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

Elemente N le si
. . umele si
prlvml()i.l" / Functia Data Semnatura
responsabilii prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Responsabil
1.1. Elaborat Roman Madalina Elena Impozite si | 16.04.2018
taxe
Presedinte
1.2. Verificat Moscu loan Comisie 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 01.02.2017
2.2. Revizia 1 X X 16.04.2018

2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Exem .
Scopul . Nume si Data
. .. | plar| Comp. Functia . ... | Semnatura
difuzarii r prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Imp ozite Responsabil | Podaru Florin | 16.04.2018
si Taxe
Informare . Stanciu
3.2. / Aprobare 1 Primar Ghiorghe 16.04.2018
Impozite Roman
3.3. | Evidenta 1 P Responsabil Madalina 16.04.2018
si Taxe
Elena
3.4. | Verificare 1 Comisie Presedinte Moscu loan | 16.04.2018
SCIM
Impozite Roman
3.5. | Arhivare | 1 P Responsabil | Madalina | 16.04.2018
si Taxe
Elena
36| Alte | ] ; ] ] ]
scopuri
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura este elaborata pentru a stabili in mod unitar in cadrul institutiei modul de incasare a

impozitelor si taxelor locale.

4.2 Documentatia intocmita la pct.4.1. da asigurari ordonatorului de credite ca aceasta este completa

si conform legislatiei economice in vigoare.

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul ca,
procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in

functie la data elaborarii prezentei.

4.4 Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau alte organisme
abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru primar in luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari

a activitatii de incasare in numerar a impozitelor si taxelor locale.
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirii) activitatii la care se refera procedura operationala
Prezenta procedura are aplicare directd in activitatea de incasare a impozitelor si taxelor

locale, activitate desfasurata de catre caserie.

5.2. Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate; lista compartimentelor implicate in procesul activitatii:
1. Compartimentul Impozite si Taxe;

2. Compartimentul Contabilitate;
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale
NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatia primara
e H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal
e Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala
e Ordin 144/2016 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea de colectare a
impozitelor si taxelor locale, precum si a altor venituri ale bugetelor locale de catre organele
fiscale locale, si pentru modificarea si completarea Ordinului viceprim - ministrului, ministrul
dezvoltarii regionale si administratiei publice, nr. 2.068/2015 privind aprobarea unor formulare
tipizate pentru activitatea de stabilire a impozitelor si taxelor locale de catre organele fiscale
locale
e Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;
e Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala;
e Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata;

e Decret nr.209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa;

6.3. Legislatia secundara
- Hotarari ale consiliului local,
- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

COMUNA PRISACANI INCASAREA IN NUMERAR A
JUDETUL IASI IMPOZITELOR SI TAXELOR LOCALE Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O.CIT 07

IMPOZITE SI TAXE

7. Definitii si prescurtari
7.1.  Definitii
e Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,
cu privire la aspectul procesual.
e [Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.
e Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteie
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
Ct contabilitate
E elaborare
verificare
Ap aprobare
Ah arhivare
Acp alte compartimente;
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati
Prezenta instructiune stabileste in mod unitar in cadrul organizatiei modul de incasare a

impozitelor si taxelor locale.

8.2. Documente utilizate
- Chitanta - ITL-035;
- Borderou incasari zilnice pe tipuri de taxa;
- Borderou incasari zilnice pe conturi de buget;

- Monetar.

8.3. Modul de lucru in cadrul procedurii de incasare in numerar a impozitelor si taxelor
locale:

- Activitatea de colectare prin incasare in numerar a taxelor si impozitelor, se realizeaza
in cadrul caseriei;

- La inceputul fiecirei zile de lucru, functionarul cu atributii de casier, isi declara
numerarul avut asupra lor intr-un registru de evidenta;

- Colectarea prin incasare in numerar a creantelor bugetare de la contribuabili, persoane
fizice sau juridice, se face prin emiterea de chitante din programul informatic fiscal;

- Dupa incasarea sumelor rezultate din impozite si taxe, contribuabilul este directionat la
compartimentul emitent de documente (pentru adeverinte, autorizatii, certificate, etc.) in

vederea eliberarii documentului solicitat.

8.3.1. Pentru impozitele si taxele locale cu debit :

*

¢ impozit pe cladiri (persoane fizice si juridice);

X/

¢ impozit pe teren (persoane fizice si juridice);

X/

¢ impozit pe mijloacelor de transport (persoane fizice si juridice);
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¢ alte taxe pe servicii specifice (taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si
publicitate);

¢ taxe si tarife pentru eliberarea de licente si autorizatii de functionare:

e taxa pentru serviciile de asistenta si reprezentare a persoanelor fizice in
cadrul procedurilor de obtinere a autorizatiei si inregistrarii in Registrul
Comertului,

e taxa pentru eliberarea autorizatiilor sanitare de functionare;
+¢ alte impozite si taxe fiscale :

e taxe pentru utilizarea temporara a locurilor publice;

e taxa folosinta teren agricol;

e taxa folosinta teren pentru cai de acces, chiosc, portic, panou publicitar,
pentru parcdri acoperite si neacoperite, pentru garaje, pentru organizari
de santier, taxa pentru suprafata de teren utilizata de spatii de productie;

e bonuri valorice din piete, targuri, obor, bazar, talcioc;

+»+ taxa de concesiune;
¢+ amenzi si sanctiuni aplicate potrivit dispozitiilor legale;
¢ taxe speciale :

e taxa sport.

8.3.2. Pentru taxele la bugetul local la care nu exista debit :
¢ taxe de timbru;
+¢ alte taxe pe utilizarea bunurilor, autorizarea utilizarii bunurilor sau pe desfasurarea de

activitati :

e taxa eliberare fisa tehnica pentru avize necesare emiterii acordului unic;
e taxa eliberare extras din PUG sau PUZ;
e taxa eliberare nomenclatura stradala si adresa;

e taxa eliberare de copii heliografice dupa proiecte PAC;

11
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taxa eliberare certificate de urbanism;

taxa eliberare autorizatie de constructie;

taxa eliberare autorizatie de foraje sau escavari necesare ridicarilor
topografice;

taxa eliberare autorizatie pentru lucrari de organizare santier;

taxa eliberare autorizatie de amenajare de tabere de corturi, casute, rulote
sau campinguri;

taxa eliberare autorizatie de desfiintare totala sau partiala a unei
constructii;

taxa prelungire certificat de urbanism sau autorizatie de construire;

taxa avizare certificate de urbanism;

taxa eliberare planuri cadastrale sau de pe alte asemenea planuri;

taxa eliberare autorizatie de construire pentru racorduri (bransamente) la

retelele publice;

¢ taxe administrative, eliberari permise :

taxa acces autovehicule pe strazile unde circulatia este interzisa in ambele
sensuri;

taxa acces autovehicule cu greutatea mai mare de 2,4 t care circula in
interiorul perimetrului format de centura de tranzitare , taxa transport
agabarit;

taxa aviz comisie versanti;

taxa aviz comisie municipala de circulatie si/sau desfasurarea activitatilor
comerciale;

taxa aviz comisie de circulatie;

taxa eliberare autorizatie transport/viza anuala;

taxa eliberare autorizatie taxi/viza anuala;

taxa acces in locurile de asteptare clienti;

taxa eliberare copie pt. transport in regim de inchiriere/viza anuala;

12
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¢ taxe speciale :
[ J

taxa eliberare autorizatie de dispecerat/viza anuala;

taxa eliberare duplicat autorizatie;

taxa pentru autorizatia taxi — in cazul transportului de bunuri in regim de
taxi;

taxa pentru executarea serviciului public de transport bunuri in regim de
taxi si viza anuala a acesteia;

taxa transport public interurban si preurban de persoane;

taxa pentru eliberarea certificatului de inregistrare a vehiculelor lente;
taxa inregistrari contracte de arendare;

taxa eliberare adeverinte privind rolul agricol;

taxa eliberare adeverinte pentru situatii de protectie sociala — burse,
spitale, ajutor social;

taxa pasunat;

taxa caini comunitari;

taxa eliberare certificat de atestare fiscala in regin de urgenta;
taxa protectie civila;

taxa caiet de sarcini;

taxa formulare audit;

taxa participare licitatii;

taxa acord unic;

taxa participare la targuri si expozitii;

taxa participare la sarbatorile de iarna, la sarbatorile comunei;
taxa eliberare aviz de principiu;

taxa eliberare acord de functionare si viza anuala;

taxa instalare banner;

¢ taxa prestari de servicii :

taxa oficiere casatorie sambata sau duminica;

13
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8.3.3.

Dupa incasarea sumei(lor) care reies din documentele de plata, se aplica pe

chitanta si pe talon stampila “ACHITAT “, se semneaza chitanta si se elibereaza catre contribuabil;

o

o

Talonul stampilat ramane la casier;

La sfarsitul programului de lucru cu publicul, se listeaza borderoul de incasari zilnice
(din programul informatic) pe tipuri de taxa si pe conturi de buget;

Se confrunta borderoul de incasari zilnice (din programul informatic) cu taloanele la
chitantele editate, atasand la borderou chitantele anulate;

Chitantele anulate se grupeaza si se atageaza la borderou pe cauze;

Dupa confruntarea borderoului de incasari zilnice (din programul informatic) cu
taloanele la chitantele editate, se intocmeste monetarul zilnic;

Monetarul zilnic se confruntd cu borderoul incasarilor zilnice (din programul
informatic);

Dupa aceste operatiuni, functionarul/casierul, predd numerarul incasat in ziua
respectiva, pe baza de monetar si borderou, catre functionarul/casierul colector din
cadrul primariei;

Functionarul/casierul colector emite chitante manuale pentru suma primita fiecarui
referent/casier;

Zilnic, la sfarsitul programului de lucru, functionarul/casierul colector intocmeste
registrul de casd (borderoul incasarilor zilnice pe tipuri de taxe);

Registrul de casa se intocmeste 1n baza documentelor justificative (chitante manuale,
borderoul de incasari zilnice In numerar);

Dupa intocmirea registrului de casa, casierul colector verifica soldul zilnic de casa
astfel Incat acesta sa fie zero;

In cazul in care soldul zilnic de casi nu este zero, functionarul/casierul colector
verificd daca nu s-au strecurat erori la introducerea datelor Inscrise in documentele
justificative;

In cazul in care casierul a incasat si a depus mai multi bani decat sumele inscrise in

documentele de Incasare, se va inregistra n contabilitate ,,plus de casa”;

14
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o Atunci cand, se constatd cd s-au depus mai putini bani decat sumele inscrise in
documentele de incasare, functionarul/casierul central colector are obligatia sa
depuna la casieria centrala a primariei diferenta de bani constatata ca lipsa;

o Seful de compartiment efectueaza controlul inopinat al casieriilor cel putin o data pe
luna, prin numararea si verificarea tuturor valorilor existente in casierii.

o Incazul in care, cu prilejul controlului, se constata neconcordante intre soldul scriptic
si cel faptic, verificarea se extinde asupra documentatiilor de casa, pentru a se
identifica eventualele erori de inregistrare sau alte cauze care au influentat soldul de
numerar in casa, intocmindu-se un proces verbal.

o Daca se constatd lipsuri efective de numerar sau de alte valori, se iau masuri de
recuperare prin imputarea pagubelor in sarcina celor vinovati sau prin sesizarea

organelor de urmarire penala, dupa caz.

8.4.1. Resurse umane: responsabil compartiment Impozite si Taxe.

8.4.2. Resurse materiale: echipamente informatice — calculatoare, imprimante, Xerox, masini

de numarat bani si consumabile (plicuri, hirtie, toner, dosare etc.)

8.4.3. Resurse financiare: necesare sustinerii resurselor specificate la punctele 8.4.1. si 8.4.2..

15
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9. Responsabilitati

9.1. Primarul raspunde de aprobarea si reaprobarea prezentei proceduri.

9.2. Seful de compartiment raspunde de monitorizarea si aplicarea integrala a procedurii.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
Anexa 1

17
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11.Cuprins

Numarul
componentei
in cadrul
procedurii

operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

Pagina

Coperta

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

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

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

4. Scopul procedurii operationale

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

8. Descrierea procedurii operationale

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

10. Anexe, inregistrari, arhivari

11. Cuprins
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PROCEDURA OPERATIONALA

COMUNICAREA DECIZIEI DE IMPUNERE PRIVIND CREANTELE
DATORATE BUGETULUI LOCAL IN URMA INSPECTIEI FISCALE

P.O. CIT. 08
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente N le si
. . umele si
prlvml()i.l" / Functia Data Semnatura
responsabilii prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
< 11 Responsabil
1.1. Elaborat Roman Madalina Impozite si 16.04.2018
Elena
taxe
Presedinte
1.2. Verificat Moscu loan Comisie 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia in Componenta Modalitatea aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 01.02.2017
2.2. Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Exem Data
>eopu plar| Comp. Functia Nume si prenume e e e Semnatura
difuzarii or primirii
1 2 3 4 5 6 7
31.| Aplicare | 1 | MPOZIe | b cponsabil | Roman Madalina -, 0o, 06,
si Taxe Elena
3.2, | Informare | Primar Stanciu Ghiorghe | 16.04.2018
/ Aprobare
33.| Evidenta | 1 | ‘MPOZ | pocponsabil | Roman Madalina |-, o) 56,
si Taxe Elena
3.4. | Verificare 1 Comisie Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
3.5. | Arhivare 1 Impozlte Responsabil Roman Madalina 16.04.2018
si Taxe Elena
3.6. Alte . - - - - - -
scopuri
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
IMPOZITE SI TAXE

PROCEDURA OPERATIONALA
COMUNICAREA DECIZIEI DE
IMPUNERE PRIVIND CREANTELE
DATORATE BUGETULUI LOCAL IN
URMA INSPECTIEI FISCALE

Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

Cod: P.O.CIT 08

Revizia: -
Nr.de ex. : -

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura este elaborata pentru a stabili in mod unitar in cadrul institutiei modul de realizare a

activitatii de administrare a creantelor fiscale de catre persoanele din cadrul C.L.T.

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de administrare a

creantelor la bugetul local.

4.3 Asigura continuitatea activitatii, in luarea masurilor de administrare a creantelor fiscale, inclusiv

in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei.

4.4 Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau alte organisme

abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru primar in luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari

a activitatii in cadrul C.I.T. referitoare la aceasta activitate.
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JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
IMPOZITE SI TAXE

PROCEDURA OPERATIONALA
COMUNICAREA DECIZIEI DE
IMPUNERE PRIVIND CREANTELE
DATORATE BUGETULUI LOCAL IN
URMA INSPECTIEI FISCALE

Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

Cod: P.O.CIT 08

Revizia: -
Nr.de ex. : -

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirii) activitatii la care se refera procedura operationala

Prezenta procedura are aplicare directd in activitatea de comunicare externa a “Deciziei de

impunere privind creantele datorate bugetului local in urma inspectiei fiscale partiale

Primarie.

2

5.2. Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate; lista compartimentelor implicate in procesul activitatii:

1. Compartimentul Impozite si Taxe (utilizator);

2. Contribuabil (colaborare, utilizator);

3. Registratura (colaborare).
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
IMPOZITE SI TAXE

PROCEDURA OPERATIONALA
COMUNICAREA DECIZIEI DE
IMPUNERE PRIVIND CREANTELE
DATORATE BUGETULUI LOCAL IN
URMA INSPECTIEI FISCALE

Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

Cod: P.O.CIT 08

Revizia: -
Nr.de ex. : -

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari Internationale

6.2. Legislatia primara

NU ESTE CAZUL

e H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015

privind Codul fiscal

e Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala

¢ Ordin 144/2016 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea de colectare a

impozitelor si taxelor locale, precum si a altor venituri ale bugetelor locale de catre organele

fiscale locale, si pentru modificarea si completarea Ordinului viceprim - ministrului, ministrul

dezvoltarii regionale si administratiei publice, nr. 2.068/2015 privind aprobarea unor formulare

tipizate pentru activitatea de stabilire a impozitelor si taxelor locale de catre organele fiscale

locale

e Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

e Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala;

e Legea contabilititii nr. 82/1991, republicata;

6.3. Legislatia secundara

- Hotarari ale consiliului local,

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
IMPOZITE SI TAXE

PROCEDURA OPERATIONALA
COMUNICAREA DECIZIEI DE
IMPUNERE PRIVIND CREANTELE
DATORATE BUGETULUI LOCAL IN
URMA INSPECTIEI FISCALE

Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

Cod: P.O.CIT 08

Revizia: -
Nr.de ex. : -

7. Definitii si prescurtari

7.1. Definitii

o Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii

activitatii, cu privire la aspectul procesual.

o Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei

proceduri operationale, aprobata si difuzata.

o Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteie

asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
Ct contabilitate
E elaborare
verificare
Ap aprobare
Ah arhivare
Acp alte compartimente;
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Prezenta procedura stabileste in mod unitar in cadrul institutiei modul de comunicare interna

intre diferite niveluri, precum si modul de comunicare externa cu entitatile interesate a DECIZIEI de

impunere privind creantele datorate bugetului local in urma inspectiei fiscale partiale.

8.2. Documente utilizate

Decizia de impunere privind creantele datorate bugetului local in urma inspectiei fiscale
- ITL 035 aprobat prin Ordin nr. 144/2016;

Declaratie contribuabil (ITL 051) aprobat prin Ordin nr. 75/2009;

Punct de vedere al contribuabilului la constatarile inspectiei (model 2009 ITL 052)
aprobat prin Ordin nr. 75/2009;

Raport de inspectie fiscala partiala partiala —ITL 053 aprobat prin Ordin nr. 75/2009;
Dispozitie privind masurile stabilite de organele de inspectie fiscala (model 2009 ITL
054) aprobat prin Ordin nr. 75/2009;

Dispozitia de urmarire (ITL 055) aprobat prin Ordin nr. 75/2009;

Anuntul individual pentru comunicarea prin publicitate — ITL -027 aprobat prin Ordin
nr. 144/2016;

Anuntul colectiv pentru comunicarea prin publicitate — ITL -028 aprobat prin Ordin nr.
144/2016;

Proces-verbal privind indeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate - ITL -029

aprobat prin Ordin nr. 144/2016.

8.3. Resursele necesare

8.3.1. Resurse umane: responsabil Compartiment Impozite si Taxe;

8.3.2. Resurse materiale: echipamente informatice — calculatoare, imprimante, Xerox si consumabile

(plicuri, hirtie, toner, dosare etc.)
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8.3.3. Resurse financiare: necesare sustinerii resurselor specificate la punctele 8.3.1. si 8.3.2.

8.4. Modul de lucru in cadrul procedurii “Comunicarea deciziei de impunere privind creantele

datorate bugetului local in urma inspectiei fiscale partiale:

8.4.1.

8.4.2.

8.4.3.

8.4.4.

8.4.5.

8.4.6.

8.4.7.

Inspectorul din cadrul Compartimentului Impozite si taxe constata nedeclararea in
termenul legal a modificarilor in baza de impozitare (dobandiri de cladiri, extinderi,
modernizari la o cladire existenta, dobandiri de terenuri, alte modificari care duc la
recalcularea impozitelor si taxelor locale) si stabileste diferente de obligatii fiscale de
plata;

Solicitarea punctului de vedere (ITL 052) al contribuabilului daca este/nu este de acord
cu constatarile organului fiscal,

Se solicita contribuabilului declaratia (ITL 051) prin care au fost puse la dispozitia
organului fiscal toate documentele si informatiile solicitate pentru desfasurarea
inspectiei fiscale partiale;

Rezultatul verificarii partiale se consemneaza in « Raportul de inspectie fiscala
partiala » (ITL 053) care se semneaza de catre inspector, se verifica si se avizeaza de
responsabilul I.T.L., se aproba de Primar;

Dupa aprobarea « Raportului de inspectie fiscala partiala » (ITL 053) de catre Primar,
se va emite Decizia de impunere (cod ITL 017) in trei (2) exemplare si Dispozitia
privind masurile stabilite de organele de inspectie fiscala (ITL 054) in trei (2)
exemplare, care se semneaza de catre inspector, se verifica si se avizeaza de
responsabilul I.T.L. se aproba de Primar;

Dupa semnare acestea se inregistreaza la registratura si se trimit dupa cum urmeaza :

o un exemplar la contribuabil, cu confirmare de primire;

o un exemplar pentru arhivare la dosarul fiscal al contribuabilului.

In cazul achitarii de catre contribuabil a obligatiilor fiscale la termenul prevazut de lege

procedura se inchide;
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8.4.8. In cazul in care contribuabilul nu a achitat obligatia fiscala, la expirarea termenului de
plata, se intocmeste Dispozitia de urmarire (ITL 055);

8.4.9. Dispozitia de urmarire (ITL 055) se semneaza de catre inspector, seful de compartiment
si primar, se inregistreaza la registratura si se transmite la biroul executare creante
bugetare, in vederea demararii procedurii de executare silita;

8.4.10. In cazul in care se primeste returul Deciziei de impunere, inspectorul responsabil va
emite anuntul individual/colectiv (ITL-027/ITL028);

8.4.11.  Acesta se trimite catre serviciul de informatizare, pe e-mail, pentru afisarea acestuia pe
site-ul primariei, pe o durata de 15 zile;

8.4.12.  Acest anunt se afiseaza concomitent si la sediul primariei., de catre inspectorul care -
a intocmit;

8.4.13. Dupa publicarea anuntului, se intocmeste si se semneaza de catre inspectorul
responsabil, Procesul-verbal privind indeplinirea procedurii de comunicare prin
publicitate (ITL-029);

8.4.14. Procesul-verbal privind indeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate se
intocmeste, in prezenta Secretarului comunei;

8.4.15. Dupa 15 zile de la data afisarii Procesul verbal (ITL-029), acesta se semneaza de
inspectorul responsabil, Secretarul comunei si politistul local in vederea retragerii
anuntului;

8.4.16. Dupa 15 zile, actul administrativ fiscal se considera comunicat, si se initiaza procedura

de executare silita conform punctelor 8.4.8. si 8.4.9.
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Exemplar nr.: ........
9. Responsabilitati

9.1. Primarul aproba prezenta procedura, cit si reactualizarile ulterioare.

9.2. Seful de compartiment raspunde de monitorizarea si aplicarea integrala a procedurii.
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10. Anexe

Toate actele si corespondenta referitoare la procedura “Comunicarea deciziei de impunere
privind creantele datorate bugetului local in urma inspectiei fiscale partiale” se arhiveaza la dosarul

fiscal al fiecarui contribuabilului.

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2

Anexa 1
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11.Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins
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COMPARTIMENTUL
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PROCEDURA OPERATIONALA
DEPUNEREA SI VERIFICAREA
DECLARATIILOR FISCALE DE
STABILIRE A IMPOZITELOR SI

TAXELOR LOCALE - PERSOANE
JURIDICE

Editia: 1
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Cod: P.O.CIT 09

Revizia: -
Nr.de ex. : -

PROCEDURA OPERATIONALA

DEPUNEREA SI VERIFICAREA DECLARATIILOR FISCALE DE
STABILIRE A IMPOZITELOR SI TAXELOR LOCALE

P.O. CIT 09
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente N le si
. . umele si
P r1v1nl()1.l" / Functia Data Semnatura
responsabilii prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
< 11 Responsabil
1.1. Elaborat Roman Madalina Impozite si 16.04.2018
Elena
taxe
Presedinte
1.2. Verificat Moscu loan Comisie 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia in Componenta Modalitatea aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 01.02.2017
2.2. Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 Revizia 2
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JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
IMPOZITE SI TAXE

PROCEDURA OPERATIONALA
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STABILIRE A IMPOZITELOR SI

TAXELOR LOCALE - PERSOANE
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Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O.CIT 09

Revizia: -
Nr.de ex. : -

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

Exem .
Scopul . Nume si Data
. .. | plar Comp. Functia . ... | Semnatura
difuzarii or prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Impozite si Responsabil Roman Madalina 16.04.2018
Taxe Elena
3.2, | Informare | Primar | Stanciu Ghiorghe | 16.04.2018
/ Aprobare
3.3. | Evidenta 1 Impozite st Responsabil Roman Madalina 16.04.2018
Taxe Elena
. Comisie .
3.4. | Verificare 1 SCIM Presedinte Moscu loan 16.04.2018
35. | Arhivare | 1 | IMPOZesi | g ponsabil | Roman Madalina |0 00560
Taxe Elena
36| Al i i i i i
scopuri
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura este elaborata pentru a stabili modul de primire si verificare a legalitatii si conformitatii

declaratiilor de impunere depuse de persoanele juridice.

4.2 Asigura continuitatea activitatii de primire si verificare a legalitatii si conformitatii declaratiilor

de impunere depuse de persoanele juridice, inclusiv n conditii de fluctuatie a personalului.

4.3 Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii primire si verificare a legalitatii

si conformitatii declaratiilor de impunere depuse de persoanele juridice.

4.4 Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau alte organisme
abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru primar in luarea deciziilor referitoare la actiunile desfasurate
in cadrul Compartimentului Impozite si Taxe privind activitatea de primire si verificare a legalitatii si

conformitatii declaratiilor de impunere depuse de persoanele juridice.
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirii) activitatii la care se refera procedura operationala

Procedura este intocmitda in scopul prezentarii activitatilor desfasurate in vederea primirii si

verificarii legalitatii si conformitatii declaratiilor de impunere depuse de persoanele juridice.

Procedura este difuzata catre toti functionarii din cadrul unitatii, conform organigramei si

atributiilor care le revin in verificarea si inregistrarea declaratiilor depuse de persoanele juridice.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati

desfasurate de entitatea publica

Activitatea de primire si verificare a legalitatii si conformitatii declaratiilor de impunere depuse

de persoanele juridice se delimiteaza explicit de celelalte activitati din cadrul entitétii publice.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale
NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatia primara
e H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal
e Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala
e Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;
e Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala;
e Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata;
e Decret nr.209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa;
e Legea nr. 554/2004 contenciosului administrative;
e O.G. nr. 27/2002, actualizata 2016, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
e O.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberdrii certificatelor si adeverintelor de catre

autoritatile publice centrale si locale;

6.3. Legislatia secundara
- Hotarari ale consiliului local,

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;
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7. Definitii si prescurtari
7.1. Definitii
o Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,
cu privire la aspectul procesual.
o [Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.
o Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteie
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
PO Procedura Operationald
CIT Compartiment Impozite si taxe

R Repartizare

E elaborare

A% verificare

I inregistrare

Ex expediere
Av Avizare
Ap aprobare
Ah arhivare

PJ Persoana juridica
BL Buget Local
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati
Prezenta procedura descrie modul in care se realizeaza administrarea impozitelor si taxelor

locale in cazul persoanelor juridice.

Descrie activitatile desfasurate pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale pe baza declaratiilor

depuse de contribuabilii PJ.

Urmareste identificarea masei impozabile nedeclarate la organul fiscal in vederea stabilirii

obligatiilor de plata catre BL.

Urmareste identificarea eventualelor neclaritati in aplicarea prevederilor legale in domeniul

fiscal si imbunatatirea activitatii de stabilire a creantelor fiscale.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Documente depuse de contribuabili PJ, alte compartimente din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, institutii publice, bancare etc., cu care se colaboreaza in vederea
realizarii obiectivului activitatii procedurate:

1. Acte de proprietate ale bunurilor impozabile/taxabile (contracte de vanzare — cumparare,
contracte de donatie, contracte de intretinere, , sentinte judecatoresti, acte de adjudecare,
dispozitii de restituire, facturi ,etc ) eliberate de notari publici, organe judecatoresti,
executori judecatoresti, aparatul de specialitate al primarului, societdti comerciale, etc.

2. Acte de inchiriere, folosinta, concesiune, administrare ale bunurilor taxabile eliberate de
catre autoritatile publice.

3. CF eliberate de catre Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara.

4. Schite ale imobilelor intocmite de persoane fizice/juridice autorizate si specializate in
domeniul cadastral, aparatul de specialitate al primarului.

5. Autorizatii de construire/demolare si Procese verbale de receptie a lucrarilor/Adeverinte,
eliberate de catre aparatul de specialitate al primarului.

6. Certificat de inregistrare al persoanei juridice.
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7. Act de identitate al reprezentantului persoanei juridice sau al persoanei imputernicite sa
reprezinte PJ (buletin de identitate, carte de identitate, pasaport).

8. Acte de imputernicire eliberate de catre notari publici sau instante judecatoresti.

9. Carte de identitate a vehiculului, certificat de inmatriculare a vehiculului eliberate de
registrul Auto Roman si Serviciul Public Comunitar Regim Permise de conducere si
Inmatricularea Vehiculelor.

10. Certificat de distrugere si Adeverintd de predare a mijlocului de transport la unitatile
specializate in dezmembrarea vehiculelor uzate eliberate de unitatile specializate.

11. Certificat de radiere auto eliberat de cétre Serviciul Public Comunitar Regim Permise de
conducere si Inmatricularea Vehiculelor.

12. Contract de leasing eliberat de catre societatile comerciale.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birouri, scaune, linie telefonicd, conexiune Internet, aplicatia
informatica de gestionare a impozitelor si taxelor locale, echipamente informatice (calculatoare
personale, imprimante, copiator), consumabile (hartie, plicuri, cartuse pentru imprimante,
dosare, alte rechizite necesare), acces la baza de date RECOM Online, retea de calculatoare
personale.

8.3.2. Resurse umane: responsabilul din cadrul Compartimentului Impozite si Taxe.

8.3.3. Resurse financiare: necesare sustinerii resurselor specificate la punctele 8.3.1. si 8.3.2.

prevazute in bugetul local aprobat.

8.4. Modul de lucru

Reprezentantii persoanelor juridice se prezinta la sediul primariei unde prezinta:

declaratii de impunere competate, semnate, stampilate insotite de documente de provenienta in
original si copie xerox semnata pentru conformitate (acte de proprietate, contracte de leasing sau

contracte de concesiune, inchiriere, dare in administrare sau folosinta incheiate intre agentii
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economici si institutii publice, sentinte civile, etc.) pentru bunurile dobandite (constructii,

terenuri, mijloace de transport, vehicule lente) in vederea inregistrarii in evidenta fiscala si

ulterior a platii impoziului.

2) declaratii (insotite de documente justificative) pentru plata unor taxe stabilite in conformitate cu

Legea 227/2015, privind Codul fiscal, respectiv taxa hoteliere, impozit pe spectacole, taxe afisaj

in scop de reclama si publicitate, taxa de cultura si sport, etc.

3) Documente necesare pentru inregistrare cladiri si/sau terenuri:

vV V V V V

>
>

» declaratie tip+ taxa inregistrare fiscal;

certificat de inregistrare fiscala emis de Camera de Comert (CUI) si anexe;

act constitutiv si acte aditionale;

ultima balanta de verificare contabila;

situatia analitica a mijloacelor fixe;

actul de proprietate (dupa caz: contract de vanzare-cumparare, sentinta judecatoreasca,
donatie, factura fiscalatcontract de vanzare-cumparare, autorizatie construire + proces
verbal de receptie +declaratie privind valoarea reala a lucrarilor cu viza Serviciului
Urbanism din cadrul Primariei);

schita topografica a bunului imobil si/sau a terenului (avizata de Oficiul Judetean de
Cadastru);

adeverinta de la registrul agricol privind categoria de folosinta a terenurilor;

pentru cladiri/terenuri concesionate sau inchiriate: copie contract + schita;

4) Documente necesare pentru mijloace de transport.

Pentru inscriere:

>
>

Y

declaratie tip;

actul de proprietate(original+copie) - factura fiscala, contract de vanzare-cumparare, factura
externa tradusa, etc);

copie xerox a cartii de identitate auto;

fisa de inmatriculare in original;

certificat fiscal in termen de valabilitate emis de Primaria de sediu a vanzatorului in care sa

fie mentionat autovehiculul care urmeaza sa se inscrie fiscal;
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» taxa timbru fiscal - care se achita la sediul primariei;

Y

taxa viza fisa auto in regim de urgenta - care se achita la sediul primariei;

» adeverinta RAR pentru tipul suspensiei in cazul mijloacelor de transport cu masa maxim
autorizata egala sau mai mare de 12 tone.

Pentru radiere:

» cerere tip (formular furnizat de catre compartimetul contabilitate);

> certificatul de radiere;

» actul de instrainare (contract de vanzare-cumparare/factura fiscala);

» cerere certificat fiscal;

» taxa eliberare certificate.

Pentru transfer auto:

» cerere;

» copie certificat inregistrare fiscala pentru noua adresa;

» copie carte identitate;

> fisa inmatriculare.

Alte declaratii:

» declaratie tip pentru amplasare afisaje la locul desfasurarii activitatii sau in alte locuri;

» declaratie tip + de autorizatia de construire pentru amplasare panouri publicitare si bannere;
» declaratie tip + copii contracte publicitate pentru prestatori;

» declaratie-decont privind sumele incasate reprezentand taxa hoteliera + balanta contabila

lunara.

Inspectorii de ghiseu verifica documentele, urmarind ca:

» documentatiile sa fie complete;

» declaratiile sa fie completate, semnate si stampilate;

» declaratiile sa fie prezentate in termenul de 30 de zile de la data dobandirii prevazut de Legea

227/2015, privind Codul fiscal cu modificarile si completarile ulterioare;
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Dupa verificare, agentii economici depun documentele la Registratura unde primesc un numar
de inregistrare - dovada depunerii documentelor in termenele legale sau in afara lor.

Inspectorul de la registratura prezinta corespondenta spre vizare sefului de birou /
responsabilului cu impozitele si taxele locale. Acesstia verifica si analizeaza corespondenta zilnica
redistribuind-o cu viza catre inspectorii de specialitate / referentii din cadrul serviciului.

Inspectorul serviciului persoane juridice verifica si analizeaza documentele stabilesc impozitele
si taxele datorate de agentii economici si procedeaza la vizarea declaratiilor, transmitand documentele
la operatorul de date.

Operatorul de date introduce datele inscrise de inspectori pe declaratii in sistemul informatic, si
emite decizia de impunere pentru stabilirea impozitului in doua exemplare.

Un exemplar al deciziei de impunere se transmite la Registratura pentru comunicare catre
contribuabil, iar celalalt exemplar se arhiveaza impreuna cu documentatia depusa la dosarul fiscal al

contribuabilului insotit de confirmarea de primire.
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9. Responsabilitati

Functionarii din cadrul Compartimentului Impozite si Taxe sunt responsabili, conform
corespondentei repartizate de seful de compartiment pentru veridicitatea inscrisurilor verificate in
scopul inregistrarii in evidenta fiscala si transmiterea documentelor pentru arhivare la dosarul fiscal al

contribuabilului, respectarea procedurii.
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10.Formulare

» Model DECLARATIE FISCALA pentru stabilirea impozitului pe cladiri, in cazul persoanelor

juridice;

» Model DECLARATIE FISCALA pentru stabilirea impozitului pe teren, in cazul persoanelor

juridice;

» Model DECLARATIE FISCALA pentru stabilirea impozitului pe mijloace de transport cu

masa totala autorizata peste 12 tone, in cazul persoanelor juridice;
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11.Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

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

4. Scopul procedurii operationale

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

10. Anexe, inregistrari, arhivari

11. Cuprins
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PROCEDURA OPERATIONALA

COMUNICAREA ACTELOR ADMINISTRATIVE FISCALE

P.O.CIT 10
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente N le si
. . umele si
prlvml()i.l" / Functia Data Semnatura
responsabilii prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Responsabil
1.1. Elaborat Roman Madalina Elena Impozite si 16.04.2018
taxe
Presedinte
1.2. Verificat Moscu loan Comisie 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 01.02.2017
2.2. Revizia 1 X X 16.04.2018
23 Revizia 2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Exem C-Ompar Data
YCOPW. | plar | timent Functia | Nume si prenume .~ .. | Semnatura
difuzarii or primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare | 1 | IMPOZC | pocponsabil | Roman Madalina |-, o) 0,
si Taxe Elena
3.2 Informare 1 Primar Stanciu Ghiorghe | 16.04.2018
/ Aprobare
33. | Evidenta | 1 | IMPOZC | pocponsabil | Roman Madalina |-, o) o)
si Taxe Elena
3.4. | Verificare 1 Comisie Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
3.5. | Arhivare 1 Impozlte Responsabil Roman Madalina 16.04.2018
si Taxe Elena
36| Al | ; ; ; ; ;
scopuri
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura este elaboratd pentru a stabili modul de realizare a activitatii de comunicare a actelor
administrative fiscale, compartimentele si persoanele implicate in realizarea activitdtii, in vederea

realizarii programului de incasari.

4.2 Asigura continuitatea activitatii de comunicare a actelor administrative fiscale, inclusiv In conditii

de fluctuatie a personalului.

4.3 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii de comunicare a

actelor administrative fiscale.

4.4 Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau alte organisme
abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru primar in luarea deciziilor referitoare la actiunile desfagurate

in cadrul Compartimentului Impozite si Taxe privind activitatea de comunicare a actelor administrative

fiscale.
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirii) activitatii la care se refera procedura operationala

Prezenta procedura stabileste in mod unitar, in cadrul organizatiei, modul de desfasurare a

activitatii de comunicare a actelor administrative fiscale.

5.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati

desfasurate de entitatea publica

Activitatea de comunicare a actelor administrative fiscale se delimiteaza explicit de celelalte

activitati din cadrul entitatii publice.

5.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurata.
Activitatile de care depinde activitatea definita prin prezenta procedura sunt :
= activitatea de Incasare a crentelor fiscale;
= activitatea de debitare/scadere a diferitelor obligatii fiscale;

= activitatea de constatare, impunere, verificare si inspectie fiscala in legaturd cu sursele

impozabile si cu orice fel de venituri ale bugetului local;

= activitatea de urmarire si executare silita.

Activitatile care depind de activitatea definita prin prezenta procedura sunt :

o activitatea de Incasare a creantelor fiscale.
o activitatea de debitare/scadere a diferitelor obligatii fiscale;
o activitatea de constatare, impunere, verificare §i inspectie fiscald In legitura cu sursele

impozabile si cu orice fel de venituri ale bugetului local;
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5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale

activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

Compartimentele furnizoare de date pentru activitatea definitd prin prezenta procedura sunt :
Compartimentul Registratura;

Compartimentul Impozite si taxe;
Alte compartimente specializate in emiterea sau preluarea, verificarea si inregistrarea in evidenta
curenta a diverselor titluri de creanta devenite executorii prin expirarea termenului de plata a

obligatiilor fiscale mentionate in cuprinsul lor.

Compartimentele beneficiare de rezultatele activitatii definita prin prezenta procedura sunt :

Compartimentul Impozite si taxe;

Oricare alte compartimente care emit si comunica catre contribuabili acte adminsitrative fiscale.

Compartimentele implicate in procesul activitatii definitd prin prezenta procedura sunt:

Compartimentul Impozite si taxe
Compartimentul Registratura;

Oricare alte compartimente care emit si comunica catre contribuabili acte administrative fiscale.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale
NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatia primara
e H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal
e Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala
¢ Ordin 144/2016 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea de colectare a
impozitelor si taxelor locale, precum si a altor venituri ale bugetelor locale de catre organele
fiscale locale, si pentru modificarea si completarea Ordinului viceprim - ministrului, ministrul
dezvoltarii regionale si administratiei publice, nr. 2.068/2015 privind aprobarea unor formulare
tipizate pentru activitatea de stabilire a impozitelor si taxelor locale de catre organele fiscale
locale
e Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;
e Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala;
e Legea contabilititii nr. 82/1991, republicata;
e Decret nr.209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa;
e Legea nr. 554/2004 contenciosului administrative;

e O.G. nr. 27/2002, actualizata 2016, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

6.3. Legislatia secundara
- Hotarari ale consiliului local,

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Figele posturilor;
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7. Definitii si prescurtari
7.1. Definitii
o Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,
cu privire la aspectul procesual.
o [Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.
o Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteie
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
PO Procedura Operationald
CIT Compartiment Impozite si taxe
R Repartizare
E elaborare
A% verificare
I inregistrare
Ex expediere
Av Avizare
Ap aprobare
Ah arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Prezenta procedurd urmareste descrierea clard a activitdfii de comunicare a actelor

administrative fiscale si este aplicabila pentru toti functionarii publici care comunica acte administrative

fiscale catre contribuabili sau terti.

8.2. Documente utilizate

8.2.1.
l.

10.

Lista si provenienta documentelor :

Adeverinta de confirmare a scrisorii recomandate, emis de operatorul de
corespondenta.

Anunt individual pentru comunicarea prin publicitate (formular ITL — 027) este
emis 1n cadrul C.L.T.

Anunt colectiv pentru comunicarea prin publicitate (formular ITL — 028) este emis
in cadrul C.I.T.

Proces-verbal privind indeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate
(formular ITL — 029) este emis 1n cadrul C.L.T.

Adeverinta de primire a somatiei este emis in cadrul C.L.T.

Adeverinta de primire a actului administrativ fiscal, este emis 1n cadrul C.L.T.
Proces-verbal privind comunicarea actului administrativ fiscal, este emis in cadrul
C.LT.

Confirmare de transmitere si primire din partea destinatarului a documentelor
transmise prin fax sau e-mail, emis de aparatul telefon-fax.

Borderoul privind corespondenta expediata.

Registrul de evidenta al dosarelor de executare ale persoanelor fizice/juridice, este

intocmit §i gestionat in cadrul C.L.T.

8.2.2. Circuitul documentelor

Circuitul documentelor in cadrul activitatii de comunicare a actelor administrative fiscale este

prezentat la pct. 9.1.
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birouri, scaune, linie telefonicd, conexiune Internet, aplicatia
informatica de gestionare a impozitelor si taxelor locale, echipamente informatice (calculatoare
personale, imprimante, copiator), consumabile (hartie, plicuri, cartuse pentru imprimante,
dosare, alte rechizite necesare), acces la baza de date RECOM Online, retea de calculatoare
personale.

8.3.2. Resurse umane: responsabilul din cadrul Compartimentul Impozite si Taxe.

8.3.3. Resurse financiare: necesare sustinerii resurselor specificate la punctele 8.3.1. si 8.3.2.

prevazute in bugetul local aprobat.

8.4. Modul de lucru

Actul administrativ fiscal trebuie comunicat contribuabilului caruia ii este destinat. In situatia
contribuabililor fara domiciliu fiscal In Romania, care si-au desemnat imputernicit potrivit art. 18 alin.
(4) din Legea 207/2015 privind Codul de procedura fiscald, precum si in situatia numirii unui curator
fiscal, in conditiile art. 19 din acelasi act normativ mai sus mentionat, actul administrativ fiscal se

comunicd imputernicitului sau curatorului, dupa caz.

Actul administrativ fiscal se comunica prin postd, cu scrisoare recomandatd cu confirmare de

primire.

In cazul in care comunicarea actului administrativ fiscal nu a fost posibild prin modalitatea
prevazuta la alineatul precedent, actul administrativ fiscal se comunica utilizand cel putin unul dintre

urmatoarele mijloace :

a. prin remiterea acestuia de cdtre persoanele imputernicite ale organului fiscal sau prin
prezentarea contribuabilului/imputernicitului la sediul organului fiscal, daca se asigura
primirea, sub semnatura, a actului administrativ fiscal.

b. prin fax, e-mail sau alte mijloace electronice de transmitere la distanta, daca se asigura

transmiterea textului si confirmarea primirii acestuia.

59




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI COMUNICAREA ACTELOR Nr. de exemplare : 2
JUDETUL IASI ADMINISTRATIVE FISCALE
> Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O.CIT 10 Pagina ..... din
IMPOZITE SI TAXE Exemplar nr.: ........

In cazul 1n care comunicarea actului administrativ fiscal nu a fost posibild potrivit prevederilor

pct. a) sau b) ale alineatului precedent, aceasta se realizeaza prin publicitate.

Comunicarea prin publicitate se face prin afisarea, concomitent, la sediul organului fiscal
emitent si pe pagina de internet a autoritatii administratiei publice locale respective. In lipsa paginii de
internet proprii, publicitatea se face pe pagina de internet a consiliului judetean. In toate cazurile, actul

administrativ fiscal se considera comunicat in termen de 15 zile de la data afisarii anuntului.

Dispozitiile Codului de procedura civild privind comunicarea actelor de procedurd sunt

aplicabile In mod corespunzator.

Actul administrativ fiscal produce efecte din momentul in care este comunicat contribuabilului

sau la o data ulterioard mentionata in actul administrativ comunicat, potrivit legii.

Actul administrativ fiscal ce nu a fost comunicat potrivit art. 47 din Legea 207/2015 privind

Codul de procedura fiscald nu este opozabil contribuabilului si nu produce niciun efect juridic.

Activitatea de comunicare a actelor administrative fiscale se desfasoara in mai multe etape, dupa
cum urmeaza :

1) Functionarul public responsabil de intocmire, inainte de transmiterea catre destinatar, verifica
daca actul administrativ fiscal este intocmit corect, inregistrat, semnat de persoanele cu atributii
in acest sens si stampilat. In cazul in care in respectivul act se face referire la un document
anexat, se verifica daca acel document se afla anexat. Daca exista erori sau greseli de orice fel,
actul administrativ fiscal va fi anulat si emis inca o data.

2) Dupa verificare, si in conditiile inexistentei unor erori sau greseli de orice natura, functionarul
public care a emis actul administrativ fiscal, il transmite catre compartimentul Registratura.

3) Functionarul public din cadrul compartimentului Registratura primeste actul administrativ fiscal
si pe baza datelor inscrise in acesta, completeaza Adeverinta de confirmare de primire, atat
la rubrica destinatar cat si la cea de expeditor. Pe adeverinta de confirmare de primire, in mod

obligatoriu, se va face o mentiune speciald privind numarul de inregistrare al actului si
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4)

5)

6)

7)

8)

compartimentul care 1-a emis. Aceleasi date de identificare privind destinatarul si expeditorul se
inscriu si pe plicul in care va fi introdus actul administrativ fiscal.

In cazul in care constata erori sau greseli de orice fel in legaturd cu datele de identificare ale
destinatarului, functionarul public din cadrul compartimentului Registraturd va sesiza
responsabilul I.T.L. despre situatia de fapt.

Dupa completarea plicului de corespondentd si a adeverintei de confirmare de primire,
exemplarul 1 al actului administrativ fiscal, impreund cu anexele la acesta sau documente
anexate, daca este cazul, este introdus in plic, iar plicul se lipeste. Exemplarul 2 al actului
administrativ fiscal este transmis catre functionarul public care 1-a emis.

La sfarsitul programului de lucru, functionarul public din cadrul compartimentului Registratura
centralizeaza toate plicurile si adeverintele de confirmare de primire anexate si le inscrie in
Borderoul privind corespondenta expediata. Borderoul este redactat, numerotat si salvat in
format electronic, pe zile si pe luni. Borderoul este emis in dublu exemplar. Numarul borderoului
este inscris si pe adeverinta de cofirmare de primire. Toate plicurile de corespondentd completate
pe parcursul zilei, impreuna cu adeverintele de confirmare de primire anexate si cu borderoul
privind corespondenta exepediatd sunt expediate fizic catre operatorul de corespondenta, in
spetd Compania Nationald Posta Romana S.A., Oficiul Judetean de Posta.

Functionarul public din cadrul compartimentului Registraturd se deplaseaza la sediul
operatorului de corespondentd si transmite acestuia urmatoarele documente : plicuri de
corespondenta continand diverse acte administrative fiscale, adeverinte de confirmare de primire
atagate plicurilor si exemplarul 1 al borderoului privind corespondenta expediata. Angajatul
responsabil din cadrul operatorului de corespondenta preia documentele mai sus mentionate si
semneaza de primire pe exemplarul 2 al borderoului, pe care il arhiveaza in arhiva curenta a
compartimentului.

Zilnic, functionarul public din cadrul compartimentului Registraturd primeste de la angajatul
responsabil din cadrul operatorului de corespondenta, la sediul institutiei noastre, adeverinte de
confirmare de primire semnate de catre destinatar sau adeverinte de confirmare de primire
nesemnate de destinatari, la care sunt anexate plicurile neajunse la destinatari din diverse motive
(corespondentd retur). In cazul adeverintelor ce contin confirmarea de primire din partea
destinatarului, functionarul public nu va primi decat acele adeverinte care sunt completate

integral la rubrica ce contine datele de identitate ale destinatarului. Adeverinta trebuie sa contina
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9)

in mod obligatoriu numele si prenumele persoanei care primeste plicul, calitatea sa, semnatura
acesteia si data primirii. Dupa primire, functionarul public va face mentiuni in Borderoul
privind corespondenta expediata corespunzator fiecarei adeverinte de confirmare de primire,
in functie de numarul borderoului mentionat pe adeverintd. Dupa efectuarea mentiunilor,
functionarul public va sorta toate adeverintele de confirmare de primire cu sau fara plic si le va
transmite personal catre compartimentele care au emis actele administrative fiscale la care se
face referire pe adeverintele respective. Despre aceasta transmitere se face mentiune in fiecare
borderou aferent.

Functionarul public care a primit adeverinta de confirmare de primire face mentiune despre
existenta sau nu a confirmdrii de primire in evidenta privind emiterea respectivelor acte si
anexeaza adeverinta la exemplarul 2 al actului administrativ fiscal la care face referire respectiva
adeverintd. Dupa anexare si doar in cazul acelor acte administrative fiscale confirmate de primire
de destinatar, actul impreund cu adeverinta de confirmare de primire este indexat si transmis

catre compartimentul de specialitate in vederea arhivarii.

10) In cazul in care adeverinta de confirmare de primire nu contine efectiv confirmarea de primire

din partea destinatarului (corespondenta retur), functionarul public care e emis actul
administrativ fiscal respectiv va extrage din plic exemplarul 1 al actului respectiv si il va

transmite in vederea unei noi incercari de comunicare catre destinatar.

11) Functionarul public din cadrul compartimentului Impozite si taxe se va deplasa la domiciliul

fiscal, respectiv sediul social al destinatarului si va incerca sa contacteze destinatarul sau un
imputernicit sau reprezentant al acestuia, sau 1n cazul persoanelor fizice, orice persoana majora
care locuieste la aceeasi adresa cu destinatarul. Dacad una din aceste persoane este prezenta si
accepta confirmarea, isi va declina identitatea si va completa si semna Adeverinta de primire
a actului administrativ fiscal. In acest caz, functionarul public va transmite acestuia
exemplarul 1 al actului administrativ fiscal, iar adeverinta de primire o va transmite catre
functionarul public care e emis actul. Acesta din urma va face mentiune in evidenta privind
emiterea respectivelor acte, le va indexa si va transmite catre compartimentul de specialitate in
vederea arhivarii urmatoarele documente : exemplarul 2 al actului administrativ fiscal,
adeverinta de confirmare de primire nesemnata de destinatar impreuna cu plicul si adeverinta de

primire a actului administrativ fiscal.
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12) in cazul in care destinatarul nu este gasit si nici o altd persoana abilitatd nu confirma de primire,
functionarul public din cadrul compartimentului Impozite si taxe se Intoarce la sediul institutiei
si intocmeste Procesul-verbal privind comunicarea actului administrativ fiscal, pe care il
transmite impreuna cu exemplarul 1 al actului administrativ fiscal catre functionarul public care
a emis respectivul act.

13)In cazul in care destinatarul are alocat un numir de fax sau un e-mail unde primeste
corespondenta si aceste date de contact sunt in posesia institutiei noastre, functionarul public va
transmite actul administrativ fiscal prin fax sau e-mail. Daca transmiterea are loc, aparatul fax
sau programul informatic utilitar emit Confirmarea de transmitere si primire din partea
destinatarului a documentelor transmise prin fax sau e-mail. Functionarul public va face
mentiune in evidenta privind emiterea respectivelor acte, le va indexa si va transmite catre
compartimentul de specialitate in vederea arhivarii urmatoarele documente : exemplarele 1 si 2
ale actului administrativ fiscal, adeverinta de confirmare de primire nesemnatad de destinatar
impreund cu plicul, procesul-verbal privind comunicarea actului administrativ-fiscal si
confirmarea de transmitere si primire din partea destinatarului a documentelor transmise prin
fax sau e-mail.

14) Daca transmiterea actului administrativ-fiscal prin fax sau e-mail nu are loc, functionarul public
va comunica actul prin publicitate. In acest sens, el va intocmi un Anunt individual pentru
comunicarea prin publicitate sau un Anunt colectiv pentru comunicarea prin publicitate
(cand se comunica mai multe acte administrative fiscale). Anuntul cuprinde actele care se
comunicd prin publicitate. Anuntul este semnat pentru Intocmire §i transmis catre
compartimentul Registraturd in vederea Inregistrarii, semnarii de catre Primar si stampilarii.
Dupa semnare, Inregistrare si stampilare, anuntul este concomitent afisat la avizierul de la sediul
institutiei si pe pagina de internet. In termen de 15 zile de la data afisrii, actele administrative
fiscale comunicate prin publicitate se considerd confirmate de primire de catre destinatar.
Imediat dupa afisarea anunfului, functionarul public care e emis actul sau actele intocmeste
Procesul-verbal privind indeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate, pe care 1l
transmite catre responsabilul I.T.L. in vederea semnarii. Dupa semnare, responsabilul I.T.L.
transmite documentul cdtre compartimentul Registraturd in vederea inregistrarii, semnarii de

catre Primar si stampilarii.
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15) Dupa confirmarea de primire din partea destinatarului a actului administrativ fiscal comunicat
prin publicitate, functionarul public care a emis actul face mentiune privind data comunicarii in
evidenta ce cuprinde respectivele acte emise.

16) La final, functionarul public va indexa exemplarele 1 si 2 ale actului administrativ fiscal (dupa
caz), Adeverinta de confirmare a scrisorii recomandate, Adeverinta de primire a somatiei,
Adeverinta de primire a actului administrativ fiscal, Procesul-verbal privind comunicarea actului
administrativ fiscal, Confirmarea de transmitere si primire din partea destinatarului a
documentelor transmise prin fax sau e-mail, Adeverinta de confirmare de primire nesemnata de
destinatar impreuna cu plicul, dovada neconfirmdrii de primire din partea destinatarului a
documentelor transmise prin fax sau e-mail, Anuntul individual pentru comunicarea prin
publicitate sau xerocopie conforma cu originalul dupa Anuntul colectiv pentru comunicarea prin
publicitate si Procesul-verbal privind indeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate si

le va transmite compartimentului Arhivare in vederea arhivarii.
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9. Responsabilitati

Nr. .

Crt. Compartimentul (Postul) I | I [III|IV |V | VI
1 | Compartiment C.L.T E
2 | Compartiment Registratura 1/Ex
3 | Compartiment Impozite si taxe Ex
4 | Primar A
5 | Responsabil L.T.L. A%
6 | Compartiment Arhivare Ah

9.1. Explicatii

9.1.1.1.

Compartiment C.L.T. — transmite actul emis citre compartimentul Registratura spre
a fi comunicat prin posta si primeste din partea acestui compartiment exemplarul 2 al
actului si Adeverinta de confirmare de primire cu sau fara plic, transmite catre
consilierul desemnat cu activitate in teren ambele exemplare ale actului in vederea
remiterii exemplarului 1 sub semnatura destinatarului si primeste din partea acestui
consilier exemplarul 2 al actului si Adeverinta de primire a actului sau ambele
exemplare ale actului si Procesul-verbal privind comunicarea actului, transmite prin
fax sau e-mail actul si primeste dovada confirmarii sau a neconfirmarii de primire,
transmite Anuntul individual pentru comunicarea prin publicitate/Anungul colectiv
pentru comunicarea prin publicitate catre responsabil I.T.L., primeste din partea
compartimentului Registraturd Anuntul individual pentru comunicarea prin
publicitate/ Anuntul colectiv pentru comunicarea prin publicitate Inregistrate, semnate
si stampilate, transmite Procesul-verbal privind indeplinirea procedurii de
comunicare prin publicitate catre responsabilul LT.L., primeste din partea
compartimentului Registratura procesul-verbal inregistrat, semnat si stampilat,
afiseaza anunful concomitent la sediul institutiei si pe pagina de internet a UAT,
transmite catre compartimentul Arhivare urmatoarele documente : exemplarele 1 si
2 ale actului administrativ fiscal, Adeverinta de confirmare de primire semnata de

primire, Adeverinta de confirmare de primire nesemnata de destinatar impreuna cu
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9.1.1.2.

9.1.1.3.

9.1.14.

plicul, Adeverintd de primire a actului administrativ fiscal, procesul-verbal privind
comunicarea actului administrativ-fiscal, dovada confirmarii de primire din partea
destinatarului a documentelor transmise prin fax sau e-mail, dovada neconfirmarii de
primire din partea destinatarului a documentelor transmise prin fax sau e-mail,
Anuntul individual pentru comunicarea prin publicitate sau xerocopie conforma cu
originalul dupa Anuntul colectiv pentru comunicarea prin publicitate si Procesul-
verbal privind indeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate, dupa caz.
Compartiment Registratura — primeste ambele exemplare ale actului de la
compartimentul Impozite si taxe i transmite acestui compartiment exemplarul 2 al
actului, completeaza plicul si Adeverinta de confirmare de primire, intocmeste
borderoul privind corespondenta expediata, transmite plicul, Adeverinta de
confirmare de primire si borderoul catre operatorul de corespondenta si primeste de
la acesta Adeverinta de confirmare de primire completatd de destinatar sau adeverinta
neconfirmatd si plicul continand actul, face mentiune in borderou, sorteaza
adeverintele si plicurile si le transmite catre compartimentele Emitere acte, primeste
Anuntul individual sau colectiv pentru comunicarea prin publicitate de la
responsabilul L.T.L. il inregistreaza, il transmite catre Primar. in vederea semnatrii,
il stampileaza si il transmite catre consilierul desemnat cu activitate in teren,
primeste de la responsabilul I.T.L. Procesul-verbal privind indeplinirea procedurii de
comunicare prin publicitate, il inregistreaza si il transmite catre Primar in vederea
semndrii, 1l stampileaza si 1l transmite citre compartimentul Impozite si taxe.
Compartiment desemnat cu activitate in teren — primeste ambele exemplare ale
actului de la compartimentul Impozite si taxe si transmite acestui compartiment
exemplarul 2 al actului si Adeverinta de primire a actului administrativ fiscal sau
ambele exemplare ale actului si Procesul-verbal privind comunicarea actului
administrativ fiscal, remite sub semnatura destinatarului exemplarul 1 al actului si
primeste Adeverinta de primire a actului administrativ fiscal sau intocmeste Proces-
verbal privind comunicarea actului administrativ fiscal.

Primarul - primeste din partea compartimentului Registratura Anuntul

individual/colectiv pentru comunicarea prin publicitate/Procesul-verbal privind
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9.1.1.5.

9.1.1.6.

indeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate, il semneaza si il transmite
inapoi compartimentului Registratura.

Responsabil I.T.L. — primeste din partea compartimentului Impozite si taaxe
Anuntul individual/colectiv pentru comunicarea prin publicitate/Procesul-verbal
privind indeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate, le verifica si le
transmite catre compartimentul Registraturd, coordoneaza si verifica activitatea de
comunicare a actelor administrative fiscale.

Responsabil Arhivare — asigura accesul la dosarele de executare si face mentiuni
in Registrul de evidenta al persoanelor care au consultat dosarele de executare ale
persoanelor fizice/juridice, primeste de la compartimentul Emitere act exemplarele 1
si 2 ale actului administrativ fiscal, Adeverinta de confirmare de primire semnata de
primire, Adeverinta de confirmare de primire nesemnata de destinatar impreuna cu
plicul, Adeverinta de primire a actului administrativ fiscal, Procesul-verbal privind
comunicarea actului administrativ-fiscal, dovada confirmarii de primire din partea
destinatarului a documentelor transmise prin fax sau e-mail, dovada neconfirmarii de
primire din partea destinatarului a documentelor transmise prin fax sau e-mail,
Anuntul individual pentru comunicarea prin publicitate sau xerocopie conforma cu
originalul dupa Anuntul colectiv pentru comunicarea prin publicitate si Procesul-
verbal privind indeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate, dupa caz,

indexate si le arhiveaza in Arhiva.
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10.Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
Anexa 1
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11.Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

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

4. Scopul procedurii operationale

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

8. Descrierea procedurii operationale

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

10. Anexe, inregistrari, arhivari

11. Cuprins
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PROCEDURA OPERATIONALA

INREGISTRAREA IN EVIDENTELE FISCALE A MIJLOACELOR DE

TRANSPORT

P.O. CIT. 11

70




PROCEDURA OPERATIONALA
INREGISTRAREA IN EVIDENTELE

Editia: 1

IMPOZITE SI TAXE

Cod: P.O.CIT 11

COMUNA PRISACANI Nr. de exemplare : 2
JUDETUL IASI FISCALE A MIJLOACELOR DE
TRANSPORT Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz,

a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente N le si
. . umele si
prlvml()l.l- y Functia Data Semnatura
respons.a 1 prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
© geqs Responsabil
1.1. Flaborat Roman Madalina Impozite si 16.04.2018
Elena
taxe
Presedinte
1.2. Verificat Moscu loan Comisie 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia in Componenta Modalitatea aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 01.02.2017
2.2. Revizia 1 X X 16.04.2018
23 Revizia 2
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’ TRANSPORT Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL

IMPOZITE SI TAXE Cod: P.O.CIT 11

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Exe
S 1 1 N i Dat
. coput . mp Comp. Functia ume st . 2 .a" Semnatura
difuzarii ar prenume primirii
nr.
1 2 3 4 5 6 7
Impozite si Roman
z )
3.1. | Aplicare 1 P Responsabil Madalina 16.04.2018
Taxe
Elena
Informare Stanciu
2. 1 Pri . 16.04.2018
3.2 / Aprobare rimar Ghiorghe
Impozite si Roman
z )
3.3. | Evidenta 1 P Responsabil Madalina 16.04.2018
Taxe
Elena
3.4. | Verificare 1 Comisie Presedinte Moscu Ioan | 16.04.2018
o SCIM o
Impozite si Roman
z )
3.5. | Arhivare 1 P Responsabil Madalina 16.04.2018
Taxe
Elena
Alt
3.6. - . . . . .
scopuri
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
IMPOZITE SI TAXE

PROCEDURA OPERATIONALA
INREGISTRAREA IN EVIDENTELE
FISCALE A MIJLOACELOR DE
TRANSPORT

Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

Cod: P.O.CIT 11

Revizia: -
Nr.de ex. : -

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura este elaborata pentru a stabili in mod unitar in cadrul institutiei modul de inregistrare in

evidentele fiscale a mijloacelor de transport.

4.2 Documentatia intocmita la pct.4.1. da asigurari ordonatorului de credite ca aceasta este completa

si conform legislatiei economice in vigoare.

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul ca,

procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in

functie la data elaborarii prezentei.

4.4 Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau alte organisme

abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru primar in luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari

a activitatii de inregistrare in evidentele fiscale a mijloacelor de transport.
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirii) activitatii la care se refera procedura operationala

Prezenta procedura se aplica de Compartimentul Impozite si taxe si se realizeaza prin:

- activitatea de luare in evidenta a mijlocului de transport.

- comunicarea externa a Fisei de inmatriculare vizate.

5.2. Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate; lista compartimentelor implicate in procesul activitatii:
1. Compartimentul Impozite si Taxe (utilizator);

2. Contribuabil (colaborare, utilizator);
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
IMPOZITE SI TAXE

PROCEDURA OPERATIONALA
INREGISTRAREA IN EVIDENTELE
FISCALE A MIJLOACELOR DE
TRANSPORT

Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

Cod: P.O.CIT 11

Revizia: -
Nr.de ex. : -

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari Internationale

6.2. Legislatia primara

e H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015

privind Codul fiscal

NU ESTE CAZUL

e Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedurad fiscala

e Ordin 144/2016 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea de colectare a
impozitelor si taxelor locale, precum si a altor venituri ale bugetelor locale de catre organele
fiscale locale, si pentru modificarea si completarea Ordinului viceprim - ministrului, ministrul
dezvoltarii regionale si administratiei publice, nr. 2.068/2015 privind aprobarea unor formulare

tipizate pentru activitatea de stabilire a impozitelor si taxelor locale de citre organele fiscale

locale

e Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

e Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala;

o Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata;

e Decret nr.209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa;

e O.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de catre

autoritatile publice centrale si locale;

6.3. Legislatia secundara

- Hotarari ale consiliului local,

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Figele posturilor;
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INREGISTRAREA IN EVIDENTELE
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Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

Cod: P.O.CIT 11

Revizia: -
Nr.de ex. : -

7. Definitii si prescurtari

7.1. Definitii

- Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

- Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz,
a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata.

- Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau

alteie asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
Ct contabilitate
E elaborare
verificare
Ap aprobare
Ah arhivare
Acp alte compartimente;

77




COMUNA PRISACANI | INREGISTRAREA IN EVIDENTELE | Nr. de exemplare : 2

JUDETUL IASI FISCALE A MIJLOACELOR DE
TRANSPORT Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL
IMPOZITE SI TAXE Cod: P.O.CIT 11 Pagina ..... din ...

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Prezenta procedura stabileste modul de finere sub control a fluxului de documente in cazul

inregistrarii in evidentele fiscale a unui mijloc de transport.

8.2. Documente utilizate

CEREREA de solicitare;

Formularul Declaratia fiscala/Decizia de impunere pentru stabilirea impozitului pe
mijloacele de transport — persoane juridice — I'TL 005, aprobat prin Ordin nr. 2068/2015;
Formularul Declaratia fiscala/Decizia de impunere pentru stabilirea impozitului pe
mijloacele de transport pe apa — persoane juridice — ITL 007, aprobat prin Ordin nr.
2068/2015;

Declaratie fiscala/Decizia de impunere pentru stabilirea impozitului pe mijloacele de
transport marfa cu masa totala autorizata de peste 12 tone — persoane juridice — ITL 006,
aprobat prin Ordin nr. 2068/2015;

Registrul de intrari-iesiri documente din cadrul compartimentului.

8.3. Resursele necesare

8.3.1.
8.3.2.

8.3.3.

Resurse umane: responsabil din cadrul compartimentului Impozite si Taxe.
Resurse materiale: echipamente informatice — calculatoare, imprimante, Xerox si
consumabile (plicuri, hirtie, toner, dosare etc.);

Resurse financiare: necesare sustinerii resurselor specificate la punctele 8.3.1. si

8.3.2.

8.4. Modul de lucru in cadrul procedurii de ,Inregistrarea in evidentele fiscale a

mijloacelor de transport”:

8.4.1.

Pentru luarea in evidentele fiscale a mijlocului de transport, persoana juridica, care
se prezinta la Compartimentul Impozite si taxe unde va completa:

- CEREREA de solicitare;
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8.4.2.

8.4.3.

8.4.4.

8.4.5.

8.4.6.

8.4.7.

8.4.8.

- Declaratie fiscala/Decizie de impunere pentru stabilirea impozitului pe
mijloacele de transport — persoane juridice — ITL 005;

- Declaratie fiscala/Decizie de impunere pentru stabilirea impozitului pe
mijloacele de transport pe apa — persoane juridice — I'TL 007;

- Declaratie fiscala/Decizie de impunere pentru stabilirea impozitului pe
mijloacele de transport marfa cu masa totala autorizata de peste 12 tone —
persoane juridice — I'TL 006.

La cererea completata va anexa urmatoarele documente:

- 1 copie dupa actul de dobandire (factura, contract vanzare-cumparare);

- 1 copie dupa cartea de identitate a mijlocului de transport;

- Fisa de Inmatriculare, in original.

Inspectorul din cadrul C.LT. impunere verifica corectitudinea documentelor
completate si depuse de contribuabil (persoana juridica).

Dupa verificarea actelor, inspectorul din cadrul C.I.T. completeaza Decizia de
impunere (model ITL 005/ITL 006/ITL 007) si vizeaza Fisa de inmatriculare.
Dupa completarea Deciziei de impunere (model ITL 005/ITL 006/ITL 007)
inspectorul solicita numar de inregistrare de la Registratura.

Dupa inregistrare, inspectorul din cadrul C.I.T. inmaneaza contribuabilului un
exemplar din Declaratia fiscala/Decizia de impunere (model ITL 005/ITL 006/ITL
007 impreuna cu Fisa de inmatriculare, vizata si stampilata.

Documentele, depuse de catre contribuabili (persoane juridice), in vederea
inregistrarii fiscale a mijloacelor de transport, sunt ridicate a doua zi (la inceputul
programului de lucru) de la registratura de catre operator, pe baza de semnatura.
Aceste documente sunt:

- Un exemplar din Declaratia fiscala/Decizia de impunere (model ITL 005/ITL

006/ITL 007);

- CEREREA de solicitare;
- 1 copie dupa actul de dobandire (factura, contract vanzare-cumparare);

- 1 copie dupa cartea de identitate a mijlocului de transport.
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8.4.9. Operatorul din cadrul C.I.T. inregistreaza datele din documentele de impunere in
sistemul informatic.

8.4.10. Dupa introducerea datelor in baza de date, operatorul restituie documentele
inspectorului din cadrul C.LT.

8.4.11. Inspectorul din cadrul C.I.T. inregistreaza documentele primite in registrul de intrari-
iesiri documente si verifica daca s-au operat corect datele din Declaratia
fiscala/Decizia de impunere (model ITL 005/ITL 006/ITL 007).

8.4.12. Daca nu s-a operat corect, inspectorul din cadrul C.LT. restituie operatorului
Declaratia fiscala/Decizia de impunere (model ITL 005/ITL 006/ITL007)
impreuna cu documentele anexa, pentru a corecta erorile constatate.

8.4.13.  In cazul in care datele din Declaratia fiscala/Decizia de impunere (model ITL

005/ITL 006/ITL 007) s-au operat corect, acesta se arhiveaza la dosarul fiscal al

contribuabilului, impreuna cu documentele anexa.
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9. Responsabilitati

9.1. Primarul raspunde de aprobarea si reaprobarea prezentei proceduri.

9.2. Seful de Compartiment precum si persoanele nominalizate pentru efectuarea

diferitelor comunicari raspund de aplicarea directa a procedurii.
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10. Anexe

Toate actele si corespondenta referitoare la procedura “Inregistrarea in evidentele fiscale a

mijloacelor de transport” se arhiveaza la dosarul fiscal al fiecarui contribuabilului.

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2

Anexa 1
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11.Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
IMPOZITE SI TAXE

PROCEDURA OPERATIONALA
PRELUAREA, VERIFICAREA SI
IMPLEMENTAREA TITLURILOR
EXECUTORII

Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

Cod: P.O.CIT 12

Revizia: -
Nr.de ex. : -

PROCEDURA OPERATIONALA

PRELUAREA, VERIFICAREA SI IMPLEMENTAREA TITLURILOR

EXECUTORII

P.O. CIT 12
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Exemplar nr.: ........

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

Elemente N le si
.. umele si
prlvml()l.l- y Functia Data Semnatura
respons.a 1 prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
< 1x1: Responsabil
1.1. Elaborat Roman Madalina Impozite si | 16.04.2018
Elena
taxe
Presedinte
1.2. Verificat Moscu loan Comisie 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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IMPOZITE SI TAXE agina ..... ain
Exemplar nr.: ........

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia in Componenta Modalitatea aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 01.02.2017
2.2. Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Exem .
Scopul . Nume si Data
. .. | plar| Comp. Functia e ... Semnatura
difuzarii r prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Impozite Responsabil Roman 16.04.2018
o si Taxe Madalina Elena T
Informare ) Stanciu
3.2. / Aprobare 1 Primar Ghiorghe 16.04.2018
3.3. | Evidenta 1 Impozite Responsabil Roman 16.04.2018
- si Taxe Madalina Elena T
3.4. | Verificare 1 Comisie Presedinte Moscu Ioan 16.04.2018
SCIM
35. | Arhivare | 1 | ImPozite | oo honsabil Roman 16.042018
e v si Taxe P Madalina Elena T
36| Al i i i i i
scopuri
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Procedura este elaborata pentru a stabili modul de realizare a activitatii de preluare, verificare si
implementare/remitere a titlurilor executorii de natura proceselor-verbale de constatare a contraventiei
si/sau a hotararilor judecatoresti irevocabile si persoanele implicate in realizarea activitatii, in vederea

realizarii programului de incasari.

4.2 Asigura continuitatea activitatii de preluare, verificare si implementare/remitere a titlurilor
executorii de natura proceselor-verbale de constatare a contraventiei si/sau a hotararilor judecatoresti

irevocabile, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.3 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de preluare,
verificare si implementare/remitere a titlurilor executorii de natura proceselor-verbale de constatare a

contraventiei si/sau a hotararilor judecatoresti irevocabile.

4.4 Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau alte organisme
abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru primar in luarea deciziilor referitoare la actiunile desfasurate
in cadrul Compartimentului Impozite si Taxe privind activitatea de preluare, verificare si
implementare/remitere a titlurilor executorii de natura proceselor-verbale de constatare a contraventiei

si/sau a hotararilor judecatoresti irevocabile.
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirii) activitatii la care se refera procedura operationala

Prezenta procedurd stabileste in mod unitar, in cadrul organizatiei, modul de desfasurare a
activitatii de preluare, verificare si implementare/remitere a titlurilor executorii de natura proceselor-

verbale de constatare a contraventiei si/sau a hotararilor judecatoresti irevocabile.

5.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati

desfasurate de entitatea publica

Activitatea de preluare, verificare si implementare/remitere a titlurilor executorii de natura
proceselor-verbale de constatare a contraventiei si/sau a hotararilor judecatoresti irevocabile se

delimiteaza explicit de celelalte activitati din cadrul entitatii publice.

5.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurata.
Activitatile de care depinde activitatea definita prin prezenta procedura sunt :
= activitatea de debitare/scadere a diferitelor obligatii fiscale;
Activitatile care depind de activitatea definita prin prezenta procedura sunt:
= activitatea de Incasare a creantelor fiscale;

= activitatea de urmarire si executare silita.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale

activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
Compartimentele furnizoare de date pentru activitatea definitd prin prezenta procedura sunt :
* Compartimentul Registratura;

» Compartimentul Impozite si taxe;
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» Alte compartimente specializate in emiterea sau preluarea, verificarea si inregistrarea in
evidenta curenta a diverselor titluri de creanta devenite executorii prin expirarea termenului

de plata a obligatiilor fiscale mentionate in cuprinsul lor.

Compartimentele beneficiare de rezultatele activitatii definitd prin prezenta procedura sunt:

o Compartimentul Impozite si taxe;

Compartimentele implicate in procesul activitatii definitd prin prezenta procedura sunt:

o Compartimentul Impozite si taxe

o Compartimentul Registratura;
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari Internationale

6.2. Legislatia primara

e H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015

privind Codul fiscal
e Legea nr. 207/2015 privind

e Ordin 144/2016 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea de colectare a
impozitelor si taxelor locale, precum si a altor venituri ale bugetelor locale de catre organele
fiscale locale, si pentru modificarea si completarea Ordinului viceprim - ministrului, ministrul
dezvoltarii regionale si administratiei publice, nr. 2.068/2015 privind aprobarea unor formulare

tipizate pentru activitatea de stabilire a impozitelor si taxelor locale de citre organele fiscale

locale
e Legea nr. 273/2006 privind
e Legea nr. 215/2001 privind

NU ESTE CAZUL

Codul de procedura fiscala

finantele publice locale;

administratia publica locala;

e Legea contabilititii nr. 82/1991, republicata;

e Decret nr.209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa;

e Legea nr. 554/2004 contenciosului administrative;

e O.G. nr. 27/2002, actualizata 2016, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

e O.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberdrii certificatelor si adeverintelor de catre

autoritatile publice centrale si locale;

e O.G. nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor prestarii unei activitati in folosul

comunitatii si inchisorii contraventionale.

6.3. Legislatia secundara

- Hotarari ale consiliului local,

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

- Regulamentul de organizare

- Fisele posturilor;

si functionare;
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7. Definitii si prescurtari
7.1.  Definitii
o Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,
cu privire la aspectul procesual.
o [Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.
o Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteie
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
PO Procedura Operationala
CIT Compartiment Impozite si taxe
R Repartizare
E elaborare
A% verificare
I inregistrare
Ex expediere
Av Avizare
Ap aprobare
Ah arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Prezenta procedurda urmareste descrierca clard a activitatii de preluare, verificare si
implementare/remitere a titlurilor executorii de natura proceselor-verbale de constatare a contraventiei
si/sau a hotararilor judecatoresti irevocabile si este aplicabild pentru functionarii publici din cadrul
compartimentului Impozite sit axe cu atributii de preluare, verificare si implementare/ remitere a
titlurilor executorii de natura proceselor-verbale de constatare a contraventiei si/sau a hotararilor

judecatoresti irevocabile.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor :
1. Adeverintd de confirmare a scrisorii recomandate, emis de operatorul de
corespondenta.
2. Tabelul centralizator cuprinzand titlurile executorii de natura proceselor-verbale
de constatare a contraventiei primite, este emis in cadrul C.I.T.
3. Tabelul centralizator cuprinziand titlurile executorii de natura hotararilor
judecatoresti irevocabile primite, este emis in cadrul C.LT.
4. Registrul de evidenta al dosarelor de executare ale persoanelor fizice/juridice, este

intocmit si gestionat in cadrul C.I.T.

8.2.2. Circuitul documentelor
Circuitul documentelor in cadrul activitatii de preluare, verificare si implementare/remitere a
titlurilor executorii de natura proceselor-verbale de constatare a contraventiei si/sau a hotararilor

judecatoresti irevocabile este prezentat la pct. 9.1.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: birouri, scaune, linie telefonicda, conexiune Internet, aplicatia

informatica de gestionare a impozitelor si taxelor locale, echipamente informatice (calculatoare
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personale, imprimante, copiator), consumabile (hartie, plicuri, cartuge pentru imprimante,
dosare, alte rechizite necesare), acces la baza de date RECOM Online, retea de calculatoare
personale.

8.3.2. Resurse umane: responsabilul din cadrul compartimentului Impozite si Taxe

8.3.3. Resurse financiare: necesare sustinerii resurselor specificate la punctele 8.3.1. si 8.3.2.

prevazute in bugetul local aprobat.

8.4. Modul de lucru
Executarea silitd a creantelor fiscale se efectueaza in temeiul unui titlu executoriu emis potrivit
prevederilor prezentului cod de catre organul de executare competent in a carui raza teritoriala isi are

domiciliul fiscal debitorul sau al unui inscris care, potrivit legii, constituie titlu executoriu.

Cu exceptia cazului in care prin lege se prevede ca un Inscris constituie titlu executoriu, niciun
titlu executoriu nu se poate emite Tn absenta unui titlu de creanta in baza caruia se stabilesc, in conditiile

legii, creante fiscale principale sau accesorii.

Titlul de creanta devine titlu executoriu la data la care creanta fiscala este scadenta prin expirarea

termenului de plata prevazut de lege sau stabilit de organul competent ori in alt mod prevazut de lege.

Modificarea titlului de creanta atrage modificarea titlului executoriu in mod corespunzator.

Netransmiterea proceselor-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor in termen de 90
de zile de la emiterea de catre organele competente atrage anularea acestora prin decizie de catre
conducdtorul organului emitent. Conducatorul organului emitent al titlului executoriu are obligatia
emiterii deciziei de imputare a contravalorii contraventiei personalului care se face vinovat de intarziere.

Decizia de imputare se comunica de catre organul emitent persoanei vinovate, care trebuie sa achite
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contravaloarea contraventiei in termen de 15 zile de la data comunicarii deciziei. La expirarea acestui
termen, decizia devine titlu executoriu. Contravaloarea contraventiei inscrise in decizia de imputare se
face venit la bugetul de stat sau bugetul local céruia i se datora, potrivit legii, amenda contraventionala.
Termenul de 90 de zile se prelungeste cu perioada scursa in procedura de contestare a proceselor-verbale

de constatare a contraventiei.

In cazul in care titlurile executorii emise de alte organe decét organul fiscal in a cirui razi
teritoriala se afla domiciliul fiscal al contribuabilului sau al platitorului de venit nu cuprind unul dintre
urmatoarele elemente: numele si prenumele sau denumirea debitorului, codul numeric personal, codul
unic de inregistrare, domiciliul sau sediul, cuantumul sumei datorate, temeiul legal, semnatura organului
care l-a emis §i dovada comunicarii acestora, organul de executare va restitui de indata titlurile

executorii organelor emitente.

In cazul in care titlul executoriu i-a fost transmis spre executare de catre un alt organ, organul

de executare 1i va confirma primirea, in termen de 30 de zile.

Nici o urmarire asupra bunurilor mobile sau imobile nu poate avea loc decat pentru o creanta

certd, lichida si exigibila.

Creanta certa este aceea a carei existenta rezulta din insusi actul de creanta sau si din alte acte,

chiar neautentice, emanate de la debitor sau recunoscute de dansul.

Sumele provenite din amenzile aplicate persoanelor juridice in conformitate cu legislatia in
vigoare se fac venit integral la bugetul de stat, cu exceptia celor aplicate, potrivit legii, de autoritatile
administratiei publice locale si amenzilor privind circulatia pe drumurile publice, care se fac venit

integral la bugetele locale.
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Sumele provenite din amenzile aplicate persoanelor fizice in conformitate cu legislatia in

vigoare se fac venit integral la bugetele locale.

Executarea sanctiunii amenzii contraventionale se prescrie daca procesul-verbal de constatare a

contraventiei nu a fost comunicat contravenientului in termen de o luna de la data aplicarii sanctiunii.

Procesul-verbal de constatare a contraventiei va cuprinde in mod obligatoriu: data si locul unde
este Incheiat; numele, prenumele, calitatea si institutia din care face parte agentul constatator; datele
personale din actul de identitate, inclusiv codul numeric personal, ocupatia si locul de munca ale
contravenientului; descrierea faptei contraventionale cu indicarea datei, orei si locului in care a fost
sdvarsita, precum §i aratarea tuturor imprejurdrilor ce pot servi la aprecierea gravitatii faptei si la
evaluarea eventualelor pagube pricinuite; indicarea actului normativ prin care se stabileste si se
sanctioneaza contraventia; indicarea societatii de asigurdri, in situatia In care fapta a avut ca urmare
producerea unui accident de circulatie; posibilitatea achitarii in termen de 48 de ore a jumatate din
minimul amenzii prevazute de actul normativ, daca acesta prevede o asemenea posibilitate; termenul de

exercitare a caii de atac si organul la care se depune plangerea.

In cazul contravenientilor cetdteni striini, persoane fard cetdtenie sau cetafeni romani cu
domiciliul in strdinatate, in procesul-verbal vor fi cuprinse si urmatoarele date: seria si numarul

pasaportului ori ale altui document de trecere a frontierei de stat, data eliberarii acestuia si statul emitent.

In cazul 1n care contravenientul este minor procesul-verbal va cuprinde si numele, prenumele si

domiciliul parintilor sau ale altor reprezentanti ori ocrotitori legali ai acestuia.

In situatia 1n care contravenientul este persoana juridica in procesul-verbal se vor face mentiuni
cu privire la denumirea, sediul, numarul de Tnmatriculare in registrul comertului si codul fiscal ale

acesteia, precum si datele de identificare a persoanei care o reprezinta.
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Lipsa mentiunilor privind numele, prenumele si calitatea agentului constatator, numele si
prenumele contravenientului, iar in cazul persoanei juridice lipsa denumirii si a sediului acesteia, a
faptei savarsite si a datei comiterii acesteia sau a semnaturii agentului constatator atrage nulitatea

procesului-verbal. Nulitatea se constata si din oficiu.

Procesul-verbal se va inmana sau, dupa caz, se va comunica, in copie, contravenientului si, daca

este cazul, partii vatamate si proprietarului bunurilor confiscate.

Comunicarea se face de catre organul care a aplicat sanctiunea, in termen de cel mult o luna de

la data aplicarii acesteia.

In situatia in care contravenientul a fost sanctionat cu amenda, precum si daci a fost obligat la
despagubiri, o dati cu procesul-verbal, acestuia i se va comunica si instiintarea de plata. In instiintarea
de plata se va face mentiunea cu privire la obligativitatea achitarii amenzii la institutiile abilitate sa o
incaseze, potrivit legislatiei in vigoare si, dupa caz, a despagubirii, in termen de 15 zile de la comunicare,

in caz contrar urmand sa se procedeze la executarea silita.

In cazul in care contravenientul nu este prezent sau, desi prezent, refuza sa semneze procesul-
verbal, comunicarea acestuia, precum si a Instiintarii de plata se face de catre agentul constatator in

termen de cel mult o luna de la data incheierii.

Comunicarea procesului-verbal si a instiintarii de plata se face prin posta, cu aviz de primire,
sau prin afisare la domiciliul sau la sediul contravenientului. Operatiunea de afisare se consemneaza

intr-un proces-verbal semnat de cel putin un martor.

Inménarea citatiei si tuturor actelor de procedura se face la domiciliul sau resedinta celui citat.
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Inmanarea se poate face oriunde, cand cel citat primeste citatia.

Inmanarea citatiei se va face personal celui citat, care va semna adeverinta de primire, agentul

insarcinat cu inmanarea certificand identitatea si semnatura acestuia.

Daca cel citat, aflandu-se la domiciliu, nu vrea sa primeasca citatia sau, primind-o, nu voieste ori nu
poate sa semneze adeverinta de primire, agentul va lasa citatia Tn mana celui citat sau, in cazul refuzului

de primire, o va afisa pe usa locuintei acestuia, incheind despre acestea proces-verbal.

Daca cel citat nu se gaseste la domiciliu sau dacd, in cazul hotelurilor sau cladirilor compuse din
mai multe apartamente, el nu a indicat camera sau apartamentul 1n care locuieste, agentul va inména
citatia, In primul caz unei persoane din familie, sau in lipsa, oricarei alte persoane care locuieste cu
dansul, sau care, in mod obisnuit, primeste corespondenta, iar, in celelalte cazuri, administratorului,
portarului, ori celui ce in mod obisnuit il inlocuieste; persoana care primeste citatia va semna adeverinta

de primire, agentul certificAindu-i identitatea si semnatura si incheind proces-verbal despre cele urmate.

Daca persoanele aratate in alineatul precedent nu voiesc ori nu pot sa semneze adeverinta de
primire, agentul va incheia proces-verbal, lasand citatia in mana lor; dacad cei ardtati nu voiesc sa
primeasca citatia sau sunt lipsa, agentul va afisa citatia, fie pe usa locuintei celui citat, fie, daca nu are
indicatia apartamentului sau camerei locuite, pe usa principala a cladirii, incheind de asemenea proces-

verbal despre toate acestea.

Inmanarea citatiei nu se poate face unui minor sub 14 ani implini{i sau unei persoane lipsite de

judecata. Puterea de judecata este presupusa pana la dovada contrarie.

Contravenientul poate achita, pe loc sau in termen de cel mult 48 de ore de la data incheierii

procesului-verbal ori, dupa caz, de la data comunicarii acestuia, jumatate din minimul amenzii prevazute
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in actul normativ, agentul constatator ficind mentiune despre aceasta posibilitate in procesul-verbal. in
actul normativ de stabilire a contraventiilor aceastd posibilitate trebuie mentionatd in mod expres.
Termenele statornicite pe ore Incep sa curga de la miezul noptii zilei urmatoare, iar termenul care se
sfarseste Intr-o zi de sarbatoare legala sau cand serviciul este suspendat se va prelungi pana la sfarsitul

primei zile de lucru urmatoare.

Amenzile care se cuvin bugetului de stat pot fi achitate la Casa de Economii si Consemnatiuni -
C.E.C. S.A. sau la unitatile Trezoreriei Statului, iar amenzile cuvenite bugetelor locale se achita la Casa
de Economii si Consemnatiuni - C.E.C. - S.A. sau la casieriile autoritatilor administratiei publice locale
ori ale altor institutii publice abilitate sd administreze veniturile bugetelor locale, indiferent de
localitatea pe a carei raza acestea functioneaza, de cetdtenia, domiciliul sau de resedinta
contravenientului ori de locul savarsirii contraventiei, precum si la ghiseul unic din punctele de trecere
a frontierei de stat a Romaniei. O copie de pe chitantd se predd de cétre contravenient agentului

constatator sau se trimite prin posta organului din care acesta face parte.

Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii se poate face

plangere in termen de 15 zile de la data inmanarii sau comunicarii acestuia.

Plangerea suspenda executarea.

Procesul-verbal neatacat in termenul prevazut de lege, precum si hotararea judecdtoreasca

irevocabila prin care s-a solutionat plangerea constituie titlu executoriu, fara vreo alta formalitate.

Punerea 1n executare a sanctiunii amenzii contraventionale se face astfel:

a. de catre organul din care face parte agentul constatator, ori de cite ori nu se exercita
calea de atac impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei in termenul
prevazut de lege.

b. de catre instanta judecatoreasca, in celelalte cazuri.
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In vederea executarii amenzii, organele mai sus prezentate vor comunica din oficiu procesul-
verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii, neatacat cu plangere in termenul legal,
in termen de 30 de zile de la data expirarii acestui termen, ori, dupa caz, dispozitivul hotararii
judecatoresti irevocabile prin care s-a solutionat plangerea, in termen de 30 de zile de la data la care

hotararea a devenit irevocabila, astfel :

Pentru sumele care se fac venit integral la bugetele locale, organelor de specialitate ale unitatilor
administrativ-teritoriale in a caror raza teritoriala domiciliaza contravenientul persoana fizica sau, dupa

caz, isi are domiciliul fiscal contravenientul persoana juridica.

Executarea se face in conditiile prevazute de dispozitiile legale privind executarea silitd a

creantelor fiscal.

Impotriva actelor de executare se poate face contestatie la executare, in conditiile legii.

Activitatea de preluare, verificare si implementare/remitere a titlurilor executorii de natura
proceselor-verbale de constatare a contraventiei si/sau a hotararilor judecatoresti irevocabile se
desfagoara in mai multe etape, dupa cum urmeaza :

1) Functionarul public din cadrul compartimentului Impozite si taxe cu atributii de preluare,
verificare si implementare/remitere a titlurilor executorii de natura proceselor-verbale de constatare a
contraventiei si/sau a hotararilor judecdtoresti irevocabile primeste periodic din partea
compartimentului Registratura titluri executorii de natura celor mentionate mai sus in vederea punerii
in executare.

2) Dupa preluarea titlurilor executorii, functionarul public va Inregistra in Tabelul
centralizator cuprinzand titlurile executorii de natura proceselor-verbale de constatare a
contraventiei primite si in Tabelul centralizator cuprinzind titlurile executorii de natura
hotararilor judecatoresti irevocabile primite toate titlurile executorii primite de la compartimentul
Registratura.

3) Dupa inregistrarea titlurilor executorii, functionarul public va trece la verificarea fiecarui
titlu executoriu in vederea implementarii in aplicatia informatica de gestionare a impozitelor si taxelor

locale sau remiterii catre insitutia emitenta.
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In acest sens, functionarul public va verifica urmatoarele aspecte :

a)

b)

Legalitatea sursei de venit; functionarul public va verifica daca tipul amenzii mentionata
in titlul executoriu se face venit la bugetul local . In caz contrar, procesul-verbal va fi remis
printr-o adresd institutiei din care face parte agentul constatator sau instantei care a emis
hotérarea.

Data transmiterii titlului executoriu de catre institutia emitenta;

In cazul in care data transmiterii titlului executoriu din partea institutiei emitente nu este in
interiorul termenului de 90 zile de la data emiterii procesului-verbal, la care se adauga
perioada scursa in procedura de contestare a respectivului proces-verbal (daca este cazul),
functionarul public va remite titlul executoriu catre institutia din care face parte agentul
constatator sau instanta care a emis hotirarea. In adresa de remitere, va face mentiune despre
obligativitatea emiterii deciziei de imputare de catre conducdtorul organului emitent pe
numele persoanei care se face vinovati de intarziere. In termen de 15 zile de la comunicarea
deciziei, persoana responsabila trebuie sa achite contravaloarea contraventiei. La expirarea
acestui termen, decizia devine titlu executoriu. Contravaloarea contraventiei inscrise 1n
decizia de imputare se face venit la bugetul local caruia i se datora, potrivit legii, amenda
contraventionala.

Numele si prenumele/Denumirea agentului economic;

In cazul in care numele si prenumele contravenientului, respectiv denumirea agentului
economic contine elemente de identificare diferite fata de cele inscrise la rolul nominal unic
existent in aplicatia informaticd de gestionare a impozitelor si taxelor locale, functionarul
public va Intocmi si transmite catre Serviciul Public Comunitar Local/Judetean de Evidenta
a Persoanei o adresa prin care v-a solicita datele de identitate si de stare civila actuale ale
contravenientului. In cazul persoanelor juridice, functionarul public va accesa serviciul
Recom online al Oficiului National al Registrului Comertului in vederea aflarii denumirii
corecte si actuale. In cazul in care elementele de identificare aflate cu ocazia investigarilor
sunt identice cu cele inscrise in titlul executoriu verificat, functionarul public va proceda la
efectuarea corecturilor ce se impun la rolul nominal unic al contravenientului. In caz contrar,
va remite titlul executoriu catre institutia din care face parte agentul constatator sau catre

instanta care a emis hotararea.
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d)

Domiciliul fiscal/sediul social al contravenientului; functionarul public va verifica si va
retine in vederea introducerii In evidenta informatizata exclusiv acele titluri executorii care
au ca titular persoane fizice/juridice cu domiciliul fiscal/sediul social in U.A.T.C. Titlurile
de creanta care au ca titular persoane fizice/juridice cu domiciliul fiscal/sediul social in alte
localitati si care au fost transmise eronat pe adresa institutiei noastre, vor fi remise catre
institutiile din care fac parte agentii constatatori sau instantei care a emis hotararea.

In cazul in care domiciliul fiscal/sediul social al contravenientului contine elemente de
identificare diferite fatd de cele inscrise la rolul nominal unic existent in aplicatia
informatica, functionarul public va Intocmi si transmite catre Serviciul Public Comunitar
Local/Judetean de Evidenta a Persoanei o adresa prin care v-a solicita datele de identitate si
de stare civild actuale ale contravenientului. In cazul persoanelor juridice, functionarul
public va accesa serviciul Recom online al Oficiului National al Registrului Comertului
pentru clarificarea identitatii sediului social. In cazul in care elementele de identificare aflate
cu ocazia investigarilor sunt identice cu cele inscrise in titlul executoriu verificat,
functionarul public va proceda la efectuarea corecturilor ce se impun la rolul nominal unic
al contravenientului. In caz contrar, va remite titlul executoriu citre institutia din care face
parte agentul constatator sau catre instanta care a emis hotararea.

Codul Numeric Personal (C.N.P.)/Codul de identificare fiscala (C.L.F.); pentru
identificarea fara dubiu a tuturor contravenientilor, fiecare titlu executoriu trebuie sa
contind, pe langad nume si prenume/denumire, domiciliu fiscal/sediu social si codul numeric
personal, respectiv codul de identificare fiscala al titularului titlului executoriu. Acele titluri
executorii care nu congin C.N.P.-ul, respectiv C.U.L.-ul contravenientului vor fi remise
institutiei din care face parte agentul constatator sau instantei care a emis hotararea.

In cazul in care codul numeric personal, respectiv codul de identificare fiscald al
contravenientului contine elemente de identificare diferite fatd de cele inscrise la rolul
nominal unic existent in aplicatia informatica, functionarul public va Intocmi §i transmite
catre Serviciul Public Comunitar Local/Judetean de Evidenta a Persoanei o adresa prin care
v-a solicita datele de identitate si de stare civila actuale ale contravenientului. In cazul
persoanelor juridice, functionarul public va accesa serviciul Recom online al Oficiului
National al Registrului Comertului pentru clarificarea neconcordantei. In cazul in care

elementele de identificare aflate cu ocazia investigarilor sunt identice cu cele Inscrise 1n
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g)

h)

4)

titlul executoriu verificat, functionarul public va proceda la efectuarea corecturilor ce se
impun la rolul nominal unic al contravenientului. In caz contrar, va remite titlul executoriu
catre institutia din care face parte agentul constatator sau catre instanta care a emis hotararea.
In cazul in care, cu ocazia intoducerii in aplicatia informatica, se constata ca, C.N.P.-ul
contravenientului mengionat in titlul executoriu este incorect (in urma verificarii cheii de
control), functionarul public va remite titlul executoriu cétre institutia din care face parte
agentul constatator sau catre instanta care a emis hotararea.

Cuantumul sumei datorate;

In cazul in care in titlul executoriu nu este mentionat cuantumul sumei datorate, functionarul
public va remite titlul executoriu catre institutia din care face parte agentul constatator sau
catre instanta care a emis hotararea.

Temeiul legal;

In cazul in care in titlul executoriu nu este mentionat temeiul legal in baza caruia s-a aplicat
sanctiunea amenzii contraventionale, functionarul public va remite titlul executoriu catre
institutia din care face parte agentul constatator sau catre instanta care a emis hotararea.
Confirmarea de primire din partea contravenientului; Toate procesele-verbale de
constatare a contraventiei trebuie sa fie confirmate de primire de catre titular. Confirmarea
poate fi facutd prin trei modalitati: 1 — prin semndturd de primire din partea
contravenientului aplicata pe procesul-verbal de constatare a contraventiei; 2 — prin posta,
cu scrisoare recomandatd cu confirmare de primire; 3 — prin afisare la domiciliul
fiscal/sediul social al contravenientului, intocmindu-se in acest caz un proces-verbal privind
afisarea, semnat de un martor.

Semnétura organului care a emis titlul executoriu;

In cazul in care in titlul executoriu nu este aplicatd semnatura organului care a emis titlul
executoriu, functionarul public va remite titlul executoriu catre institutia din care face parte
agentul constatator sau catre instanta care a emis hotararea.

Titlurile executorii care indeplinesc cumulativ toate conditiile mai sus enuntate vor fi

retinute in vederea debitarii lor in aplicatia informatica de gestionare a impozitelor si taxelor locale. in

acest sens, functionarul public va transmite institutiei din care face parte agentul constatator sau instantei

care a emis hotararea judecitoreasca irevocabild o adresd prin care va confirma de primire titlul

executoriu. Daca o singura conditie nu este respectata, titlul executoriu va fi remis institutiei din care
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face parte agentul constatator sau instantei care a emis hotararea. In acest sens, functionarul public va
intocmi o adresa de 1naintare, la care va anexa toate documentele privind creanta respectiva.

5) Orice adresd, de confirmare sau de remitere, va fi Intocmitd si expediatd de catre
functionarul public in termen de maxim 30 de zile de la data confirmarii de primire de catre institutia
noastrd a titlului executoriu (proces-verbal de constatare a contraventiei sau hotarare judecédtoreasca
irevocabild).

6) Functionarul public din cadrul compartimentului Impozite si taxe poartd intreaga
raspundere pentru acel titlu executoriu debitat in evidenta informatizata si care nu corespunde din punct
de vedere al indeplinirii conditii mai sus mentionate. Atunci cand este identificat un astfel de titlu
executoriu, functionarul public are obligatia de a-l prezenta de urgenta responsabilului I.T.L. in vederea
luarii masurilor care se impun.

7) In cazul in care titlul executoriu indeplineste toate conditiile enumerate mai sus si adresa
de confirmare de primire a fost transmisa catre institutia emitenta, functionarul public va proceda la
debitarea amenzii in aplicatia informaticad prin implementarea urmatoarelor date : seria si numarul
procesului-verbal de constatare a contraventiei sau numarul de inregistrare al hotararii judecatoresti
irevocabile, data emiterii procesului-verbal sau data inregistrarii hotararii judecatoresti irevocabile,
suma reprezentdnd amenda aplicata de organul constatator, numele si prenumele contravenientului, tipul
titlului executoriu (proces-verbal sau hotarare judecatoreasca irevocabild).

8) Daca, contravenientul are deja deschis pe numele lui un rol nominal unic atunci amenda
va fi debitati la acel rol. In caz contrar, se va deschide un rol nominal unic nou, unde vor fi culese toate
datele mai sus enumerate. Amenzile sotiei/sotului titularului de rol nominal unic vor fi debitate la rolul
comun al celor doi (numai in cazul rolurilor care contin bunuri impozabile).

9) Functionarul public va evita strict inscrierea unei amenzi la rolul nominal unic al unui
alt contribuabil, ale carui date de identificare sunt altele decat cele inscrise in titlul executoriu primit
spre analiza si debitare. Ori de céte ori functionarul public identifica prezenta unei amenzi al carei titular
este altul decét titularul rolului nominal unic , va lua masuri pentru corectare. In acest sens, functionarul
public va opera scaderea acelei amenzi de la rolul nominal unic al carei titular este altd persoana decat
titularul amenzii si debitarea ei la rolul al carui titular este si titularul amenzii, in cazul in care este creat
acest rol sau debitarea amenzii la un rol nominal unic nou creat pe numele titularului amenzii. Aceasta
operatiune va fi efectuata de functionarul public si ori de cate ori 1i este sesizatd de catre sefii ierarhic

superiori.
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10) In cazul titlurilor executorii remise, inainte de remitere, functionarul public va face o
xerocopie a respectivului titlu executoriu si o va anexa la exemplarul 2 ala adresei de remitere.

11)  Despre confirmarea sau remiterea titlurilor executorii, functionarul public va face
mentiune in Tabelul centralizator cuprinzand titlurile executorii de natura proceselor-verbale de
constatare a contraventiei primite si in Tabelul centralizator cuprinzand titlurile executorii de
natura hotararilor judecatoresti irevocabile primite.

12)  Dupa debitarea amenzii in aplicatia de gestionare a impozitelor si taxelor locale,
functionarul public aplicd pe partea verso a ultimei file a titlului executoriu stampila personalad si
semneaza pentru debitare.

13)  La final, functionarul public va indexa procesul-verbal de constatare a contraventiei sau
hotararea judecdtoreascd irevocabild/adresa de confirmare de primire a titlului executoriu/adresa de
remitere a titlului executoriu impreuna cu xerocopia dupa titlul executoriu/Adeverinta de confirmare de
primire a scrisorii recomandate de confirmare-remitere a titlului executoriu/adresa cétre Serviciul Public
Comunitar Local/Judetean de Evidenta a Persoanei impreuna cu adresa-raspuns/Extras de registru din
serviciul Recom online al Oficiului National al Registrului Comerfului si le va transmite

compartimentului Arhivare in vederea arhivarii.
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9. Responsabilitati
Nr. .
Crt. Compartimentul (Postul) I 11 oar | 1v | v [ VI | VII
1 | Compartiment Registratura R/Ex
2 | Compartiment Impozite si taxe E//V
3 | Primar A
6 | Responsabil I.T.L.. A%
7 | Compartiment Arhivare Ah

9.1. Explicatii

9.1.1.1.

9.1.1.2.

9.1.1.3.

9.1.14.

Compartiment Registraturd — transmite titlul executoriu cétre compartimentul
Impozite si taxe , primeste de la responsabilul I.T.L. adresa de confirmare, de remitere
sau de clarificare a neconcordantelor de la compartimentul Impozite si taxe cu atributii
de Preluare-Verificare-Implementare/Remitere amenzi si o transmite catre Primar in
vederea semnarii, o stampileaza si o remite catre compartimentul Impozite si taxe
transmite adresa de confirmare, de remitere sau de clarificare a neconcordantelor,
insotitd sau nu de titlu executoriu catre destinatari.

Compartiment Impozite si taxe — primeste de la compartimentul Registratura titlul
executoriu, Inregistreaza si verifica titlul executoriu, intocmeste adresa de
confirmare, de remitere sau de clarificare a neconcordantelor si o transmite catre
responsabilul L.T.L., primeste adresa-raspuns de la compartimentul Registratura,
debiteaza titlul executoriu in aplicatia informaticd, indexeaza documentele si le
transmite catre compartimentul Arhivare.

Primarul- primeste din partea compartimentului Registratura adresa de confirmare,
de remitere sau de clarificare a neconcordantelor, le semneaza si le remite catre acelasi
compartiment.

Responsabil I.T.L. — primeste din partea compartimentului Impozite si taxe adresa de
confirmare, de remitere sau de clarificare a neconcordantelor, o verifica si o transmite

catre compartimentul Registraturd, coordoneaza si verificad activitatea de preluare,
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verificare si implementare/remitere a titlurilor executorii de natura proceselor-verbale
de constatare a contraventiei si/sau a hotararilor judecatoresti irevocabile.

9.1.1.5. Responsabil Arhivare — asigura accesul la dosarele de executare si face mentiuni in
Registrul de evidentd al persoanelor care au consultat dosarele de executare ale
persoanelor fizice/juridice, primeste titlul executoriu impreund cu toate documentele

anexate de la compartimentullmpozite si taxe, indexate si le arhiveaza in Arhiva.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
Anexa 1
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11.Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins
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