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.

MATRICEA APROBĂRILOR INTERNE
Model de evidență a competențelor de aprobare pentru achiziții, plăți, contracte, concedii, deplasări, casări, acces la documente și transmiterea de date către terți
1. Date de identificare a documentului
	Societatea
	............................................................
	CUI/CIF
	..................................

	Sediul social
	............................................................
	Nr. ONRC
	..................................

	Versiunea documentului
	V .... / .................
	Data intrării în vigoare
	....../....../............

	Aprobat de
	Administrator / Asociat unic / AGA
	Aplicabil pentru
	Toate departamentele / punctele de lucru

	Întocmit de
	............................................................
	Revizuit de
	..................................


2. Scopul documentului
Prezenta matrice stabilește persoanele sau funcțiile care inițiază, verifică, avizează și aprobă operațiunile interne ale societății. Documentul urmărește clarificarea responsabilităților, trasabilitatea deciziilor și reducerea riscului de efectuare a unor operațiuni fără aprobare internă adecvată.
3. Reguli generale de utilizare
Nicio operațiune care produce efecte patrimoniale, juridice sau operaționale pentru societate nu se efectuează fără document justificativ și aprobare conform prezentei matrici.
Pragurile valorice se stabilesc de societate și pot fi exprimate în lei fără TVA, lei cu TVA sau echivalent valută, în funcție de politica internă.
Persoana care inițiază o operațiune nu ar trebui să fie, de regulă, aceeași persoană care aprobă operațiunea, cu excepția societăților foarte mici sau a situațiilor expres aprobate de administrator.
În cazul unui conflict de interese, persoana implicată informează administratorul și nu participă la aprobarea operațiunii respective.
Aprobările pot fi acordate pe document fizic, prin e-mail, prin aplicație internă, prin semnătură electronică sau prin alt mijloc care permite identificarea persoanei care aprobă și păstrarea dovezii aprobării.
Pentru situațiile urgente se poate aproba operațiunea prin confirmare scrisă rapidă, cu obligația completării documentelor interne în cel mult ........ zile lucrătoare.


4. Praguri valorice orientative
	Notă de completare
Pragurile de mai jos sunt câmpuri editabile. Societatea trebuie să le stabilească în funcție de mărime, fluxuri, buget, risc operațional și nivelul de delegare acceptat de administrator/asociați.

	Tip plafon
	Descriere
	Valoare / condiție
	Nivel minim de aprobare

	Plafon A
	Operațiuni curente cu valoare redusă
	până la ........ lei
	Aprobare la nivel de responsabil departament / persoană desemnată

	Plafon B
	Operațiuni recurente sau de valoare medie
	între ........ și ........ lei
	Aprobare administrator / director / persoană împuternicită

	Plafon C
	Operațiuni importante sau nerecurente
	peste ........ lei
	Aprobare administrator și, după caz, asociat unic / AGA

	Plafon special
	Operațiuni cu risc juridic, date personale, active fixe, contracte strategice
	indiferent de valoare / peste ........ lei
	Aprobare administrator și aviz persoană responsabilă pe domeniu


5.1. Achiziții și angajamente de cheltuieli
	Nr.
	Operațiune / situație
	Prag / condiție
	Inițiază
	Verifică / avizează
	Aprobă
	Documente suport
	Observații

	1
	Achiziție bunuri sau servicii curente
	Până la Plafon A
	Departamentul solicitant
	Responsabil administrativ / contabilitate
	Responsabil departament / persoană desemnată
	Referat de necesitate, ofertă/comandă, buget aprobat
	Aprobarea se păstrează la dosarul achiziției.

	2
	Achiziție bunuri sau servicii de valoare medie
	Plafon B
	Departamentul solicitant
	Contabilitate / responsabil buget
	Administrator / director desemnat
	Referat de necesitate, minimum .... oferte, analiză preț
	Se recomandă verificarea furnizorului.

	3
	Achiziție importantă, nerecurentă sau strategică
	Peste Plafon C / risc ridicat
	Administrator / departament solicitant
	Contabilitate, juridic/consultant, responsabil tehnic
	Administrator și, după caz, asociat unic / AGA
	Notă de fundamentare, oferte, contract, buget, analiză risc
	Se arhivează separat.

	4
	Selectarea unui furnizor nou
	Orice valoare, dacă furnizorul nu este în baza societății
	Departamentul solicitant
	Contabilitate / responsabil conformare
	Administrator / persoană desemnată
	Fișă furnizor, date identificare, ofertă, verificări minime
	Înainte de comandă/contract.

	5
	Comandă repetitivă către furnizor existent
	În buget și în limitele aprobate
	Persoana desemnată
	Responsabil administrativ / contabilitate
	Responsabil departament
	Comandă, contract-cadru, confirmare livrare
	Nu se modifică prețul fără aprobare.


5.2. Plăți și operațiuni bancare
	Nr.
	Operațiune / situație
	Prag / condiție
	Inițiază
	Verifică / avizează
	Aprobă
	Documente suport
	Observații

	1
	Plată factură curentă aferentă unei achiziții aprobate
	În limita aprobării inițiale
	Contabilitate / persoana responsabilă plăți
	Contabilitate verifică documentele
	Administrator / persoană cu drept bancar
	Factură, recepție, contract/comandă, aprobare achiziție
	Nu se plătește fără documente justificative.

	2
	Plată taxe, impozite, contribuții, obligații fiscale
	Conform scadențelor legale
	Contabilitate
	Responsabil fiscal / expert contabil
	Administrator / persoană cu drept bancar
	Declarații, decizii, notificări, ordine de plată
	Se urmăresc termenele scadente.

	3
	Plată salarii și drepturi salariale
	Conform statelor de plată
	Responsabil salarizare / contabilitate
	Contabilitate / HR
	Administrator
	Stat de plată, pontaje, decizii, contracte muncă
	Datele salariale se tratează confidențial.

	4
	Avans spre decontare
	Până la ........ lei / persoană
	Salariat / colaborator solicitant
	Contabilitate
	Administrator / responsabil departament
	Cerere avans, scop, termen de justificare
	Decontul se depune până la data stabilită.

	5
	Rambursare cheltuieli către salariat/colaborator
	În limita politicii interne
	Persoana care a efectuat cheltuiala
	Contabilitate verifică documentele
	Responsabil departament / administrator
	Decont, bonuri/facturi, aprobare deplasare
	Cheltuielile nejustificate nu se rambursează.

	6
	Plată urgentă / excepțională
	În afara fluxului obișnuit
	Administrator / responsabil departament
	Contabilitate, dacă timpul permite
	Administrator
	Notă justificativă, dovadă plată, documente ulterioare
	Se regularizează documentar în maximum .... zile.


5.3. Contracte și acte juridice
	Nr.
	Operațiune / situație
	Prag / condiție
	Inițiază
	Verifică / avizează
	Aprobă
	Documente suport
	Observații

	1
	Semnare contract standard cu furnizor/client
	Model aprobat intern / valoare curentă
	Departament solicitant
	Contabilitate / responsabil contracte
	Administrator / persoană împuternicită
	Contract, date partener, ofertă, anexă prețuri
	Se verifică datele de identificare ale partenerului.

	2
	Contract cu clauze speciale, penalități, exclusivități sau risc ridicat
	Indiferent de valoare, dacă există risc juridic
	Departament solicitant / administrator
	Juridic/consultant, contabilitate, responsabil domeniu
	Administrator și, după caz, asociat unic / AGA
	Contract, analiză clauze, avize, negociere
	Nu se semnează fără verificare prealabilă.

	3
	Act adițional la contract existent
	Modifică preț, durată, obligații sau răspundere
	Responsabil contract
	Contabilitate / juridic, după caz
	Persoana care a aprobat contractul inițial sau administrator
	Act adițional, contract de bază, justificare modificare
	Se atașează la contractul inițial.

	4
	Reziliere / denunțare / încetare contract
	Orice contract important
	Responsabil contract / administrator
	Contabilitate, juridic/consultant
	Administrator
	Notificare, calcul obligații restante, dovezi comunicare
	Se verifică termenele și penalitățile.

	5
	Acord de confidențialitate / NDA
	Înainte de schimb de informații sensibile
	Departament solicitant
	Responsabil contracte / GDPR, dacă include date personale
	Administrator / persoană împuternicită
	NDA, date partener, scopul colaborării
	Se păstrează la dosarul partenerului.


5.4. Concedii, deplasări și decizii privind personalul
	Nr.
	Operațiune / situație
	Prag / condiție
	Inițiază
	Verifică / avizează
	Aprobă
	Documente suport
	Observații

	1
	Concediu de odihnă
	Conform planificării și soldului disponibil
	Salariat
	Responsabil HR / superior direct
	Superior direct / administrator
	Cerere concediu, evidență zile disponibile
	Cererea se depune cu .... zile înainte.

	2
	Concediu fără plată / învoire
	Situații aprobate intern
	Salariat
	Responsabil HR / superior direct
	Administrator
	Cerere, motiv, perioadă, aprobare
	Se reflectă în pontaj și salarizare.

	3
	Deplasare internă sau externă
	Cu costuri suportate de societate
	Salariat / responsabil departament
	Contabilitate pentru buget și decont
	Administrator / responsabil departament
	Ordin deplasare, estimare costuri, invitație/program
	Decontul se depune la întoarcere.

	4
	Angajare / colaborare nouă
	Poziție bugetată sau aprobată special
	Responsabil departament / HR
	Contabilitate/HR, administrator
	Administrator
	Referat necesitate, fișă post, buget, documente candidat
	Se verifică înainte de începerea activității.

	5
	Modificare salariu / bonus / beneficiu
	Orice modificare financiară
	Responsabil departament / administrator
	Contabilitate/HR
	Administrator și, după caz, asociat unic
	Propunere, justificare, act adițional/decizie
	Se păstrează confidențial.


5.5. Casări, active, inventar și acces la documente
	Nr.
	Operațiune / situație
	Prag / condiție
	Inițiază
	Verifică / avizează
	Aprobă
	Documente suport
	Observații

	1
	Casare / declasare bunuri
	Bunuri deteriorate, uzate sau inutilizabile
	Gestionar / responsabil patrimoniu
	Comisie desemnată, contabilitate
	Administrator
	Referat, proces-verbal constatare, propunere casare
	Se corelează cu evidența contabilă și inventarierea.

	2
	Vânzare / transfer activ fix
	Activ aflat în patrimoniul societății
	Administrator / responsabil patrimoniu
	Contabilitate, comisie evaluare
	Administrator și, după caz, asociat unic / AGA
	Notă fundamentare, evaluare, factură/contract, proces-verbal predare
	Se verifică impactul contabil/fiscal.

	3
	Predare-primire echipamente către salariați
	Laptop, telefon, chei, token, autovehicul etc.
	Responsabil administrativ / IT
	Superior direct / responsabil patrimoniu
	Responsabil departament / administrator
	Proces-verbal predare-primire, inventar, reguli utilizare
	Se actualizează la returnare.

	4
	Acces la arhivă sau documente originale
	Consultare / copiere / scoatere temporară
	Persoana solicitantă
	Responsabil arhivă / documente
	Administrator / responsabil desemnat
	Cerere acces, registru consultare, proces-verbal, dacă este cazul
	Originalele nu se scot fără aprobare.


5.6. Relația cu autoritățile, transmiterea de date și accesul la sisteme
	Nr.
	Operațiune / situație
	Prag / condiție
	Inițiază
	Verifică / avizează
	Aprobă
	Documente suport
	Observații

	1
	Transmitere documente contabile către contabilitate
	Periodic / conform termenelor interne
	Departamente operative
	Responsabil contabil
	Persoană desemnată / administrator
	Opis documente, borderou, confirmare primire
	Se respectă circuitul documentelor.

	2
	Transmitere date/documente către autorități
	La solicitare sau termen legal
	Persoană desemnată / contabilitate
	Administrator, contabilitate, juridic, după caz
	Administrator / reprezentant legal / împuternicit
	Adresă autoritate, răspuns, anexe, dovadă transmitere
	Se păstrează copia răspunsului.

	3
	Transmitere date personale către terți
	Orice transmitere care include date personale
	Departament solicitant
	Responsabil GDPR / persoană desemnată
	Administrator / responsabil GDPR, după caz
	Solicitare, temei, destinatari, minimizarea datelor, dovadă transmitere
	Se verifică temeiul și necesitatea.

	4
	Transmitere informații confidențiale către parteneri
	Informații comerciale, financiare, tehnice sau strategice
	Departament solicitant
	Responsabil contracte / juridic
	Administrator
	NDA, aprobare, documente transmise
	Se evită transmiterea fără acord de confidențialitate.

	5
	Acordare acces la aplicații, e-mail, platforme sau SPV
	Creare, modificare, suspendare, ștergere acces
	Responsabil departament / IT
	Administrator / responsabil IT / contabilitate pentru SPV
	Administrator / persoană desemnată
	Cerere acces, nivel acces, justificare, proces-verbal predare
	Accesul se retrage la încetarea rolului.


6. Dovada aprobării
Dovada aprobării poate consta, după caz, în semnătură olografă pe document, semnătură electronică, e-mail, aprobare în aplicație internă, rezoluție pe document, proces-verbal sau altă formă care permite identificarea persoanei care a aprobat și data aprobării. Documentele se păstrează împreună cu dosarul operațiunii aprobate.
7. Formular scurt de aprobare internă
	Element
	Informații de completat

	Solicitant / departament
	................................................................................................................

	Operațiune solicitată
	................................................................................................................

	Valoare estimată / contractată
	................................................................................................................

	Partener / furnizor / beneficiar
	................................................................................................................

	Documente anexate
	☐ referat ☐ ofertă ☐ contract ☐ factură ☐ decont ☐ alt document: ................................

	Persoană care verifică / avizează
	Nume: ........................................ Semnătură / confirmare: ........................ Data: ............

	Persoană care aprobă
	Nume: ........................................ Semnătură / confirmare: ........................ Data: ............

	Observații / condiții de aprobare
	................................................................................................................




8. Revizuirea matricii
Matricea aprobărilor interne se revizuiește ori de câte ori apar modificări în structura societății, în fluxurile de lucru, în persoanele responsabile, în nivelurile de delegare, în pragurile valorice sau în aplicațiile utilizate pentru aprobări. Revizuirea se consemnează în tabelul de mai jos.
	Nr. crt.
	Data revizuirii
	Modificare efectuată
	Motivul modificării
	Aprobat de

	1
	....../....../............
	..................................................................
	..................................................................
	................................

	2
	....../....../............
	..................................................................
	..................................................................
	................................

	3
	....../....../............
	..................................................................
	..................................................................
	................................

	4
	....../....../............
	..................................................................
	..................................................................
	................................


9. Aprobarea documentului
	Întocmit de
	Nume și funcție: ..............................................................
Semnătură: ........................................ Data: ....../....../............

	Verificat de
	Nume și funcție: ..............................................................
Semnătură: ........................................ Data: ....../....../............

	Aprobat de
	Administrator / asociat unic / AGA: ........................................
Semnătură: ........................................ Data: ....../....../............



Document intern - model editabil. Se adaptează structurii, pragurilor și responsabilităților fiecărei societăți.
