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1. LISTA RESPONSABILILOR DE ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI
SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Elemente privind Niifel §i
Nr. responsabil/ Functia Data Semnatura
: prenumele
Crt. operatiune
1 2 3 4 5 -

Nina Pegtereanu Sef Serviciu achizitii publice |9 .40.25 /%%ff
Ivan Moroi Specialist achizitii 1025 78

1.1 | Elaborat . P — . .E.. cj 025 Xi’/ Lz
Valentina Dragan | Specialist achizitii AQ. 105 | ¢ 1@/01{
Turie Vieru Specialist achizitii 4G 0425 LT Y w

1.2 | Verificat Serghei Suman Vicedirector medical 160226 N\

1.3 | Aprobat Serghei Suman Vicedirector medical AG 02.26G '

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITHLOR PROCEDURII
OPERATIONALE.

Data de la care se
Nr. Editia/revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
Crt. in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 AG. Q2 2028
2.2 Revizia 0

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

Nr. S.COp,UI.. Nr.de exefmplare transTnivse Compartiment Functia
Crt. difuzirii sau varianta electronici
1 2 3 4
Varianta electronica
3.1. | Aplicare transmisd prin emailul de DEC, SAP Sefi Directii, Servicii
serviciu
3.2. | Evidenta 1 exemplar in original Serviciul secretariat | Sef Serviciu secretariat

4. SCOPUL PROCEDURII.

Prezenta procedurd operationald are scopul de a reglementa unitar §i transparent procesul de
verificare, validare i transmitere spre platd a facturilor fiscale receptionate prin sistemul e-Factura, emise
In baza contractelor de achizitii publice incheiate de IMSP CNAMUP. Procedura urmireste asigurarea:

- Conformitatii facturilor cu prevederile contractuale;

- Legalitatii si corectitudinii procesului de plati;

- Traseului documentar clar si responsabilitatii fiecarei entitdti implicate.
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5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE.

Procedura se aplicd tuturor contractelor de achizitii publice pentru bunuri, servicii sau lucrari,
indiferent de valoare sau procedurd de atribuire, pentru care furnizorii emit facturi fiscale prin intermediul
platformei e-Factura (gestionatd de Serviciul Fiscal de Stat).

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE PROCEDURII OPERATIONALE.
o Legeanr. 131/2015 privind achizitiile publice;
o Contractele de achizitii publice incheiate de IMSP CNAMUP;
o Legislatia fiscald si contabila in vigoare a Republicii Moldova;
o Regulamentele interne ale IMSP CNAMUP.
¢ Ordinul SFS nr.317/2020 privind aprobarea Regulamentului cu privire la sistemul informational
automatizat de creare si circulatie a facturilor fiscale electronice ,,e-Factura”.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA,

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.

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

Procurarea, prin intermediul unui contract de achizitii publice, de bunuri,
Achizitie sau achiziie | de lucriri sau servicii de cétre una sau mai multe autorititi contractante
publica de la operatorii economici selectati de acestea, indiferent dacd bunurile,
lucrdrile sau serviciile sunt destinate sau nu unui scop public.

Contract cu titlu oneros, incheiat in scris intre unul sau mai multi
Contract de achizitii operatori economici §i una sau mai multe autoritati contractante, care are
publice ca obiect achizitia de bunuri, executarea de lucrdri sau prestarea de
servicii.

Contract de achizifii publice care are ca obiect achizitia de bunuri,
cumpdrarea lor in rate, locatiunea sau leasingul cu sau fard optiune de
cumpdrare. Un contract de achizitii publice care are ca obiect furnizarea
de bunuri si care acoperd, in mod suplimentar, lucrdri de montaj si de
instalare este considerat contract de achizitii publice de bunuri.

Contract de achizitii
publice de bunuri

Contract cu titlu oneros, incheiat in scris intre una sau mai multe
autoritdti contractante si unul sau mai multi operatori economici, avand
ca obiect prestarea unuia sau mai multor servicii.

Contract de achizitii
publice de servicii

Contract de achizitii publice care are ca obiect:

a)executia sau proiectarea §i executia de lucrari legate de una dintre
activitatile prevédzute in anexa nr. 1;

Contract de achizitii b)b) executia sau proiectarea §i executia unei lucrdri, alta decit cele

publice de lucriri prevazute la lit. a);

c)realizarea unei lucrdri care corespunde cerintelor stabilite de
autoritatea contractantd care exercitd o influentd determinanti asupra
tipului sau proiectului lucrarii.
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Administrator

Conducitorul autorititii publice, persoanei juridice, precum si
persoana fizicd ce desfdgoard activitate de intreprinzitor profesionald
si independenta Inregistrati in conformitate cu legislatia in vigoare de
citre institutiile de profil, informatia carora se reflectd in Registrul
fiscal de stat din cadrul SISFS.

Ciclul lung

Ciclul de viata al facturii fiscale electronice in care aceasta obtine
statutul ,,finisatd” dupd semnarea acesteia cu semndturd electronicd de
catre Cumpadrator.

Ciclul scurt

Ciclul de viata al facturii fiscale electronice in care aceasta obtine
statutul ,,finisatd” dupd semnarea acesteia cu cea de a doua semndturd
a Furnizorului.

Cumpdrator/beneficiar

Are intelesul notiunii definite in Ordinul Ministerului Finantelor ~ nr.
118/2017 cu privire la aprobarea formularului tipizat de document
primar cu regim special ,,Factura fiscald” si a Instructiunii privind
completarea acestuia.

10

Factura fiscali cu
statut de finisata

Factura fiscald electronica care parcurge toate etapele ciclului de viatd
a facturii fiscale, statut final fiind ,,Finisat”, in functie de ciclul ales de
persoana responsabild din cadrul entitdtii care perfecteazd factura
fiscald in SIA ,.e-Factura” si reprezintd document primar de strictd
evidentd ce certificd faptul economic documentat prin ea.

11

Factura fiscali
electronica generati
in SIA ,,e-Factura”

Document de strictd evidentd in formd electronica, creat, prelucrat si
perfectat de cdtre contribuabil in conditiile prezentului Regulament §i
ale altor acte normative, semnati electronic de persoana responsabild
din cadrul a cel putin a unei entitdti participante la tranzactiile
economice documentate cu ,,e-Factura”.

12

Furnizor

Entitate care efectueazd livrarea marfurilor (serviciilor),
transmiterea/transportarea de active, refacturarea cheltuielilor
compensate.

13

Cumpardtor/beneficiar

Persoand fizicd sau juridicd céreia i se livreazd mdrfuri, 1 se
transmit/transportd active, i se presteaza servicii sau i se refactureaza
cheltuielile compensate.

14

Persoand
imputernicitd

Utilizator al serviciilor fiscale electronice inregistrat in calitate de
persoand care exercitd atributiile administratorului/conducétorului
contribuabilului de gestionare a accesului la serviciile fiscale
electronice pentru persoanele responsabile.

15

Persoand responsabild

Utilizator al serviciilor fiscale electronice inregistrat in calitate de
persoani cdreia i-a fost delegat dreptul de creare si/sau semnare si/sau
transmitere a documentelor fiscale electronice de cdtre persoand
imputernicitd din cadrul entitatii.

16

Semndturd

Semniturd electronicd calificatd, emisd in conditiile legislatiei in
vigoare de catre prestatorii de servicii de certificare a cheilor publice
acreditati in domeniu.

17

SIA ,,e-Factura”

Este Sistemul informational automatizat al Serviciului Fiscal de Stat
prin intermediul cdruia sunt create, expediate si receptionate facturile
fiscale generate In acest sistem utilizate la documentarea tranzactiilor.

3
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

g:t Abrevierea Termenul abreviat

7.2.1. | PO Procedura operationala

7.2.2. |E Elaborare

723. |V Verificare

724. | A Aprobare

7.2.5. | Ap Aplicare

7.2.6. | Ah Arhivare

727 IMSP Institutia Medico-Sanitard Publicd Centrul National de Asistentd Medicald
" | CNAMUP Urgenta Prespitaliceasci

7.2.8. | SAP Serviciul achizitii publice

7.2.9. | DEC Directia economie si contabilitate

8. DESCRIEREA

PROCEDURII OPERATIONALE PRIVIND  VERIFICAREA

CONFORMITATII FACTURILOR CU PREVEDERILE CONTRACTELOR DE ACHIZITII

PUBLICE

8.1. Generalitati:

Prezenta procedura operafionald stabileste modul de verificare a conformititii facturilor cu
prevederile contractelor de achizitii publice incheiate i numirea persoanei responsabile in cadrul IMSP

CNAMUP.

8.2. Compartimente implicate si atribufii in cadrul procedurii operationale

Subdiviziune /

Persoana Atributii specifice in cadrul procedurii
responsabili
- Péstreazd si gestioneazd dosarul de achizitie (contracte, anexe, oferte, decizii);
- Furnizeazi, la solicitare, documentele necesare pentru verificarea facturilor;
- Informeaza persoanele implicate despre eventuale modificari contractuale (acte
Serviciului aditionale);

achizitii publice

- Asigurd urmdrirea clard si evidenta completd a documentelor aferente contractului
de achizitie;

- Verificd corespunderea facturii cu clauzele contractuale;

- Notifica orice nereguli sau neconformititi constatate.

Directia economie
si contabilitate

- Acceseazi §i receptioneazd facturile in e-Factura;

- Verifica datele formale si contabile ale facturii;

- Transmite factura cdtre persoana desemnata pentru verificarea contractuali;
- Proceseaza factura pentru platd dupa validarea complet;

- Confirmi livrérile/serviciile/lucrérile prin documente justificative.

Conducerea
institutiei

- Valideaza final factura;
- Autorizeaza transmiterea spre plata.
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8.3. Etapele procedurii operationale

8.3.1 Receptionarea facturii fiscale in e-Factura
e Operatorul economic transmite factura fiscald prin sistemul e-Factura;
e Directia economie §i contabilitate acceseaza sistemul si identificd factura aferentd unui
contract de achizitii publice;
o Factura este descircatd si Inregistratd intr-un registru intern (electronic sau fizic), cu mentiunea
contractului aferent.

8.3.2 Verificarea financiara (formali)
Directia economie si contabilitate verifica:

e Daci factura include toate elementele fiscale obligatorii;

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

o Dacd suma facturatd nu depégeste valoarea contractului;

o Dacd existd neconcordante, se solicit clarificdri de la operatorul economic sau de la
responsabilul de contract din cadrul SAP;

o Dacd bugetul permite efectuarea platii.

Factura este transmisi (electronic sau fizic) cétre responsabilul de contract din cadrul SAP, pentru
confirmarea executirii contractului.

8.3.3 Verificarea tehnici si contractuald
Persoana responsabild de contract din cadrul SAP impreund cu compartimentul beneficiar:
e Verifica daca livrarile/serviciile/lucrarile au fost realizate conform contractului;
o Confirmai cantitdtile, calitatea, termenele de livrare/prestare;
« Solicitd sau intocmeste documentele justificative (proces-verbal de receptie, note de livrare,
rapoarte etc.);
o In cazul neconformititii, informeazd conducerea §i nu valideazd factura pana la corectare.

8.3.4 Validarea si transmiterea spre plati
o Conducerea institutiei valideaza prin semnaturd finald procesul;
« Directia economie si contabilitate finalizeaza validarea in e-Factura §i initiazi plata,
conform procedurilor contabile interne.

8.3.5 Precizari importante
« Serviciului achizitii publice nu aproba plati — acesta ofera suport documentar;,
e Rolul Serviciului achizitii publice este de a asigura cadrul procedural, integrarea
documentelor contractuale gi monitorizarea procesului;
e Persoana desemnati pentru verificare este responsabild de exactitatea datelor privind receptia
si executarea contractului;
o Toate etapele se realizeaza intr-un termen rezonabil, pentru a nu intarzia plitile legale.
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9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI N DERULAREA ACTIVITATII

Compartimentul Responsabili | Presedinte Director | Vicedirectorii Cancelari
Nr. (postul)/ actiunea dep mces‘ i:cl IMSP IMSP “A:ﬁ.a“a’
crt. (operatiunea) p CNAMUP | CNAMUP tva
1 2 3 4 5 6
Elaborarea/revizuirea
1. . . E
procedurii operationale
Coordonarea, verificare
2. | si aplicarea procedurii A%
operationale
Aprobarea  procedurii
3. . A
operationale
Asigurarea resurselor
4. | pentru implementarea Ap
si aplicarea procedurii
5, D1sFr1bu1rea st Ah
arhivarea procedurii.
10. CUPRINS PROCEDURA OPERATIONALA
Nr. ; v .
opt Enumerarea capitolelor procedurii Pagina
8.1. | Generalititi 4
8.2. | Compartimente implicate si atributii in cadrul procedurii operationale 4
8.3. | Etapele procedurii operationale 5
11. ANEXE

Anexa nr. 1 — Ordin intern
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Anexa nr. 1
ORDIN INTERN
Nr. din

Privind desemnarea responsabilului de contract

DISPUN:
1. Se desemneazd domnul/doamna , cu functia de
contract pentru contractul de achizitii publice nr. din data de

operatorul economic

, responsabil de

, Incheiat cu

2. Responsabilul desemnat are urmatoarele atributii:

o Monitorizarea si verificarea executarii contractului de achizitii publice conform clauzelor

stabilite;

o Confirmarea receptiei bunurilor/serviciilor/lucrérilor §i verificarea calitatii acestora;

o Validarea facturilor aferente contractului;

o Raportarea eventualelor neconformitéti sau probleme catre conducerea institutiei;

o Pastrarea documentelor justificative aferente contractului;

o Colaborarea cu directia economie si contabilitate pentru buna derulare a procesului de

plata.

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

Sef subdiviziune,

Data:
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12. CUPRINS

Nr. , . o i

; Denumirea componentei din cadrul procedurii generale Pagina

componentei
0 Coperta -
1 Lista responsabililor de elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau dupa 1
caz, reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
3 Lista persoanelor la care se distribuie editia sau, dupi caz, revizia din cadrul 1
editiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii 1
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6 Documente de referinta aplicabile procedurii operationale 2
7 Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationald 2
8 Descrierea procedurii operationale 4
9 Responsabilitati §i raspunderi in derularea activitatii 6
10 Cuprins procedura operationali 6
11 Anexe 6
12 Cuprins 8




