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PROCEDURĂ
privind aprovizionarea și achizițiile

Denumirea societății: ........................................................
Forma juridică: SRL / SA
Sediul social: ...............................................................
Nr. procedură:
Data intrării în vigoare: ..................................................
Aprobat de Director General: .............................................
Semnătura: .................................................................

1. Scopul procedurii
Prezenta procedură stabilește cadrul organizatoric, operațional și de control pentru desfășurarea activităților de aprovizionare și achiziții în cadrul companiei, în scopul asigurării unui proces eficient, transparent, economic și conform cu legislația în vigoare.
Procedura urmărește:
· utilizarea eficientă a resurselor financiare;
· prevenirea riscurilor de fraudă, conflict de interese sau erori;
· asigurarea trasabilității deciziilor de achiziție;
· continuitatea activității companiei.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplică tuturor achizițiilor de:
· bunuri;
· servicii;
· lucrări,
indiferent de valoarea acestora, realizate de companie, precum și tuturor angajaților implicați în procesul de aprovizionare și achiziții.

3. Baza legală și de referință
Prezenta procedură este elaborată în conformitate cu:
· Codul civil;
· legislația fiscal-contabilă aplicabilă;
· reglementările privind controlul intern;
· politicile interne ale companiei;
· bune practici de guvernanță corporativă.

4. Definiții
· Aprovizionare – activitatea de asigurare a bunurilor și serviciilor necesare desfășurării activității.
· Achiziție – procesul de selecție și contractare a furnizorilor.
· Solicitant – departamentul care inițiază necesitatea achiziției.
· Furnizor – persoana juridică sau fizică ce livrează bunuri sau servicii.

5. Principii generale
Procesul de aprovizionare și achiziții se bazează pe următoarele principii:
· legalitate;
· transparență;
· eficiență economică;
· concurență loială;
· separarea responsabilităților;
· documentare și trasabilitate.
Atenționare:
Achizițiile realizate fără respectarea procedurii pot genera pierderi financiare și neconformități majore la audit.

6. Planificarea achizițiilor
Achizițiile se realizează, de regulă, pe baza:
· necesităților identificate de departamente;
· bugetului aprobat;
· planului anual sau periodic de achiziții.
Departamentele solicitante au obligația de a anticipa necesarul și de a evita achizițiile urgente nejustificate.

7. Inițierea achiziției
7.1 Solicitarea de achiziție
Orice achiziție se inițiază printr-o solicitare de achiziție, care trebuie să conțină:
· descrierea bunurilor/serviciilor;
· cantitatea;
· termenul necesar;
· justificarea achiziției;
· buget estimat.
Solicitarea este aprobată de persoana autorizată conform competențelor stabilite.

8. Selectarea furnizorilor
8.1 Metode de selecție
Selecția furnizorilor se poate realiza prin:
· cerere de ofertă;
· compararea ofertelor existente;
· utilizarea furnizorilor agreați;
· negociere directă (în cazuri justificate).
Pentru achizițiile semnificative, se recomandă solicitarea a minimum 2–3 oferte.

8.2 Criterii de selecție
Furnizorii sunt evaluați pe baza:
· prețului;
· calității;
· termenelor de livrare;
· condițiilor de plată;
· reputației și experienței;
· conformității legale.

9. Aprobarea achiziției
Achizițiile sunt aprobate în funcție de valoare, conform limitelor de competență stabilite de management.
Atenționare:
Separarea rolurilor (solicitant – aprobare – recepție) este esențială pentru prevenirea fraudelor.

10. Formalizarea achiziției
Achiziția se formalizează prin:
· comandă;
· contract;
· acord-cadru,
după caz.

Documentele trebuie să prevadă:
· obiectul achiziției;
· prețul;
· termenele;
· condițiile de plată;
· penalități;
· clauze de confidențialitate (dacă este cazul).

11. Recepția bunurilor și serviciilor
Bunurile și serviciile sunt recepționate de persoane desemnate, diferite de cele care au inițiat achiziția.
Recepția presupune:
· verificarea cantitativă;
· verificarea calitativă;
· întocmirea documentelor de recepție;
· semnalarea neconformităților.

12. Înregistrarea și plata
Documentele aferente achiziției sunt transmise departamentului financiar-contabil pentru:
· verificare;
· înregistrare contabilă;
· efectuarea plății conform termenelor contractuale.

13. Monitorizarea furnizorilor
Furnizorii sunt monitorizați periodic din punct de vedere:
· calitate;
· respectare termene;
· conformitate contractuală.
Furnizorii cu performanțe slabe pot fi:
· avertizați;
· condiționați;
· excluși din lista furnizorilor agreați.

14. Gestionarea situațiilor speciale
14.1 Achiziții urgente
Achizițiile urgente sunt permise doar în situații justificate și trebuie documentate ulterior.
14.2 Conflict de interese
Angajații implicați au obligația de a declara orice potențial conflict de interese.

15. Obligațiile angajaților
Angajații implicați în proces au obligația:
· să respecte procedura;
· să documenteze deciziile;
· să protejeze interesele companiei;
· să evite relațiile nejustificate cu furnizorii.

16. Sancțiuni
Nerespectarea procedurii poate atrage:
· sancțiuni disciplinare;
· răspundere materială;
· răspundere civilă sau penală, după caz.

17. Revizuirea procedurii
Procedura se revizuiește:
· anual;
· la modificări legislative;
· la constatarea unor neconformități.

18. Dispoziții finale
Prezenta procedură intră în vigoare la data aprobării și este obligatorie pentru toate structurile companiei.

