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4. SCOP

4.1. Procedura are ca scop reglementarea modulului de utilizare si functionare a sistemului national
privind factura electronica RO e-Factura, precum si de primire si descarcare a facturii electronice de
catre destinatarii facturii electronice emise in relatia B2G in sistemul national privind factura
electronica RO E-Factura.

4.2.Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

4.3.Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitatein actiuni de auditare gi/sau control, iar pe
manager, 1n luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE
5.1 Procedura se aplica de catre Biroul Contabilitate, de catre persoanele cu atributii privind
inregistrarea in contabilitate a documentelor financiar - contabile.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale
6.1.1. Directiva 2014/55/UE privind factura electornica in domeniul achizitiilor publice

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea nr. 82/1991 — Legea contabilitatii cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.2.Legea nr. 500/2002 — privind finantele publice cu modificarile ulterioare.

6.2.3.Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare

6.2.4.0.U.G. nr. 120/2021 privind administrarea, functionarea si implementarea sistemului national
privind factura electronicd RO e-Factura si factura electronicd in Romaénia,

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice

6.3.2.0.M.F.P. Nr. 1792/2002 - pentru aprobareca Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelonr bugetare si legale

6.3.3.0rdinul M.F.P.1917/2005 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitdtii institutiilor publice; Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunilor de aplicare a acestuia.

6.3.4.0rdin nr. 2634/2015 — privind documentele financiar — contabile

6.3.5.0MFP nr.: 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventive, republicat

6.3.6.0.M.F.P. nr. 1365/2021 pentru aprobarea Procedurii de utilizare si functionare a sistemului
national privind factura electronicdi RO e-Factura, precum si de primire si descdrcare a facturii
electronice de catre destinatarii facturii electronice emise in relatia B2G 1n sistemul national privind
factura electronicd RO e-Factura

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.
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6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Destinatar al facturii electronice — operatorul economic, autoritatea contractantd, entitatea
contractanta si orice altd entitate care primeste factura electronica insotitd de semnatura electronica a
Ministerului Finantelor 1n sistemul national privind factura electronicd RO e-Factura;

7.1.2. Destinatarul unei facturi electronice emise in relatia B2G — autoritatea contractanta,
entitatea contractantd sau unitatea de achizitii centralizate cu atributii in acest sens potrivit legii, care
primeste factura electronicd nsotitd de semnétura electronica a Ministerului Finantelor in sistemul
national privind factura electronicd RO e-Factura.

7.1.3. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.4. Elemente principale ale unei facturi electronice — un ansamblu de componente esentiale de
informatii pe care trebuie sd le contind o facturd electronicd pentru a permite interoperabilitatea
transfrontalierd, inclusiv informatiile necesare pentru a asigura conformitatea juridica,

7.1.5. Emitent al facturii electronice — operatorul economic care emite factura electronica catre
destinatar si o transmite in sistemul national privind factura electronicd RO e-Factura;

7.1.6. Emitentul unei facturi electronice in relatia B2G — operatorul economic aflat intr-o relatie
definita la pct. 7.1.12. care emite, in baza unui angajament legal, factura electronica si o transmite 1n
sistemul national privind factura electronica RO e-Factura;

7.1.7. Factura electronica — factura emisd, transmisa si primita intr-un format electronic structurat
de tip XML, care permite prelucrarea sa electronica si automata,

7.1.8. Legaturi sintactice — orientari cu privire la modul in care un model de date semantice pentru
o factura electronica ar putea fi reprezentat in diferitele sintaxe,

7.1.9. Model de date semantice — un set de termeni structurati si interconectati in mod logic,
precum si semnificatiile acestora, care precizeaza elementele principale ale unei facturi electronice in
conformitate cu standardul european privind factura electronica;

7.1.10. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.11. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.12. Operator economic — orice entitate care desfagoard o activitate economicd constand in
executarea de lucrari, livrarea de bunuri/produse si/sau prestarea de servicii;

7.1.13. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale.

7.1.14. Procedura operationala (procedurd de lucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.
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7.1.15. Relatia dintre un operator economic §i autoritdti contractante, respectiv entitati
contractante — B2G — tranzactia dintre un operator economic care are calitatea de contractant sau
subcontractant/subantreprenor in temeiul Legii nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare,
Legii nr. 99/2016, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 100/2016, cu modificarile si
completarile ulterioare, si al Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 114/2011 privind atribuirea
anumitor contracte de achizitii publice in domeniile apardrii si securitatii, aprobatd cu modificari si
completari prin Legea nr. 195/2012, cu modificarile si completarile ulterioare, si autoritati contractante
sau entitati contractante care primesc si prelucreaza facturi electronice;

7.1.16. Relatia comerciala dintre doi operatori economici — B2B — tranzactia avand ca obiect
executia de lucrari, livrarea de bunuri/produse si/sau prestarea de servicii dintre doi operatori
€conomici;

7.1.17. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd de reguld sub
50% din continutul procedurii.

7.1.18. Sintaxa — limbajul sau dialectul care poate fi citit automat, utilizat pentru reprezentarea
elementelor de date incluse Intr-o factura electronica, in conformitate cu standardul european privind
factura electronica;

7.1.19. Specificatiile nationale de utilizare a facturii electronice — RO_CIUS — specificatii tehnice
de utilizare a elementelor de baza ale facturii electronice asa cum sunt prevazute in standardul
european SR EN 16931-1, aplicabile la nivel national;

7.1.20. Standard international privind factura electronica — un standard international astfel cum
este definit la art. 2 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) nr. 1.025/2012 al Parlamentului European si
al Consiliului din 25 octombrie 2012 privind standardizarea europeand, de modificare a Directivelor
89/686/CEE si 93/15/CEE ale Consiliului si a Directivelor 94/9/CE, 94/25/CE, 95/16/CE, 97/23/CE,
98/34/CE, 2004/22/CE, 2007/23/CE, 2009/23/CE si 2009/105/CE ale Parlamentului European si ale
Consiliului si de abrogare a Deciziei 87/95/CEE a Consiliului si a Deciziei nr. 1.673/2006/CE a
Parlamentului European si a Consiliului;

7.1.21. Standard european privind factura electronica — standard european special pentru modelul
de date semantice privind elementele esentiale ale unei facturi electronice, astfel cum este definit la
art. 2 alin. (1) lit. b) din Regulamentul (UE) nr. 1.025/2012;

7.1.22. Subcontractant/subantreprenor — operatorul economic definit la art. 3 alin. (1) lit. yy) din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare, art. 3 alin. (1)
lit. zz) din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, cu modificarile si completarile ulterioare,
respectiv art. 5 alin. (1) lit. gg) din Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile
de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare, care si-a exprimat optiunea de a fi platit direct n
conditiile art. 218 din Legea nr. 98/2016, cu modificérile si completarile ulterioare, respectiv ale art.
232 din Legea nr. 99/2016, cu modificdrile si completarile ulterioare, si ale art. 97 din Legea nr.
100/2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.24. CM =Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare
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7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare

7.2.8. AP = Achizitii Publice

7.2.9. D.G.F.P = Directia Generala a Finantelor Publice

7.2.10. B2G = Business to Government

7.2.11. SPV = Spatiul Privat Virtual

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1 Sistemul national privind factura electronicd RO e-Factura reprezintd ansamblul de principii,
reguli si aplicatii informatice avand drept scop primirea facturii electronice de la emitent cu
respectarea structurii facturii electronice reglementate la nivel national, stocarea prin mijloace
electronice a facturilor si transmiterea catre destinatar.

8.1.2. Pentru utilizarea sistemului informatic RO e-Factura, operatorii economici trebuie sa fie
inregistrati in Spatiul privat virtual (SPV) in nume propriu sau prin reprezentant legal, prin
reprezentant desemnat ori prin imputernicit, cu respectarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
660/2017 privind aprobarea Procedurii de comunicare prin mijloace electronice de transmitere la
distantd intre Ministerul Finantelor/organul fiscal central si persoanele fizice, persoanele juridice si
alte entitati fard personalitate juridicd, cu modificarile si completarile ulterioare.

8.1.3. Structura facturii electronice respecta:

a) specificatiile tehnice si de utilizare a elementelor de baza ale facturii electronice asa cum sunt
prevazute in standardul european SR EN 16931-1, care sunt aplicabile la nivel national;

b) specificatiile tehnice si de utilizare a elementelor de baza ale facturii electronice - RO_CIUS - si
regulile operationale specifice aplicabile la nivel national;

c¢) continutul semantic asa cum este descris in standardul SR EN 16931-1, sintaxele identificate in
CEN/TS 16931-2, in conformitate cu art. 2 alin. (1) lit. j), din O.U.G. nr. 120/2021 si corelarea
adecvata definita in subpartea aplicabild a CEN/TS 16931-3.

8.2 Documente utilizate

8.2.1 Lista si provenienta documentelor:
a) Spatiul privat virtual
b) Factura electronica RO E-factura

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primériei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.
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8.4. Modul de lucru

8.4.1 Pregitirea si transmiterea facturii electronice

8.4.1.1. Elemente principale ale facturii electronice sunt:

a) identificatorii de proces si de factura;

b) data facturii;

c¢) informatii privind identificarea operatorului economic care a livrat bunurile/produsele, a prestat
serviciile sau a executat lucrarile;

d) informatii privind destinatarul facturii electronice;

e) informatii privind beneficiarul platii;

f) informatii privind reprezentantul fiscal al emitentului;

g) identificarea tipului de bunuri/produse livrate, servicii prestate sau lucrari executate;

h) referirea la contractul de achizitii publice/sectoriale, de concesiune de lucrari si servicii, precum
si, dupa caz, la contractul de achizitii publice in domeniile apararii si securitatii;

1) detalii privind executarea lucrarilor, livrarea bunurilor/ produselor sau prestarea serviciilor;

J) instructiuni de plata;

k) informatii privind creditari sau debitari;

1) informatii privind pozitiile de pe factur;

m) defalcarea TVA;

n) totalul facturii.

8.4.1.2. Factura electronica se transmite de catre emitent In sistemul national privind factura
electronici RO e-Factura. Emitentul facturii electronice pregateste fisierul corespunzator facturii
electronice in format XML, conform documentatiei tehnice publicate in sectiunea dedicatd RO e-
Factura disponibild pe portalul Ministerului Finantelor, respectiv Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala. Fisierul XML trebuie si respecte standardul european EN 16931 (model semantic de baza al
facturii electronice) si regulile nationale RO-CIUS prevazute in legislatia specifica.

8.4.1.3. In vederea transmiterii facturii electronice, emitentul utilizeaza mijloacele de identificare
electronica pentru accesarea SPV, pentru:

a) interconectarea aplicatiei disponibile la nivelul emitentului cu sistemul RO e-Factura, utilizand o
serie de microservicii expuse sub forma unui API (Application Programming Interface);

b) utilizarea aplicatiilor puse la dispozitie Tn mod gratuit de cétre Ministerul Finantelor.

8.4.1.4. In urma transmiterii facturii electronice, sistemul RO e-Factura atribuie automat un numar
de identificare, utilizat ca referinta in cadrul proceselor si operatiunilor specifice sistemului.

8.4.2. Verificarea facturii electronice

8.4.2.1. Verificarea facturii electronice are drept scop respectarea structurii acesteia, a autenticitatii
originii privind identitatea emitentului, precum si a integritatii continutului dupa transmiterea fisierului
corespunzator facturii electronice, fara a include verificarea realitatii tranzactiilor dintre emitentul si
destinatarul facturii electronice.

8.4.2.2. Dupa transmiterea facturii electronice, sistemul RO e-Factura efectueaza urmaitoarele
operatiuni, in mod automat, asupra fisierului in format XML, dupad cum urmeaza:

a) verificari i validari privind structura si sintaxa;

b) verificari semantice.

Dupa efectuarea acestor operatiuni se genereaza un mesaj automat de raspuns.

8.4.2.3. In situatia in care drept urmare a operatiunilor previzute la pct. 8.4.2.2. nu sunt identificate
erori, se aplica semnatura electronica a Ministerului Finantelor care atesta primirea facturii electronice
in sistemul RO e-Factura. Exemplarul original al facturii electronice se considera fisierul de tip XML
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insotit de semndtura electronica a Ministerului Finantelor, care este pus la dispozitia emitentului,
respectiv destinatarului, in sistemul RO e-Factura, sub forma unui fisier arhiva de tip zip.

8.4.2.4. In situatia in care drept urmare a operatiunilor previzute la pct. 8.4.2.2. sunt identificate
erori, factura electronicd nu se considerd transmisd in sistem, respectiv nu este primitd de catre
destinatar, emitentul primind un fisier de tip XML ce contine erorile identificate, insotit de semnatura
electronica a Ministerului Finantelor, sub forma unui figier arhiva de tip zip. Dupa corectarea erorilor
identificate, emitentul transmite factura electronica in sistemul RO e-Factura. Pe toatd perioada
verificdrilor automate, emitentul poate interoga in sistem starea fisierului transmis. Dupa efectuarea
verificarilor automate, fisierele prevazute la pct. 8.4.2.3. vor fi disponibile in sistem pentru descarcare.

8.4.2.5. Data comunicarii facturii electronice catre destinatar se considerd data la care factura
electronica este disponibila acestuia pentru descércare din sistemul national privind factura electronica
RO e-Factura. Destinatarul este notificat cu privire la facturile electronice primite 1n sistemul national
privind factura electronica RO e-Factura

8.4.3. Primirea si descarcarea facturii electronice de catre destinatarii facturilor electronice
emise in relatia B2G

8.4.3.1. Autoritatile si entitatile contractante prevazute la art. 2 alin. (1) lit. m) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 120/2021, in calitate de destinatari ai facturii electronice emise In relatia
B2G, au obligatia sa primeasca si sa descarce factura electronicd, prin accesarea "Punctului Unic de
Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor - Sistemul national de raportare Forexebug, sectiuneca
"Vizualizare rapoarte" - "Facturi electronice".

8.4.3.2. Primirea si descarcarea facturii electronice emise in relatia B2G pot fi efectuate numai de
catre persoanele inrolate cu rol de vizualizare rapoarte in sistemul national de raportare al Ministerului
Finantelor, potrivit procedurii prevazute in anexa nr. 1 la Ordinul ministrului finantelor publice nr.
517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de
functionare a sistemului national de raportare - Forexebug, cu modificarile si completarile ulterioare.

8.4.3.3. In situatia unei facturi electronice asupra careia destinatarul are obiectii, acesta instiinteaza
emitentul facturii electronice, prin intermediul sistemului national de raportare - Forexebug, prin
transmiterea unui mesaj.

8.4.3.4. Factura electronicd comunicata destinatarului nu se poate returna in sistemul RO eFactura.

8.4.3.5. Corectia facturii electronice comunicate destinatarului in sistemul RO e-Factura se
efectueazd conform art. 330 din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare. Factura electronica corectatd se transmite in cadrul aceluiasi sistem RO e-
Factura.

8.4.4. Notificarea emitentului si destinatarului privind factura electronica

8.4.4.1. Pentru fisierele nedescarcate, precum si pentru mesaje transmise de catre destinatar si
nedescarcate de catre emitent, se transmit notificari 1n ziua urmadtoare publicarii fisierelor
nedescarcate, In mod automat. Notificarile sunt transmise la adresele de postd electronicd completate
in SPV de catre reprezentantii emitentului, dacd a fost exprimata optiunea in acest sens.

8.4.4.2. Pentru figierele corespunzitoare facturilor primite si nedescarcate de cétre destinatar, se
transmit notificari in ziua urmatoare publicarii fisierelor nedescarcate, Tn mod automat. Notificarile
sunt transmise la adresele de postd electronica completate in SPV de catre reprezentantii
destinatarului, dacd a fost exprimata optiunea in acest sens.
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8.4.5. Disponibilitatea pentru descircarea facturii electronice in sistemul RO e-Factura

8.4.5.1. Data comunicarii facturii electronice catre destinatar se considerd data la care factura
electronica este disponibild acestuia pentru descarcare din sistemul RO e-Factura.

8.4.5.2. Fisierele corespunzitoare facturii electronice in format XML si mesajele de eroare sunt
disponibile pentru descarcare 60 de zile de la momentul publicarii in sistem, iar ulterior vor fi arhivate
electronic in conformitate cu prevederile legale n vigoare si eliberate la cerere.

8.4.5.3. Facturarea electronicd in domeniul achizitiilor publice se aplica in cazul existentei unei
relatii B2G, definita conform art. 2 alin. (1) lit. m) la O.U.G. nr. 120/2021, in situatia in care operatorii
economici opteaza pentru utilizarea sistemului national privind factura electronica RO e-Factura.

8.4.5.4. In situatia in care operatorul economic transmite factura electronica in sistemul national
privind factura electronica RO eFactura, destinatarul facturii electronice emise in relatia B2G are
urmatoarele obligatii:

a) sa primeasca si sa descarce factura electronica prin intermediul sistemului national privind
factura electronica RO eFactura;

b) sa prelucreze factura electronica;

c) sa verifice legalitatea, conformitatea si regularitatea facturii electronice, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

8.4.5.5. Prelucrarea facturii electronice se poate realiza exclusiv in format electronic utilizdnd
aplicatiile informatice disponibile la nivelul destinatarilor facturilor electronice emise in relatia B2G.
Prin prelucrarea facturii electronice se intelege inclusiv parcurgerea fazelor executiei bugetare.

8.4.5.6. In situatia in care factura nu poate fi prelucrati in format electronic se poate utiliza un
document obtinut prin conversia informatiilor din factura electronica care permite citirea si listarea.
Aplicatia prin care se realizeazd conversia trebuie sa asigure integritatea continutului facturii
electronice. Totodatd, Comp. Financiar — Contabil poate solicita emitentului transmiterea, prin e-
mail sau alt mijloc de comunicare, a unei facturi care s respecte prevederile legale in vigoare privind
forma si structura unei facturi fiscale, in scopul inregistrarii acesteia in contabilitate.

8.4.5.7. Destinatarii facturilor electronice emise in relatia B2G care nu dispun de o aplicatie de
conversie pot utiliza aplicatia informatica pusd la dispozitie de Ministerul Finantelor, prin Centrul
National pentru Informatii Financiare, la momentul operationalizarii sistemului national privind
factura electronicd RO e-Factura.

8.4.5.8. Factura electronica sau documentul prevazut la pct. 8.4.5.6. se utilizeaza in parcurgerea
fazelor executiei bugetare a cheltuielilor prevdzute de Legea nr. 500/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare, si Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si pentru inregistrarea in contabilitate a operatiunilor la nivelul
autoritatilor contractante, entitatilor contractante sau unititii de achizitii centralizate cu atributii in
acest sens potrivit legii, dobandind calitatea de document justificativ.

8.4.5.9. Toate facturile electronice primite prin sistemul de factura electronica RO E-factura, cele
convertite printr-o aplicatie de conversie sau cele solicitate si primite de la emitent, vor fi arhivate atat
fiizic cat si electronic in conformitate cu prevederile legale in vigoare, respectiv Legea 16/1966
privind Arhivele Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare si Legea nr. 135 din 2007 privind
arhivarea electronicd, cu modificarile si completarile ulterioare.
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9. RESPONSABILITATI
g}; Serviciul (postul) / actiunea (operatiunea) I 11 m | Iv \% V1
0 1 2 3 4 5 6
Sef Birou
1 - Elaboreaza prezenta procedura EV
- Verifica corectitudinea aplicarii procedurii
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 : < < Av
-Avizeaza prezenta procedurd
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea A
activitatilor descrise in prezenta procedurd;
-Aproba/reaproba prezenta procedura
Personalul din cadrul Biroului
-Se inroleaza in SPV, respectiv in sistemul national factura electronica
5 RO E-factura. Ap
-primeste si descarca facturile electronice in sistemul RO E-factura
-Inregistreaza facturile electronice descircate in contabilitate.
Nota:
E - elaborat
V — verificat
Av — avizat
A — aprobat
Ap —aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr.v Denumirea anexei Elaborator Aproba Numir de Difuzare Arhlvare. Alte
anexa exemplare Loc Perioada | elemente
1
2
11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 7
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 11
10 Anexe, Inregistrdri, arhivari 11
11 Cuprins 11




