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MANUAL DE ACHIZITII SI PLATI PENTRU IMM « EDITIA COMPLETA

Manualul complet de achizitii si plati pentru
IMM

Controlul cheltuielii de la nevoie la platé: cadrul comun (roluri, separarea functiilor, limitele de aprobare,
securitatea platilor, calendarul, registrul unic al furnizorilor, accesul, raportarea si auditul) si cele trei
proceduri operationale — achizitia si receptia, circuitul facturilor de furnizori, platile si controlul obligatiilor

Cod document MAN-ACH-IMM (cuprinde SOP-ACH-00 si SOP-ACH-01 - SOP-ACH-03)

Emitent editorial ThetaServ - THETADOR S.R.L.

Editie si versiune Editia 1 - Versiunea 1.0

Data elaborarii 11.10.2026

Categorie Financiar-Contabil = Achizitii 51 plati

Domeniu inueprinderi mici si mijlocii care cumpdra bunuri s servicii si platesc furnizon, indiferent

de domeniul de activitate
Partea | Cadrul comun SOP-ACH-00: 7 capitole, 9 proceduri generale (G01-G09), 14 anexe

Partea a ll-a 3 module operationale (M1-M3): 36 de procedur si 51 de anexe (formulare, registre,
grile, modele, checklisturi, tablouri)

Instrumente Excel registrul comun (ACHO-XLS) si registrele de instrumente ale celor 3 module

Rewvizuire La schimbdéri legale, bancare sau operationale si cel putin anual

Versiune exemplu completata cu date fictive. Toate denumirile, persoanele, furnizorii, conturile, documentele, sumele
si cursurile sunt fictive si au rol exclusiv demonstrativ. Versiunea Word livrata contine cAmpurile goale, de completat.

Manual-cadry de organizare operationald, adaptabil activitati si sistemului contabil al fiecared firme. Nu reprezintd consultanta

juridica, fiscald, contahild sau financiard individualizata.
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Cuprinsul manualului

Partea | - Cadrul comun (SOP-ACH-00)

Sectiune Continut
1.0 -4.0 Scop, domeniu, documente de referintd consolidate, definitii, identificatori si pragurile comune
5.0 Procedurile generale GO1-G0%: implementare; roluri, inlocuiton si separarea functilor; limitele de

aprobare consolidate; securitatea platilor si incidentele; calendarul lunar; registrul unic al furnizorilor;
accesul la documente si la banca online; raportarea lunard si auditul;, actualizarea

6.0 Responsabilitifile integrate pe module

7.0 Anexele 1-14 ale Partii | {cod ACHO-Frin)

Partea a ll-a — Modulele operationale
Modul | Cod Titlu Acopera Anexe

M1 SOP-ACH-01 Circuitul facturilor de furnizori  primirea, inregistrarea, verificarea, aprobarea, 17
scadentarul, plata simpl&, predarea cétre contabilitate
51 arhivarea facturilor

M2 SOP-ACH-02  Plati catre furnizor si controlul | scadentarul extins, prioritizarea, propunerea 17
abligatiilor saptamanald, autorizarea, securitatea datelor
bancare, platile speciale si reconcilierea

M3 SOP-ACH-03 Procesul de achizitie si solicitarea si bugetul, ofertele, selectia furnizorului, 17
receptie comanda, receplia, neconformitatile si evaluarea
furnizorilor
incheiere

Mota de validare legislativa consolidata, limitarea raspunderii si nota editoriala.
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1.0 SCOP Sl OBIECTIV

1.1 Scop

Manualul organizeaza cheltuielile cu furnizorii ale unei intreprinderi mici sau mijlocii ca un singur circuit: de la nevoia
aprobati si comanda scrisd, prin receptie si facturd, pana la plata autorizata, reconcilierea cu banca si contabilitatea
si arhivarea dosarului. Partea | stabileste cadrul comun — aceleasi roluri, aceleasi limite, acelasi calendar, aceleasi
reguli de securitate si acelasi control pentru toate procesele; modulele din Partea a |l-a descriu, pas cu pas, fiecare
proces.

1.2 Problemele pe care le previne

» proceduri adoptate separat pentru achizitii, factur si plati, cu praguri si roluri care nu se potrivesc;
* aceeasi persoand care comanda, receptioneazd, aprobé factura si plateste;

» facturi fard comanda si fara receptie, platite pentru ca ,furnizorul a insistat";

» plati catre conturi schimbate prin e-mail sau plati duble;

= date despre acelasi furnizor diferite in registrul achizitiilor, in scadentar si in banca online;

= controale lunare separate, fara o imagine unica a cheltuielilor si a obligatiilor.

1.3 Obiective masurabile

Ohiectiv Indicator Tinta (stabilitda de

Administrator)

Circuit complet plati cu comanda sau contract, receptie, facturd aprobata si 100 %
autorizare [/ plati testate la audit

Separarea funcillor cazuri in care aceeasi persoand a comandat, aprobat si platit 0

Plati sigure plati catre IBAN-uri neconfirmate / plati fard autorizare o/o

Plati la termen plati pana la scadenta sau la data din plan 7 plati =08 %
Evidenta reconciliata diferente neexplicate scadentar = banca - contabilitate 0 lei, lunar
Corectie actiuni corective inchise la termen  actiuni scadente =00 %

1.4 Principiile sistemului
* Patru persoane, patru decizii. Cine cere achizifia, cine o aprobé, cine receptioneaza si cine autorizeaza
plata sunt, pe cét posibil, persoane diferite (Anexa 3).
» O singura grila de aprobare. Aceleasi praguri pentru achizitie, facturd si plata, consolidate in Anexa 4.

= Un singur registru al furnizorilor. Datele de identificare, contul bancar verificat, categoria de plata si
evaluarea sunt intr-un singur loc (Anexa 8).

* Un identificator pentru fiecare document. Solicitarea, comanda, receptia, factura, lotul si plata au coduri
unice, care permit urmarirea cazului (Anexa 9).

= Securitatea platilor este regulda comuné. Nicio plati pe baza unui e-mail, niciun IBAM schimbat fara
confirmare pe alt canal (Anexa 5).

* Un calendar, o raportare. Zilele de lucru ale procesului si tabloul lunar sunt aceleasi pentru toate modulele
(Anexele 7 si 11).
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2.0 DOMENIU DE APLICARE

2.1 Destinatari

Manualul se adreseazad intreprinderilor mici si mijlocii in care achizitile, facturile si platile sunt impartite intre
administrator, persoane care solicitd si receptioneazi, o persoani care comandi, o persoana care fine evidenta
facturilor si pregateste platile si un contabil, intern sau extern.

2.2 Manualul acopera

Domeniu Unde se giseste

Organizarea procesului, roluri, inlocuitor, separarea funciilor Partea | - G01, GO2; Anexele 1, 2, 3
Limitele de aprobare pentru achizitie, facturd si plata Partea | — GO3; Anexa 4

Securitatea platilor si incidentele Partea | — GO4; Anexele 5, 6
Calendarul lunar si registrul unic al furmizorilor Partea | - G05, GOE; Anexele 7, 8
Legaturile dintre module, accesul la documente si la banca Partea | - G06, GO7; Anexele 9, 10
Raportarea lunard, auditul si actualizarea Partea | — GOE, G09; Anexele 11-14
Primirea, verificarea, aprobarea si arhivarea facturilor Modulul M1

Prioritizarea, autorizarea, executarea si reconcilierea platilor Modulul M2

Solicitarea, ofertele, comanda, receptia si evaluarea furnizorilor Modulul M3

2.3 Manualul nu acopera

» inregistrarea contabild, declaratiile fiscale, salariile si contributiile;

= achizitile publice si procedurile impuse de finantari nerambursabile;
= gestiunea stocurilor si inventarierea;

= creditele bancare, leasingul si investitiile financiare;

= litigiile, executdrile silite si insolventa — pentru acestea manualul stabileste doar momentul transmiterii citre
specialist.

2.4 Adaptarea la dimensiunea firmei

Situatie Regula aplicabila

Sub 5 persoanes implicate Administratorul poate cumula aprobarea achizitiei si autorizarea plati; receptia si
intreducerea plati raman la alte persoane, iar contabilul face controlul lunar.

Contahil extern, fara persoana Responsabilul facturilor tine si scadentarul; contabilul are acces de vizualizare la banca si
financiard interna face reconcilierea lunara.

Fara program de gestiune sau Registrele Excel livrate cu manualul tin loc de evidentd; identificatorii din Anexa 9 leaga
ERP registrele intre ele.

Mai multe puncte de lucru Figcare punct are o persoana pentru receplie si factur pe hartie; comenzile, platile si

registrul furnizorilor raman centralizate.
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4.0 DEFINITII, ABREVIERI S| PRAGURI COMUNE

4.1 Definitii comune

Termen inteles in acest manual

Circuitul cheltuielii succesiunea solicitare — comanda - receplie - facturd - aprobare — platd - reconciliere -
arhiva pentru aceeasi achizitie.

Maodul procedura operationald dedicata unui proces (M1-M3), cu proprille procedur si anexe.
Procedurd generald (G) procedurd din Partea |, comund tuturor modulelor.

Predare intre module momentul in care documentele unui modul devin intrare pentru altul (Anexa 9).

Incident de plata arice tentativd sau eveniment care putea duce la o platd gresitd, dubla, neautorizata sau

frauduloasa.

Test de traseu urmarirea unui caz real prin toate documentele, de la solicitare la arhiva, pentru a verifica
functionarea controalelor.

4.2 Abrevieri si identificatori

Abreviere Semnificatie Abreviere Semnificatie

ADM Administrator RF/RP Responsabil facturi £ plati
RA Respansahil achiziti RR Responsabil receptie

RE Responsabil executie CT Contabil

SAICOICA  solicitare / cerere de ofertd / comanda RC/MNC receptie / neconformitate
FF numar intern al facturii PL/OP lot de plat | plata

AV | AR avans  dosar de arhiva INC incident de platd

4.3 Pragurile comune (instrument de control)

Prag Valoare in exemplu Folosit in

Limita responsabilului executiei (solicitare, factura 5.000 lei fara TVA M1, M3
cu comanda)

Limita pentru factura fard comanda 1.000 lei fard TVA M1

Regula ofertelor 1/2/3 oferte: péna la 1.000/5.000/ M3
peste

Ziua de plati si fereastra lotului miercuri; scadente pand in vinerea M1, M2

saptamanii urmatoare

Soldul minim de siguranta 10.000 lei M2

Plati de valoare mare 20.000 lei pe plata Mz

Avansul cu garantie peste 10.000 lei sau 30 % din M2, M3
comanda

Predarea catre contabil / reconcilierea | tablourile pana pe 5/ 8/ 10 ale lunii M1, M2, M3

Pragurile se stabilesc o singurd daté, in Anexa 1 a Pérfil |, s se preiau in fisele de personalizare ale moduwlelor. O modificare a unuf

prag se face numal prin procedura GO9.
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5.0 PROCEDURILE GENERALE

5.1 Harta sistemului de achizitii si plati

|r PARTEA | = cadrul comun (GO1-GO09): rolur 5i separarea functilor - limite consolidate - securitatea plagilor
calendar - registrul unic al furnizorilor - acces - raportare s audit - actualizare

\_ o7

M3 = Achizitie 5i receptie M1 = Circuitul facturilor M2 — PlEK si obligati
SA - CA -~ RC/NC F - wverificare — aprobare scadentar - PL - QP

Contahilitate,
reconciliere, arhiva

Ordinea procesulul este M3 . M1 .. MZ2: comanda si recepfia (M3) sunt intrdn pentru verificarea facturii (M1), far factura aprobata
este intrare pentru platd (M2). Neconformitatile din M3 blocheazad aprobarea facturn in M1 abaterile de facturare s/ intarzienle de

platé intréd in evaluarea furnizorilor. Procedurile generale GO1-G09 se aplica tuturor modwlelor.

5.2 G01 - Implementarea sistemului

Cod | Scop G01 - manualul se aplicd intr-o ordine care rezolva Intai riscurile cele mai mari si permite
folosirea imediatd a datelor intre module.

Declansator aprobarea manualului

Responsabil principal Responsabil factur si plati; Administrator

Termen 60 de zile pentru toate modulele; 30 de zile pentru fiecare modul

Formulare si dovezi Anexa 1 - Fisa de personalizare comund; planurile de implementare ale modulelor
Coreldri M1-M3 (Anexa 16 - Planul de implementare in 30 de zile)

Ce face Formular | dovada

1 Administrator Aprobd pragurile comune (Anexa 1) si decizia de saptamana 1 Anexele 1, 2
desemnare a rolurilor (Anexa 2).

2 Responsabil Implementeaza M1 (facturi) si M2 (plati) in paralel, cu  zilele 1-30 planurile M1, M2
tacturi si plati drepturile bancare separate de la prima zi.

3 Responsabil Implementeazd M3 (achizitie si receptie) si preia zilele 15-45 plan M3; Anexa 8
achizitii furnizarii existenti in registrul unic.

4 Administrator Werificd functionarea prin primul test de traseu si ziua 60 Anexele 11, 12

primul tablou integrat.

Puncte de control

= Restantele existente la data implementarii se trec in scadentarul extins (M2) din prima zi, cu plan de
rezolvare.

= Drepturile din banca online se configureaza inaintea primei plati pe noul flux.

5.3 G02 - Roluri, inlocuitori si separarea functiilor

Cod | Scop G02 - fiecars pas are un responsabil si un inlocuitor, far deciziile incompatibile nu ajung la
ACEEAS PErSOand.

Declansator implementare; schimbar de personal; revizuirea anuali
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Anexa 1 — Fisa de personalizare comuna

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: ACHO-FO1 | Se utilizeaza in: G0O1, G039

Societatea / CUI

Departament [ locatie

la implementare si la fiecare schimbare de prag

Exemplu Tehnic Service SRL { CUI 00000000 (fictiv)

Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucuresti

Instructiune de utiizare: completall toate campurile marcate [......] Tnainte de ublizare.

Denumirea societatii / CUI

Limita responsabilului executiei

Regula ofertelor

Bugete lunare

Ziua de plati si ora-limita

Soldul minim [ plati de valoare mare
Avansul cu garantie

Termene lunare

Canale de primire a facturilor
Bancé | cont
Contabil

Pastrarea documentelor

Exemplu Tehnic Service SRL [ CUI 00000000 (fictiv)

5.000 lei fara TVA - solicitar, facturi cu comanda si receptie; 1.000 lei — facturi
fara comanda

1 ofertd pana la 1.000 lei; 2 oferte péna la 5.000 lei; 3 oferte peste 5.000 lei (fara
TVA)

materiale si piese 20.000; servicii externe 3.000; consumabile 1.500; echipamente
proprii = plan anual 6.000 lei

miercuri; propunerea marti pand la 12:00; autorizarea miercuri pana la 11:00; ora-
limitd a banci 14:00

10.000 lei / 20.000 lei pe plata
peste 10.000 lei sau peste 30 % din comanda

predarea catre contahil = 5; reconcilierea = 8; tablourile si controlul lunar = 10 ale
lunii urmatoare

facturi@exemplu-tehnic.ro (fictiv); RO e-Factura; posta la sediu
Banca Exemplu - cont curent in lei RO00D EXMP 0000 0000 0000 1000 {fictiv)

Contabilitate Exemplu SRL (cabinet extern, fictiv)

5 Documente justificative contabile: 5 ani de la 1 iulie a anului urmator exercitiulu; alte
dosare: termen justificat (art. 25).
co

Pragurile din aceasta fisd se preiau in fisele de personalizare ale modulelor (M1 = Anexa 1, M2 - Anexa 1, M3 - Anexa 1).

Varianta cu formule a acestel anexe se afld in registrul comun Excel (ACHO-XLS), foaia ACHO-FO1.

intocmit: Carmen Exemplu, 09.10.2026, semnitura exemplu fictiv | Aprobat: Gabriel Exemplu, 11.10.2026, semndtura

exemplu fictiv
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Anexa 5 — Regulile de securitate a platilor

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: ACHO-FO5 | Se utilizeaza in: G04 - aplicate in toate modulele; instruire anuala

Societatea / CUI Exemplu Tehnic Service SRL { CUI 00000000 (fictiv)

Departament [ locatie Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucurest

Regula Unde se aplica

IBAM-ul se ia numai din registrul unic al furmnizorilor, nu din facturd sau din e-mail. M1 - P10; M2 — P0G

Orice cerere de modificare a datelor bancare opreste platile citre furnizor pana la M2 - P0G, Anexa 8
confirmarea telefonicd la numarnul din contract sau de pe documentsle oficiale.

Prima platd catre un cont nou se verificd separat si se aprobd de Administrator. M2 — Anexa 2
Persoana care introduce plata nu o autorizeazd; drepturile din banca reflectd aceasta M2 - POS

Separare.

Mu se plateste o facturd fard status aprobatd” si fara sa fie in scadentar. M1 - P10; M2 - P02

Mu se plateste pe baza unui e-mail, a unui telefon sau a unei facturi neinregistrate, oricit | toate
de urgentd ar parea.

Platile repetitive si cele de valoare mare se verifica faia de registrul platilor inainte de MZ - P02, P0G
autorizare,

Facturile nesolicitate si cele de la furnizor fard fisd se trateaza ca suspecte pana la M1 - POS, PO7; M3 - POS
clarificare.

Dovezile aprobarii si ale autorizarii se pastreaza in dosarul platii. Mz - P12

Orice tentalivd sau eroare se raporteazd in aceeasi zi si se inscrie in registrul G04; Anexa 6
incidentelor,

Semnale de alerta
* urgenta nejustificatd, presiune pentru plati .azi®, cerere de confidentialitate;
» adresi de e-mail sau domeniu diferit, cont la altd banci sau in alta tard decat sediul furnizorului;
= facturd pentru bunuri sau servicii pe care nu le-a comandat nimeni;
= schimbarea datelor bancare anuntatid doar pe e-mail.
Raspunderea in cazul unei plal fravduloase s evenfualele acoperin de asigurare se analizeazd cu banca si cu asigurétorul,

Obligatile de raportare in domeniul spalaril banilor se verificd numai dacd firma intré In categoria entitafilor raportoare.

Aprobat - Administrator: Gabriel Exemplu, 11.10.2026, semnatura exemplu fictiv
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Anexa 9 — Harta legaturilor dintre module si identificatorii comuni

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: ACHO-FO9 | Se utilizeaza in: GO6 - la implementare; verificata la testul de traseu

Societatea / CUI Exemplu Tehnic Service SRL { CUI 00000000 (fictiv)

Departament [ locatie Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucurest

Pas | Document si identificator Modul = Predat catre Ce trebuie sd contina

1 Solicitare de achizitie SA-AMAA- M3 responsabilul achizitilor numdr de comanda atribuit la aprobare
nnn

2 Comanda de achizifie CA-A88A8- M3 furnizor; receptie; facturi numarul solicitarii; conditiile de platd si
nnn avansul

3 Receptie RC-AAAA-NINN; M3 responsabilul facturilor numarul comenzii; cantitatea acceptatd
neconformitate NC-AAAA-NN (dosarul de receptie)

4 Facturd — numar intern FF- M1 aprobator; scadentar numarul comenzii si al receptiel sau
AAAL-NANN trimiterea la contract

5 Obligatie in scadentar (acelasi M2 propunerea saptamanala soldul net dupa avansun si corecti

FF); avans AV-A8088-nn

G Lot de plati PL-AAAA-nN; platd M2 banca; registrul facturilor numarul facturii furnizorului in detaliile
OP-AAAA-NIAN pl &t

7 Borderou BP-Aaan-l; arhiva AR- M1, M2  contabil; arhiva toate numerele interne ale lunii
AbaA-|

Puncte de blocare intre module
» 0 neconformitate deschisa (M3) tine factura in verificare (M1);
= 0 facturd neaprobati sau blocati (M1) nu intrd in propunerea de plata (M2);
» un furnizor fara fisa sau cu IBAM neconfirmat (registrul unic) nu primeste comenzi (M3) si nu este platit (M2);
= un avans neregularizat (M2) se scade din plata facturii finale.
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Anexa 11 — Tabloul integrat al achizitiilor si platilor

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: ACHO-F11 | Se utilizeaza in: G08 - lunar, pana pe 10

Societatea / CUI Exemplu Tehnic Service SRL { CUI 00000000 (fictiv)

Departament [ locatie Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucurest

Luna: septembrie 2026 Intocmit: 09.10.2026

Indicator Modul Valoare in tinta
Solicitédri aprobate | respinse M3 471 — -
Utilizarea bugetului - materiale M3 B4.7 U < 100 % da
Comenzi conforme regulii ofertelor M3 100 % 100 % da
Livrari la termen [ receptii conforme M3 75 % /75 % 200% /=295% nu
Facturi valide [ valoare (lei) M1 12 / 32.881,75 — -
Facturi cu comandd sau contract M1 833 % = B0 % da
Timp mediu pana la aprobarea facturii (zile M1 1.6 <5 da
lucratoare)

Duplicate detectate | plitite M1 1/0 — 0 da
Plati [ valoare (lei) M2 10/ 41.328,15 —_ -

Plati la termen M2 100 % =88 % da
Obligatii restante la 30.09 (lei) M2 0,00 ] da
Plati fard autorizare [ citre IBAN neconfirmat M2 o/o 0/0 da
Diferente de reconciliere neexplicate (lei) M2 0,00 0 da
Incidente de plata in luné / cu pierdere Partea | 2/0 — /0 da
Actiuni corective deschise | depasite Partea | 3/0 — 0 da
Concluzii circuitul financiar functioneaza (plati la termen, f&ra restante, reconciliere fard diferente); punctul

slab este livrarea si receplia (CA-2026-065, Frigo Componente Exemplu SRL)

Decizii comenzi noi la Frigo Componente Exemplu SRL numai cu aprobarea Administratorului;
verificarea tehnica la receptie in ziua liveari (M3 - actiunea 2)

Varianta cu formule a acestel anexe se afld in registrul comun Excel (ACHO-XL5S), foaia ACHO-F11.

intocmit: Carmen Exemplu, 09.10.2026, semnitura exemplu fictiv | Analizat - Administrator: Gabriel Exernplu, 10.10.2026,
semndtura exemplu fictiv
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Anexa 12 — Planul de audit si testul de traseu

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: ACHO-F12 | Se utilizeaza in: G0D8 - trimestrial (test de traseu) si anual (audit)
Societatea / CUI Exemplu Tehnic Service SRL { CUI 00000000 (fictiv)

Departament [ locatie Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucurest

A. Planul de audit 2026-2027

Perioada Ce se auditeaza

octombrie 2026 testul de traseu pe 2 cazur din septembrie; drepturile din contabilul; realizat —
banca Administratorul 10.10.2026

ianuarie 2027 testul de traseu pe 2 cazurn din trimestrul IV; incidentele contabilul planificat

septembne 2027 auditul anual al celor trei module si al Parti 1; revizuirea contabilul; planificat
manualului Administratorul

B. Testul de traseu - cazul CA-2026-062 (compresor scroll 14 kW)

Pas Document verificat Constatare Conform

solicitare SA-2026-046, aprobatd 01.09 de D. in limitd; solicitant diferit de aprobator
Demonstrativ

oferte si comanda | 2 oferte; CA-2026-062 trimisa 10.09, regula ofertelor respectata
confirmaté

receplie RC-2026-060 din 18.09 la termen; receptie conforma

factura FF-2026-0405 - abatere de pret +300 abaterea opritd inainte de aprobare; reamintirea
lei; corectie FF-2026-0408 cétre furnizor intdrziata (activne M1)

aprobare 25.09, D. Demonstrativ, 4.650 lei fara in limita
TWA

plata PL-2026-41 f OP-2026-211, 07.10, introdus C. Exemplu, autorizat G. Exemplu;
5.626,50 lei net IBAN din fisa

contabilitate si borderou BP-2026-09; confirmare dosar complet

arhiva contabil 08.10; arhiva AR-2026-09

Al doilea caz testat: CA-2026-064 (3 sisteme split, avans 30 %) = SA-2026-048 aprobata de Administrator, 3 oferte, avans platit
09.09 (OP-2026-203), receptie RC-2026-067 cu observalii (NC-2026-07), factura finald FF-2026-0412 cu stornarea avansului,
aprobatd 07.10, programatd pentru 28.10 - conform péna la data testului.

Auditor - Contabil: contabilul firmei (fictiv), 10.10.2026, semnatura exemplu fictiv | Aprobat - Administrator: Gabriel

Exemplu, 10.10.2026, semnatura exemplu fictiv
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Anexa 14 — Fisa de actualizare a manualului

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: ACHO-F14 | Se utilizeaza in: G09 - la fiecare modificare

Societatea / CUI Exemplu Tehnic Service SRL { CUI 00000000 (fictiv)

Departament [ locatie Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucurest

Nr. | data ACT-2026-01 / 11.10.2026

Motivul integrarea procedurilor SOP-ACH-01 - 03, adoptate separat la 01.09.2026, intr-un

manual unic, cu Partea | comuna

Modificari Partea | noua (G01-G09, Anexele 1-14); desemnarea rolurilor unificati (Decizia nr.
21); limitele consolidate; registrul unic al furnizorilor

Module si anexe afectate M1, M2, M3 - trimiterile intre kituri devin trimiteri intre module; fard schimbari de
praguri
Verificari contabilul — 10.10.2026 (fard impact fiscal); verificarea juridicd a modelelor - planificata

pani la 30.10.2026

Comunicare si instruire sedinta cu echipa — 12.10.2026; luare la cunostinia semnatd

Versiunea in vigoare Versiuni retrase

MAMN-ACH-IMM 1.0 din 11.10.2026  SOP-ACH-01, 02, 03 v1.0 adoptate separat - dosarul comun  Manual achizitii si
arhivate cu mentiunea retras” plati — in vigoare"

intocmit: Carmen Exemplu, 11.10.2026, semnitura exemplu fictiv | Aprobat: Gabriel Exemplu, 11.10.2026, semnétura

exemplu fictiv
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M1 - Cuprins operational

Sectiune Continut

1.0 Scop si obiectiv: probleme prevenite, obiective masurabile, principii

2.0 Domeniu de aplicare: tipuri de factur, excluder, adaptarea la dimensiunea firmei
3.0 Documente de referintd (cadrul legal $i documentele interne)

4.0 Definitil, statusurile facturii si termenele interne

5.0 Fluxul procesului, procedurile PO1-P12, matricea risc—control, indicatorii

6.0 Responsabilitati: matricea rolurilor, separarea functilor, delegarea

7.0 Anexele 1-17 si registrul de instrumente Excel

Fluxul pe etape si anexe
Etapa
Primire si inregistrare
Verificare si reconciliere
Abateri si aprobare
Scadentar si platda simpla

Contabilitate, arhiva, control

Proceduri

P01, POZ

P03, P04, P05, POG

PO7, POB

P05, P10

P11, P12

Anexe

Anexele 1, 3, 4
Anexele 5, 6
Anexele 2,7, 8,9
Anexele 10, 11

Anexele 12-17
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M2 : Cuprins operational

Sectiune Continut

1.0 Scop si obiectiv: probleme prevenite, obiective masurabile, principii

2.0 Domeniu de aplicare: tipuri de plati, excluderi, adaptarea la dimensiunea firmei
3.0 Documente de referintd (cadrul legal $i documentele interne)

4.0 Definitii, statusurile obligatiei si termenele interns

5.0 Fluxul procesului, procedurile PO1-P12, matricea risc—control, indicatorii

6.0 Responsabilitati: matricea rolurilor, separarea functilor, delegarea

7.0 Anexele 1-17 si registrul de instrumente Excel

Fluxul pe etape si anexe
Etapa
Obligatii si scadentar
Prioritizare si propunere
Autorizare si executare
Cazuri speciale

Reconciliere, arhiva, control

Proceduri

P01, POZ

P03, PO4

P05, PO6

PO7, PO8, PO9, F10

P11, P12

Anexe

Anexele 1, 3
Anexele 4, 5
Anexele 2,6,7.8, 9
Anexele 9,10, 11, 14

Anexele 12, 13, 15, 16, 17
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M3 : Cuprins operational

Sectiune Continut

1.0 Scop si obiectiv: probleme prevenite, obiective masurabile, principii

2.0 Domeniu de aplicare: tipuri de achizitii, excluderi, adaptarea la dimensiunea firmei
3.0 Documente de referintd (cadrul legal $i documentele interne)

4.0 Definitil, statusurile comenzii s termenele interne

5.0 Fluxul procesului, procedurile PO1-P12, matricea risc—control, indicatorii

6.0 Responsabilitati: matricea rolurilor, separarea functilor, delegarea

7.0 Anexele 1-17 si registrul de instrumente Excel

Fluxul pe etape si anexe

Etapa Proceduri
MNecesar, solicitare si buget FO1, POZ
Oferte si selectia furnizorului P03, P04, POS
Comanda si livrare POG, POT
Receptie si neconformitati POB, PO9, P10
inchidere, evaluare, control P11, P12

Anexe

Anexele 1,2, 3, 4
Anexele 5, 6,9
Anexele 7, 8

Anexele 10, 11, 12, 13

Anexele 14, 15, 16, 17
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Bibliografie si utilizarea registrelor Excel
Referinte verificate la 11.10.2026. Se consultd forma actualizatd si aplicabilitatea concretd inainte de utilizare.

Legea contabilitdtii nr. 821991, art. 6 5i 25

Documentele justificative si pastrarea registrelor/documentelor contabila.
hitps:/legislatia.just.ro/Public/DetaliDocumentAfis/269533

OMFP nr. 2634/2015, art. 34, anexele 1-2

Elementele formularelor financiar-contabile, adaptarea si circuitul lor.
https://legislatie. just.ro/Public/FormaPrintabila/00000G306FDT4EEEENW3G1 2HPJOS3XBL

QUG nr. 120/2021, art. 4; Codul fiscal, art. 319 si 330

Originalul XML cu sigiliul Ministerului Finantelor; abiectiile si corecfia facturii.
Portal Legislativ — legislatie just.ro; Ministerul Finantelor — mfinante.gov.ro

Legea nr. 72/2013; Codul civil, art. 1182, 1690, 17071710

Plafi intre profesionigti; acordul contractual, verificarea bunurilor si viciile.
hitps:/legislatia.just.ro/Public/DetaliDocument/1 87261

Legea nr. 70/2015, art. 1, 3-5; Regulamentul BNR nr. 4/2005, art. 2-3, anexa 2

PIafi in numerar si operatiuni valutare, in forma aplicabila operafiunii.
Portal Legislativ — legislatie.just.ro; Banca Mafionald a Romaniei — bnr.ro

Legea nr. 1292019, art. 5, Aegulamentul (UE) 2016/679, art. 5, 6, 13—-14; Legea nr. 190/2018

incadrarea ca entitate raportoare; datele profesionale ale persoanelor de contact.
hitps:/feur-lex. eauropa. eu/elireg 201 6/678/0) ?locale=ro

Figierele Excel se folosesc impreund, dar nu sunt conectate automat intre ele. Pragurile si data de referinid se preiau manual Tn fiecare
madul. Indicatorii M1-M3 se transfera in tabloul integrat pentru aceeasi perioada. dupd verificarea alertelor din registre. In M3, data
anularii se inscrie in AC, iar motivul exceptiel aprobate in AD. Datele lipsa si duplicatele se clarificd inainte de raportare. Termenele
METWORKDAYS exclud weekendurle; sarbatorile legale 2e includ intr-o lista tn formule. Un rezultat «daw privind furmizorul nu
inlocuieste aprobarea facturii i autorizarea plafii in banca.
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