oferty (wykorzystywanie efektu skali),
obnizenie poziomu magazynowanych zapasow.

Audyt wewnetrzny moze by¢ angazowany do oceny zamowien W rozmaity sposob, np.
przez:
przeprowadzanie catosciowego badania systemu zamowien raz na kilka lat,
przeprowadzanie na podstawie planu rocznego badania cze¢sci systemu zamowien,
przeprowadzanie doraznych audytow konkretnych zaméwien poza planem rocznym,
uwzglednianie ryzyk zwiazanych z zaméwieniami na etapie planowania strategicznego,
doradztwo na etapie opracowywania polityk i procedur zamowien.



Proces zakupow

Planowanie

Ze wzgledu na to, ze w przypadku zamoéwien cele audytu powinny w sposob rozsadny
robwnowazy¢ ocene zaréwno realizacji celow operacyjnych (czyli m.in. skutecznosci
i jakosci), jak i zgodnosci z przepisami i procedurami, konieczna staje si¢ ocena tego, czy
istnieja odpowiednie mechanizmy kontroli wewngtrznej. Celem tych mechanizméw musi
by¢ zapewnienie, ze otrzymywane towary i ustugi sa: rzeczywiscie potrzebne, faktycznie
dostarczone, o odpowiedniej jakosci i cenie, zamowione zgodnie z procedurami.
Na etapie planowania audytor powinien uzyska¢ nastepujace informacje.
kto jest uprawniony do podejmowania dokonywania zakupow na rzecz organizacji,
czy zostata opracowana polityka/strategia dokonywania zakupow,
czy cele polityki dokonywania zakupdw sa spdjne z ogoélnymi celami organizacji,
czy wyzej wymieniona polityka obejmuje cato$¢ wydatkow organizacji,
czy obowiazujacy kodeks etyki obejmuje rowniez zachowania zwigzane z prowadzeniem
zamowien,
czy zarzad prowadzi systematyczna oceng realizacji zamowien,
czy system zakupdw jest scentralizowany (istnieje jedna komoérka organizacyjna upraw-
niona do dokonywania zakupow), czy tez zdecentralizowany (kazdy dziat stosownie do
swojego zakresu zadan dokonuje zakupow),
czy zostata opracowana procedura dokonywania zakupow,
czy stosuje si¢ postepowanie zapewniajace konkurencyjnos¢ ofert,
czy proces zakupow umozliwia wybor najkorzystniejszej oferty,
jak wyglada proces inicjowania dokonywania zakupow,
w jaki sposob ustala si¢ jakos¢ oraz ilos¢ zamawianych towarow.
Na tym etapie audytor powinien rowniez zidentyfikowaé¢ ryzyka typowe dla procesu
zamOwien. Ponizej zostata przedstawiona lista takich ryzyk wraz z odpowiadajacymi im
mechanizmami kontroli.

Ryzyka i mechanizmy kontroli

Ryzyko Mechanizm kontroli (pozadany)

Zakup niepotrzebnych ushug/towarow | Obowiazek opracowywania uzasadnienia dla dokonania zakupu.
W przypadku zaméwien o wysokich wartosciach, uzasadnienia powinny
by¢ poddawane ocenie przez niezalezng osobe.

Cena niezgodna z zasada efektywno- | Rozszerzenie kregu potencjalnych oferentéw. Zasada faczenia zamowien
$ci kosztowej w celu uzyskania efektu skali.

Zakup towarow/ustug w niewtasciwej | Obowiazek dokonywania oszacowania optymalnej liczby zamowien, przy
ilosci jednoczesnym uwzglednianiu relacji ceny do ilosci.

Zawyzony poziom zapasow Okresowe oceny optymalnej ilosci zapaséw. Negocjowanie kontraktow
umozliwiajacych szybkie dostawy po uprzednim zawiadomieniu.




Nieterminowe dostawy przez dostaw- | Okresowe oceny wiarygodnosci dostawcow oraz realizacji przez nich
cow dostaw w terminie. Opracowanie planéw awaryjnych na wypadek zanie-
dbania dostawcow.

Staba jako$¢ zamowionych towa- Doktadne okreslanie wymogow dotyczacych jakosci na etapie sktadania
réw/usiug zamoOwienia. Przeprowadzanie doktadnych inspekcji zamowionych towa-
row. Odmowa platnosci za naruszenie warunkow umow.

Oszustwa Odpowiedni rozdziat funkcji. Rotacja personelu. Polityka promowania
zachowan etycznych. Dokonywanie audytow systemow kontroli nakiero-
wanych na zapobieganie oszustwom.

Czynnosci audytorskie

Na proces dokonywania zakupow zwykle skladaja si¢ nastepujace etapy: identyfikacja
zapotrzebowania, ztozenie zamowienia, odbior towaru/ustugi oraz rozliczenie, czyli doko-
nanie zaptaty. Ponizej przedstawiono zestaw pytan, na ktore audytor powinien znalez¢é
odpowiedz w odniesieniu do tych podstawowych etapow.

Ogdlne

Czy obowiazki zwigzane ze sktadaniem zapotrzebowania, dokonywaniem zamoéwienia
oraz odbioru sg rozdzielone od zatwierdzania faktur i ksiggowania?

Czy obowiazki zwigzane z dokonywaniem zaméwienia sg rozdzielone od sktadania zapo-
trzebowania i dokonywania odbioru?

Czy obowiazki zwigzane z przygotowywaniem ptatnosci sa rozdzielone od zatwierdzania
ptatnosci?

Zapotrzebowanie

Czy proces zamoOwien/zakupow rozpoczyna wiasciwie zatwierdzone zapotrzebowanie?

Czy na formularzu zapotrzebowania wskazane jest zrodto finansowania zamowienia?

Czy przed ztozeniem zapotrzebowania przeprowadzono analiz¢ celowosci zamowienia?

Czy przed podjeciem zobowigzania odpowiedni pracownicy (finanse i ksiegowosc)
sprawdzili dostepnos¢ srodkow?

Czy w przypadku bardziej skomplikowanych zamoéwien do zapotrzebowania dotaczona
jest specyfikacja wymagan?

ZamoOwienie

Czy przy autoryzacjach zamowien bierze si¢ pod uwage rodzaj oraz wartosé¢ zamowienia?

Czy przy zlecaniu zaméwienia oraz podpisywaniu uméw wymagane sa zatwierdzenia
odpowiednich 0s6b?

Czy warunki zamowien (w tym ceny) sa poddawane okresowym przegladom przez osoby
spoza dziatu zamowien?

Czy istnieja mechanizmy zapewniajace konkurencyjnosc¢ ofert?



Czy stosuje si¢ praktyke rotacji osob na stanowiskach zwiazanych z zakupami okreslonych
kategorii towarow i ustug?

Czy stosuje sie odpowiednie procedury oraz polityki dotyczace zapobiegania konfliktom
interesOw?

Czy stosuje si¢ praktyke numerowania umow oraz zlecen?

Czy zakazane sg podziaty zaméowien?

Czy dziat zakupdw posiada liste nieuczciwych kontrahentow?

Czy do zmian w umowie lub zleceniu stosuje si¢ te same mechanizmy kontroli co do
pierwotnych umoéw lub zlecen?

Odbior

Czy stosuje si¢ poswiadczenia odbiorul dla wszystkich kategorii zakupionych towarow
lub ustug?

Czy istnieja procedury dokonywania reklamacji z tytutu niewtasciwej jakosci i ilosci to-
warow i ustug?

Czy istnieja procedury zapewniajgce, ze zamawiane towary sa wiasciwie liczone, aich
jakos¢ sprawdzana?

Czy istniejag mechanizmy zapewniajace, ze informacje dotyczace wszystkich odebranych
towarow trafiajg do ksiegowosci (np. numerowanie protokotéw odbioru — PZ)?

Czy kopie protokotéw odbioru (PZ) trafiaja do ksiegowosci i dziatu zakupow?

Czy, w przypadku braku dziatu dokonujacego przyjecia towardw, istniejg wtasciwe pro-
cedury zapewniajace weryfikacje przez inng osobe niz ta odpowiedzialna za zatwier-
dzanie ptatnosci?

Zaptata

Czy ostateczna cena nie przewyzsza w sposob istotny wartosci wskazanej na formularzu
zapotrzebowania?
Czy procedury rozliczen uwzgledniaja:
dostarczanie do dziatu rozliczen kopii zlecenia/zamdwienia/umowy oraz poswiadczenia
odbioru,
porownanie danych na fakturze (ilos¢ icena) zwarunkami okreslonymi
W zleceniu/zamowieniu/umowie oraz poswiadczeniu odbioru,
weryfikacje rachunkows faktury,
zatwierdzenia faktury?
Czy wszystkie faktury trafiaja ostatecznie do ksiggowosci?
Czy istnieje procedura postgpowania wyjasniajacego z fakturami oraz poswiadczeniami
odbioru, dla ktoérych nie mozna zidentyfikowa¢ zlecenia/zamoéwienia/umowy?
Czy procedury obejmuja postepowanie ze wszystkimi fakturami, wtaczajac w to czynsze,
optaty oraz rachunki za media?
Czy dziat ksiggowosci posiada aktualng listg 0sob uprawnionych do zaciagania zobowig-
zan oraz autoryzacji ptatnosci?
Czy istnieja procedury dotyczace zwrotu kosztow delegacji dla pracownikow?
Czy w przypadku dokonywania ptatnosci na rzecz nowego kontrahenta istnieja wzmozone
mechanizmy kontroli?

1 Najbardziej typowe poswiadczenia odbioru to dokumenty PZ, OT oraz protokoty odbioru.



Czy ksiggowos¢ oraz dzial zakupow jest bezzwlocznie informowany o dokonywanych
zwrotach towarow?

Przyktad audytu zamowien publicznych

Ponizszy przyklad przedstawia podejscie do audytu czesci procesu zakupow, a mianowicie
etapu sktadania zapotrzebowania i dokonywania wyboru wykonawcy/dostawcy
w instytucji publicznej. Przedstawiono typowe narzedzia do przeprowadzenia audytu, tj.
analize ryzyka, program audytu oraz liste sprawdzajaca, poprzedzone opisem systemu.

Opis systemu

Dziat merytoryczny wystepuje z zapotrzebowaniem na towar/ustuge do dziatu zakupow.
Dziat zakupow sprawdza, czy sa dostegpne srodki na zabezpieczenie zobowigzania, doko-
nuje ich zarezerwowania oraz wprowadza do ewidencji zaciagnigtych zobowigzan.

Jesli kwota nie przekracza 6 tys. euro, do zaciggniccia zobowigzania uprawniony jest
dyrektor dziatu merytorycznego, a zapotrzebowanie nie podlega kontroli finansowej dziatu
ksiggowosci ani kontroli dziatu zakupow.

Jesli kwota przekracza 6 tys. euro, do zapotrzebowania powinny by¢ dotaczone: uza-
sadnienie zakupu, doktadny opis przedmiotu zamowienia oraz termin realizacji. Dzial
zakupow po dokonaniu wstepnej kontroli kompletnosci dokumentéw oraz racjonalnosci
zapotrzebowania kieruje zapotrzebowanie do akceptacji dyrektora generalnego. Po akcep-
tacji dziat zakupow w porozumieniu z dziatem sktadajacym zapotrzebowanie opracowuje
dokumentacje przetargowa, ktora trafia do statej komisji przetargowej pod przewodnic-
twem dyrektora dziatu zakupow. Po przeprowadzeniu postgpowania w zaakceptowanym
trybie komisja ta sporzadza protokot zawierajacy rekomendacje zawarcia umowy
z wybranym wykonawcg. Dyrektor generalny zatwierdza protokot.

Na podstawie zaakceptowanego protokotu z prac komisji przetargowej zesp6t zakupow
przesyla dokumentacje do dziatu ksiegowosci, ktory dokonuje kontroli finansowej, a jesli
umowy Sa zawierane bez zastosowania wzoru umowy lub majg wartos¢ powyzej 10 tys.
euro, takze do dziatu prawnego, ktory dokonuje kontroli formalnoprawnej. Nastepnie do
dyrektora generalnego trafia wniosek o zawarcie umowy z wytonionym wykonawca.

Oryginat umowy trafia do dziatu ksiggowosci, dokumentacja przetargowa i oryginat
zapotrzebowania pozostaje w dziale zakupow.

Analiza ryzyka

Sto-
Etap procesu Opis ryzyka piedt | Mozliwy mechanizm Sposéb weryfikacji
ryzy- kontroli
ka
Planowanie Niewywiazywanie si¢ z obowiazku Sredni | Procedura planowania | Wywiad
zamoOwien wstepnego ogtoszenia informacji dla catej instytucji
o0 planowanych w ciggu nastgpnych 12
miesigcy zamowieniach




Postepowanie Zastosowanie kryteriow ocen niezgod- | Sredni | Specyfikacje opraco- | Sprawdzenie wy-
wstepne (przy- | nych z ustawa, np.: wuja osoby biegle branych SIWZ
gotowanie do- — znajace problematyke
kumentacji okreslanie przedmiotu zamowienia za zamoOwien publicz-
przetargowej) pomoca nazwy lub marki (np. zamo- nych
Wwienie na samochod marki XXX),
okreslanie przedmiotu zamowienia
przez wskazanie na okreslona marke
(nie wprost) w opisie przedmiotu za-
moéwienia
Nieokreslanie w SIWZ istotnych Wy- | Specyfikacje opraco- | Sprawdzenie wy-
z punktu widzenia zamawiajacego soki | wuja osoby biegle branych SIWZ
spraw, np. warunkow gwarancji lub znajace problematyke
obstugi (dzieki temu moze wygra¢ zamowien publicz-
oferta globalnie drozsza) nych
Nadmierne formalizowanie postgpowa- | Niski | Odpowiednie proce- | Sprawdzenie wy-
nia (wprowadzenie wymogu oznakowa- dury nakazujace brak | branych SIWZ
nia kopert, parafki na kopertach itp.) formalizmu
ponad to, co jest wymagane
w przepisach
Realizacja zamowien z pominieciem Wy- Przesledzenie
komisji przetargowej lub angazowanie soki wybranych kart
komisji post factum realizacji zadania
lub wybranych
ptatnosci do doku-
mentow
Podziat zamowien Wy- | Scentralizowanie Zsumowanie za-
soki | zamowien mowien na kon-
kretne kategorie
ustug (np. ttuma-
czenia) lub towa-
row i sprawdzenie,
czy nie przekracza-
ja progow
Niedoszacowanie wartosci (cena Sredni | Obowiazek dokumen- | Sprawdzenie kart
wszystkich ofert wyzsza niz oszacowa- towania szacowania realizacji dziatania
na wartos¢ zaméowienia) Z umowami/zamowi
eniami
Wybér oferty Wystepowanie tego samego podmiotu Niski Przesledzenie
jako samodzielnego oferenta oraz dokumentacji
cztonka konsorcjum w tym samym




Sto-

. pien | Mozliwy mechanizm , .
Etap proces Opis ka . S| b fika,
pp u pis ryzy ryzy- wontroli posob weryfikacji
ka
przetargu
Brak postepowania na pismie (np. tylko | Niski Przesledzenie
faksem) dokumentacji
Konflikt interesow w komisji Niski | Pisemne oswiadczenia | Przesledzenie

i u oferentow cztonkow komisji dokumentacji oraz

wywiad

Nieuzasadnione uniewaznienie poste- Sredni | Zatwierdzanie unie- Przesledzenie

powania (np. podmiot faworyzowany waznienia postepowan | dokumentacji

przez zamawiajacego hie osiagnat

przewagi)

Zmiana warunkow podmiotowych oraz | Niski Przesledzenie

kryteriow oceny ofert w toku postepo- dokumentacji

wania

Ta sama osoba odpowiada za wybor Sredni Przeglad procedur

ofert oraz za odbior zamowienia i wywiad
Podpisanie Umowa nie zabezpiecza w sposob Sredni | Akceptacja przez dziat | Sprawdzenie, czy sg
umowy nalezyty interesdw instytucji prawny prowadzone poste-
i realizacja/odbid powania sadowe

r zamowienia

Program zadania audytowego

Cele audytu

Cel A: Sprawdzenie, czy proces zostat zaprojektowany w taki sposob, aby wypetnic cele stawiane
przez kierownictwo.

Cel B: Sprawdzenie, czy istniejace mechanizmy kontroli zapewniaja, ze proces bedzie dziatat tak,
jak zamierzono.

Cel C: Sprawdzenie, czy istniejace mechanizmy kontroli sa przestrzegane.

Cel D: Sprawdzenie, czy proces rzeczywiscie osigga cele stawiane przez kierownictwo?

Metodyka
audytu

Uzyskaj podstawowe dokumenty, takie jak regulamin przeprowadzania zamowien, zestawienie

zamOwien wszczetych w 2011 r. Przeanalizuj te dokumenty. Wypetnij kwestionariusz oceny ry-
zyka i przygotuj program audytu.

Przeprowadz wywiady z pracownikami dziatu zakupow.

Cel A: Sprawdzenie, czy proces zostat zaprojektowany w taki sposob, aby wypetni¢ cele stawiane
przez kierownictwo.

Ustal, czy proces zawiera wszystkie elementy/czynnosci zawarte w aktach prawnych

i wewnetrznych. W przypadku braku jakiegos elementu ustal, czy ma to istotny wptyw na caty
proces zamowien publicznych.

Ustal, czy wszystkie elementy/czynnosci stanowia wartos¢ dodana dla procesu. Jesli nie, uzyskaj




dodatkowe informacje na temat ich przydatnosci w procesie.
Dokonaj przegladu kolejnosci poszczegdlnych czynnosci w celu stwierdzenia wydajnosci pro-
cesu.

Cel B: Sprawdzenie, czy isthiejace mechanizmy kontroli zapewniaja, ze proces bedzie dziatat tak,
jak zamierzono.
Opracuj opis systemu dotyczacy procesu, zawartych w nim mechanizméw kontroli oraz ich ce-
low.
Ocen, czy cele mechanizmoéw kontroli sa wiasciwe. Wskaz punkty krytyczne dla procesu (wyso-
ki poziom ryzyka) oraz zwigzane z nimi mechanizmy kontroli. Ocen, czy Sa one umieszczone we
wilasciwym miejscu i wiasciwym czasie.
Ocen, czy istnieja odpowiednie mechanizmy kontroli monitorujace i oceniajace skutecznosé
procesu zaméwien. Ustal, czy funkcje zamowien i odbioru towarow/ustug sa rozdzielone.

Cel C: Sprawdzenie, czy istniejace mechanizmy kontroli sa przestrzegane.
Ustal, czy istnieja jakiekolwiek slady wskazujace na zawarcie umowy z innym wykonawca, niz
wynika to z dokumentacji przetargowe;j.
Dokonaj testu przegladowego, tj. sprawdz, jak w rzeczywistosci wyglada proces i poréwnaj go
Z procesem wzorcowym, wynikajacym z procedur.
Wybierz probe przetargéw w kazdym z typow postepowan i ocen, czy dokonano wyboru zgod-
nego z przepisami (patrz: lista sprawdzajaca).

Cel D: Sprawdzenie, czy proces rzeczywiscie 0sigga cele stawiane przez kierownictwo.
Porownaj liczbg wnioskow o wszczecie postgpowania w roku 2011 z liczba rozstrzygnigtych
postepowan.
Ustal przyczyny ewentualnych rozbieznosci i zaproponuj srodki zaradcze.
Uporzadkuj akta biezace, nadaj dokumentom roboczym indeksy, usun niepotrzebne dokumenty.




