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.
Model – Solicitare de achiziție

SOLICITARE DE ACHIZIȚIE
Nr. solicitare: .......................
Data: ..................................
A. Date solicitant
· Departament: ....................................................
· Persoană solicitantă: ..........................................
· Funcție: ........................................................

B. Descriere achiziție
· Tip achiziție:
☐ bunuri
☐ servicii
☐ lucrări
· Descriere detaliată bunuri / servicii:
........................................................................
........................................................................
· Cantitate estimată: .............................................
· Specificații tehnice (dacă este cazul):
........................................................................

C. Justificarea necesității
(Se va menționa scopul achiziției și impactul asupra activității în cazul neefectuării acesteia)
........................................................................
........................................................................
Atenționare:
Solicitările fără justificare clară pot fi respinse.

D. Termen necesar
· Termen dorit livrare / prestare: ................................

E. Buget estimat
· Valoare estimată: ...............................................
· Buget aprobat: ☐ Da ☐ Nu
· Linie bugetară (dacă este cazul): ................................

F. Furnizor propus (opțional)
· Denumire furnizor: .............................................
· Motiv propunere:
☐ furnizor agreat
☐ experiență anterioară
☐ urgență
☐ alt motiv: ..............................................

G. Aprobări
	Funcție
	Nume
	Semnătură
	Data

	Solicitant
	
	
	

	Șef departament
	
	
	

	Aprobare management
	
	
	



























Model – Proces-verbal de recepție bunuri / servicii

PROCES-VERBAL DE RECEPȚIE
Nr. document: .......................
Data: ..................................

A. Date furnizor
· Denumire furnizor: .............................................
· Nr. contract / comandă: .......................................
· Data contract / comandă: ......................................

B. Obiectul recepției
· Tip recepție:
☐ bunuri
☐ servicii
· Descriere bunuri / servicii recepționate:
........................................................................
........................................................................
· Cantitate conform documente: ..................................
· Cantitate recepționată: ........................................

C. Verificare calitativă și cantitativă
	Criteriu
	Conform
	Neconform
	Observații

	Cantitate
	☐
	☐
	

	Calitate
	☐
	☐
	

	Termen livrare
	☐
	☐
	

	Documente
	☐
	☐
	



D. Neconformități (dacă este cazul)
........................................................................
........................................................................
☐ Bunurile / serviciile sunt acceptate
☐ Bunurile / serviciile sunt acceptate cu observații
☐ Bunurile / serviciile sunt respinse

E. Documente anexate
☐ factură
☐ aviz livrare
☐ certificat conformitate
☐ alte documente: ................................................

F. Concluzie recepție
........................................................................
........................................................................

G. Comisia / persoanele de recepție
	Nume
	Funcție
	Semnătură

	
	
	

	
	
	



NOTĂ IMPORTANTĂ PENTRU AUDIT
Prin utilizarea acestor formulare, compania demonstrează:
· separarea responsabilităților (solicitare – aprobare – recepție);
· trasabilitate completă a achizițiilor;
· control intern eficient;
· conformitate financiară și operațională.

