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4.1.

SCOP

Prezenta procedurd reglementeaza derularea activitatii de primire, descarcare, verificare si
avizare a facturilor electronice incarcate de operatorii economici in sistemul informatic national
FOREXEBUG, in cadrul Universitatii ,,Vasile Alecsandri* din Bacau.

DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica in cadrul Universitatii ,,Vasile Alecsandri“ din Bacau de catre toate

compartimentele mentionate in procedura.

DOCUMENTE DE REFERINTA
e OMPFP 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.

e Legea nr. 139/2022 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 120/2021
privind administrarea, administrarea, functionarea si implementarea sistemului national
privind factura electronica RO e-Factura si factura electronica in Romania;

e OMF 1365/2021 pentru aprobarea Procedurii de utilizare si functionare a sistemului national
privind factura electronici RO  e-Factura (publicat in  Monitorul  Oficial
nr.1.065/08.11.2021);

e OUG 130/20211 privind unele masuri fiscal-bugetare, prorogarea unor termene, precum si
pentru modificarea si completarea unor acte normative

e Ordin ANAF 1713/2021 inscrierea in cadrul Registrului RO e-Factura, precum si a
modelului, continutului si instructiunilor de completare ale formularului 084,

e Legea 98/2016 Legea achizitiilor publice;

e Legeanr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare.

DEFINITII SI ABREVIERI

Definitii

a) factura electronica — factura emisa, transmisa si primitd ntr-un format electronic structurat de
tip XML, care permite prelucrarea sa electronica si automata,

b) operator economic - orice entitate care desfisoara o activitate economica constind in
executarea de lucrari, livrarea de bunuri/produse si/sau prestarea de servicii;

c) emitent al facturii electronice - operatorul economic care emite facture electronica catre
destinatar si o transmite 1n sistemul national privind factura electronica RO e-Factura;

d) destinatar al facturii electronice - operatorul economic, autoritatea contractanta, entitatea
contractantd si orice altd entitate care primeste factura electronicd insotitd de semnatura
electronica a Ministerului Finantelor in sistemul national privind factura electronica RO e-
Factura;
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4.2.

5.1.
5.1.1

5.1.2

5.1.3

e) relatia dintre un operator economic si autoritdti contractante, respectiv entitdti 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 completérile ulterioare , Legii nr. 100/2016, cu
modificarile si completarile ulterioare, si al OUG nr. 114/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare si autoritafi contractante sau entitati contractante care primesc si prelucreaza facturi
electronice;

f) emitentul unei facturi electronice in relatia B2G - operatorul economic aflat intr-o relatie
definita la lit. ¢) care emite, in baza unui angajament legal, factura electronica si o transmite in
sistemul national privind factura electronica RO e-Factura;

Q) destinatarul unei facturi electronice emise in relatia B2G - autoritatea contractanta, entitatea
contractantd sau unitatea de achizitii entralizate cu atributii In acest sens potrivit legii, care
primeste factura electronica insotitd de semnatur electronica a Ministerului Finantelor in sistemul
national privind factura electronica RO e-Factura.

Abrevieri

UBc — Universitatea ,,Vasile Alecsandri din Bacau;
SFC — Serviciul Financiar Contabil

SAP — Serviciul Achizitii Publice

MFP — Ministerul Finantelor Publice

SPV — Spatiu privat virtual

DESCRIEREA ACTIVITATII

Primirea si descircarea facturii electronice de catre UBc emise in relatia B2G

UBc, prin persoana desemnata, are obligatia sa primeasca si sd descarce factura electronica,
prin accesarea "Punctului Unic de Acces” de pe site-ul MF - Sistemul national de raportare
Forexebug, sectiunea "Vizualizare rapoarte” - "Facturi electronice™.

Persoana desemnata sa primeasca si sa descarce factura electronica prin accesarea "Punctului
Unic de Acces" de pe site-ul MFP - Sistemul national de raportare Forexebug, sectiunea
"Vizualizare rapoarte” - "Facturi electronice”, va detine un token cu semnatura electronica,
nrolata in sistemul national de raportare al MFP, cu rol de vizualizare rapoarte.

Persoana desemnata va accesa zilnic sistemul national de raportare Forexebug, sectiunca
"Vizualizare rapoarte” - "Facturi electronice” va descarca facturile primite, va converti
facturile din formatul XML in format PDF cu ajutorul aplicatiilor puse la dispozitie de MPF si
va verifica daca exista documente de achizitie Tn concordantd cu factura primita si daca
produsele/serviciile respective, au fost livrate/prestate.
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5.2. Corectia facturii electronice

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.3.

5.3.1.

5.3.2.

5.4.

5.4.1.

54.2.

In situatia unei facturi electronice primite, asupra cireia persoana desemnata din cadrul UBc,
dupa ce a facut verificarile de rigoare, are obiectii, acesta instiinteaza emitentul facturii
electronice inclusiv prin intermediul sistemului national de raportare - Forexebug, prin
transmiterea unui mesaj in acest sens. Corectiile legate de produse, cantititi sau preturi,
precum si reglajele legate de receptia produselor se fac prin emiterea unei noi facturi avind ca
referintd factura gresitd, prin care se storneaza unele pozitii si, eventual, se adauga altele noi,
dupa caz. Aceasta factura se va transmite ca si”’Factura corectata,,.

Factura electronica comunicata destinatarului nu se poate returna in sistemul RO e-Factura.
Factura electronica corectata se transmite in cadrul aceluiasi sistem RO e-Factura.

Notificarea emitentului si destinatarului privind factura electronica

Pentru fisierele arhiva nedescarcate precum si pentru mesaje transmise de catre destinatar si
nedescarcate de catre emitent, se transmit notificdri in ziua urmdtoare publicarii figierelor
nedescarcate, in mod automat. Notificarile sunt transmise la adresele de posta electronica
completate in SPV de catre reprezentantii emitentului, daca a fost exprimatd optiunea in acest
Sens.

Pentru fisierele corespunzitoare facturilor primite si nedescarcate de catre Ubc prin persoana
desemnata, se transmit notificari in ziua urmatoare publicarii fisierelor nedescarcate, in mod
automat. Notificdrile sunt transmise la adresele de posta electronica completate in SPV de
catre reprezentantii destinatarului, daca a fost exprimata optiunea in acest sens.

Disponibilitatea pentru descéircarea facturii electronice in sistemul RO e-Factura

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

Fisierele corespunzatoare facturii electronice in format XML si mesajele de eroare sunt
disponibile in platforma Forexebug, pentru descarcare 60 de zile de la momentul publicarii in
sistem, iar ulterior vor fi arhivate electronic n conformitate cu prevederile legale in vigoare si
eliberate la cerere de catre MFP.
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5.4

Fluxul informational

Responsabil din cadrul
Serviciului Achizitii Publice

(S.AP)

Verificd daca sunt e-facturi incércate pe platforma Forexebug

Descarca factura in format .xml

Converteste factura in format .pdf

Verifica daca factura emisa este facuta in baza unui contract

sau a unei achizitii

4.1. Daca factura nu are corespondenta intr-o achizitie a UBc,
se va informa operatorul economic conform paragraf 5.2
de mai sus

4.2. Daca factura s-a emis in baza unei achizitii/contract, se
trece la pasul 5

5. Verifica daca factura a mai fost inregistratd la UBc

5.1. Daci aceeasi factura a mai fost inregistrata la UBc, e-
factura nu circula mai departe

5.2. Daca e-factura nu a mai fost Tnregistrata, va fi tiparita si
transmisa la Biroul Registratura

el N

Biroul Registratura

A 4

Inregistreaza factura si o transmite la S.A.P.

Sef Transmite factura compartimentelor responsabile ( mentionate in
Serviciul Achizitii Publice | ==p | procedura PO 45 — Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
(S.AP) cheltuielilor) de monitorizarea derularii contractelor specifice
. domeniilor de activitate in care isi desfasoara activitatea
Responsabili din cadrul Verificad calitativ si cantitativ serviciile si/sau produsele achizitionate,
compartimentelor de =P | avizeazd favorabil prin semnaturd olografd plata facturii si transmit
specialitate factura la S.A.P.
Sef Vizeaza facturile cu ,,Bun de platd” urmand sa se parcurgd faza de
Serviciul Achizitii Publice =—p | ordonantare din procedura PO 45 Angajarea, lichidarea,

(S.AP.)

ordonantarea si plata cheltuielilor

6. RESPONSABILITATI

6.1.

Responsabil SAP privind facturile electronice

e Verifica zilnic daca sunt facturi noi incércate pe platforma FOREXEBUG;
e Descarca factura in format .xml;
e Converteste factura in format .pdf;

e Verificd daca factura emisa este transmisa in baza unui contract sau a unei achizitii;

e Verificd daca factura a mai fost Inregistrata la UBC;
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e Transmite spre inregistrare Biroului Registratura facturile care nu au mai fost inregistrate.

6.2 Biroul Registratura
e Inregistreaza factura transmisa de responsabilul SAP cu facturile electronice.

6.3 Sef SAP
e Transmite factura compartimentelor responsabile de monitorizarea derularii contractelor
specifice domeniilor de activitate in care isi desfasoara activitatea.
e Dupa verificarea facturilor de catre compartimentele de specialitate, vizeaza facturile cu ,,Bun
de plata”, acestea urmand sa parcurga faza de ordonantare din procedura PO 45 — Angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor.

6.4 Responsabili din cadrul compartimentelor de specialitate
e Verifica calitativ si cantitativ serviciile si/sau produsele achizitionate, avizeaza favorabil prin
semnaturd olografa plata facturii si transmit factura la S.A.P.

7. INFORMATII DOCUMENTATE

Informatii Cod Elaborat | Aprobat Nr. Pastrare/ Perioada de
documentate/ | formular exemplare |perioada de|arhivare (ani)
suport pastrare

e-Factura/ - Resposabil SAP 1 SAP si 10 ani
electronic  si SAP contabilitate/1an

hartie
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