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1. LISTA RESPONSABILILOR DE ELABORAREA, VBRIFICAREA $I APROBAREA EDITIEI
SAU, DUPA CAZ,A REVIZIEI TN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

2. SITUATIA EDITIILOR $r A REVrZILOR iN CADRUL EDTTTTLOR pnOCsUUrur
oPERATTONALE.

Nr.
Crt.

Editia/revizia
in cadrul editiei

Componenta
revizuita

Modalitatea
reviziei

Data de la care se

aplica prevederile
editiei sau

reviziei editiei
I 2 3 4

2.1 Editia 1 46 ca aoaC)) Revizia 0

3. LISTA SUBDIVIZIUNILOR/PERSOANELOR LA CARE SE DISTRIBUIE EDITIA SAU,
DUPA CAZ,REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDTIRII OPERATIONALE.

Nr.
Crt.

Scopul
difuzlrii

Nr.de exemplare transmise
sau varianta electronicl Compartiment Funcfia

I 2 3 4

3.1 Aplicare
Varianta electronica

transmisi prin emailul de
serviciu

DEC, SAP $efi Direcfii, Servicii

3.2. Evidentd i exemplar in original Serviciul secretariat $ef Serviciu secretariat

4. SCOPUL PROCEDURII.
Prczenta procedurd operalional[ are scopul de a reglementa unitar qi transparent procesul de

verificare, validare qi transmitere spre platd a facturilor fiscale receplionate prin sistemul e-tr'actura, emise
inbaza contractelor de achizilii publice incheiate de IMSP CNAMUP, Procedura urm6reqte asigurarea:

- Conformitetii facturilor cu prevederile contractuale;
- Legalitdfii Ei corectitudinii procesului de plat6;
- Traseului documentar clar gi responsabilitdlii fiecdrei entitdli implicate.

Nr.
Crt.

Elemente privind
responsabil/
operatiune

Numele si
prenumele Functia Data Semnatura

1 2 3 4 5.^

1.1 Elaborat

Nina Peqtereanu $ef Serviciu achizilii publice 9,to as {r,(iz.{;
Ivan Moroi Specialist achizilii g. loas {Z/Xm
Valen na Dragan Specialist achizitii { G lo.r5 f! Ttwdt-
Iurie V eru Specialist achizili ,{ G o.l.Cl \{ {Nu

1.2 Verificat Serehei Suman Viced rector medical {q O;lag i.\

1.3 Aprobat Sershei Suman Vicedirector medical \G.oa aG
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DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERA
Procedura se aplicd tuturor contractelor de achizilii publice pentru bunuri, servicii sau lucriri,

indiferent de valoare sau procedurd de atribuire, pentru care fumizorii emit facturi fiscale prin intermediul
platformei e-Factura (gestionatd de Serviciul Fiscal de Stat).

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE PROCEDURII OPERATIONALE.
. Legea nr. 13112015 privind achiziliile publice;
. Contractele de achizilii publice incheiate de IMSP CNAMUP;
. Legislalia fiscal5 Ei contabil[ in vigoare a Republicii Moldova;
. Regulamentele interne ale IMSP CNAMUP.
. Ordinul SFS nr.3 1712020 privind aprobarea Regularnentului cu privire la sistemul infonnalional

attomatizat de creare si circulatie a facturilor fiscale electronice,,e-Factura".

7. DEFINITII $I ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI
oPERATTONALA.

7.1. Dejinilii sle termenilor:

Nr.
Crt. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul

I
Achiz4ie suu achizilie
publicd

Procurarea, prin intermediul unui contract de achizitii publice, de bunuri,
de lucr6ri sau servicii de cdtre una sau mai multe autorit[ti contractante
de la operatorii economici selectafi de acestea, indiferent dacl bunurile,
lucr6rile sau serviciile sunt destinate sau nu unui scop oublic.

2
Contract de achizilii
publice

Contract cu titlu oneros, incheiat in scris intre unul sau mai mul1i
operatori economici qi una sau mai multe autorit[fl contractante, cate arc
ca obiect achizilia de bunuri, executarea de lucrdri sau prestarea de
servicii.

-)
Contract de achizitrii
publice de bunuri

Contract de achizilii publice care are ca obiect achizilia de bunuri,
cumpdrarea lor in rate, loca{iunea sau leasingul cu sau fdri opfiune de
cumpdrare. Un contract de achizilii publice care are ca obiect fwnizarea
de bunuri gi care acoper6, in mod suplimentar, lucrIri de montaj gi de

14qlalare este considerat contract de achizitii publice de bunuri.

4
Contract de achizitii
publice de servicii

Contract cu titlu oneros, incheiat in scris intre una sau mai multe
autoritdfi contractante qi unul sau mai mul{i operatori economici, av6nd
ca obiect prestarea unuia sau mai multor servicii.

5
Contract de achizilii
publice de lucrdri

Contract de achizitrii publice care are ca obiect:
a)execulia sau proiectarea qi execufia de lucrdri legate de una dintre

activitdfile prevdzvte in anexa nr. 1;

b)b) executia sau proiectarea qi execufia unei lucrdri, alta decit cele
prevdnfie la lit. a);

c)realizarea unei lucrdri care corespunde cerin{elor stabilite de
autoritatea contractanti care exercit6 o influenlI determinantd asupra
tipului sau proiectului lucrdrii.
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6 Administrutor

Conducitorul autorit[]ii publice, persoanei juridice, precum gi

persoana frzicil ce desfrqoard activitate de intreprinzltor profesionali
gi independentd inregistrafi in conformitate cu legislalia in vigoare de

cdtre institufiile de profil, informafia cdrora se reflectS in Registrul
fiscal de stat din cadrul SISFS.

7 Ciclul lung
Ciclul de vi
statutul ,,fini
cltre CumpI

,al6 al facturii fiscale electronice in care aceasta obline
isatd" dupd semnarea acesteia cu semndturd electronic6 de

irEtor.

8 Ciclul scurt
Ciclul de viafd al facturii fiscale electronice in care aceasta obfine
statutul ,,finisat6" dupd semnarea acesteia cu cea de a doua semndtur[
a Furnizorului.

9 Cumpdrdtor/beneficiar

Are in{elesul nofiunii definite in Ordinul Ministerului Finan}elor nr.

11812017 cu privire la aprobarea formularului tipizat de document
primar cu regim special ,,Factura fiscald" qi a Instrucfiunii privind
completarea acestuia.

10
Factura fisculd cu
stutut de Jinisatd

Factura fiscalI electronic6 care parcurge toate etapele ciclului de viald
a facturii fiscale, statut final fiind,,Finisat",in funcfie de ciclul ales de

persoana responsabili din cadrul entitdfii care perfecteazd facf;ra
fiscald in SIA ,,e-Factura" gi reprezintd document primar de strictd
evident6 ce certifici faptul economic documentat prin ea.

i1
Facturd jiscald
electronicd generatd
tn SIA,e-Factura"

Document de strictd evidenfd in form[ electronicd, creat, prelucrat gi

perfectat de cdtre contribuabil in condiliile prezentului Regulament qi

ale altor acte normative, semnatd electronic de persoana responsabil[
din cadrul a cel pu[in a unei entit[fi participante la tranzacliile
economice documentate cu,,e-Factura".

t2 Furnizor
Entitate care efectueazd liwarea
transmiterea./transportarea de active,
compensate.

m[rfurilor (serviciilor),
refacturarea cheltuielilor

13 C u mp dr dt o r/b e n eJi ci ar
Persoan6 fizicd sau juridicd cdreia i se livreazd mdrfwl i se

transmit/transportd active, i se presteazi servicii sau i se refactureazd
cheltuielile compensate.

t4 Persoand
imputernicitd

Utilizator al serviciilor fiscale electronice inregistrat in calitate de

persoani care exercit[ atribufiile administratorului/conducitorului
contribuabilului de gestionare a accesului la serviciile fiscale
electronice pentru persoanele responsabile.

15 Persound responsabild

Utilizator al serviciilor fiscale electronice inregistrat in calitate de
persoani cdreia i-a fost delegat dreptul de creare qi/sau semnare qi/sau

transmitere a documentelor fiscale electronice de cdtre persoan6

imputernicitd din cadrul entitdtii.

t6 Semndturit
Semnlturi electronicd calificatd, emis[ in condiliile legisla]iei in
vigoare de cltre prestatorii de servicii de certificare a cheilor publice
acreditati in domeniu.

L7 SIA ,re-Factura"
Este Sistemul informa{ional automatizat al Serviciului Fiscal de Stat
prin intermediul clruia sunt create, expediate qi recep{ionate facturile
fiscale generate in acest sistem utilizate la documentarcattanzacfiiloq
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7,2. Abrevieyi ale termenilor:

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul abreviat

7.2.1. PO Procedura operafional6
7.2.2. E Elaborare
7.2.3. V Verificare
7.2.4. A Aprobare
7.2.5. Ao Aplicare
7.2.6. Ah Arhivare

7.2.7.
IMSP
CNAMUP

Institufia Medico-sanitard Publici centrul Nafional de Asistentd Medicald
Urgentd Prespitaliceasc[

7.2.8. SAP Serviciul achizitii publice
7.2.9. DEC Direcfia economie si contabilitate

8. DESCRIEREA
CONFORMITATII
PUBLICE

8.1, Generalitdyi:

PROCEDURII OPERATIONALI
FACTURILOR CU PREVEDERILE

Prezenta procedurd operafionalE stabileqte modul de verificare a conformititii facturilor cu
prevederile contractelor de achizilii publice incheiate qi numirea persoanei responsabile in cadrul IMSp
CNAMUP.

8.2. compartimente implicate ;i atribuliiin cadrul procedurii operalionale

Subdiviziune /
Persoani

Serviciului
achizi{ii publice

Direcfia economie
qi contabilitate

Conducerea
institu{iei

Atribufii specifice in cadrul procedurii

- Pdstreazd Ei gestioneazr dosarul de achizifie (conhacte, anexe, oferte, decizii);
'Fwnizeazd, la solicitare, documentele necesare pentru verificarea facturilor;
- lnformeazd persoanele implicate despre eventuale modificiri contractuale (acte
adilionale);
- Asigur[ urmirirea clari qi eviden]a completi a documentelor aferente contractului
de achizilie;
- Verificd corespunderea facturii cu clauzele contractuale;
- Notificd orice i sau neconformitdti constatate.

- Acceseazi qi recepfioneazdfacttxile in e-Factura;
- Verificd datele formale qi contabile ale facturii;
- Transmite factura cdtre persoana desemnatd pentru verificarea contractuald;
- Proceseaz[ factura pentru platl dupi validarea completd;
- Confirmd livrdrile/serviciile/lucririle prin documente iustifi cative.

- Y alideazd fi nal factura;
- Atttoizeaz[ transmiterea spre plat6.
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8,3, Etapele procedurii operalionale

8.3.1 Recep{ionarea facturii fiscale in e-Factura
o Operatorul economic transmite factura fiscald prin sistemul e-Factura;
o Direclia economie qi contabilitate acceseaz6 sistemul qi identificd factura aferentE unui

contract de achizilii publice;
o Factura este desc5rcat6 qi inregistratd intr-un registru intern (electronic sau fizic), cu menfiunea

contractului aferent.

8.3.2 Veri{icarea financiari (formali)
Direclia economie gi contabilitate verificd:

. Dacd factura include toate elementele fiscale obligatorii;

. Dacd corespunde contractului din punct de vedere al datelor generale (obiect, valoare, furnizor,
beneficiar);

. Dacd suma facturatd nu depdqegte valoarea contractului;

. Dacd existd neconcordanle, se solicit clarificlri de la operatorul economic sau de la
responsabilul de contract din cadrul SAP;

. Dacd bugetul permite efectuarea pl[tii.

Factura este transmisd (electronic sau fizic) c6tre responsabilul de contract din cadrul SAP, pentru

confi rmarea executlrii contractului.

8.3.3 Verificarea tehnicfl qi contractuali
Persoana responsabili de contract din cadrul SAP impreund cu compartimentul beneficiar:

. Verificd dacd livrdrile/serviciile/lucr6rile au fost realizate conform contractului;

. Confirml cantitd{ile, calitatea, termenele de livrare/prestare;

. Solicitd sau intocmeqte documentele justificative (proces-verbbl de recepfie, note de livrare,
rapoarte etc.);

, in cazltl neconformit6lii, informeazd conducerea qi nu valideazd factura pdndlacoreotare.

8.3.4 Validarea qi transmiterea spre platl
. Conducerea instituliei valideazd prin semn6tur[ finald procesul;
. Direcfia economie qi contabilitate finalizeazdvalidarea in e-Factura gi iniliazd plata,

conform procedurilor contabile interne.

8.3.5 Preciziriimportante
. Serviciului achizifii publice nu aprobI pl6!i - acesta oferd suport documentar;
. Rolul Serviciului achiziliipublice este de a asigura cadrul procedural, integrarea

documentelor contracfu ale qi monit orizar ea procesului;
. Persoana desemnat6 pentru verificare este responsabild de exactitatea datelor privind receplia

qi executarea contractului;
. Toate etapele se rcalizeaz6 intr-un termen rezonabil, pentru anuintdrziaplEtile legale.
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9. RESPONSABTLTTATI $I R.{.SPUNDERI il,l OERULAREA ACTTVITATTI

10. cupRrNs PRoCEDURA OPERATIONALA

I I. ANBXE

o Anexa nr. 1 - Ordin intern

Nr.
crt.

Compartimentul
(postul)/ ac{iunea

(oneratiunea)

Responsabili
de proces

Pregedinte
CC

Director
IMSP

CNAMUP

Vicedirectorii
IMSP

CNAMUP

Cancelaria,
Arhiva

1 2 3 4 5 6

1
Elaborarea/revizuirea
orocedurii operationale

E

)
Coordonarea, verifi care
qi aplicarea procedurii
ooerationale

v

J.
Aprobarea procedurii
operationale

A

4.
Asigurarea resurselor
pentru implementarea
si aplicarea procedurii

Ap

5.
Distribuirea qi

arhivarea procedurii.
Ah

Nr.
crt.

Enumerarea capitolelor procedurii Pagina

8.1. Generalitlfi 4

8.2. Compartimente implicate qi atribu{ii in cadrul procedurii opera{ionale 4

8.3" Etapele procedurii opera{ionale 5
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Anexa nr. L

ORDIN INTERN

Nr. _ din

Privind desemnarea responsabilului de contract

DISPUN:

1. Se desemneazS domnul/doamna cu functia de _, responsabil de

contract pentru contractul de achizilii publice nr._ din data de ?ncheiat cu

operatorul economic

2. Responsabilul desemnat are urmdtoarele atribulii:

o Monitorizarea Ei verificarea executdrii contractului de achizilii publice conform clauzelor

stabilite;

o Confirmarea recepliei bunurilor/serviciilor/lucrdrilor qi verificarea calit6lii acestora;

o Validarea facturilor aferente contracfului;

o Raporlarea eventualelor neconformitdli sau probleme cltre conducerea instituliei;

o P[strarea documentelor justificative aferente contractului;

o Colaborarea cu direc{ia economie Ei contabilitate pentru buna derulare a procesului de

plat[.

3. Prezenta dispozilie intrd in vigoare de la data semndrii.

$ef subdiviziune,

Data:



Institu{ia medico.sanltari publicl
Centrul Naflonal de Asistenfi Medicall

Urgenti Prespitaliceasci

ffi
PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND VERIFICAREA CONFORMITATII
FACTURILOR CU PREVEDERILE

CONTRACTELOR DE ACHIZITII PUBLICE
lNcnpr.q.rp DE rMSp cNAMUp

Edilia:I
Nr. de exemplare: I

Revizia: -
Nr. de exemplare: 1

Cod CNAMUP:PO-SAP-02 Exemplar nr.: 1

Nr.
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii generale Pagina

0 Coperta

1
Lista responsabililor de elaborarea, verificarea qi aprobarea ediliei sau dupl
caz, rcviziei in cadrul edifiei procedurii opera{ionale 1

2 Situalia ediliilor qi a reviziilor in cadrul ediliilor procedurii operalionale I

3
Lista persoanelor la care se distribuie edilia sau, dupd caz,revizia din cadrul
edifiei procedurii opera[ionale 1

4 Scopul procedurii 1

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2

6 Documente de referinfd aplicabile procedurii operafionale 2

7 Definifii qi prescurtdri ale termenilor utilizafi in procedura operafionald 2

8 Descrierea procedurii operafionale 4

9 Responsabilitdli qi r6spunderi in derularea activit[1ii 6

10 Cuprins procedur[ opera{ional6 6

11 Anexe 6

t2 Cuprins 8

12. CUPRINS


