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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente prlvm(_i responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. |Elaborat JIJIE DANIELA Administrator financiar 3224'02'
2. |Verificat Bota-Olelei Maria- | -y, c5tor compartiment 2024-02-
Alina 23
3. | Avizat Den_weter Sorin- Presgdir)tele comisiei de 2024-02-
Marin monitorizare 23
4. |Aprobat Demeter Sorin- Conducator entitate 2024-02-
Marin 23

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-23

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. S.COP,UI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at-a" Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
o 1 2 3 4 5 6 7
1 Aplicare Igzgce)rfr?z)nrpzrrtmlimrirr]rsgli?h Conducatori MARIAN 2024-
) P : 9anig compartimente CRISTINA 02-23
vigoare
« . Demeter 2024-
2. Informare Conducere Conducator entitate Sorin-Marin 102-23
Secretariatul tehnic al
. « - o A MAIER 2024-
3. |Evidenta Comisia de monitorizare comisiei de LAVINIA 02-23
monitorizare
. - . MAIER 2024-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 02-23

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala este elaborata cu scopul de a stabili modul unitar de primire si descarcare a facturilor
electronice prin intermediul sistemului national privind factura electronica RO e-Factura, de prelucrare a facturilor
electronice de catre personalul unitatii de invatamant, precum si modalitatea de verificare a conformitatii cu prevederilor
legale in vigoare.

5. Domeniul de aplicare
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Prezenta procedurd operationald se aplicad Tn cadrul unitatii de Thvatamant de catre personalul de specialitate al
compartimentului contabilitate, respectiv de catre personalul inrolat cu rol de vizualizare rapoarte in sistemul national de
raportare Forexebug.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

e Legea nr. 139 din 17 mai 2022 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 120/2021 privind
administrarea, functionarea si implementarea sistemului national privind factura electronica RO e-Factura si factura
electronica Tn Romania, precum si pentru completarea Ordonantei Guvernului nr. 78/2000 privind omologarea,
eliberarea cartii de identitate a vehiculului si certificarea autenticitatii vehiculelor rutiere in vederea introducerii pe
piata, punerii la dispozitie pe piatd, inmatricularii sau inregistrarii in Romania, precum si supravegherea pietei pentru
acestea;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar

e Ordinul nr. 1365 din 5 noiembrie 2021 pentru aprobarea Procedurii 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;

e Ordinul nr. 1667 din 11 iulie 2022 pentru modificarea Procedurii 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, aprobata prin Ordinul
ministrului finantelor nr. 1.365/2021, si privind modificarea Ordinului viceprim-ministrului, ministrul finantelor publice,
nr. 2.004/2013 pentru aprobarea procedurilor privind registrul entitatilor publice si registrul altor entitati;

¢ Ordonanta de Urgenta nr. 120 din 4 octombrie 2021 privind administrarea, functionarea si implementarea sistemului
national privind factura electronica RO e-Factura si factura electronica in Romania, precum si pentru completarea
Ordonantei Guvernului nr. 78/2000 privind omologarea, eliberarea cartii de identitate a vehiculului si certificarea
autenticitatii vehiculelor rutiere in vederea introducerii pe piatd, punerii la dispozitie pe piatd, inmatricularii sau
inregistrarii in Romania, precum si supravegherea pietei pentru acestea;

o Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma, societate
1. Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in

. vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include,
Control intern 9 3

2. managerial de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul
4. |departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

(compartimentului)

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
5. Procedura aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul tuturor
sistem (PS) departamentelor din cadrul entitatii publice;
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
7 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai
" |operationala (PO) |multor departamente din entitatea publica;
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
8. Editie procedura realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
9. Revizie procedura |ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii;
< Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
10 Procedura < format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
" |documentata ' !
operationale;
11. | Facturs electronica Factu'ra emisa, transmisa si prlrr.ntua |'ntr-un fortnat electronic structurat de tip XML, care
permite prelucrarea sa electronica si automata;
12. | Operator economic erce entitate care desfa$oara o activitate economlgg_.constand in executarea de lucrari,
livrarea de bunuri/produse si/sau prestarea de servicii;
13 Emitent al facturii | Operatorul economic care emite factura electronica catre destinatar si o transmite in sistemul
" | electronice national privind factura electronica RO e-Factura;
. Operatorul economic, autoritatea contractanta, entitatea contractanta si orice alta entitate
Destinatar al : e n s L ) . i N
14. i . care primeste factura electronica insotita de sigiliul electronic al Ministerului Finantelor in
facturii electronice | = : S T
sistemul national privind factura electronica RO e-Factura;
Elemente Un ansamblu de componente esentiale de informatii pe care trebuie sa le contina o factura
15. |principale ale unei |electronica pentru a permite interoperabilitatea transfrontaliera, inclusiv informatiile necesare
facturi electronice |pentru a asigura conformitatea juridica;
Un set de termeni structurati si interconectati in mod logic, precum si semnificatiile acestora,
Model de date . < . . . N :
16. ; care precizeaza elementele principale ale unei facturi electronice in conformitate cu
semantice L .
standardul european privind factura electronica;
Limbajul sau dialectul care poate fi citit automat, utilizat pentru reprezentarea elementelor de
17. |Sintaxa date incluse intr-o factura electronica, in conformitate cu standardul european privind factura
electronica;
18 S’E?Vr?ggr%cetltrr(;pean Standard european special pentru modelul de date semantice privind elementele esentiale ale
- |P e unei facturi electronice;
electronica
I‘Daiiﬂlqaetlaergtlrgrr:iecle Autoritatea contractanta, entitatea contractanta sau unitatea de achizitii centralizate cu
19. emise in relatia atributii Tn acest sens, care primeste factura electronica insotita de sigiliul electronic al
B2G Ministerului Finantelor in sistemul national privind factura electronica RO e-Factura.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4, CA Consiliul de Administratie
5. CP Consiliul Profesional
6. ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii
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Sistemul national privind factura electronica RO e-Factura reprezinta ansamblul de principii, reguli si aplicatii
informatice avand drept scop primirea facturii electronice de la emitent cu respectarea structurii facturii electronice,
stocarea prin mijloace electronice a facturilor si transmiterea catre destinatar.

Factura electronica se transmite de catre emitent in sistemul national privind factura electronica RO e-Factura,
conform schemei anexata prezentei proceduri.

In situatia in care factura electronica transmisa respectd structura prevazutd de legislatia in vigoare, se aplica sigiliul
electronic al Ministerului Finantelor si se comunica de indata unitatii de invatamant. Aplicarea sigiliului electronic al
Ministerului Finantelor atesta primirea acesteia in sistemul national privind factura electronica RO e-Factura.

Exemplarul original al facturii electronice se considera fisierul de tip XML insotit de sigiliul electronic al Ministerului
Finantelor.

Unitatea de Tnvatamant este notificata cu privire la facturile electronice primite in sistemul national privind factura
electronica RO e-Factura. Data comunicarii este accesibila in sistem si emitentului facturii electronice.

Factura electronica comunicata unitatii de nvatamant nu se poate returna in sistemul national privind factura
electronica RO e-Factura.

In situatia unei facturi electronice asupra careia unitatea de invatdmant are obiectii, aceasta instiinteazd emitentul
facturii electronice, inclusiv in sistemul national privind factura electronica RO e-Factura, prin inscrierea unui mesaj in
acest sens.

Facturarea electronica in domeniul achizitiilor publice

in situatia Tn care operatorul economic transmite factura electronica in sistemul national privind factura electronicd RO
e-Factura, unitatea de invatamant are urmatoarele obligatii:

= 53 primeasca si sa descarce factura electronica prin intermediul sistemului national privind factura electronica RO e-
Factura;

= sa prelucreze factura electronica;

= s3 verifice legalitatea, conformitatea si regularitatea facturii electronice, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

Prin prelucrarea facturii electronice se intelege inclusiv parcurgerea fazelor executiei bugetare.

in situatia In care factura nu poate fi prelucratd in format electronic se poate utiliza un document obtinut prin
conversia informatiilor din factura electronica care permite citirea si listarea. Aplicatia prin care se realizeaza conversia
trebuie sa asigure integritatea continutului facturii electronice.

in cazul in care unitatea de invatdmant nu dispune de o aplicatie de conversie poate utiliza aplicatia informatica pusa
la dispozitie de Ministerul Finantelor, prin Centrul National pentru Informatii Financiare, la momentul operationalizarii
sistemului national privind factura electronica RO e-Factura, la adresa web www.efactura.mfinante.ro.

Factura electronica se utilizeaza in parcurgerea fazelor executiei bugetare a cheltuielilor, precum si pentru
inregistrarea in contabilitate a operatiunilor la nivelul unitatii de Tnvatamant, dobandind calitatea de document
justificativ.

Datele cu caracter personal obtinute in scopul prelucrarii facturilor electronice pot fi folosite exclusiv in acest scop sau
in scopuri compatibile cu acesta, cu respectarea legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal.

Primirea si descarcarea facturii electronice

Unitatea de Tnvatamant are obligatia sa primeasca si sa descarce factura electronica prin accesarea "Punctului Unic de
Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor - Sistemul national de raportare Forexebug, sectiunea "Vizualizare rapoarte" -
"Facturi electronice".

Primirea si descarcarea facturii electronice poate fi efectuata de catre persoanele inrolate cu rol de vizualizare
rapoarte in sistemul national de raportare Forexebug.

Documentatia tehnica privind microserviciile si alte aplicatii este disponibila la adresa web www.efactura.mfinante.ro.
Notificarea privind factura electronica

Pentru fisierele nedescarcate, precum si pentru mesaje transmise de catre unitatea de invatamant si nedescarcate de
catre emitent, se transmit notificari in ziua urmatoare publicarii fisierelor nedescarcate, in mod automat. Notificarile sunt
transmise la adresele de posta electronica completate in SPV de catre reprezentantii emitentului, daca a fost exprimata
optiunea in acest sens.
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Pentru fisierele corespunzatoare facturilor primite si nedescarcate de catre unitatea de fnvatamant, se transmit
notificari in ziua urmatoare publicarii fisierelor nedescarcate, in mod automat. Notificarile sunt transmise la adresele de
posta electronica completate in SPV de catre unitatea de invatamant, daca a fost exprimata optiunea in acest sens.

Disponibilitatea pentru descarcarea facturii electronice in sistemul RO e-Factura

Data comunicarii facturii electronice catre unitatea de invatamant se considera data la care factura electronica este
disponibila acesteia pentru descarcare din sistemul RO e-Factura.

Fisierele corespunzatoare 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 in
vigoare si eliberate la cerere.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare

Compartiment Contabilitate

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
fndosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

e primeste notificarea cu privire la facturile electronice primite in sistemul national privind factura electronica RO e-

Factura;
e inscrie un mesaj in sistemul national privind factura electronica RO e-Factura si instiinteaza emitentul facturii

electronice n situatia unei facturi electronice asupra careia exista obiectii;
e primeste si descarca factura electronica prin intermediul sistemului national privind factura electronica RO e-Factura;
e prelucreaza factura electronica;
o verifica legalitatea, conformitatea si regularitatea facturii electronice.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului

o 1 2 3 4 5 6 7

1.
10.2 Formular analiza procedura

Nume si Nume si Inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept _ ]
Ctr. conducator | conducator sau | semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat

1.
10.3 Formular distribuire procedura

Nr. Compartiment Nume si D_at_a__ Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gamnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii

o 1 2 3 4 5 6 7

1.
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11. Anexe

e F-01-PO-SC.31 Schema
e F-02-PO-SC.31 Diagrama de proces

F-
F-
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