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.

PROCEDURĂ
privind recepția, validarea și arhivarea facturilor și documentelor fiscale

ANTET
Denumirea societății: ........................................................
Forma juridică: SRL / SA
Sediul social: ...............................................................
CUI: ...............................................................
Nr. procedură:
Data intrării în vigoare: ..................................................
Întocmit de: ...............................................................
Funcția: ...............................................................
Verificat de: ...............................................................
Funcția: ...............................................................
Aprobat de Administrator / Director General: ...............................
Semnătură: ...............................................................

1. Scopul procedurii
Prezenta procedură stabilește cadrul intern privind recepția, verificarea, validarea, înregistrarea și arhivarea facturilor și a documentelor fiscale, în scopul:
· asigurării conformității cu legislația fiscală în vigoare;
· respectării cerințelor privind utilizarea sistemului RO e-Factura;
· prevenirii erorilor de înregistrare și plată;
· reducerii riscului fiscal și a expunerii administratorului;
· asigurării trasabilității documentare în relația cu ANAF.
Procedura are caracter preventiv, de control intern fiscal și financiar.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplică:
· tuturor facturilor emise și primite de societate;
· tuturor documentelor fiscale aferente (facturi, note de credit, facturi storno, documente justificative);
· departamentului financiar–contabil;
· persoanelor implicate în recepția și aprobarea plăților;
· administratorului societății.
Aceasta se aplică indiferent de forma documentelor: electronică sau fizică.

3. Baza legală (actualizată 2026)
Prezenta procedură este elaborată în conformitate cu:
· Codul fiscal;
· Codul de procedură fiscală;
· legislația privind facturarea electronică;
· reglementările ANAF privind sistemul RO e-Factura;
· actele normative aplicabile arhivării documentelor în format electronic;
· ordonanțele fiscale aplicabile în 2025–2026.
Context 2026:
Termenul de raportare a facturilor în RO e-Factura este de 5 zile lucrătoare, nu calendaristice, de la data emiterii facturii.

4. Definiții
· Factură – document fiscal emis conform Codului fiscal;
· RO e-Factura – sistem național de facturare electronică;
· Recepție document – preluarea oficială a documentului în evidența societății;
· Validare – verificare formală, fiscală și economică;
· Arhivare electronică – păstrarea documentelor în format digital conform legii.

5. Principii generale
Gestionarea facturilor și documentelor fiscale se bazează pe:
· legalitate și conformitate;
· trasabilitate documentară;
· separarea responsabilităților;
· documentare completă;
· prevenirea plăților nejustificate.
Atenționare majoră:
Plata unei facturi nevalidate fiscal reprezintă risc fiscal direct pentru societate și administrator.

6. Recepția facturilor
6.1 Recepția facturilor primite
Facturile primite de societate sunt recepționate prin:
· RO e-Factura;
· e-mail oficial;
· platforme electronice;
· suport fizic (dacă legislația permite).
La recepție se verifică:
· data primirii;
· canalul de recepție;
· furnizorul emitent.
Bună practică:
Toate facturile se centralizează într-un singur flux de recepție (ex. e-mail dedicat).

6.2 Recepția facturilor emise
Facturile emise de societate:
· sunt generate conform cerințelor legale;
· sunt transmise în RO e-Factura în termenul legal;
· sunt monitorizate până la validarea în sistem.
Netransmiterea facturii în RO e-Factura în termen constituie abatere fiscală.

7. Utilizarea sistemului RO e-Factura (2026)
7.1 Obligația de raportare
În anul 2026:
· facturile se transmit în RO e-Factura în termen de 5 zile lucrătoare;
· termenul se calculează de la data emiterii facturii;
· sunt incluse facturile, corecțiile și documentele aferente.

7.2 Codul de emitere și validare
Factura transmisă în RO e-Factura:
· primește cod de identificare;
· devine document fiscal valid după procesarea sistemului;
· este considerată document oficial în relația cu ANAF.
Exemplu:
Factura emisă, dar netransmisă în RO e-Factura, poate fi considerată nevalabilă fiscal.

8. Evidența documentelor în format electronic
Societatea menține:
· evidență electronică structurată a facturilor;
· legătura între facturi și documentele justificative;
· acces controlat la documente.
Documentele electronice trebuie:
· păstrate în format original;
· protejate împotriva modificării;
· ușor identificabile.

9. Validarea facturilor înainte de înregistrare
Înainte de înregistrarea în contabilitate, facturile sunt supuse validării din punct de vedere:
9.1 Validare formală
☐ existența tuturor elementelor obligatorii
☐ identificarea corectă a părților
☐ data și numărul facturii
9.2 Validare fiscală
☐ regim TVA corect
☐ cod TVA valid
☐ corelare cu e-Factura
9.3 Validare economică
☐ legătură cu activitatea societății
☐ existența contractului/comenzii
☐ recepția bunurilor/serviciilor
Atenționare:
Cheltuielile fără legătură cu activitatea sunt nedeductibile fiscal.

10. Validarea facturilor înainte de plată
Plata unei facturi se efectuează doar după:
· validarea completă;
· aprobarea internă;
· confirmarea încadrării fiscale.
Exemplu:
Factura validă contabil, dar fără justificare economică, nu se plătește.

11. Gestionarea facturilor neconforme
Facturile neconforme:
· se resping sau se solicită corecție;
· se documentează motivele;
· nu se înregistrează și nu se plătesc.

12. Arhivarea documentelor fiscale
Documentele se arhivează:
· electronic;
· pe perioada prevăzută de lege;
· structurat pe ani fiscali.
Bună practică:
Arhivarea facturilor împreună cu dovada transmiterii în RO e-Factura.

13. Roluri și responsabilități
13.1 Administratorul
· asigură cadrul procedural;
· aprobă plățile semnificative;
· supraveghează respectarea procedurii.
13.2 Financiar–contabil
· recepționează și validează facturile;
· gestionează RO e-Factura;
· arhivează documentele.

14. Monitorizare și control intern
Societatea:
· efectuează verificări periodice;
· corelează facturile cu TVA și contabilitatea;
· utilizează checklist-uri pre-înregistrare.

15. Sancțiuni și riscuri
Nerespectarea procedurii poate atrage:
· sancțiuni contravenționale;
· ajustări fiscale;
· penalități și dobânzi;
· includerea în categoria de risc fiscal;
· răspunderea administratorului.
Atenționare majoră:
RO e-Factura este instrument primar de analiză de risc ANAF în 2026.

16. Revizuirea procedurii
Procedura se revizuiește:
· anual;
· la modificări legislative;
· după controale fiscale relevante.

17. Dispoziții finale
Prezenta procedură intră în vigoare la data aprobării și este obligatorie pentru toate persoanele implicate.

NOTĂ FINALĂ PENTRU ADMINISTRATORI
Această procedură:
· este esențială în contextul RO e-Factura 2026;
· reduce riscul fiscal și de plată nejustificată;
· demonstrează control intern real;
· este document-cheie la controale ANAF.

