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

dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
perlnd_ . 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 evidentd modificari

Data de la

Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea prea compartimentului
editiei/ oo . .. prevederile | < .
[ reviziei revizuita reviziei A in cadrul caruia
reviziei editiei sau
oo, s-a elaborat
reviziei rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial 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 | T Y'8oarea
difuzirii | 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 modul de realizare a activitatii de operare a proceselor verbale de constatare a
contraventiei pentru persoane fizice.

4.2.Asigud continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.3.Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, ajutd la
managementul in luarea deciziilor referitoare la actiunile desfasurate.

4.4.Alte scopuri specifice procedurii operationale.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1.Prezenta procedura are aplicare directd in activitatea de executare silita, in conditiile in care titlul
executoriu (procesul verbal de constatare a contraventiei neatacat, Sentinta/Decizia Civild irevocabild)
std la baza activitatii de executare silita.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

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

6.2.2.Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedurd fiscala, cu modificarile si completarile
ulterioare

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

6.2.4. Ordonanta nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, 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 cétre 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, desfasuratd de catre 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 cétre organele fiscale
locale, si pentru modificarea si completarea Ordinului viceprim-ministrului, ministrul dezvoltarii
regionale si administratiei publice, nr. 2.068/2015 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru
activitatea de stabilire a impozitelor si taxelor locale de catre organele fiscale locale
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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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

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

6.4.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare §i 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.

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 si sa Tmbundtateasca activitatile entitatii publice; ajutd entitatea publica sa
isi indeplineasca obiectivele, printr-o abordare sistematica si metodicd, evalueazd si imbunatateste
eficienta si eficacitatea managementului riscului, controlului si 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 actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd 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 operationald (procedura de lucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfisoard 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 sa le urmeze.Scopul standardelor este de a crea un model de control
intern/managerial uniform si coerent care sa permitd comparatii intre entitati de acelasi fel sau in cadrul
aceleiasi entitati, la momente diferite, si sd faca posibild evidentierea rezultatelor entitétii si a evolutiei
sale. Standardele constituie un sistem de referintd in raport cu care se evalueaza sistemele de control
intern/managerial, se identificd zonele si directiile de schimbare.

7.1.10. Titlu executoriu — reprezintd executarea silitd a creantelor fiscale si este emis de catre, potrivit
prevederilor legale, un organ de executare silitd competent (organ fiscal teritorial).
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Pregedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.O.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.11. PV = Proces verbal

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1. Generalitati
8.1.1. Prezenta procedura stabileste iIn mod unitar modul de operare a titlurilor executorii.

8.2. Mod de lucru

6.2.1. Seridica de la registratura titlurile executorii:

a. Titlurile executorii sunt inregistrate in registrele de intrare de la registratura si se ridica periodic
de cétre personalul responsabil de Impozite si taxe;

b. Se verfica borderourile cu care sunt transmise procesele-verbale de catre organul constatator daca
e in cocncordanta cu ceea este atasat borderoului;

c. Se verifica titlurile executorii pentru a fi repartizate inspectorilor de zona.

8.2.2. Se verificd daca titlul executoriu este Intocmit corect in conformitate cu conditiile stabilite de
lege:

a) Minorul sub 14 ani nu raspunde din punct de vedere contraventional (Art.11 alin(2 ) O.G.
2/2001).

b) Contraventientul minor trebuie sd aiba specificat in continutul procesului-verbal numele si
prenumele parintilor cu adresa de domiciliu a acestora (Art. 16 alin. (5) O.G. 2/2001).

c) In cazul in care contravenientul refuzi si semneze procesul-verbal, sau nu este de fata,
comunicarea acestuia precum si a instiintarii de plata se face in termen de o lund de la data incheierii
acestuia (Art. 26 alin. (3) O.G. 2/2001).

d) Comunicarea procesului verbal si a Instiintarii de plata se face prin postd cu confirmare de primire
sau prin afigarea la domiciliu si consemnat intr-un proces-verbal de afisare semnat de cel putin un
martor (Art. 27 O.G. 2/2001).

e) Procesul verbal de constatare a contraventiei trebuie transmis cdtre contravenient in termen de o
luna de la data aplicarii sanctiunii (Art. 14 O.G. 2/2001 ).

f) Pentru persoanele care au domiciliu in altd localitate, titlul executoriu se transmite organelor
abilitate de pe raza teritoriald in care 1si are domiciliul contravenientul (Art. 39 alin. (2) lit.(a) O.G.
2/2001).

g) Transmiterea proceselor-verbale in termen de 90 zile + 15 zile termen in care se pote face
plangere (105 ZILE de la incheierea procesului-verbal pana la data de inregistrare a DE ) (Art. 226
alin. (7) Legea 207/2015).
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Daci procesul-verbal nu a fost transmis in termenul mai sus mentionat acesta va fi restituit de indata
organului emitent.

h) Titlul executoriu trebuie sa contind numele, prenumele si calitatea agentului constatator, numele
si prenumele contravenientului, codul numeric personal, domiciliul, cuantumul sumei datorate, temeiul
legal, fapta savarsitd si data comiterii acesteia, semndtura organului care 1-a emis si dovada comunicarii
acestuia.

i) In cazul in care contravenientul nu are domiciliu fiscal, competenta teritoriald revine organului
fiscal 1n raza caruia se face constatarea actului sau faptului supus dispozitiilor legale fiscale.

8.2.3. In cazul in care titlul executoriu nu respecti una dintre prevederile mai sus specificate,
executorul fiscal are obligatia de al trimite retur organului constatator.

8.2.4. Dupa verificarea corectitudinii titlului executoriu, executorul fiscal are obligatia de a verifica
in baza de date a programului informatic daca acesta este achitat.

8.2.5. In cazul in care executorul fiscal a parcurs procedurile de mai sus urmeazi a introduce in
programul informatic titlul executoriu la rolul nominal unic al contravenientului. Inregistrarea titlului
executoriu se face pe baza elementelor de identificare ale contribuabilului: cod numeric personal, nume,
prenume.

8.2.6. In cazul in care contravenientul are rol pe o alti adresi decat cea specificati pe procesul
verbal se va iInregistra amenda la rolul respectiv schimband adresa pe macheta de amenda, datele
contravenientului se noteaza in vederea intocmirii unei adrese citre Serviciul de Evidenta a Populatiei
pentru stabilirea adresei de domiciliu.

8.2.7. In cazul in care contravenientul are mai multe roluri singur se procedeazi la unificarea
acestora.

8.2.8. In cazul in care contravenientul nu are decat rol comun cu altd persoani se procedeazi la
“spargerea rolului” in vederea credrii rolului nominal unic. Nu se inregistreaza titluri executorii la
rolurile comune.

8.2.9. Se introduce in baza de date a programului informatic titlul executoriu.

8.2.10. Pentru orice mesaj de atentionare emis de programul informatic NU se introduce titlul
executoriu §i se grupeaza pe cauze.

8.2.11. Dupa introducerea titlului executoriu se noteaza pe acesta numarul de rol nominal unic, sau
pentru cele achitate mesajul ‘A 48h’ si se arhiveaza la dosarul fiscal al contribuabilului.

8.2.12. Dupa intocmirea procedurii privind introducerea in baza de date a titlurilor executorii,
executorul fiscal are obligatia de a Incepe procedura de urmarire prin intocmirea de adresa catre
Serviciul de Evidenta a Persoanelor, Casa Judeteana /Nationala de Pensii, ANAF, etc.

8.2.13. In cazul in care contraveninetul prezintd o chitantd prin care a achitat contravaloarea amenzii
in altd localitate sau la altd institutie unde nu se poate verifica de catre personalul responsabil de
Impozite si taxe, se intocmeste un borderou de sciddere conform model 2016 ITL 025.

8.2.14. Operarea in baza de date a titlurilor executorii se efectueaza in temeiul unui:

a. proces verbal de constatare a contraventiei neatacat emis de catre organul constatator.

sau

b. Sentinte Civile / Decizie Civila irevocabila emisa de catre Judecatorie sau Tribunal.

8.2.15. Executorul fiscal preia prin registratura titlurile executorii transmise de organele competente:

a. procese verbale de constatare a contraventiei neatacate

b. Sentintele Civile/Deciziile Civile irevocabile
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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 primdriei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.
8.3.3. Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI
Nr. . . .
ert. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I m | Iv \% VI
0 2 3 4 5 6
Responsabil activitate
-Verifica conformitatea cu prevederile legale si standardele
1 implementate pentru aplicarea procedurii.
- Semneazd procedura pentru verificat cu conformitatea.
-Raspunde de monitorizarea si aplicarea integrala a prevederilor
procedurii.
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 AR N Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfagurarea A
activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aproba/reaproba prezenta procedura
Angajatii responsabili Impozite si taxe
4 -Pun in aplicare prevederile prezentei proceduri si raspund pentru Ap
aplicare.
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
N r. Denumu:ea Elaborator Aprobi Nr Difuzare Arhivare : Alte
anexa anexei de ex Loc Perioada | elemente
Procesul verbal de
constatare a Ministerul Ordonator Birou
1 contraventiei, Finantelor principal de 3 Contribuabil Contabilitate
model 2016 ITL Publice credite
046
Titlu executoriu, Ordonator Dosarul de Birou
2 model 2016 ITL Consilier principal de 2 executare/ Contabilitate
038 credite Contribuabil
3 Sentinta Civila Judecatorie Birou
irevocabila sau Tribunal Contabilitate
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TAXE - PF
Nr. < Denumu:ea Elaborator Aprobi Nr Difuzare Arhivare - Alte
anexa anexei de ex Loc Perioada | elemente
4 Decizia Civila Judecatorie Birou
irevocabila sau Tribunal Contabilitate
Anexa 10- Ministerul Ordonator .
5 B(zrderou de Finantelor principal de 2 Dosar fiscal Bquq
sciadere, model Publice dit Contabilitate
credite
2016 ITL 025
11. CUPRINS
Numaérul
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 referinta (reglementiri) aplicabile activitdtii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati In procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi 1n derularea activitatii 8
10 Anexe, inregistrari, arhivari 8
11 Cuprins 9




