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 utilizarea sistemului RO e-Factura

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 emiterea, transmiterea, recepția, validarea, monitorizarea și arhivarea facturilor prin sistemul RO e-Factura, în scopul:
· respectării obligațiilor legale privind facturarea electronică;
· prevenirii sancțiunilor și ajustărilor fiscale;
· reducerii riscului fiscal asociat TVA și veniturilor;
· asigurării trasabilității documentelor fiscale;
· protejării administratorului prin demonstrarea diligenței fiscale.
Procedura are caracter obligatoriu și prioritar pentru toate operațiunile de facturare.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplică:
· tuturor facturilor emise de societate;
· tuturor facturilor primite prin RO e-Factura;
· documentelor corective (storno, refacturări);
· departamentului financiar–contabil;
· persoanelor implicate în facturare și plăți;
· administratorului societății.

3. Baza legală (actualizată 2026)
Procedura este elaborată în conformitate cu:
· Codul fiscal;
· Codul de procedură fiscală;
· legislația privind facturarea electronică;
· ordinele și instrucțiunile ANAF privind RO e-Factura;
· ordonanțele fiscale aplicabile în 2025–2026.
Context esențial 2026:
Termenul de transmitere a facturilor în RO e-Factura este de 5 zile lucrătoare de la data emiterii facturii (nu zile calendaristice).

4. Definiții
· RO e-Factura – sistem național de facturare electronică administrat de ANAF;
· Factură electronică – factură emisă și transmisă conform cerințelor sistemului;
· Cod de identificare e-Factura – cod unic atribuit de sistem;
· Factură validată – factură acceptată de sistemul RO e-Factura;
· Factură respinsă – factură care conține erori și nu este validată.

5. Principii generale
Utilizarea RO e-Factura se bazează pe:
· legalitate;
· acuratețe și completitudine;
· respectarea termenelor;
· trasabilitate electronică;
· control intern strict.
Atenționare majoră:
Factura care nu este transmisă în RO e-Factura în termenul legal poate fi considerată neconformă fiscal, chiar dacă există fizic sau electronic.

6. Emiterea facturilor în RO e-Factura
6.1 Generarea facturii
Facturile se emit:
· pe baza documentelor justificative (contracte, comenzi, livrări);
· cu respectarea cerințelor Codului fiscal;
· utilizând aplicația internă sau soluția compatibilă cu RO e-Factura.
Se verifică:
· datele furnizorului și beneficiarului;
· regimul TVA aplicabil;
· valoarea și moneda.

6.2 Transmiterea facturii
Factura emisă se transmite în RO e-Factura:
· în termen de 5 zile lucrătoare de la data emiterii;
· exclusiv prin canalele autorizate;
· cu monitorizarea statusului de validare.
Exemplu:
Factură emisă vineri → termenul de transmitere include doar zilele lucrătoare următoare.

7. Codul de identificare și validarea facturii
După transmitere:
· sistemul RO e-Factura atribuie un cod unic;
· factura este supusă validării tehnice și fiscale;
· doar factura validată este considerată document fiscal oficial.
Factura transmisă, dar respinsă, nu produce efecte fiscale.

8. Recepția facturilor prin RO e-Factura
Facturile primite:
· se descarcă din sistem;
· se verifică față de documentele comerciale;
· se supun procedurii interne de validare.
Factura primită prin e-Factura este documentul de referință în relația cu ANAF.

9. Monitorizarea termenelor (2026)
Societatea monitorizează:
· termenul de transmitere a facturilor emise;
· facturile respinse sau în așteptare;
· diferențele între facturile emise și cele validate.
Risc fiscal major:
Transmiterea tardivă sau incompletă este indicator de risc automat.

10. Gestionarea facturilor respinse
În cazul respingerii:
· se identifică eroarea;
· se corectează factura;
· se retransmite în termenul legal;
· se documentează incidentul.
Facturile respinse se înscriu în Registrul facturi respinse / corectate.

11. Corelarea cu contabilitatea și TVA
Facturile validate:
· se înregistrează în contabilitate;
· se includ în jurnalele TVA;
· se corelează cu D300, D394 și alte declarații.
Neconcordanțele e-Factura ↔ TVA sunt prioritar verificate de ANAF.

12. Arhivarea facturilor e-Factura
Facturile e-Factura se arhivează:
· electronic;
· în formatul original;
· împreună cu dovada validării;
· pe perioada legală de arhivare.
Bună practică:
Arhivarea facturii + recipisa e-Factura într-un dosar electronic unic.

13. Roluri și responsabilități
13.1 Administratorul
· aprobă cadrul procedural;
· supraveghează respectarea termenelor;
· răspunde pentru lipsa de conformitate.
13.2 Financiar–contabil
· emite și transmite facturile;
· monitorizează statusul;
· gestionează corecțiile;
· arhivează documentele.

14. Control intern și audit
Societatea:
· efectuează verificări periodice;
· utilizează checklist-uri e-Factura;
· integrează rezultatele în auditul fiscal intern.

15. Sancțiuni și riscuri
Nerespectarea procedurii poate conduce la:
· amenzi contravenționale;
· ajustări de TVA;
· penalități și dobânzi;
· includerea societății în profil de risc fiscal ridicat;
· răspunderea administratorului.
Atenționare finală:
RO e-Factura este instrument-cheie de control fiscal în 2026.

16. Revizuirea procedurii
Procedura se revizuiește:
· anual;
· la modificări legislative;
· după controale ANAF 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 2026;
· reduce drastic riscul fiscal;
· este foarte apreciată la controale ANAF;
· demonstrează guvernanță fiscală matură.

