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

 

Elemente 
privind 

responsabilii/ 
operatiunea 

Numele si 

prenumele 

 

Functia 

 

 

Data 

 

 

Semnatura 

 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat Roman Mădălina Elena 
Responsabil 
Impozite si 

taxe 
16.04.2018  

1.2. Verificat Moscu Ioan 
Presedinte 
Comisie 
SCIM 

16.04.2018  

1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018  
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor  procedurii operationale  

 

Editia/ revizia in 
cadrul editiei 

Componenta 
revizuita 

Modalitatea 
reviziei 

Data de la care se 
aplica prevederile 
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 
difuzarii 

Exem
plar 
nr. 

Comp. Functia 
Nume si 
prenume 

Data 
primirii 

Semnatura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1. Aplicare 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil Podaru Florin 16.04.2018  

3.2. 
Informare 
/ Aprobare 

1  Primar 
Stanciu 

Ghiorghe 
16.04.2018  

3.3. Evidenta 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman 

Mădălina 
Elena 

16.04.2018  

3.4. Verificare 1 
Comisie 
SCIM 

Presedinte Moscu Ioan 16.04.2018  

3.5. Arhivare 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman 

Mădălina 
Elena 

16.04.2018  

3.6. 
Alte 

scopuri 
- - - - - - 
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4. Scopul procedurii operationale 

4.1. Procedura este elaborată pentru a stabili în mod unitar în cadrul institutiei modul de încasare a 

impozitelor şi 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  directă în activitatea de încasare a impozitelor   şi taxelor 

locale, activitate desfaşurată de către 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 referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări Internaţionale 

NU ESTE CAZUL 

6.2. Legislaţia primară 

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

privind Codul fiscal 

 Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedură fiscală 

 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 către organele 

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

dezvoltării regionale si administraţiei publice, nr. 2.068/2015 privind aprobarea unor formulare 

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

locale 

 Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice locale; 

 Legea nr. 215/2001 privind administraţia publică locală; 

 Legea contabilităţii nr. 82/1991, republicată; 

 Decret nr.209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operaţiilor de casă; 

 

6.3. Legislaţia secundară 

- Hotărâri ale consiliului local,  

- Dispoziții ale primarului, instrucțiuni, precizări 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unităţii 

- Organigrama; 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare; 

- Fişele posturilor; 
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7. Definitii si prescurtari 

7.1. Definiții  

 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 

V verificare 

Ap aprobare 

Ah arhivare 

Acp alte compartimente; 
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8. Descrierea procedurii 

8.1. Generalități 

Prezenta instrucţiune stabileşte în mod unitar în cadrul organizaţiei modul de încasare a 

impozitelor şi taxelor locale. 

 

8.2. Documente utilizate 

- Chitanta - ITL-035; 

- Borderou încasări zilnice pe tipuri de taxă; 

- Borderou încasări zilnice pe conturi de buget; 

- Monetar. 

     

8.3. Modul de lucru în cadrul procedurii de încasare în numerar a impozitelor şi taxelor 

locale: 

- Activitatea de colectare prin încasare în numerar a taxelor şi impozitelor, se realizează 

în cadrul caseriei; 

- La începutul fiecărei zile de lucru, funcţionarul cu atribuţii de casier, işi declară 

numerarul avut asupra lor intr-un registru de evidenta; 

- Colectarea prin încasare în numerar a creanţelor bugetare de la contribuabili, persoane 

fizice sau juridice, se face prin emiterea de chitanţe din programul informatic fiscal; 

- După încasarea sumelor rezultate din impozite și taxe, contribuabilul este direcționat la 

compartimentul emitent de documente (pentru adeverințe, autorizații, certificate, etc.) în 

vederea eliberării documentului solicitat.  

 

8.3.1. Pentru impozitele şi taxele locale cu debit : 

 impozit pe cladiri (persoane fizice şi juridice); 

 impozit pe teren (persoane fizice şi juridice); 

 impozit pe mijloacelor de transport  (persoane fizice şi juridice); 
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 alte taxe pe servicii specifice (taxa pentru folosirea mijloacelor de reclamă şi 

publicitate); 

 taxe şi tarife pentru eliberarea de licente şi autorizaţii de funcţionare: 

 taxa pentru serviciile de asistenţă şi reprezentare a persoanelor fizice în 

cadrul procedurilor de obţinere a autorizaţiei şi inregistrării în Registrul 

Comerţului; 

 taxa pentru eliberarea autorizaţiilor sanitare de funcţionare; 

 alte impozite si taxe fiscale : 

 taxe pentru utilizarea temporară a locurilor publice; 

 taxa folosinţă teren agricol; 

 taxa folosinţă teren pentru căi de acces, chioşc, portic, panou publicitar, 

pentru parcări acoperite şi neacoperite, pentru garaje, pentru organizări 

de şantier, taxa pentru suprafaţa de teren utilizată de spaţii de producţie; 

 bonuri valorice din pieţe, târguri, obor, bazar, talcioc; 

 taxa de concesiune; 

 amenzi si sanctiuni aplicate potrivit dispozitiilor legale; 

 taxe speciale : 

 taxa sport. 

 

8.3.2. Pentru taxele la bugetul local la care nu există debit : 

 taxe de timbru; 

 alte taxe pe utilizarea bunurilor, autorizarea utilizarii bunurilor sau pe desfasurarea de 

activitati : 

 taxa eliberare fisa tehnica pentru avize necesare emiterii acordului unic; 

 taxa eliberare extras din PUG sau PUZ; 

 taxa eliberare nomenclatura stradala si adresa; 

 taxa eliberare de copii heliografice dupa proiecte PAC; 
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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; 
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 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; 

 taxe speciale : 

 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; 
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8.3.3. După încasarea sumei(lor) care reies din documentele de plată, se aplică pe 

chitanţă şi pe talon ştampila “ACHITAT “ , se semnează chitanţa şi se eliberează către contribuabil; 

o Talonul ştampilat rămâne la casier; 

o La sfârşitul programului de lucru cu publicul, se listează borderoul de încasări zilnice 

(din programul informatic) pe tipuri de taxă şi pe conturi de buget; 

o Se confruntă borderoul de incasări zilnice (din programul informatic) cu taloanele la 

chitanţele editate, ataşând la borderou chitanţele anulate; 

o Chitanţele anulate se grupează şi se ataşează la borderou pe cauze; 

o După confruntarea borderoului de încasări zilnice (din programul informatic) cu 

taloanele la chitanţele editate, se întocmeşte monetarul zilnic; 

o Monetarul zilnic se confruntă cu borderoul încasărilor zilnice (din programul 

informatic); 

o Dupa aceste operaţiuni, funcţionarul/casierul, predă numerarul încasat în ziua 

respectivă, pe bază de monetar şi borderou, către funcţionarul/casierul colector din 

cadrul primariei; 

o Funcţionarul/casierul colector emite chitanţe manuale pentru suma primită fiecărui 

referent/casier; 

o Zilnic, la sfârşitul programului de lucru, funcţionarul/casierul colector întocmeşte 

registrul de casă (borderoul incasărilor zilnice pe tipuri de taxe); 

o Registrul de casă se intocmeşte în baza documentelor justificative (chitanţe manuale, 

borderoul de încasări zilnice în numerar);  

o După întocmirea registrului de casă, casierul colector verifica soldul zilnic de casă 

astfel încât  acesta să fie zero; 

o În cazul în care soldul zilnic de casă nu este zero, funcţionarul/casierul colector 

verifică dacă nu s-au strecurat erori la introducerea datelor înscrise în documentele 

justificative; 

o În cazul în care casierul a încasat şi a depus mai mulţi bani decât sumele înscrise în 

documentele de încasare, se va înregistra în contabilitate „plus de casă”; 
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o Atunci când, se constată că s-au depus mai puţini bani decât sumele înscrise în 

documentele de încasare, funcţionarul/casierul central colector are obligaţia să 

depună la casieria centrală a primăriei diferenţa de bani constatată ca lipsă; 

o Şeful de compartiment efectuează controlul inopinat al casieriilor cel putin o dată pe 

lună, prin numărarea şi verificarea tuturor valorilor existente în casierii.  

o În cazul în care, cu prilejul controlului, se constată neconcordanţe între soldul scriptic 

şi cel faptic, verificarea se extinde asupra documentaţiilor de casă, pentru a se 

identifica eventualele erori de înregistrare sau alte cauze care au influenţat soldul de 

numerar în casa, întocmindu-se un proces verbal.  

o Daca se constată lipsuri efective de numerar sau de alte valori, se iau masuri de 

recuperare prin imputarea pagubelor în sarcina celor vinovaţi sau prin sesizarea 

organelor de urmarire penală, după 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.. 
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9. Responsabilitati 

9.1. Primarul răspunde de aprobarea şi reaprobarea prezentei proceduri. 

 

9.2. Seful de compartiment răspunde de monitorizarea si aplicarea integrală a procedurii. 
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10. Anexe, inregistrari, arhivari 

Cod formular 
Denumirea 

anexei 

1 2 

Anexa 1  
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11. Cuprins 
Numarul 

componentei 

in cadrul 

procedurii 

operationale 

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

 

Elemente 
privind 

responsabilii/ 
operatiunea 

Numele si 

prenumele 

 

Functia 

 

 

Data 

 

 

Semnatura 

 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat 
Roman Mădălina 

Elena 

Responsabil 
Impozite si 

taxe 
16.04.2018  

1.2. Verificat Moscu Ioan 
Presedinte 
Comisie 
SCIM 

16.04.2018  

1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018  
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor  procedurii operationale  

 

Editia/ revizia in 
cadrul editiei 

Componenta 
revizuita 

Modalitatea 
reviziei 

Data de la care se 
aplica prevederile 
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 
difuzarii 

Exem
plar 
nr. 

Comp. Functia Nume si prenume 
Data 

primirii 
Semnatura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1. Aplicare 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman Mădălina 

Elena 
16.04.2018  

3.2. 
Informare 
/ Aprobare 

1  Primar Stanciu Ghiorghe 16.04.2018  

3.3. Evidenta 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman Mădălina 

Elena 
16.04.2018  

3.4. Verificare 1 
Comisie 
SCIM 

Presedinte Moscu Ioan 16.04.2018  

3.5. Arhivare 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman Mădălina 

Elena 
16.04.2018  

3.6. 
Alte 

scopuri 
- - - - - - 
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4. Scopul procedurii operationale 

4.1. Procedura este elaborată pentru a stabili în mod unitar în cadrul institutiei modul de realizare a 

activitatii de administrare a creantelor fiscale de catre persoanele din cadrul C.I.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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5. Domeniul de aplicare 

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

Prezenta  procedură  are aplicare  directă în activitatea de comunicare externă a “Deciziei de 

impunere privind  creantele datorate bugetului local in urma inspectiei fiscale partiale ” emisa de 

Primarie. 

 

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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6. Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări Internaţionale 

NU ESTE CAZUL 

6.2. Legislaţia primară 

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

privind Codul fiscal 

 Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedură fiscală 

 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 către organele 

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

dezvoltării regionale si administraţiei publice, nr. 2.068/2015 privind aprobarea unor formulare 

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

locale 

 Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice locale; 

 Legea nr. 215/2001 privind administraţia publică locală; 

 Legea contabilităţii nr. 82/1991, republicată; 

 

6.3. Legislaţia secundară 

- Hotărâri ale consiliului local,  

- Dispoziții ale primarului, instrucțiuni, precizări 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unităţii 

- Organigrama; 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare; 

- Fişele posturilor; 
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7. Definitii si prescurtari 

7.1. Definiții 

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 

V verificare 

Ap aprobare 

Ah arhivare 

Acp alte compartimente; 
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8. Descrierea procedurii 

8.1. Generalități 

Prezenta procedură stabileşte în mod unitar în cadrul institutiei modul de comunicare internă 

între diferite niveluri, precum şi modul de comunicare externă cu entităţile 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. 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; 

8.4.2. Solicitarea punctului de vedere (ITL 052) al contribuabilului daca este/nu este de acord 

cu constatarile organului fiscal; 

8.4.3. 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; 

8.4.4. Rezultatul verificarii partiale se consemneaza in « Raportul de inspectie fiscala 

partiala » (ITL 053) care se semnează de către inspector, se verifică şi se avizează de 

responsabilul I.T.L., se aproba de Primar; 

8.4.5. După aprobarea « Raportului de inspectie fiscala partiala » (ITL 053) de către 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 semnează de către inspector, se verifică şi se avizează de 

responsabilul I.T.L. se aproba de Primar; 

8.4.6. 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. 

8.4.7. 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  l-

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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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. 

 

Cod formular 
Denumirea 

anexei 

1 2 

Anexa 1  
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11. Cuprins 
Numarul 

componentei 

in cadrul 

procedurii 

operationale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina 

 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 

 

 

 

 

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 
privind 

responsabilii/ 
operatiunea 

Numele si 

prenumele 

 

Functia 

 

 

Data 

 

 

Semnatura 

 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat 
Roman Mădălina 

Elena 

Responsabil 
Impozite si 

taxe 
16.04.2018  

1.2. Verificat Moscu Ioan 
Presedinte 
Comisie 
SCIM 

16.04.2018  

1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018  
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor  procedurii operationale  

 

Editia/ revizia in 
cadrul editiei 

Componenta 
revizuita 

Modalitatea 
reviziei 

Data de la care se 
aplica prevederile 
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 
difuzarii 

Exem
plar 
nr. 

Comp. Functia 
Nume si 
prenume 

Data 
primirii 

Semnatura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1. Aplicare 1 
Impozite si 

Taxe 
Responsabil 

Roman Mădălina 
Elena 

16.04.2018  

3.2. 
Informare 
/ Aprobare 

1  Primar Stanciu Ghiorghe 16.04.2018  

3.3. Evidenta 1 
Impozite si 

Taxe 
Responsabil 

Roman Mădălina 
Elena 

16.04.2018  

3.4. Verificare 1 
Comisie 
SCIM 

Presedinte Moscu Ioan 16.04.2018  

3.5. Arhivare 1 
Impozite si 

Taxe 
Responsabil 

Roman Mădălina 
Elena 

16.04.2018  

3.6. 
Alte 

scopuri 
- - - - - - 
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4. Scopul procedurii operationale 

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

declaratiilor de impunere depuse de persoanele juridice. 

 

4.2 Asigură continuitatea activităţii de primire si verificare a legalitatii si conformitatii declaratiilor 

de impunere depuse de persoanele juridice, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului. 

 

4.3 Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării 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 acţiunile desfăşurate 

în 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 întocmită în scopul prezentării 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 şi 

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

 

5.2. Delimitarea explicită a activităţii procedurate în cadrul portofoliului de activităţi 

desfăşurate de entitatea publică 

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

de persoanele juridice se delimitează explicit de celelalte activităţi din cadrul entităţii publice. 
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6. Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări Internaţionale 

NU ESTE CAZUL 

6.2. Legislaţia primară 

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

privind Codul fiscal 

 Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedură fiscală 

 Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice locale; 

 Legea nr. 215/2001 privind administraţia publică locală; 

 Legea contabilităţii nr. 82/1991, republicată; 

 Decret nr.209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operaţiilor de casă; 

 Legea nr. 554/2004 contenciosului administrative; 

 O.G. nr. 27/2002, actualizata 2016, privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor; 

 O.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberării certificatelor şi adeverinţelor de către 

autorităţile publice centrale şi locale; 

 

6.3. Legislaţia secundară 

- Hotărâri ale consiliului local,  

- Dispoziții ale primarului, instrucțiuni, precizări 

 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unităţii 

- Organigrama; 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare; 

- Fişele posturilor; 
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7. Definitii si prescurtari 

7.1. Definiții 

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 Procedură Operaţională 

CIT Compartiment Impozite si taxe 

R Repartizare 

E elaborare 

V 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. Generalităţi 

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, instituţii publice, bancare etc., cu care se colaborează în vederea 

realizării obiectivului activităţii procedurate: 

1. Acte de proprietate ale bunurilor impozabile/taxabile (contracte de vânzare – cumpărare, 

contracte de donaţie, contracte de întreţinere, , sentinţe judecătoreşti, acte de adjudecare, 

dispoziţii de restituire, facturi ,etc ) eliberate de notari publici, organe judecătoreşti, 

executori judecătoreşti, aparatul de specialitate al primarului, societăţi comerciale, etc. 

2. Acte de închiriere, folosinţă, concesiune, administrare ale bunurilor taxabile eliberate de 

către autorităţile publice. 

3. CF eliberate de către Oficiul de Cadastru şi Publicitate Imobiliară. 

4. Schiţe ale imobilelor întocmite de persoane fizice/juridice autorizate şi specializate în 

domeniul cadastral, aparatul de specialitate al primarului. 

5. Autorizaţii de construire/demolare şi Procese verbale de recepţie a lucrărilor/Adeverinţe, 

eliberate de către aparatul de specialitate al primarului. 

6. Certificat de inregistrare al persoanei juridice. 



 
COMUNA PRISACANI 

JUDETUL IAȘI 
 
 

COMPARTIMENTUL 
IMPOZITE SI TAXE 

PROCEDURA OPERATIONALĂ 
DEPUNEREA SI VERIFICAREA 
DECLARATIILOR FISCALE DE 
STABILIRE A IMPOZITELOR SI 

TAXELOR LOCALE – PERSOANE 
JURIDICE 

Ediţia: 1 
Nr. De exemplare : 2 

Revizia: - 
Nr.de ex. : - 

Cod: P.O.CIT 09 Pagina ..... din ... 
Exemplar nr.: ........ 

 

42 

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 împuternicire eliberate de către notari publici sau instanţe judecătoreşti. 

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 şi Adeverinţă de predare a mijlocului de transport la unităţile 

specializate în dezmembrarea vehiculelor uzate eliberate de unităţile specializate. 

11. Certificat de radiere auto eliberat de către Serviciul Public Comunitar Regim Permise de 

conducere si Inmatricularea Vehiculelor. 

12. Contract de leasing eliberat de către societăţile comerciale. 

 

 

8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale: birouri, scaune, linie telefonică, conexiune Internet, aplicaţia 

informatică de gestionare a impozitelor şi taxelor locale, echipamente informatice (calculatoare 

personale, imprimante, copiator), consumabile (hârtie, plicuri, cartuşe pentru imprimante, 

dosare, alte rechizite necesare), acces la baza de date RECOM Online, reţea de calculatoare 

personale. 

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

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

prevăzute în bugetul local aprobat. 

 

 

8.4. Modul de lucru 

Reprezentantii persoanelor juridice se prezinta la sediul primariei unde prezinta: 

1) 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: 

 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 contabilã; 

 situatia analitica a mijloacelor fixe; 

 actul de proprietate (dupa caz: contract de vanzare-cumparare, sentinta judecatoreasca, 

donatie, factura fiscala+contract 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: 

 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; 

 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. 

 

5) 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 șefului de birou / 

responsabilului cu impozitele și taxele locale. Acesștia verifica si analizeaza corespondenta zilnica 

redistribuind-o cu viza catre inspectorii de specialitate / referenții 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 

procedurii 

operationale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina 

 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  

 



 
COMUNA PRISACANI 

JUDETUL IAȘI 
 
 

COMPARTIMENTUL 
IMPOZITE SI TAXE 

PROCEDURA OPERATIONALĂ 
COMUNICAREA ACTELOR 

ADMINISTRATIVE FISCALE 

Ediţia: 1 
Nr. de exemplare : 2 

Revizia: - 
Nr.de ex. : - 

Cod: P.O.CIT 10 Pagina ..... din ... 
Exemplar nr.: ........ 

 

49 

 

 

 

 

 

PROCEDURA OPERATIONALA 

 

 

 

 

COMUNICAREA ACTELOR ADMINISTRATIVE FISCALE 

 

 

 

 

P.O. CIT 10 

 

 

 

 

 

 

  



 
COMUNA PRISACANI 

JUDETUL IAȘI 
 
 

COMPARTIMENTUL 
IMPOZITE SI TAXE 

PROCEDURA OPERATIONALĂ 
COMUNICAREA ACTELOR 

ADMINISTRATIVE FISCALE 

Ediţia: 1 
Nr. de exemplare : 2 

Revizia: - 
Nr.de ex. : - 

Cod: P.O.CIT 10 Pagina ..... din ... 
Exemplar nr.: ........ 

 

50 

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

 

Elemente 
privind 

responsabilii/ 
operatiunea 

Numele si 

prenumele 

 

Functia 

 

 

Data 

 

 

Semnatura 

 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat Roman Mădălina Elena 
Responsabil 
Impozite si 

taxe 
16.04.2018  

1.2. Verificat Moscu Ioan 
Presedinte 
Comisie 
SCIM 

16.04.2018  

1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018  
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor  procedurii operationale  

 

Editia/ revizia in 
cadrul editiei 

Componenta 
revizuita 

Modalitatea 
reviziei 

Data de la care se 
aplica prevederile 
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 
difuzarii 

Exem
plar 
nr. 

Compar
ti ment 

 

Functia Nume si prenume 
Data 

primirii 
Semnatura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1. Aplicare 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman Mădălina 

Elena 
16.04.2018  

3.2. 
Informare 
/ Aprobare 

1  Primar Stanciu Ghiorghe 16.04.2018  

3.3. Evidenta 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman Mădălina 

Elena 
16.04.2018  

3.4. Verificare 1 
Comisie 
SCIM 

Presedinte Moscu Ioan 16.04.2018  

3.5. Arhivare 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman Mădălina 

Elena 
16.04.2018  

3.6. 
Alte 

scopuri 
- - - - - - 
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4. Scopul procedurii operationale 

4.1. Procedura este elaborată pentru a stabili modul de realizare a activităţii de comunicare a actelor 

administrative fiscale, compartimentele şi persoanele implicate în realizarea activităţii, în vederea 

realizării programului de încasări. 

 

4.2 Asigură continuitatea activităţii de comunicare a actelor administrative fiscale, inclusiv în condiţii 

de fluctuaţie a personalului. 

 

4.3 Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii 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 acţiunile desfăşurate 

în 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 procedură stabileşte în mod unitar, în cadrul organizaţiei, modul de desfăşurare a 

activităţii de comunicare a actelor administrative fiscale. 

 

5.2. Delimitarea explicită a activităţii procedurate în cadrul portofoliului de activităţi 

desfăşurate de entitatea publică 

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

activităţi din cadrul entităţii publice. 

 

5.3 Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea 

procedurată. 

Activităţile de care depinde activitatea definită prin prezenta procedură sunt : 

 activitatea de încasare a crenţelor fiscale; 

 activitatea de debitare/scădere a diferitelor obligaţii fiscale; 

 activitatea de constatare, impunere, verificare şi inspecţie fiscală în legătură cu sursele 

impozabile şi cu orice fel de venituri ale bugetului local; 

 activitatea de urmărire şi executare silită. 

 

Activităţile care depind de activitatea definită prin prezenta procedură sunt :  

o activitatea de încasare a creanţelor fiscale. 

o activitatea de debitare/scădere a diferitelor obligaţii fiscale; 

o activitatea de constatare, impunere, verificare şi inspecţie fiscală în legătură cu sursele 

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

activităţii procedurate; listarea compartimentelor implicate în procesul activităţii: 

Compartimentele furnizoare de date pentru activitatea definită prin prezenta procedură sunt : 

 Compartimentul Registratură; 

 Compartimentul Impozite si taxe; 

 Alte compartimente specializate în emiterea sau preluarea, verificarea şi înregistrarea în evidenţa 

curenta a diverselor titluri de creanţă devenite executorii prin expirarea termenului de plată a 

obligaţiilor fiscale menţionate în cuprinsul lor. 

 

Compartimentele beneficiare de rezultatele activităţii definită prin prezenta procedură sunt : 

 Compartimentul Impozite si taxe; 

 Oricare alte compartimente care emit si comunică către contribuabili acte adminsitrative fiscale. 

 

 Compartimentele implicate în procesul activităţii definită prin prezenta procedură sunt: 

 Compartimentul Impozite si taxe 

 Compartimentul Registratură; 

 Oricare alte compartimente care emit si comunică către contribuabili acte administrative fiscale. 
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6. Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări Internaţionale 

NU ESTE CAZUL 

6.2. Legislaţia primară 

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

privind Codul fiscal 

 Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedură fiscală 

 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 către organele 

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

dezvoltării regionale si administraţiei publice, nr. 2.068/2015 privind aprobarea unor formulare 

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

locale 

 Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice locale; 

 Legea nr. 215/2001 privind administraţia publică locală; 

 Legea contabilităţii nr. 82/1991, republicată; 

 Decret nr.209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operaţiilor de casă; 

 Legea nr. 554/2004 contenciosului administrative; 

 O.G. nr. 27/2002, actualizata 2016, privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor; 

 

6.3. Legislaţia secundară 

- Hotărâri ale consiliului local,  

- Dispoziții ale primarului, instrucțiuni, precizări 

 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unităţii 

- Organigrama; 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare; 

- Fişele posturilor; 
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7. Definitii si prescurtari 

7.1. Definiții 

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 Procedură Operaţională 

CIT Compartiment Impozite si taxe 

R Repartizare 

E elaborare 

V verificare 

I inregistrare 

Ex expediere 

Av Avizare 

Ap aprobare 

Ah arhivare 
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8. Descrierea procedurii 

8.1. Generalităţi 

Prezenta procedură urmăreşte descrierea clară a activităţii de comunicare a actelor 

administrative fiscale şi este aplicabilă pentru toţi funcţionarii publici care comunică acte administrative 

fiscale către contribuabili sau terţi. 

 

8.2. Documente utilizate 

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor : 

1. Adeverinţă de confirmare a scrisorii recomandate, emis de operatorul de 

corespondenţă. 

2. Anunţ individual pentru comunicarea prin publicitate (formular ITL – 027) este 

emis în cadrul C.I.T. 

3. Anunţ colectiv pentru comunicarea prin publicitate (formular ITL – 028) este emis 

în cadrul C.I.T. 

4. Proces-verbal privind îndeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate 

(formular ITL – 029) este emis în cadrul C.I.T. 

5. Adeverinţă de primire a somaţiei este emis în cadrul C.I.T. 

6. Adeverinţă de primire a actului administrativ fiscal, este emis în cadrul C.I.T. 

7. Proces-verbal privind comunicarea actului administrativ fiscal, este emis în cadrul 

C.I.T. 

8. Confirmare de transmitere şi primire din partea destinatarului a documentelor 

transmise prin fax sau e-mail, emis de aparatul telefon-fax. 

9. Borderoul privind corespondenţa expediată. 

10. Registrul de evidenţă al dosarelor de executare ale persoanelor fizice/juridice, este 

întocmit şi gestionat în cadrul C.I.T. 

 

8.2.2. Circuitul documentelor 

 Circuitul documentelor în cadrul activităţii 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 telefonică, conexiune Internet, aplicaţia 

informatică de gestionare a impozitelor şi taxelor locale, echipamente informatice (calculatoare 

personale, imprimante, copiator), consumabile (hârtie, plicuri, cartuşe pentru imprimante, 

dosare, alte rechizite necesare), acces la baza de date RECOM Online, reţea de calculatoare 

personale. 

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

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

prevăzute în bugetul local aprobat. 

 

 

8.4. Modul de lucru 

 Actul administrativ fiscal trebuie comunicat contribuabilului căruia îi este destinat. În situaţia 

contribuabililor fără domiciliu fiscal în România, care şi-au desemnat împuternicit potrivit art. 18 alin. 

(4) din Legea 207/2015 privind Codul de procedură fiscală, precum şi în situaţia numirii unui curator 

fiscal, în condiţiile art. 19 din acelaşi act normativ mai sus menţionat, actul administrativ fiscal se 

comunică împuternicitului sau curatorului, după caz. 

 

Actul administrativ fiscal se comunică prin poştă, cu scrisoare recomandată cu confirmare de 

primire. 

 

În cazul în care comunicarea actului administrativ fiscal nu a fost posibilă prin modalitatea 

prevăzută la alineatul precedent, actul administrativ fiscal se comunică utilizând cel puţin unul dintre 

următoarele mijloace : 

a. prin remiterea acestuia de către persoanele împuternicite ale organului fiscal sau prin 

prezentarea contribuabilului/împuternicitului la sediul organului fiscal, dacă se asigură 

primirea, sub semnătură, a actului administrativ fiscal. 

b. prin fax, e-mail sau alte mijloace electronice de transmitere la distanţă, dacă se asigură 

transmiterea textului şi confirmarea primirii acestuia. 
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În cazul în care comunicarea actului administrativ fiscal nu a fost posibilă potrivit prevederilor 

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

 

Comunicarea prin publicitate se face prin afişarea, concomitent, la sediul organului fiscal 

emitent şi pe pagina de internet a autorităţii administraţiei publice locale respective. În lipsa paginii de 

internet proprii, publicitatea se face pe pagina de internet a consiliului judeţean. În toate cazurile, actul 

administrativ fiscal se consideră comunicat în termen de 15 zile de la data afişării anunţului. 

 

Dispoziţiile Codului de procedură civilă privind comunicarea actelor de procedură sunt 

aplicabile în mod corespunzător. 

 

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

sau la o dată ulterioară menţionată în actul administrativ comunicat, potrivit legii. 

 

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

Codul de procedură fiscală nu este opozabil contribuabilului şi nu produce niciun efect juridic. 

 

Activitatea de comunicare a actelor administrative fiscale se desfăşoară în mai multe etape, după 

cum urmează : 

1) Funcţionarul public responsabil de întocmire, înainte de transmiterea către destinatar, verifică 

dacă actul administrativ fiscal este întocmit corect, înregistrat, semnat de persoanele cu atribuţii 

în acest sens şi ştampilat. În cazul în care în respectivul act se face referire la un document 

anexat, se verifică dacă acel document se află anexat. Dacă există erori sau greşeli de orice fel, 

actul administrativ fiscal va fi anulat şi emis încă o dată. 

2) După verificare, şi în condiţiile inexistenţei unor erori sau greşeli de orice natură, funcţionarul 

public care a emis actul administrativ fiscal, îl transmite către compartimentul Registratură. 

3) Funcţionarul public din cadrul compartimentului Registratură primeşte actul administrativ fiscal 

şi pe baza datelor înscrise în acesta, completează Adeverinţa de confirmare de primire, atât 

la rubrica destinatar cât şi la cea de expeditor. Pe adeverinţa de confirmare de primire, în mod 

obligatoriu, se va face o menţiune specială privind numărul de înregistrare al actului şi 
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compartimentul care l-a emis. Aceleaşi date de identificare privind destinatarul şi expeditorul se 

înscriu şi pe plicul în care va fi introdus actul administrativ fiscal. 

4) În cazul în care constată erori sau greşeli de orice fel în legătură cu datele de identificare ale 

destinatarului, funcţionarul public din cadrul compartimentului Registratură va sesiza 

responsabilul I.T.L. despre situaţia de fapt. 

5) După completarea plicului de corespondenţă şi a adeverinţei de confirmare de primire, 

exemplarul 1 al actului administrativ fiscal, împreună cu anexele la acesta sau documente 

anexate, dacă este cazul, este introdus în plic, iar plicul se lipeşte. Exemplarul 2 al actului 

administrativ fiscal este transmis către funcţionarul public care l-a emis. 

6) La sfârşitul programului de lucru, funcţionarul public din cadrul compartimentului Registratură 

centralizează toate plicurile şi adeverinţele de confirmare de primire anexate şi le înscrie în 

Borderoul privind corespondenţa expediată. Borderoul este redactat, numerotat şi salvat în 

format electronic, pe zile şi pe luni. Borderoul este emis în dublu exemplar. Numărul borderoului 

este înscris şi pe adeverinţa de cofirmare de primire. Toate plicurile de corespondenţă completate 

pe parcursul zilei, împreună cu adeverinţele de confirmare de primire anexate şi cu borderoul 

privind corespondenţa exepediată sunt expediate fizic către operatorul de corespondenţă, în 

speţă Compania Naţională Poşta Română S.A., Oficiul Judeţean de Poştă. 

7) Funcţionarul public din cadrul compartimentului Registratură se deplasează la sediul 

operatorului de corespondenţă şi transmite acestuia următoarele documente : plicuri de 

corespondenţă conţinând diverse acte administrative fiscale, adeverinţe de confirmare de primire 

ataşate plicurilor şi exemplarul 1 al borderoului privind corespondenţa expediată. Angajatul 

responsabil din cadrul operatorului de corespondenţă preia documentele mai sus menţionate şi 

semnează de primire pe exemplarul 2 al borderoului, pe care îl arhivează în arhiva curentă a 

compartimentului. 

8) Zilnic, funcţionarul public din cadrul compartimentului Registratură primeşte de la angajatul 

responsabil din cadrul operatorului de corespondenţă, la sediul instituţiei noastre, adeverinţe de 

confirmare de primire semnate de către destinatar sau adeverinţe de confirmare de primire 

nesemnate de destinatari, la care sunt anexate plicurile neajunse la destinatari din diverse motive 

(corespondenţă retur). În cazul adeverinţelor ce conţin confirmarea de primire din partea 

destinatarului, funcţionarul public nu va primi decât acele adeverinţe care sunt completate 

integral la rubrica ce conţine datele de identitate ale destinatarului. Adeverinţa trebuie să conţină 
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în mod obligatoriu numele şi prenumele persoanei care primeşte plicul, calitatea sa, semnătura 

acesteia şi data primirii. După primire, funcţionarul public va face menţiuni în Borderoul 

privind corespondenţa expediată corespunzător fiecarei adeverinţe de confirmare de primire, 

în funcţie de numărul borderoului menţionat pe adeverinţă. După efectuarea menţiunilor, 

funcţionarul public va sorta toate adeverinţele de confirmare de primire cu sau fără plic şi le va 

transmite personal către compartimentele care au emis actele administrative fiscale la care se 

face referire pe adeverinţele respective. Despre această transmitere se face menţiune în fiecare 

borderou aferent. 

9) Funcţionarul public care a primit adeverinţa de confirmare de primire face menţiune despre 

existenţa sau nu a confirmării de primire în evidenţa privind emiterea respectivelor acte şi 

anexează adeverinţa la exemplarul 2 al actului administrativ fiscal la care face referire respectiva 

adeverinţă. După anexare şi doar în cazul acelor acte administrative fiscale confirmate de primire 

de destinatar, actul împreună cu adeverinţa de confirmare de primire este indexat şi transmis 

către compartimentul de specialitate în vederea arhivării. 

10) În cazul în care adeverinţa de confirmare de primire nu conţine efectiv confirmarea de primire 

din partea destinatarului (corespondenţă retur), funcţionarul public care e emis actul 

administrativ fiscal respectiv va extrage din plic exemplarul 1 al actului respectiv şi îl va 

transmite în vederea unei noi încercări de comunicare către destinatar. 

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

fiscal, respectiv sediul social al destinatarului şi va încerca sa contacteze destinatarul sau un 

împuternicit sau reprezentant al acestuia, sau în cazul persoanelor fizice, orice persoană majoră 

care locuieşte la aceeaşi adresă cu destinatarul. Dacă una din aceste persoane este prezentă şi 

acceptă confirmarea, îşi va declina identitatea şi va completa şi semna Adeverinţa de primire 

a actului administrativ fiscal. În acest caz, funcţionarul public va transmite acestuia 

exemplarul 1 al actului administrativ fiscal, iar adeverinţa de primire o va transmite către 

funcţionarul public care e emis actul. Acesta din urmă va face menţiune în evidenţa privind 

emiterea respectivelor acte, le va indexa şi va transmite către compartimentul de specialitate în 

vederea arhivării următoarele documente : exemplarul 2 al actului administrativ fiscal, 

adeverinţa de confirmare de primire nesemnată de destinatar împreună cu plicul şi adeverinţa de 

primire a actului administrativ fiscal. 
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12) În cazul în care destinatarul nu este găsit şi nici o altă persoană abilitată nu confirmă de primire, 

funcţionarul public din cadrul compartimentului Impozite si taxe se întoarce la sediul instituţiei 

şi întocmeşte Procesul-verbal privind comunicarea actului administrativ fiscal, pe care îl 

transmite împreună cu exemplarul 1 al actului administrativ fiscal către funcţionarul public care 

a emis respectivul act. 

13) În cazul în care destinatarul are alocat un număr de fax sau un e-mail unde primeşte 

corespondenţa şi aceste date de contact sunt în posesia instituţiei noastre, funcţionarul public va 

transmite actul administrativ fiscal prin fax sau e-mail. Dacă transmiterea are loc, aparatul fax 

sau programul informatic utilitar emit Confirmarea de transmitere şi primire din partea 

destinatarului a documentelor transmise prin fax sau e-mail. Funcţionarul public va face 

menţiune în evidenţa privind emiterea respectivelor acte, le va indexa şi va transmite către 

compartimentul de specialitate în vederea arhivării următoarele documente : exemplarele 1 şi 2 

ale actului administrativ fiscal, adeverinţa de confirmare de primire nesemnată de destinatar 

împreună cu plicul, procesul-verbal privind comunicarea actului administrativ-fiscal şi 

confirmarea de transmitere şi primire din partea destinatarului a documentelor transmise prin 

fax sau e-mail. 

14) Dacă transmiterea actului administrativ-fiscal prin fax sau e-mail nu are loc, funcţionarul public 

va comunica actul prin publicitate. În acest sens, el va întocmi un Anunţ individual pentru 

comunicarea prin publicitate sau un Anunţ colectiv pentru comunicarea prin publicitate 

(când se comunică mai multe acte administrative fiscale). Anunţul cuprinde actele care se 

comunică prin publicitate. Anunţul este semnat pentru întocmire şi transmis către 

compartimentul Registratură în vederea înregistrării, semnării de către Primar şi ştampilării. 

După semnare, înregistrare şi ştampilare, anunţul este concomitent afişat la avizierul de la sediul 

instituţiei  şi pe pagina de internet.  În termen de 15 zile de la data afişării, actele administrative 

fiscale comunicate prin publicitate se consideră confirmate de primire de către destinatar. 

Imediat după afişarea anunţului, funcţionarul public care e emis actul sau actele întocmeşte 

Procesul-verbal privind îndeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate, pe care îl 

transmite către responsabilul I.T.L. în vederea semnării. După semnare, responsabilul I.T.L. 

transmite documentul către compartimentul Registratură în vederea înregistrării, semnării de 

către Primar şi ştampilării. 
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15) După confirmarea de primire din partea destinatarului a actului administrativ fiscal comunicat 

prin publicitate, funcţionarul public care a emis actul face menţiune privind data comunicării în 

evidenţa ce cuprinde respectivele acte emise. 

16) La final, funcţionarul public va indexa exemplarele 1 şi 2 ale actului administrativ fiscal (după 

caz), Adeverinţa de confirmare a scrisorii recomandate, Adeverinţa de primire a somaţiei, 

Adeverinţa de primire a actului administrativ fiscal, Procesul-verbal privind comunicarea actului 

administrativ fiscal, Confirmarea de transmitere şi primire din partea destinatarului a 

documentelor transmise prin fax sau e-mail, Adeverinţa de confirmare de primire nesemnată de 

destinatar împreună cu plicul, dovada neconfirmării de primire din partea destinatarului a 

documentelor transmise prin fax sau e-mail, Anunţul individual pentru comunicarea prin 

publicitate sau xerocopie conformă cu originalul după Anunţul colectiv pentru comunicarea prin 

publicitate şi Procesul-verbal privind îndeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate şi 

le va transmite compartimentului Arhivare în vederea arhivării. 
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9. Responsabilitati 

Nr. 
Crt. 

Compartimentul (Postul) I II III IV V VI 

1 Compartiment  C.I.T E      

2 Compartiment Registratură  Î/Ex     

3 Compartiment Impozite si taxe   Ex    

4 Primar    A   

5 Responsabil I.T.L.     V  

6 Compartiment Arhivare       Ah 

 

9.1. Explicaţii 

9.1.1.1. Compartiment C.I.T. – transmite actul emis către compartimentul Registratură spre 

a fi comunicat prin poştă şi primeşte din partea acestui compartiment exemplarul 2 al 

actului şi Adeverinţa de confirmare de primire cu sau fără plic, transmite către 

consilierul desemnat cu activitate in teren ambele exemplare ale actului în vederea 

remiterii exemplarului 1 sub semnătură destinatarului şi primeşte din partea acestui 

consilier exemplarul 2 al actului şi Adeverinţa de primire a actului sau ambele 

exemplare ale actului şi Procesul-verbal privind comunicarea actului, transmite prin 

fax sau e-mail actul şi primeşte dovada confirmării sau a neconfirmării de primire, 

transmite Anunţul individual pentru comunicarea prin publicitate/Anunţul colectiv 

pentru comunicarea prin publicitate către responsabil I.T.L., primeşte din partea 

compartimentului Registratură Anunţul individual pentru comunicarea prin 

publicitate/Anunţul colectiv pentru comunicarea prin publicitate înregistrate, semnate 

şi ştampilate, transmite Procesul-verbal privind îndeplinirea procedurii de 

comunicare prin publicitate către responsabilul I.T.L., primeşte din partea 

compartimentului Registratură procesul-verbal înregistrat, semnat şi ştampilat, 

afişează anunţul concomitent la sediul instituţiei şi pe pagina de internet a UAT, 

transmite către compartimentul Arhivare următoarele documente :  exemplarele 1 şi 

2 ale actului administrativ fiscal, Adeverinţa de confirmare de primire semnată de 

primire, Adeverinţa de confirmare de primire nesemnată de destinatar împreună cu 
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plicul, Adeverinţă de primire a actului administrativ fiscal, procesul-verbal privind 

comunicarea actului administrativ-fiscal, dovada confirmării de primire din partea 

destinatarului a documentelor transmise prin fax sau e-mail, dovada neconfirmării de 

primire din partea destinatarului a documentelor transmise prin fax sau e-mail, 

Anunţul individual pentru comunicarea prin publicitate sau xerocopie conformă cu 

originalul după Anunţul colectiv pentru comunicarea prin publicitate şi Procesul-

verbal privind îndeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate, după caz. 

9.1.1.2. Compartiment Registratură – primeşte ambele exemplare ale actului de la 

compartimentul Impozite si taxe şi transmite acestui compartiment exemplarul 2 al 

actului, completează plicul şi Adeverinţa de confirmare de primire, întocmeşte 

borderoul privind corespondenţa expediată, transmite plicul, Adeverinţa de 

confirmare de primire şi borderoul către operatorul de corespondenţă şi primeşte de 

la acesta Adeverinţa de confirmare de primire completată de destinatar sau adeverinţa 

neconfirmată şi plicul conţinând actul, face menţiune în borderou, sortează 

adeverinţele şi plicurile şi le transmite către compartimentele Emitere acte, primeşte 

Anunţul individual sau colectiv pentru comunicarea prin publicitate de la 

responsabilul I.T.L. îl înregistrează, îl transmite către Primar. în vederea semnării, 

îl ştampilează şi îl transmite către consilierul desemnat cu activitate in teren, 

primeşte de la responsabilul I.T.L. Procesul-verbal privind îndeplinirea procedurii de 

comunicare prin publicitate, îl înregistrează şi îl transmite către Primar în vederea 

semnării, îl ştampilează şi îl transmite către compartimentul Impozite si taxe. 

9.1.1.3. Compartiment desemnat cu activitate in teren – primeşte ambele exemplare ale 

actului de la compartimentul Impozite si taxe şi transmite acestui compartiment 

exemplarul 2 al actului şi Adeverinţa de primire a actului administrativ fiscal sau 

ambele exemplare ale actului şi Procesul-verbal privind comunicarea actului 

administrativ fiscal, remite sub semnătură destinatarului exemplarul 1 al actului şi 

primeşte Adeverinţă de primire a actului administrativ fiscal sau întocmeşte Proces-

verbal privind comunicarea actului administrativ fiscal. 

9.1.1.4. Primarul – primeşte din partea compartimentului Registratură Anunţul 

individual/colectiv pentru comunicarea prin publicitate/Procesul-verbal privind 
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îndeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate, îl semnează şi îl transmite 

înapoi compartimentului Registratură. 

9.1.1.5. Responsabil I.T.L. – primeşte din partea compartimentului Impozite si taaxe 

Anunţul individual/colectiv pentru comunicarea prin publicitate/Procesul-verbal 

privind îndeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate, le verifică şi le 

transmite către compartimentul Registratură, coordonează şi verifică activitatea de 

comunicare a actelor administrative fiscale. 

9.1.1.6. Responsabil Arhivare – asigură accesul la dosarele de executare şi face menţiuni 

în Registrul de evidenţă al persoanelor care au consultat dosarele de executare ale 

persoanelor fizice/juridice, primeşte de la compartimentul Emitere act exemplarele 1 

şi 2 ale actului administrativ fiscal, Adeverinţa de confirmare de primire semnată de 

primire, Adeverinţa de confirmare de primire nesemnată de destinatar împreună cu 

plicul, Adeverinţă de primire a actului administrativ fiscal, Procesul-verbal privind 

comunicarea actului administrativ-fiscal, dovada confirmării de primire din partea 

destinatarului a documentelor transmise prin fax sau e-mail, dovada neconfirmării de 

primire din partea destinatarului a documentelor transmise prin fax sau e-mail, 

Anunţul individual pentru comunicarea prin publicitate sau xerocopie conformă cu 

originalul după Anunţul colectiv pentru comunicarea prin publicitate şi Procesul-

verbal privind îndeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate, după caz, 

indexate şi le arhivează în Arhivă. 
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10. Anexe, inregistrari, arhivari 

Cod formular 
Denumirea 

anexei 

1 2 

Anexa 1  
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11. Cuprins 
Numarul 

componentei 

in cadrul 

procedurii 

operationale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina 

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

 

Elemente 
privind 

responsabilii/ 
operatiunea 

Numele si 

prenumele 

 

Functia 

 

 

Data 

 

 

Semnatura 

 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat 
Roman Mădălina 

Elena 

Responsabil 
Impozite si 

taxe 
16.04.2018  

1.2. Verificat Moscu Ioan 
Presedinte 
Comisie 
SCIM 

16.04.2018  

1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018  
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor  procedurii operationale  

 

Editia/ revizia in 
cadrul editiei 

Componenta 
revizuita 

Modalitatea 
reviziei 

Data de la care se 
aplica prevederile 
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 
difuzarii 

Exe
mpl
ar 
nr. 

Comp. Functia 
Nume si 
prenume 

Data 
primirii 

Semnatura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1. Aplicare 1 
Impozite si 

Taxe 
Responsabil 

Roman 
Mădălina 

Elena 
16.04.2018  

3.2. 
Informare 
/ Aprobare 

1  Primar 
Stanciu 

Ghiorghe 
16.04.2018  

3.3. Evidenta 1 
Impozite si 

Taxe 
Responsabil 

Roman 
Mădălina 

Elena 
16.04.2018  

3.4. Verificare 1 
Comisie 
SCIM 

Presedinte Moscu Ioan 16.04.2018  

3.5. Arhivare 1 
Impozite si 

Taxe 
Responsabil 

Roman 
Mădălina 

Elena 
16.04.2018  

3.6. 
Alte 

scopuri 
- - - - - - 
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4. Scopul procedurii operationale 

4.1. Procedura este elaborată pentru a stabili în mod unitar în 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  procedură se aplică 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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6. Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări Internaţionale 

NU ESTE CAZUL 

6.2. Legislaţia primară 

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

privind Codul fiscal 

 Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedură fiscală 

 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 către organele 

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

dezvoltării regionale si administraţiei publice, nr. 2.068/2015 privind aprobarea unor formulare 

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

locale 

 Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice locale; 

 Legea nr. 215/2001 privind administraţia publică locală; 

 Legea contabilităţii nr. 82/1991, republicată; 

 Decret nr.209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operaţiilor de casă; 

 O.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberării certificatelor şi adeverinţelor de către 

autorităţile publice centrale şi locale; 

 

6.3. Legislaţia secundară 

- Hotărâri ale consiliului local,  

- Dispoziții ale primarului, instrucțiuni, precizări 

 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unităţii 

- Organigrama; 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare; 

- Fişele posturilor; 
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7. Definitii si prescurtari 

7.1. Definiții 

- 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 

V verificare 

Ap aprobare 

Ah arhivare 

Acp alte compartimente; 
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8. Descrierea procedurii 

8.1. Generalități 

Prezenta procedură stabileşte modul de ţinere 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 – ITL 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. Resurse umane: responsabil din cadrul compartimentului Impozite si Taxe. 

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

consumabile (plicuri, hirtie, toner, dosare etc.); 

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 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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- 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 – ITL 007; 

- Declaratie fiscala/Decizie de impunere pentru stabilirea impozitului pe 

mijloacele de transport marfa cu masa totala autorizata de peste 12 tone – 

persoane juridice – ITL 006. 

8.4.2. 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. 

8.4.3. Inspectorul din cadrul C.I.T. impunere verifica corectitudinea documentelor 

completate si depuse de contribuabil (persoana juridica). 

8.4.4. 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. 

8.4.5. Dupa completarea Deciziei de impunere (model ITL 005/ITL 006/ITL 007) 

inspectorul solicita  numar de inregistrare de la Registratura. 

8.4.6. 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. 

8.4.7. 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. 

8.4.8. 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.I.T. 

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.I.T. 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 răspunde de aprobarea şi 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. 

Cod formular 
Denumirea 

anexei 

1 2 

Anexa 1  
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11. Cuprins 
Numarul 

componentei 

in cadrul 

procedurii 

operationale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina 

 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 

 

 

 

 

PRELUAREA, VERIFICAREA SI IMPLEMENTAREA TITLURILOR 
EXECUTORII 

 

 

 

P.O. CIT 12 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, 
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 

 

Elemente 
privind 

responsabilii/ 
operatiunea 

Numele si 

prenumele 

 

Functia 

 

 

Data 

 

 

Semnatura 

 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat 
Roman Mădălina 

Elena 

Responsabil 
Impozite si 

taxe 
16.04.2018  

1.2. Verificat Moscu Ioan 
Presedinte 
Comisie 
SCIM 

16.04.2018  

1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018  
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor  procedurii operationale  

 

Editia/ revizia in 
cadrul editiei 

Componenta 
revizuita 

Modalitatea 
reviziei 

Data de la care se 
aplica prevederile 
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 
difuzarii 

Exem
plar 
nr. 

Comp. Functia 
Nume si 
prenume 

Data 
primirii 

Semnatura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1. Aplicare 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman 

Mădălina Elena 
16.04.2018  

3.2. 
Informare 
/ Aprobare 

1  Primar 
Stanciu 

Ghiorghe 
16.04.2018  

3.3. Evidenta 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman 

Mădălina Elena 
16.04.2018  

3.4. Verificare 1 
Comisie 
SCIM 

Presedinte Moscu Ioan 16.04.2018  

3.5. Arhivare 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman 

Mădălina Elena 
16.04.2018  

3.6. 
Alte 

scopuri 
- - - - - - 
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4. Scopul procedurii operationale 

4.1. Procedura este elaborată pentru a stabili modul de realizare a activităţii de preluare, verificare şi 

implementare/remitere a titlurilor executorii de natura proceselor-verbale de constatare a contravenţiei 

şi/sau a hotărârilor judecătoreşti irevocabile şi persoanele implicate în realizarea activităţii, în vederea 

realizării programului de încasări. 

 

4.2 Asigură continuitatea activităţii de preluare, verificare şi implementare/remitere a titlurilor 

executorii de natura proceselor-verbale de constatare a contravenţiei şi/sau a hotărârilor judecătoreşti 

irevocabile, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului. 

 

4.3 Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii de preluare, 

verificare şi implementare/remitere a titlurilor executorii de natura proceselor-verbale de constatare a 

contravenţiei şi/sau a hotărârilor judecătoreşti 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 acţiunile desfăşurate 

în cadrul Compartimentului Impozite si Taxe privind activitatea de preluare, verificare şi 

implementare/remitere a titlurilor executorii de natura proceselor-verbale de constatare a contravenţiei 

şi/sau a hotărârilor judecătoreşti irevocabile. 
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5. Domeniul de aplicare 

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

 Prezenta procedură stabileşte în mod unitar, în cadrul organizaţiei, modul de desfăşurare a 

activităţii de preluare, verificare şi implementare/remitere a titlurilor executorii de natura proceselor-

verbale de constatare a contravenţiei şi/sau a hotărârilor judecătoreşti irevocabile. 

 

5.2. Delimitarea explicită a activităţii procedurate în cadrul portofoliului de activităţi 

desfăşurate de entitatea publică 

 Activitatea de preluare, verificare şi implementare/remitere a titlurilor executorii de natura 

proceselor-verbale de constatare a contravenţiei şi/sau a hotărârilor judecătoreşti irevocabile se 

delimitează explicit de celelalte activităţi din cadrul entităţii publice. 

 

5.3 Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea 

procedurată. 

Activităţile de care depinde activitatea definită prin prezenta procedură sunt : 

 activitatea de debitare/scădere a diferitelor obligaţii fiscale; 

Activităţile care depind de activitatea definită prin prezenta procedură sunt:  

 activitatea de încasare a creanţelor fiscale; 

 activitatea de urmărire şi executare silită. 

 

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

activităţii procedurate; listarea compartimentelor implicate în procesul activităţii: 

Compartimentele furnizoare de date pentru activitatea definită prin prezenta procedură sunt : 

 Compartimentul Registratură; 

 Compartimentul Impozite si taxe; 
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 Alte compartimente specializate în emiterea sau preluarea, verificarea şi înregistrarea în 

evidenţa curenta a diverselor titluri de creanţă devenite executorii prin expirarea termenului 

de plată a obligaţiilor fiscale menţionate în cuprinsul lor. 

 

Compartimentele beneficiare de rezultatele activităţii definită prin prezenta procedură sunt: 

o Compartimentul Impozite si taxe; 

 

 Compartimentele implicate în procesul activităţii definită prin prezenta procedură sunt: 

o Compartimentul Impozite si taxe 

o Compartimentul Registratură; 
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6. Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări Internaţionale 

NU ESTE CAZUL 

6.2. Legislaţia primară 

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

privind Codul fiscal 

 Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedură fiscală 

 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 către organele 

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

dezvoltării regionale si administraţiei publice, nr. 2.068/2015 privind aprobarea unor formulare 

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

locale 

 Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice locale; 

 Legea nr. 215/2001 privind administraţia publică locală; 

 Legea contabilităţii nr. 82/1991, republicată; 

 Decret nr.209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operaţiilor de casă; 

 Legea nr. 554/2004 contenciosului administrative; 

 O.G. nr. 27/2002, actualizata 2016, privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor; 

 O.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberării certificatelor şi adeverinţelor de către 

autorităţile publice centrale şi locale; 

 O.G. nr. 55/2002 privind regimul juridic al sancţiunilor prestării unei activităţi în folosul 

comunităţii şi închisorii contravenţionale. 

6.3. Legislaţia secundară 

- Hotărâri ale consiliului local,  

- Dispoziții ale primarului, instrucțiuni, precizări 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unităţii 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare; 

- Fişele posturilor; 
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7. Definitii si prescurtari 

7.1. Definiții 

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 Procedură Operaţională 

CIT Compartiment Impozite si taxe 

R Repartizare 

E elaborare 

V verificare 

I inregistrare 

Ex expediere 

Av Avizare 

Ap aprobare 

Ah arhivare 
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8. Descrierea procedurii 

8.1. Generalităţi 

Prezenta procedură urmăreşte descrierea clară a activităţii de preluare, verificare şi 

implementare/remitere a titlurilor executorii de natura proceselor-verbale de constatare a contravenţiei 

şi/sau a hotărârilor judecătoreşti irevocabile şi este aplicabilă pentru funcţionarii publici din cadrul 

compartimentului Impozite sit axe cu atributii de  preluare, verificare şi implementare/ remitere a 

titlurilor executorii de natura proceselor-verbale de constatare a contravenţiei şi/sau a hotărârilor 

judecătoreşti irevocabile. 

 

8.2. Documente utilizate 

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor : 

1. Adeverinţă de confirmare a scrisorii recomandate, emis de operatorul de 

corespondenţă. 

2. Tabelul centralizator cuprinzând titlurile executorii de natura proceselor-verbale 

de constatare a contravenţiei primite, este emis în cadrul C.I.T. 

3. Tabelul centralizator cuprinzând titlurile executorii de natura hotărârilor 

judecătoreşti irevocabile primite, este emis în cadrul C.I.T. 

4. Registrul de evidenţă al dosarelor de executare ale persoanelor fizice/juridice, este 

întocmit şi gestionat în cadrul C.I.T. 

 

8.2.2. Circuitul documentelor 

 Circuitul documentelor în cadrul activităţii de preluare, verificare şi implementare/remitere a 

titlurilor executorii de natura proceselor-verbale de constatare a contravenţiei şi/sau a hotărârilor 

judecătoreşti irevocabile este prezentat la pct. 9.1. 

 

 

8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale: birouri, scaune, linie telefonică, conexiune Internet, aplicaţia 

informatică de gestionare a impozitelor şi taxelor locale, echipamente informatice (calculatoare 
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personale, imprimante, copiator), consumabile (hârtie, plicuri, cartuşe pentru imprimante, 

dosare, alte rechizite necesare), acces la baza de date RECOM Online, reţea de calculatoare 

personale. 

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

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

prevăzute în bugetul local aprobat. 

 

 

8.4. Modul de lucru 

 Executarea silită a creanţelor fiscale se efectuează în temeiul unui titlu executoriu emis potrivit 

prevederilor prezentului cod de către organul de executare competent în a cărui rază teritorială îşi are 

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

 

Cu excepţia cazului în care prin lege se prevede că un înscris constituie titlu executoriu, niciun 

titlu executoriu nu se poate emite în absenţa unui titlu de creanţă în baza căruia se stabilesc, în condiţiile 

legii, creanţe fiscale principale sau accesorii. 

 

Titlul de creanţă devine titlu executoriu la data la care creanţa fiscală este scadentă prin expirarea 

termenului de plată prevăzut de lege sau stabilit de organul competent ori în alt mod prevăzut de lege. 

 

Modificarea titlului de creanţă atrage modificarea titlului executoriu în mod corespunzător. 

 

Netransmiterea proceselor-verbale de constatare şi sancţionare a contravenţiilor în termen de 90 

de zile de la emiterea de către organele competente atrage anularea acestora prin decizie de către 

conducătorul organului emitent. Conducătorul organului emitent al titlului executoriu are obligaţia 

emiterii deciziei de imputare a contravalorii contravenţiei personalului care se face vinovat de întârziere. 

Decizia de imputare se comunică de către organul emitent persoanei vinovate, care trebuie să achite 
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contravaloarea contravenţiei în termen de 15 zile de la data comunicării deciziei. La expirarea acestui 

termen, decizia devine titlu executoriu. Contravaloarea contravenţiei înscrise în decizia de imputare se 

face venit la bugetul de stat sau bugetul local căruia i se datora, potrivit legii, amenda contravenţională. 

Termenul de 90 de zile se prelungeşte cu perioada scursă în procedura de contestare a proceselor-verbale 

de constatare a contravenţiei. 

 

În cazul în care titlurile executorii emise de alte organe decât organul fiscal în a cărui rază 

teritorială se află domiciliul fiscal al contribuabilului sau al plătitorului de venit nu cuprind unul dintre 

următoarele elemente: numele şi prenumele sau denumirea debitorului, codul numeric personal, codul 

unic de înregistrare, domiciliul sau sediul, cuantumul sumei datorate, temeiul legal, semnătura organului 

care l-a emis şi dovada comunicării acestora, organul de executare va restitui de îndată titlurile 

executorii organelor emitente. 

 

În cazul în care titlul executoriu i-a fost transmis spre executare de către un alt organ, organul 

de executare îi va confirma primirea, în termen de 30 de zile. 

 

Nici o urmărire asupra bunurilor mobile sau imobile nu poate avea loc decât pentru o creanţă 

certă, lichidă şi exigibilă. 

 

Creanţa certă este aceea a cărei existenţă rezultă din însuşi actul de creanţă sau şi din alte acte, 

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

 

Sumele provenite din amenzile aplicate persoanelor juridice în conformitate cu legislaţia în 

vigoare se fac venit integral la bugetul de stat, cu excepţia celor aplicate, potrivit legii, de autorităţile 

administraţiei publice locale şi amenzilor privind circulaţia pe drumurile publice, care se fac venit 

integral la bugetele locale. 
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Sumele provenite din amenzile aplicate persoanelor fizice în conformitate cu legislaţia în 

vigoare se fac venit integral la bugetele locale. 

 

Executarea sancţiunii amenzii contravenţionale se prescrie dacă procesul-verbal de constatare a 

contravenţiei nu a fost comunicat contravenientului în termen de o luna de la data aplicării sancţiunii. 

 

Procesul-verbal de constatare a contravenţiei va cuprinde în mod obligatoriu: data şi locul unde 

este încheiat; numele, prenumele, calitatea şi instituţia din care face parte agentul constatator; datele 

personale din actul de identitate, inclusiv codul numeric personal, ocupaţia şi locul de munca ale 

contravenientului; descrierea faptei contravenţionale cu indicarea datei, orei şi locului în care a fost 

săvârşită, precum şi arătarea tuturor împrejurărilor ce pot servi la aprecierea gravitatii faptei şi la 

evaluarea eventualelor pagube pricinuite; indicarea actului normativ prin care se stabileşte şi se 

sancţionează contravenţia; indicarea societăţii de asigurări, în situaţia în care fapta a avut ca urmare 

producerea unui accident de circulaţie; posibilitatea achitării în termen de 48 de ore a jumătate din 

minimul amenzii prevăzute de actul normativ, dacă acesta prevede o asemenea posibilitate; termenul de 

exercitare a caii de atac şi organul la care se depune plângerea. 

 

În cazul contravenienţilor cetăţeni străini, persoane fără cetăţenie sau cetăţeni români cu 

domiciliul în străinătate, în procesul-verbal vor fi cuprinse şi următoarele date: seria şi numărul 

paşaportului ori ale altui document de trecere a frontierei de stat, data eliberării acestuia şi statul emitent. 

 

În cazul în care contravenientul este minor procesul-verbal va cuprinde şi numele, prenumele şi 

domiciliul părinţilor sau ale altor reprezentanţi ori ocrotitori legali ai acestuia. 

 

În situaţia în care contravenientul este persoana juridică în procesul-verbal se vor face menţiuni 

cu privire la denumirea, sediul, numărul de înmatriculare în registrul comerţului şi codul fiscal ale 

acesteia, precum şi datele de identificare a persoanei care o reprezintă. 
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Lipsa mentiunilor privind numele, prenumele şi calitatea agentului constatator, numele şi 

prenumele contravenientului, iar în cazul persoanei juridice lipsa denumirii şi a sediului acesteia, a 

faptei săvârşite şi a datei comiterii acesteia sau a semnăturii agentului constatator atrage nulitatea 

procesului-verbal. Nulitatea se constata şi din oficiu. 

 

Procesul-verbal se va înmâna sau, după caz, se va comunica, în copie, contravenientului si, dacă 

este cazul, partii vătămate şi proprietarului bunurilor confiscate. 

 

Comunicarea se face de către organul care a aplicat sancţiunea, în termen de cel mult o luna de 

la data aplicării acesteia. 

 

În situaţia în care contravenientul a fost sancţionat cu amendă, precum şi dacă a fost obligat la 

despăgubiri, o dată cu procesul-verbal, acestuia i se va comunica şi înştiinţarea de plată. În înştiinţarea 

de plată se va face menţiunea cu privire la obligativitatea achitării amenzii la instituţiile abilitate să o 

încaseze, potrivit legislaţiei în vigoare şi, după caz, a despăgubirii, în termen de 15 zile de la comunicare, 

în caz contrar urmând să se procedeze la executarea silită. 

 

În cazul în care contravenientul nu este prezent sau, deşi prezent, refuza sa semneze procesul-

verbal, comunicarea acestuia, precum şi a înştiinţării de plata se face de către agentul constatator în 

termen de cel mult o luna de la data încheierii. 

 

Comunicarea procesului-verbal şi a înştiinţării de plata se face prin posta, cu aviz de primire, 

sau prin afişare la domiciliul sau la sediul contravenientului. Operaţiunea de afişare se consemnează 

într-un proces-verbal semnat de cel puţin un martor. 

 

Înmânarea citaţiei şi tuturor actelor de procedură se face la domiciliul sau reşedinţa celui citat. 
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Înmanarea se poate face oriunde, când cel citat primeşte citaţia. 

 

Înmânarea citaţiei se va face personal celui citat, care va semna adeverinţa de primire, agentul 

însărcinat cu înmanarea certificând identitatea şi semnătura acestuia. 

Daca cel citat, aflându-se la domiciliu, nu vrea să primească citaţia sau, primind-o, nu voieşte ori nu 

poate să semneze adeverinţa de primire, agentul va lăsa citaţia în mâna celui citat sau, în cazul refuzului 

de primire, o va afişa pe uşa locuinţei acestuia, încheind despre acestea proces-verbal. 

      

 Daca cel citat nu se găseşte la domiciliu sau dacă, în cazul hotelurilor sau clădirilor compuse din 

mai multe apartamente, el nu a indicat camera sau apartamentul în care locuieşte, agentul va înmâna 

citaţia, în primul caz unei persoane din familie, sau în lipsa, oricărei alte persoane care locuieşte cu 

dânsul, sau care, în mod obisnuit, primeşte corespondenţa, iar, în celelalte cazuri, administratorului, 

portarului, ori celui ce în mod obişnuit îl inlocuieşte; persoana care primeşte citaţia va semna adeverinţa 

de primire, agentul certificându-i identitatea şi semnătura şi încheind proces-verbal despre cele urmate. 

      

 Dacă persoanele arătate în alineatul precedent nu voiesc ori nu pot să semneze adeverinta de 

primire, agentul va încheia proces-verbal, lăsând citaţia în mâna lor; dacă cei arătaţi nu voiesc să 

primească citaţia sau sunt lipsă, agentul va afişa citaţia, fie pe uşa locuinţei celui citat, fie, dacă nu are 

indicaţia apartamentului sau camerei locuite, pe uşa principală a clădirii, încheind de asemenea proces-

verbal despre toate acestea. 

      

 Înmânarea citaţiei nu se poate face unui minor sub 14 ani împliniţi sau unei persoane lipsite de 

judecată. Puterea de judecată este presupusă până la dovada contrarie. 

  

 Contravenientul poate achita, pe loc sau în termen de cel mult 48 de ore de la data încheierii 

procesului-verbal ori, după caz, de la data comunicării acestuia, jumătate din minimul amenzii prevăzute 
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în actul normativ, agentul constatator făcând menţiune despre această posibilitate în procesul-verbal. În 

actul normativ de stabilire a contravenţiilor această posibilitate trebuie menţionată în mod expres. 

Termenele statornicite pe ore încep să curgă de la miezul nopţii zilei următoare, iar termenul care se 

sfârşeşte într-o zi de sărbătoare legală sau când serviciul este suspendat se va prelungi până la sfârşitul 

primei zile de lucru următoare. 

      

 Amenzile care se cuvin bugetului de stat pot fi achitate la Casa de Economii şi Consemnaţiuni - 

C.E.C. S.A. sau la unităţile Trezoreriei Statului, iar amenzile cuvenite bugetelor locale se achită la Casa 

de Economii şi Consemnaţiuni - C.E.C. - S.A. sau la casieriile autorităţilor administraţiei publice locale 

ori ale altor instituţii publice abilitate să administreze veniturile bugetelor locale, indiferent de 

localitatea pe a cărei rază acestea funcţionează, de cetăţenia, domiciliul sau de reşedinţa 

contravenientului ori de locul săvârşirii contravenţiei, precum şi la ghişeul unic din punctele de trecere 

a frontierei de stat a României. O copie de pe chitanţă se predă de către contravenient agentului 

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

  

 Împotriva procesului-verbal de constatare a contravenţiei şi de aplicare a sancţiunii se poate face 

plângere în termen de 15 zile de la data inmanarii sau comunicării acestuia. 

 Plângerea suspenda executarea. 

  

 Procesul-verbal neatacat în termenul prevăzut de lege, precum şi hotărârea judecătorească 

irevocabilă prin care s-a soluţionat plângerea constituie titlu executoriu, fără vreo alta formalitate. 

 

Punerea în executare a sancţiunii amenzii contravenţionale se face astfel: 

a. de către organul din care face parte agentul constatator, ori de câte ori nu se exercita 

calea de atac impotriva procesului-verbal de constatare a contravenţiei în termenul 

prevăzut de lege. 

b. de către instanta judecătorească, în celelalte cazuri. 
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În vederea executării amenzii, organele mai sus prezentate vor comunica din oficiu procesul-

verbal de constatare a contravenţiei şi de aplicare a sancţiunii, neatacat cu plângere în termenul legal, 

în termen de 30 de zile de la data expirării acestui termen, ori, după caz, dispozitivul hotărârii 

judecătoreşti irevocabile prin care s-a soluţionat plângerea, în termen de 30 de zile de la data la care 

hotărârea a devenit irevocabilă, astfel : 

 

Pentru sumele care se fac venit integral la bugetele locale, organelor de specialitate ale unităţilor 

administrativ-teritoriale în a căror rază teritorială domiciliază contravenientul persoană fizică sau, după 

caz, îşi are domiciliul fiscal contravenientul persoană juridică. 

 

Executarea se face în condiţiile prevăzute de dispoziţiile legale privind executarea silită a 

creanţelor fiscal. 

 

Împotriva actelor de executare se poate face contestaţie la executare, în condiţiile legii. 

 

Activitatea de preluare, verificare şi implementare/remitere a titlurilor executorii de natura 

proceselor-verbale de constatare a contravenţiei şi/sau a hotărârilor judecătoreşti irevocabile se 

desfăşoară în mai multe etape, după cum urmează : 

1) Funcţionarul public din cadrul compartimentului Impozite si taxe cu atributii de preluare, 

verificare şi implementare/remitere a titlurilor executorii de natura proceselor-verbale de constatare a 

contravenţiei şi/sau a hotărârilor judecătoreşti irevocabile primeşte periodic din partea 

compartimentului Registratură titluri executorii de natura celor menţionate mai sus în vederea punerii 

în executare. 

2) După preluarea titlurilor executorii, funcţionarul public va înregistra în Tabelul 

centralizator cuprinzând titlurile executorii de natura proceselor-verbale de constatare a 

contravenţiei primite şi în Tabelul centralizator cuprinzând titlurile executorii de natura 

hotărârilor judecătoreşti irevocabile primite toate titlurile executorii primite de la compartimentul 

Registratură. 

3) După înregistrarea titlurilor executorii, funcţionarul public va trece la verificarea fiecărui 

titlu executoriu în vederea implementării în aplicaţia informatică de gestionare a impozitelor şi taxelor 

locale sau remiterii către insituţia emitentă. 
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În acest sens, funcţionarul public va verifica următoarele aspecte : 

a) Legalitatea sursei de venit; funcţionarul public va verifica dacă tipul amenzii menţionată 

în titlul executoriu se face venit la bugetul local . În caz contrar, procesul-verbal va fi remis 

printr-o adresă instituţiei din care face parte agentul constatator sau instanţei care a emis 

hotărârea. 

b) Data transmiterii titlului executoriu de către instituţia emitentă;  

 În cazul în care data transmiterii titlului executoriu din partea instituţiei emitente nu este în 

interiorul termenului de 90 zile de la data emiterii procesului-verbal, la care se adaugă 

perioada scursă în procedura de contestare a respectivului proces-verbal (dacă este cazul), 

funcţionarul public va remite titlul executoriu către instituţia din care face parte agentul 

constatator sau instanţa care a emis hotărârea. În adresa de remitere, va face menţiune despre 

obligativitatea emiterii deciziei de imputare de către conducătorul organului emitent pe 

numele persoanei care se face vinovată de întârziere. În termen de 15 zile de la comunicarea 

deciziei, persoana responsabilă trebuie să achite contravaloarea contravenţiei. La expirarea 

acestui termen, decizia devine titlu executoriu. Contravaloarea contravenţiei înscrise în 

decizia de imputare se face venit la bugetul local căruia i se datora, potrivit legii, amenda 

contravenţională. 

c) Numele şi prenumele/Denumirea agentului economic;  

 În cazul în care numele şi prenumele contravenientului, respectiv denumirea agentului 

economic conţine elemente de identificare diferite faţă de cele înscrise la rolul nominal unic 

existent în aplicaţia informatică de gestionare a impozitelor şi taxelor locale, funcţionarul 

public va întocmi şi transmite către Serviciul Public Comunitar Local/Judeţean de Evidenţă 

a Persoanei o adresă prin care v-a solicita datele de identitate şi de stare civilă actuale ale 

contravenientului. În cazul persoanelor juridice, funcţionarul public va accesa serviciul 

Recom online al Oficiului Naţional al Registrului Comerţului în vederea aflării denumirii 

corecte şi actuale. În cazul în care elementele de identificare aflate cu ocazia investigărilor 

sunt identice cu cele înscrise în titlul executoriu verificat, funcţionarul public va proceda la 

efectuarea corecturilor ce se impun la rolul nominal unic al contravenientului. În caz contrar, 

va remite titlul executoriu către instituţia din care face parte agentul constatator sau către 

instanţa care a emis hotărârea. 
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d) Domiciliul fiscal/sediul social al contravenientului; funcţionarul public va verifica şi va 

reţine în vederea introducerii în evidenţa informatizată exclusiv acele titluri executorii care 

au ca titular persoane fizice/juridice cu domiciliul fiscal/sediul social în U.A.T.C. Titlurile 

de creanţă care au ca titular persoane fizice/juridice cu domiciliul fiscal/sediul social în alte 

localităţi şi care au fost transmise eronat pe adresa instituţiei noastre, vor fi remise către 

instituţiile din care fac parte agenţii constatatori sau instanţei care a emis hotărârea.  

 În cazul în care domiciliul fiscal/sediul social al contravenientului conţine elemente de 

identificare diferite faţă de cele înscrise la rolul nominal unic existent în aplicaţia 

informatică, funcţionarul public va întocmi şi transmite către Serviciul Public Comunitar 

Local/Judeţean de Evidenţă a Persoanei o adresă prin care v-a solicita datele de identitate şi 

de stare civilă actuale ale contravenientului. În cazul persoanelor juridice, funcţionarul 

public va accesa serviciul Recom online al Oficiului Naţional al Registrului Comerţului 

pentru clarificarea identităţii sediului social. În cazul în care elementele de identificare aflate 

cu ocazia investigărilor sunt identice cu cele înscrise în titlul executoriu verificat, 

funcţionarul public va proceda la efectuarea corecturilor ce se impun la rolul nominal unic 

al contravenientului. În caz contrar, va remite titlul executoriu către instituţia din care face 

parte agentul constatator sau către instanţa care a emis hotărârea. 

e) Codul Numeric Personal (C.N.P.)/Codul de identificare fiscală (C.I.F.); pentru 

identificarea fără dubiu a tuturor contravenienţilor, fiecare titlu executoriu trebuie să 

conţină, pe lângă nume şi prenume/denumire, domiciliu fiscal/sediu social şi codul numeric 

personal, respectiv codul de identificare fiscală al titularului titlului executoriu. Acele titluri 

executorii care nu conţin C.N.P.-ul, respectiv C.U.I.-ul contravenientului vor fi remise 

instituţiei din care face parte agentul constatator sau instanţei care a emis hotărârea.  

 În cazul în care codul numeric personal, respectiv codul de identificare fiscală al 

contravenientului conţine elemente de identificare diferite faţă de cele înscrise la rolul 

nominal unic existent în aplicaţia informatică, funcţionarul public va întocmi şi transmite 

către Serviciul Public Comunitar Local/Judeţean de Evidenţă a Persoanei o adresă prin care 

v-a solicita datele de identitate şi de stare civilă actuale ale contravenientului. În cazul 

persoanelor juridice, funcţionarul public va accesa serviciul Recom online al Oficiului 

Naţional al Registrului Comerţului pentru clarificarea neconcordanţei. În cazul în care 

elementele de identificare aflate cu ocazia investigărilor sunt identice cu cele înscrise în 
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titlul executoriu verificat, funcţionarul public va proceda la efectuarea corecturilor ce se 

impun la rolul nominal unic al contravenientului. În caz contrar, va remite titlul executoriu 

către instituţia din care face parte agentul constatator sau către instanţa care a emis hotărârea. 

 În cazul în care, cu ocazia intoducerii în aplicaţia informatică, se constată că, C.N.P.-ul 

contravenientului menţionat în titlul executoriu este incorect (în urma verificării cheii de 

control), funcţionarul public va remite titlul executoriu către instituţia din care face parte 

agentul constatator sau către instanţa care a emis hotărârea. 

f) Cuantumul sumei datorate;  

 În cazul în care în titlul executoriu nu este menţionat cuantumul sumei datorate, funcţionarul 

public va remite titlul executoriu către instituţia din care face parte agentul constatator sau 

către instanţa care a emis hotărârea. 

g) Temeiul legal;  

 În cazul în care în titlul executoriu nu este menţionat temeiul legal în baza căruia s-a aplicat 

sancţiunea amenzii contravenţionale, funcţionarul public va remite titlul executoriu către 

instituţia din care face parte agentul constatator sau către instanţa care a emis hotărârea. 

h) Confirmarea de primire din partea contravenientului; Toate procesele-verbale de 

constatare a contravenţiei trebuie să fie confirmate de primire de către titular. Confirmarea 

poate fi făcută prin trei modalităţi: 1 – prin semnătură de primire din partea 

contravenientului aplicată pe procesul-verbal de constatare a contravenţiei; 2 – prin poştă, 

cu scrisoare recomandată cu confirmare de primire; 3 – prin afişare la domiciliul 

fiscal/sediul social al contravenientului, întocmindu-se în acest caz un proces-verbal privind 

afişarea, semnat de un martor. 

i) Semnătura organului care a emis titlul executoriu;  

 În cazul în care în titlul executoriu nu este aplicată semnătura organului care a emis titlul 

executoriu, funcţionarul public va remite titlul executoriu către instituţia din care face parte 

agentul constatator sau către instanţa care a emis hotărârea. 

4) Titlurile executorii care îndeplinesc cumulativ toate condiţiile mai sus enunţate vor fi 

reţinute în vederea debitării lor în aplicaţia informatică de gestionare a impozitelor şi taxelor locale. În 

acest sens, funcţionarul public va transmite instituţiei din care face parte agentul constatator sau instanţei 

care a emis hotărârea judecătorească irevocabilă o adresă prin care va confirma de primire titlul 

executoriu. Dacă o singură condiţie nu este respectată, titlul executoriu va fi remis instituţiei din care 
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face parte agentul constatator sau instanţei care a emis hotărârea. În acest sens, funcţionarul public va 

întocmi o adresă de înaintare, la care va anexa toate documentele privind creanţa respectivă. 

5) Orice adresă, de confirmare sau de remitere, va fi întocmită şi expediată de către 

funcţionarul public în termen de maxim 30 de zile de la data confirmării de primire de către instituţia 

noastră a titlului executoriu (proces-verbal de constatare a contravenţiei sau hotărâre judecătorească 

irevocabilă). 

6) Funcţionarul public din cadrul compartimentului Impozite si taxe poartă întreaga 

răspundere pentru acel titlu executoriu debitat în evidenţa informatizată şi care nu corespunde din punct 

de vedere al îndeplinirii condiţii mai sus menţionate. Atunci când este identificat un astfel de titlu 

executoriu, funcţionarul public are obligaţia de a-l prezenta de urgenţă responsabilului I.T.L. în vederea 

luării măsurilor care se impun. 

7) În cazul în care titlul executoriu îndeplineşte toate condiţiile enumerate mai sus şi adresa 

de confirmare de primire a fost transmisă către instituţia emitentă, funcţionarul public va proceda la 

debitarea amenzii în aplicaţia informatică prin implementarea următoarelor date : seria şi numărul 

procesului-verbal de constatare a contravenţiei sau numărul de înregistrare al hotărârii judecătoreşti 

irevocabile, data emiterii procesului-verbal sau data înregistrării hotărârii judecătoreşti irevocabile, 

suma reprezentând amenda aplicată de organul constatator, numele şi prenumele contravenientului, tipul 

titlului executoriu (proces-verbal sau hotărâre judecătorească irevocabilă). 

8) Dacă, contravenientul are deja deschis pe numele lui un rol nominal unic atunci amenda 

va fi debitată la acel rol. În caz contrar, se va deschide un rol nominal unic nou, unde vor fi culese toate 

datele mai sus enumerate. Amenzile soţiei/soţului titularului de rol nominal unic vor fi debitate la rolul 

comun al celor doi (numai în cazul rolurilor care conţin bunuri impozabile). 

9) Funcţionarul public va evita strict înscrierea unei amenzi la rolul nominal unic al unui 

alt contribuabil, ale cărui date de identificare sunt altele decât cele înscrise în titlul executoriu primit 

spre analiză şi debitare. Ori de câte ori funcţionarul public identifică prezenţa unei amenzi al cărei titular 

este altul decât titularul rolului nominal unic , va lua măsuri pentru corectare. În acest sens, funcţionarul 

public va opera scăderea acelei amenzi de la rolul nominal unic al cărei titular este altă persoană decât 

titularul amenzii şi debitarea ei la rolul al cărui titular este şi titularul amenzii, în cazul în care este creat 

acest rol sau debitarea amenzii la un rol nominal unic nou creat pe numele titularului amenzii. Această 

operaţiune va fi efectuată de funcţionarul public şi ori de câte ori îi este sesizată de către şefii ierarhic 

superiori. 
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10) În cazul titlurilor executorii remise, înainte de remitere, funcţionarul public va face o 

xerocopie a respectivului titlu executoriu şi o va anexa la exemplarul 2 ala adresei de remitere. 

11) Despre confirmarea sau remiterea titlurilor executorii, funcţionarul public va face 

menţiune în Tabelul centralizator cuprinzând titlurile executorii de natura proceselor-verbale de 

constatare a contravenţiei primite şi în Tabelul centralizator cuprinzând titlurile executorii de 

natura hotărârilor judecătoreşti irevocabile primite. 

12) După debitarea amenzii în aplicaţia de gestionare a impozitelor şi taxelor locale, 

funcţionarul public aplică pe partea verso a ultimei file a titlului executoriu ştampila personală şi 

semnează pentru debitare. 

13) La final, funcţionarul public va indexa  procesul-verbal de constatare a contravenţiei sau 

hotărârea judecătorească irevocabilă/adresa de confirmare de primire a titlului executoriu/adresa de 

remitere a titlului executoriu împreună cu xerocopia după titlul executoriu/Adeverinţa de confirmare de 

primire a scrisorii recomandate de confirmare-remitere a titlului executoriu/adresa către Serviciul Public 

Comunitar Local/Judeţean de Evidenţă a Persoanei împreună cu adresa-răspuns/Extras de registru din 

serviciul Recom online al Oficiului Naţional al Registrului Comerţului şi le va transmite 

compartimentului Arhivare în vederea arhivării. 
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9. Responsabilitati 

Nr. 
Crt. 

Compartimentul (Postul) I II III IV V VI VII 

1 Compartiment Registratură  R/Ex       

2 Compartiment Impozite si taxe  E/Î/V      

3 Primar   A     

6 Responsabil I.T.L..      V  

7 Compartiment Arhivare        Ah 

 

9.1. Explicaţii 

9.1.1.1. Compartiment Registratură – transmite titlul executoriu către compartimentul 

Impozite si taxe , primeşte de la responsabilul I.T.L. adresa de confirmare, de remitere 

sau de clarificare a neconcordanţelor de la compartimentul Impozite si taxe cu atributii 

de  Preluare-Verificare-Implementare/Remitere amenzi şi o transmite către Primar în 

vederea semnării, o ştampilează şi o remite către compartimentul Impozite si taxe 

transmite adresa de confirmare, de remitere sau de clarificare a neconcordanţelor, 

însotită sau nu de titlu executoriu către destinatari. 

9.1.1.2. Compartiment Impozite si taxe – primeşte de la compartimentul Registratură titlul 

executoriu, înregistrează şi verifică titlul executoriu, întocmeşte adresa de 

confirmare, de remitere sau de clarificare a neconcordanţelor şi o transmite către 

responsabilul I.T.L., primeşte adresa-răspuns de la compartimentul Registratură, 

debitează titlul executoriu în aplicaţia informatică, indexează documentele şi le 

transmite către compartimentul Arhivare. 

9.1.1.3. Primarul– primeşte din partea compartimentului Registratură adresa de confirmare, 

de remitere sau de clarificare a neconcordanţelor,  le semnează şi le remite către acelaşi 

compartiment. 

9.1.1.4. Responsabil I.T.L. – primeşte din partea compartimentului Impozite si taxe adresa de 

confirmare, de remitere sau de clarificare a neconcordanţelor, o verifică şi o transmite 

către compartimentul Registratură, coordonează şi verifică activitatea de preluare, 
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verificare şi implementare/remitere a titlurilor executorii de natura proceselor-verbale 

de constatare a contravenţiei şi/sau a hotărârilor judecătoreşti irevocabile. 

9.1.1.5. Responsabil Arhivare – asigură accesul la dosarele de executare şi face menţiuni în 

Registrul de evidenţă al persoanelor care au consultat dosarele de executare ale 

persoanelor fizice/juridice, primeşte titlul executoriu împreună cu toate documentele 

anexate de la compartimentulImpozite si taxe, indexate şi le arhivează în Arhivă. 
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10.  Anexe, inregistrari, arhivari 

Cod formular 
Denumirea 

anexei 

1 2 

Anexa 1  
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11. Cuprins 
Numarul 

componentei 

in cadrul 

procedurii 

operationale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina 

 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  

 
 


