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

Elemente
pl‘lVlIld. . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Fedeles Doru Referent
1.2. | Verificat Fedeles Doru Referent
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidentad modificari

Data de la

Avizul
care se - .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea prea compartimentului
editiei/ N e o o prevederile | < .
DL reviziei revizuita reviziei e . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
o .. s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. Editia I X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii Data intrarii
scopvul“ Ex. Compartiment | Functia Numele si I.)at.a“ Semnatura versiunit, Semnitura | " V'80area
difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Stabileste in mod unitar in cadrul organizatiei modul de Incasare a impozitelor si taxelor locale.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3.Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1.Prezenta procedura are aplicare directd in activitatea de Incasare a impozitelor si taxelor locale,
activitate desfasurata de catre casierie.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea 134/2010 privind Codul de procedura civild, republicat (r2), cu modificarile ulterioare

6.2.2.Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscald, cu modificirile si completarile
ulterioare

6.2.3. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.Hotararea nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal, cu modificarile ulterioare

6.3.2.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitatile publice.

6.3.3.0rdinul nr. 4032/2066/2015 pentru aprobarea Procedurii de incasare si de virare la bugetul de
stat si bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de sdnatate a sumelor incasate in numerar
reprezentdnd impozit si contributii sociale aferente veniturilor din activitati agricole, de catre organele
fiscale locale, precum si modul de colaborare si de realizare a schimbului de informatii dintre organele
fiscale centrale si organele fiscale local

6.3.4.0rdinul nr. 2068/2015 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea de stabilire a
impozitelor si taxelor locale de catre organele fiscale locale

6.3.5.0rdinul nr. 4087/2069/2015 privind aprobarea unui formular tipizat pentru activitatea de
colectare a impozitelor si taxelor locale, desfasurata de cétre organele fiscale locale, privind Legea nr.
227/2015 privind Codul fiscal

6.3.6.0rdinul nr. 2123/2015 privind aprobarea instructiunilor pentru emiterea unitard a formularului
tipizat Model 2016 ITL Regim special — 001

6.3.7.0rdinul nr. 144/2016 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea de colectare a
impozitelor si taxelor locale, precum si a altor venituri ale bugetelor locale de catre organele fiscale
locale, si pentru modificarea si completarea Ordinului viceprim-ministrului, ministrul dezvoltarii
regionale si administratiei publice, nr. 2.068/2015 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru
activitatea de stabilire a impozitelor si taxelor locale de cétre organele fiscale locale

6.3.8.0rdinul nr. 2594/2016 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea de stabilire a
impozitelor si taxelor locale desfasurata de catre organele fiscale locale
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.4.H.C.L. privind stabilirea impozitelor si taxelor locale si a altor sume care se fac venit al
bugetului local.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Audit public intern - activitate functional independenta si obiectiva de asigurare si consiliere,
conceputa sa adauge valoare §i sd imbunatateasca activitatile entitatii publice; ajuta entitatea publica sa
isi indeplineasca obiectivele, printr-o abordare sistematicd si metodicd, evalueazd si Tmbunatateste
eficienta si eficacitatea managementului riscului, controlului i proceselor de guvernanta

7.1.2. Controlul intern/managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si
eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile

7.1.3. Editie procedura — forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.4. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.5. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.6. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.7. Procedura operationala (procedura de lucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.8. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii.

7.1.9. Standardele de control intern/managerial - definesc un minimum de reguli de management pe
care toate entitatile publice trebuie sd le urmeze.Scopul standardelor este de a crea un model de control
intern/managerial uniform si coerent care sa permita comparatii intre entitati de acelasi fel sau in cadrul
aceleiasi entitati, la momente diferite, si sa faca posibild evidentierea rezultatelor entitétii si a evolutiei
sale. Standardele constituie un sistem de referind in raport cu care se evalueaza sistemele de control
intern/managerial, se identificd zonele si directiile de schimbare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial
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7.2.4. CM = Comisia de monitorizare
7.2.5. P.O. = Procedura operationala.
7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare
7.2.7. AP.L. = Administratie Publica Locala
7.2.8. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.9. R.O.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1. Generalitati.
8.1.1. Prezenta procedura stabileste iIn mod unitar modul de incasare a impozitelor si taxelor locale.

8.2. Mod de lucru

8.2.1. Activitatea de colectare prin incasarea In numerar a taxelor §i impozitelor, se realizeaza in
cadrul casieriei colectoare a structurii Impozite si taxe conform programului cu publicul afisat la loc
vizibil.

8.2.2. La inceputul fiecarei zile de lucru, personalul cu atributii de casieri, isi declard numerarul
avut asupra lor intr-un registru de evidentd, totodata, banii personali fiind depusi in loc bine asigurat si
sunt ridicati la sfarsitul programului de lucru.

8.2.3. Colectarea prin incasare In numerar a creantelor bugetare de la contribuabili, persoane fizice
sau juridice, se face prin emiterea de chitante din programul informatic utilizat in acest scop.

8.2.4. Impozitele si taxele locale sunt:

8.2.4.1. cu debit

8.2.4.2. si fara debit

Impozitele cu debit sunt:
a) impozit pe cladiri (persoane fizice si juridice);
b) impozit pe teren (persoane fizice si juridice);
¢) impozit pe mijloacelor de transport (persoane fizice si juridice).
Taxe/impozit fard debit sunt:
d) alte taxe pe servicii specifice (taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate);
e) taxe si tarife pentru eliberarea de licente si autorizatii de functionare:
e taxa pentru serviciile de asistentd §i reprezentare a persoanelor fizice in cadrul
procedurilor de obtinere a autorizatiei si inregistrarii in Registrul Comertului;
e taxa pentru eliberarea autorizatiilor sanitare de functionare;
f) alte impozite si taxe fiscale:
e taxe pentru utilizarea temporara a locurilor publice;
e taxa folosinta teren agricol;
e taxa folosintd teren pentru cdi de acces, chiosc, portic, panou publicitar, pentru parcari
acoperite si neacoperite, pentru garaje, pentru organizari de santier, taxa pentru suprafata de
teren utilizata de spatii de productie;
e bonuri valorice din piete, targuri, obor, bazar, talcioc.
g) taxa pentru folosirea temporara a locurilor publice.
h) taxa de concesiune;
i) amenzi si sanctiuni aplicate potrivit dispozitiilor legale;
j) taxe speciale: chitantele se emit conform evidentelor fiscale din programul informatic.
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8.2.5. Pentru a emite chitante conform evidentelor fiscale din programul informatic se procedeaza
dupa cum urmeaza:

a. Se selecteazd persoana, In macheta Contribuabili. Se acceseaza formularele pentru inscriere
plati (incasari) prin butonul Debite. In formularul Debite, vor fi afisate soldurile la zi (cu dobénzile si
penalitatile calculate pana la ziua respectiva, inclusiv).

b. Se pot efectua simuldri de plata, selectand data pana la care se doreste a se plati (se vizualizeaza
soldurile pana la data scadenta respectiva). Se poate efectua plata, pentru suma selectata la simulare,
completand tipul documentului (chitanti). In acest moment, plata se inregistreaza in sistem, emitandu-se
automat un numar de document specific fiecarui operator (contine identificatorul operatorului, numarul
zilei din an si numarul de ordine, din ziua respectiva, al chitantei).

c. Altd modalitate de platd — se completeazd manual, in formularul Pliti, suma de care dispune
contribuabilul pe conturile in care doreste sa efectueze plata. La inregistrarea documentului de plata,
operatorul poate opta pentru stingere automata sau stingere manuald a transelor.

8.2.6. Pentru taxele si impozitele locale cu debit pentru care sunt introduse doar debitele din
executare silita, procedura de incasare in numerar este aceeasi ca cea prezentatd mai sus. Pentru toate
celelalte taxe si impozite locale, pand la momentul introducerii debitelor, incasarea si emiterea
chitantelor se face In baza documentelor de platd, intocmite de compartimentele de specialitate; se
completeazd manual, In formularul Pliti, suma de care dispune contribuabilul pe conturile in care
doreste sa efectueze plata.

8.2.7. Pentru taxele la bugetul local la care nu exista debit:

a) taxe de timbru;

b) alte taxe pe utilizarea bunurilor, autorizarea utilizarii bunurilor sau pe desfasurarea de activitati:
e taxa eliberare fisa tehnica pentru avize necesare emiterii acordului unic;
taxd eliberare extras din PUG sau PUZ;
taxa eliberare nomenclatura stradala si adresa;
taxa eliberare de copii heliografice dupa proiecte PAC;
taxa eliberare certificate de urbanism;
taxd cliberare 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 totald sau partiala a unei constructii;
taxa prelungire certificat de urbanism sau autorizatie de construire;
taxd 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:

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

e tax acces autovehicule cu greutatea mai mare de 2,4 t care circuld in interiorul perimetrului

format de limita UAT, taxa transport agabarit;

e taxd 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 anuald;
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taxa acces in locurile de asteptare clienti;
taxa eliberare copie pentru transport in regim de inchiriere/viza anual;
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 transport public interurban §i preurban de persoane;
taxa pentru eliberarea certificatului de inregistrare a vehiculelor lente;
taxd inregistrari contracte de arendare;
taxa eliberare adeverinte privind rolul agricol;
taxa eliberare adeverinte pentru situatii de protectie sociald — burse, spitale, ajutor social;
taxa pasunat.
d) taxe speciale:
taxa eliberare certificat de atestare fiscala in regin de urgenta;
taxa protectie civila;
taxa caiet de sarcini;
taxd formulare audit;
taxa participare licitatii;
taxa acord unic;
taxa eliberare aviz de principiu;
taxa eliberare acord de functionare si viza anuala;
taxa instalare banner.
e) taxa prestari de servicii:
e taxa oficiere casitoric simbata sau duminica;
e taxa procesare dosar aferentd Serviciului de Evidenta Populatiei (daca este cazul).
Incasarea si emiterea chitantelor se face in baza documentelor de plati, intocmite de compartimentele
de specialitate din cadrul primédriei comunei; se completeaza manual, in formularul Plati, suma de care
dispune contribuabilul pe conturile in care doreste sa efectueze plata.
Dupa incasarea sumei(lor) care reies din documentele de platd, se aplica pe chitantd si pe talon
stampila “ACHITAT “, se semneaza chitanta si se elibereaza catre contribuabil.
8.2.8. Talonul stapilat rimane la casier.
8.2.9. La sfarsitul programului de lucru cu publicul, se listeazd borderoul de incaséri zilnice (din
programul informatic) pe tipuri de taxa si pe conturi de buget.
8.2.10. Se confrunta borderoul de incaséri zilnice (din programul informatic) cu taloanele la
chitantele editate, atasand la borderou chitantele anulate.
8.2.11. Chitantele anulate se grupeaza si se atageaza la borderou pe cauze.
8.2.12. Dupa confruntarea borderoului de incasari zilnice (din programul informatic) cu taloanele la
chitantele editate, se Intocmeste monetarul zilnic.
8.2.13. Monetarul zilnic se confrunta cu borderoul incasarilor zilnice (din programul informatic).
8.2.14. Dupa aceste operatiuni, functionarul/casierul, preda numerarul incasat in ziua respectiva, pe
baza de monetar si borderou, catre functionarul/casierul colector din cadrul structurii Impozite si taxe.
8.2.15. Functionarul/casierul colector emite chitante manuale pentru suma primitd fiecarui
referent/casier.
8.2.16. La sfarsitul fiecarei zile, functionarul/casierul colector preda la casieria primdriei comunei, pe
bazd de monetar si borderou (semnat §i stampilat), numerarul incasat de la:
a) functionarii/casierii din cadrul directiei, inclusiv de la punctele de colectare din cartiere;




COMUNA INCASAREA INNUMERAR A | Editial
SCOB!NTI IMPOZITELOR SI Revizia 0
PRIMARIE TAXELOR LOCALE
Exemplar nr.
IMPOZITE SI
TAXE - PF Cod: PO -1ITLPF -09 Pagina 9 din 11

b) persoanele cu atributii de casier, din cadrul directiei patrimoniu.

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

8.2.18. Registrul de casd se intocmeste in baza documentelor justificative (chitante manuale,
borderoul de incasari zilnice in numerar).

8.2.19. Dupa intocmirea registrului de casa, casierul colector verifica soldul zilnic de casa astfel incat
acesta sa fie zero.

8.2.20. In cazul in care soldul zilnic de casd nu este zero, functionarul/casierul colector verifica daca
nu s-au strecurat erori la introducerea datelor inscrise In documentele justificative.

8.2.21.1n cazul in care casierul a incasat si a depus mai mulfi bani decat sumele inscrise in
documentele de incasare, se va inregistra in contabilitate ,,plus de casa”.

8.2.22. Atunci cand, se constatd ca s-au depus mai putini bani decat sumele inscrise in documentele
de incasare, functionarul/casierul central colector are obligatia sd depuna la casieria centrald a primariei
diferenta de bani constatata ca lipsa.

8.2.23. Coordonatorul activitatii de Incasare numerar efectueaza controlul inopinat al casieriilor cel
putin o data pe luna, prin numararea si verificarea tuturor valorilor existente in casierii.

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

8.2.25. Daca se constata lipsuri efective de numerar sau de alte valori, se iau masuri de recuperare
prin imputarea pagubelor in sarcina celor vinovati sau prin sesizarea organelor de urmadrire penala, dupa
caz.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica:mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI
cNt: Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 11 111 v \% VI

0 1 2 3 4 5 6

Responsabil activitate

-Verifica conformitatea cu prevederile legale si standardele
1 implementate pentru aplicarea procedurii. E,V
-Raspunde de monitorizarea si aplicarea integrald a prevederilor
procedurii.

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedurd

Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfisurarea A
activitatilor descrise in prezenta procedurd;
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TAXE - PF
Nr. . . .
ert Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) 1I 111 v VI
0 2 3 4 6
-Aprobé/reaproba prezenta procedura
Angajatii responsabili Taxe si impozite
4 -Pun 1in aplicare prevederile prezentei proceduri si raspund pentru Ap
aplicare.
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. . . o Nr de . Arhivare Alte
anexi Denumirea anexei Elaborator Aproba ex Difuzare Loc Perioada | clemente
. Birou
I | Chitania MEP ! Contabilitate
N . Sef ierarhic
Borderou incasari ,su erior/
zilnice pe tipuri de . p Birou
2 - casierul ordonator 1 -
taxd - program rincipal de Contabilitate
informatic fiscal prneip:
credite
N . Sef ierarhic
Borderou incasari ,su erior/
zilnice pe conturi de . p Birou
3 casierul ordonator 1 o
buget — program rincinal de Contabilitate
informatic fiscal prineip:
credite
Casier
Casier .. colector/ Birou
4 Monetar colector casieri 2 Birou Contabilitate
Contabilitate
Registru de evidenta
5 al numerarului de la casierul 1 Birou
inceputul zilei al Contabilitate
casierilor.
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11. CUPRINS

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




