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Procedura operationala privind utilizarea sistemului national ro E-factura

ANTET SOCIETATE
Denumire societate: _______________________________ 
Forma juridica: _________________________________ 
CUI: ____________________________________________ 
Nr. inregistrare ORC: ____________________________ 
Sediu social: ___________________________________

Cod procedura: 
Data intrarii in vigoare: _____________ 
Aprobata de: _________________________

CAPITOLUL I – DISPOZITII GENERALE
1.1. Scopul procedurii
Prezenta procedura operationala are ca scop stabilirea cadrului intern unitar privind emiterea, transmiterea, primirea, validarea, arhivarea si gestionarea facturilor electronice prin intermediul Sistemului national RO e-Factura, in conformitate cu legislatia fiscala in vigoare din Romania. Procedura urmareste asigurarea conformitatii fiscale a societatii, prevenirea riscurilor de neconformare, evitarea aplicarii sanctiunilor contraventionale si asigurarea trasabilitatii documentelor financiar-contabile.
1.2. Domeniul de aplicare
Prezenta procedura se aplica tuturor operatiunilor economice realizate de societate care presupun emiterea sau primirea de facturi pentru livrari de bunuri si prestari de servicii impozabile pe teritoriul Romaniei, indiferent de tipul de client (persoana juridica, institutie publica sau persoana fizica), in masura in care acestea intra sub incidenta obligatiei de raportare prin sistemul RO e-Factura.
1.3. Temei legal
Prezenta procedura este elaborata in baza urmatoarelor acte normative, cu modificarile si completarile ulterioare:
· Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal;
· Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala;
· Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 120/2021 privind administrarea, functionarea si implementarea sistemului national privind factura electronica RO e-Factura;
· Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 115/2023 privind instituirea obligativitatii utilizarii sistemului RO e-Factura pentru operatiuni B2B;
· Ordinul presedintelui ANAF nr. 12/2022 privind specificatiile tehnice ale facturii electronice;
· Ordinul presedintelui ANAF nr. 1365/2021 privind utilizarea sistemului RO e-Factura.

CAPITOLUL II – DEFINITII SI TERMENI
In sensul prezentei proceduri, termenii de mai jos au urmatoarele semnificatii:
Factura electronica – factura emisa, transmisa si primita intr-un format electronic structurat de tip XML, care permite prelucrarea automata si electronica a datelor, conform standardului RO_CIUS.
Sistemul national RO e-Factura – platforma informatica administrata de Ministerul Finantelor si ANAF, prin care se realizeaza schimbul de facturi electronice intre emitenti si destinatari.
SPV (Spatiul Privat Virtual) – serviciu electronic pus la dispozitie de ANAF pentru comunicarea dintre contribuabili si autoritatea fiscala.
Validare – procesul prin care ANAF verifica structura si continutul facturii electronice si aplica sigiliul electronic al Ministerului Finantelor.

CAPITOLUL III – RESPONSABILITATI
3.1. Administratorul societatii
Administratorul societatii are obligatia de a asigura implementarea prezentei proceduri, alocarea resurselor necesare respectarii obligatiilor legale, desemnarea persoanelor responsabile si supravegherea respectarii prevederilor legale in materia facturarii electronice.
3.2. Departamentul financiar-contabil
Departamentul financiar-contabil este responsabil de emiterea corecta a facturilor, generarea fisierelor XML conforme cu cerintele legale, transmiterea acestora in sistemul RO e-Factura, verificarea statusului de validare, precum si arhivarea documentelor.
3.3. Departamentul IT / furnizorul de software
Departamentul IT sau furnizorul de software asigura functionarea aplicatiilor informatice utilizate pentru generarea si transmiterea facturilor electronice, actualizarea acestora conform modificarilor legislative si mentinerea securitatii datelor.

CAPITOLUL IV – DESCRIEREA DETALIATA A PROCEDURII
4.1. Inrolarea in Spatiul Privat Virtual
Societatea are obligatia de a fi inrolata in Spatiul Privat Virtual, in baza unui certificat digital calificat, emis de un furnizor autorizat. Inrolarea reprezinta conditia esentiala pentru accesarea si utilizarea sistemului RO e-Factura.
4.2. Emiterea facturii
Factura se emite in sistemul informatic al societatii, cu respectarea tuturor elementelor obligatorii prevazute de art. 319 din Codul fiscal. Ulterior, factura este transformata in format electronic XML conform standardului RO_CIUS.
4.3. Transmiterea facturii in RO e-Factura
Factura electronica se transmite in sistemul RO e-Factura in termen de maximum 5 zile lucrătoare lucrătoare de la data emiterii. Nerespectarea acestui termen atrage aplicarea sanctiunilor prevazute de legislatia fiscala.
4.4. Validarea facturii
Dupa transmitere, factura este supusa procesului de validare de catre ANAF. In urma validarii, sistemul aplica sigiliul electronic al Ministerului Finantelor, moment din care factura este considerata emisa in mod legal.
4.5. Comunicarea catre beneficiar
Factura validata este pusa la dispozitia beneficiarului prin intermediul sistemului RO e-Factura. Transmiterea unui PDF are caracter exclusiv informativ.

CAPITOLUL V – ARHIVAREA FACTURILOR ELECTRONICE
Facturile electronice validate se arhiveaza in format electronic, pe o perioada de minimum 10 ani, conform prevederilor Legii contabilitatii nr. 82/1991. Societatea are obligatia de a asigura integritatea, autenticitatea si accesibilitatea documentelor arhivate.

CAPITOLUL VI – OBLIGATII FISCALE SI CONSECINTE
Utilizarea sistemului RO e-Factura reprezinta o obligatie fiscala. Facturile emise in afara sistemului sau nevalidate de ANAF nu produc efecte juridice din punct de vedere fiscal, TVA aferenta acestora fiind considerata nedeductibila.

CAPITOLUL VII – SANCTIUNI
Conform OUG nr. 120/2021 si Codului de procedura fiscala, nerespectarea obligatiilor privind utilizarea sistemului RO e-Factura se sanctioneaza cu amenzi cuprinse intre 5.000 lei si 10.000 lei pentru contribuabilii mijlocii si mari, respectiv intre 1.000 lei si 5.000 lei pentru contribuabilii mici, precum si cu sanctiuni complementare.

CAPITOLUL VIII – CONTROL INTERN SI AUDIT
Respectarea prezentei proceduri este supusa controlului intern periodic. Orice neconformitate constatata va fi analizata si corectata in cel mai scurt timp posibil.

CAPITOLUL IX – FLUX OPERATIONAL DETALIAT SI TRATAMENT DIFERENTIAT PE TIPURI DE OPERATIUNI
9.1. Tratamentul distinct al operatiunilor B2B
In cazul operatiunilor de tip B2B (business to business), respectiv livrari de bunuri si prestari de servicii efectuate intre persoane impozabile stabilite pe teritoriul Romaniei, societatea are obligatia transmiterii tuturor facturilor emise prin sistemul national RO e-Factura. Factura emisa in relatia B2B nu produce efecte juridice din punct de vedere fiscal daca nu este transmisa si validata prin sistemul RO e-Factura, chiar daca a fost comunicata beneficiarului prin alte mijloace. In practica, factura este considerata emisa la data aplicarii sigiliului electronic al Ministerului Finantelor.
Exemplu: societatea livreaza bunuri catre un client persoana juridica rezidenta in Romania. Factura se emite in sistemul informatic intern, se transmite in RO e-Factura in termen de 5 zile lucrătoare lucrătoare si devine valabila fiscal exclusiv dupa validarea ANAF.
9.2. Tratamentul operatiunilor B2G
In relatia B2G (business to government), respectiv livrari de bunuri si prestari de servicii catre autoritati contractante sau entitati publice, utilizarea sistemului RO e-Factura este obligatorie conform OUG nr. 120/2021. Facturile emise in afara sistemului nu sunt acceptate la plata. Responsabilitatea transmiterii revine exclusiv emitentului.
9.3. Tratamentul operatiunilor B2C
Pentru operatiunile B2C (business to consumer), respectiv facturile emise catre persoane fizice, societatea are obligatia utilizarii sistemului RO e-Factura incepand cu data stabilita de legislatia in vigoare. Datele cu caracter personal se transmit cu respectarea prevederilor GDPR, iar factura validata este pusa la dispozitia clientului prin intermediul sistemului.

CAPITOLUL X – PROCEDURA DE CORECTIE, ANULARE SI REFACERE A FACTURILOR
10.1. Corectarea facturilor
In situatia in care dupa validare se constata erori de continut (pret, cantitate, TVA), corectia se realizeaza prin emiterea unei facturi de corectie sau a unei facturi storno, conform art. 330 din Codul fiscal. Documentul de corectie se transmite obligatoriu prin sistemul RO e-Factura.
10.2. Anularea facturilor
Facturile transmise si validate nu pot fi anulate tehnic din sistem. Anularea se realizeaza exclusiv din punct de vedere economic, prin emiterea unei facturi storno cu valori negative.
10.3. Refacerea facturilor respinse
Facturile respinse de sistemul RO e-Factura nu produc efecte juridice. Acestea se corecteaza si se retransmit pana la obtinerea statusului de validare.

CAPITOLUL XI – GESTIONAREA ERORILOR SI MESAJELOR DE RESPINGERE
Sistemul RO e-Factura poate genera mesaje de respingere ca urmare a erorilor de structura XML, a necorelarii datelor fiscale sau a lipsei unor elemente obligatorii. Departamentul financiar-contabil are obligatia de a analiza mesajele primite, de a remedia erorile si de a retransmite factura in termenul legal.

CAPITOLUL XII – RISCURI FISCALE SI IMPACTUL IN CADRUL INSPECTIILOR
Nerespectarea procedurii RO e-Factura poate conduce la riscuri fiscale semnificative, inclusiv respingerea deductibilitatii TVA, recalificarea cheltuielilor, stabilirea de obligatii fiscale suplimentare si aplicarea de amenzi. In cadrul inspectiilor fiscale, autoritatile verifica concordanta intre facturile inregistrate in contabilitate si cele existente in sistemul RO e-Factura.

CAPITOLUL XIII – FLUXUL DE RESPONSABILITATI
Emitentul facturei intocmeste documentul initial. Departamentul financiar-contabil verifica corectitudinea datelor, transmite factura in RO e-Factura si monitorizeaza validarea. Departamentul IT asigura suportul tehnic si functionarea sistemelor informatice. Administratorul supravegheaza respectarea procedurii si raspunde pentru conformarea societatii.

CAPITOLUL XIV – ANEXE
ANEXA 1 – Lista actelor normative comentate
OUG nr. 120/2021 stabileste cadrul general al facturarii electronice. OUG nr. 115/2023 extinde obligativitatea in relatia B2B. Codul fiscal reglementeaza elementele obligatorii ale facturii si corectiile.

ANEXA 2 – Checklist de conformare
Societatea este inrolata in SPV. Exista certificat digital valid. Facturile sunt transmise in termen. Exista procedura de arhivare. Exista control intern.

ANEXA 3 – Diagrama logica descrisa narativ
Procesul incepe cu emiterea facturii, continua cu generarea fisierului XML, transmiterea in RO e-Factura, validarea de catre ANAF, comunicarea catre beneficiar si arhivarea documentului.

CAPITOLUL XV – DISPOZITII FINALE
Prezenta procedura intra in vigoare la data aprobarii si se aplica tuturor operatiunilor societatii. Orice modificare legislativa va determina revizuirea procedurii.

Semnaturi:
Administrator: __________________________ Data: ___________
Responsabil financiar-contabil: ___________ Data: ___________

