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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
perlnd- . Numele si prenumele Functia Data Semnatura
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 evidenta modificari
Data de la Avizul
care se < .
. conducatorului
Nr. e . aplica . .
e Data editiei/ Componenta Modalitatea . compartimentului
editiei/ .. . o .. prevederile | . .
. reviziei revizuita reviziei e . in cadrul ciruia
reviziei editiei sau s-a elaborat
reviziei rocedura
editiei procecut
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 s e
. .0 Data intrarii
Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < PO
PN Compartiment | Functia . ... | Semnitura . Semnitura In vigoare a
difuzarii | nr. prenumele primirii procedurii . .
A . noii proceduri
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Prezenta procedura stabileste modul de efectuare a controlului.

4.2. D4 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 se aplicd de Responsabilul Impozite si taxe si se realizeaza prin activitatea
de control in teren.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea 134/2010 privind Codul de procedura civila, republicat (12), cu modificarile ulterioare
6.2.2.Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscald, cu modificarile 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 asigurdri sociale de sanitate 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, 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

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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6.3.9.0rdin M.L.P.D.A. nr. 4.201/2020 pentru pentru modificarea Ordinului viceprimministrului,
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,
precum si pentru modificarea Ordinului viceprim-ministrului, ministrul dezvoltarii regionale si
administratiei publice, 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

6.4. 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 §i 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 independentd si obiectivd de asigurare si consiliere,
conceputa sa adauge valoare si sa imbunatateasca activitatile entitatii publice; ajuta entitatea publica sa isi
indeplineasca obiectivele, printr-o abordare sistematica si metodica, evalueaza si imbunétiteste eficienta
si eficacitatea managementului riscului, controlului si proceselor de guvernanta.

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

7.1.3. Editie procedurad — 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
depésesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.4. Inspectie fiscala — este reglementatd de Codul de procedura fiscald si are ca obiect verificarea
legalitatii si conformitatii declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitatii imdeplinirii obligatiilor de catre
contribuabili; inspectia fiscala se exercita asupra tuturor persoanelor, indiferent de forma lode organizare,
care au obsigatii de stabilire, retinere si platd a impozitelor, taxelor, contributiilor si a altor sume datorate
bugetului.

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

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

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

7.1.8. Procedura operationald (procedura de lucru) — procedura 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 entitéti publice.
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7.1.9. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implica de regulad sub 50% din
continutul procedurii.

7.1.10. 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 sd permitd comparatii Intre entitdti de acelasi fel sau in cadrul
aceleiasi entitati, la momente diferite, si sd faca posibila evidentierea rezultatelor entitatii si a evolutiei
sale. Standardele constituie un sistem de referintd in raport cu care se evalueazd sistemele de control
intern/managerial, se identifica 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

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.77. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizre
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.OF. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.1 = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1. Generalitati
8.1.1. Controlul se desfasoara conform diagramei de flux (Figura nr. 1)

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale

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

8.2.2. Resurse umane

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

8.2.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.
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9. RESPONSABILITATI
chl; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I I III v A\ VI
0 1 2 3 4 5 6
Responsabil activitate
-Verifica conformitatea cu prevederile legale si standardele
implementate pentru aplicarea procedurii.
1 N . . E,V
- Semneaza procedura pentru verificat cu conformitatea.
-Raspunde de monitorizarea si aplicarea integrald a prevederilor
procedurii.
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 : < - Av
-Avizeaza prezenta proceduri
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ §i organizatoric pentru desfasurarea A
activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aprobéd/reaproba prezenta procedura
Angajatii Responsabili Impozite si taxe
4 -Pun in aplicare prevederile prezentei proceduri si rdspund pentru Ap
aplicare.
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. 5 Denumn-'ea Elaborator Aprobi Nr de Difuzare Arhivare i Alte
anexa anexei ex Loc Perioada | elemente
Anexa 16 - Ordin ..
de serviciu Ministerul Ordonator
1 ’ Finantelor principal de 1 Contribuabil
formular model Publ}ce credite
2016 ITL-031
Anexa 15 -
Legitimatie de Ministerul Ordonator
2 control, formular Finantelor principal de
model 2016 Publice credite
ITL-030
Anexa 18 -
Invitatie de
prezentare a .
Ministerul Ordonator
3 docy mentelor la Finantelor principal de 2 Contribuabil
sediul Publ}ce credite
contribuabilului,
formular model
2016 ITL-033
Anexa 31 - Proces
Verbal de Ministerul Ordonator Dosar fiscal/
constatare a . . Dosar
4 . Finantelor principal de 2 . <
contraventiei, Publi credite registratura/
formular model ublice Contribuabil
2016 ITL-046
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Nr. § Denumu‘*ea Elaborator Aprobi Nr de Difuzare Arhivare : Alte
anexa anexei ex Loc Perioada | elemente
Moo e | vinend

5 ; Finantelor Contribuabil 2 Contribuabil
model 2009 Pubﬁce
ITL-049
Anexa 20- Decizia ..

. Ministerul .

6 de impunere, Finantelor 2 Arhiva/
formular model Publ}ce Sef ierarhic Contribuabil
2020 ITL-035
Anexa 28 - Raport
de Inspectie Ministerul Ordonator

7 fiscala, formular Finantelor principal de 3 Contribuabil
model 2016 ITL- Publice credite
056
gnel?:afii a Nota Ministerul Contrikiuabilg:el

8 p ? Finantelor care raspunde 1 Contribuabil
formular model i la intrebarile
2009 ITL-050 Publice organului fiscal
Anexa 27 - Punct ..

Ministerul
de vedere, . Dosar fiscal/

9 Finantelor 2 . .
formular model Publ; Contribuabil
2009 ITL-052 ubhee

Resp.
10 Adresa solicitare Impozite i ?irndc?n:lt(zire 2 Dosar fiscal/ Birou
informatii; taxe/ princip Contribuabil | Contabilitate
credite
agent fiscal
Resp.
1 Anexa calcul Impozite si ?irn(i(im:lt(zire | Dosar fiscal Birou
impozit/taxa; taxe/ prineip: /Contribuabi | Contabilitate
credite
agent fiscal
5 Resp.
A leul P :
nsﬁxay careu Impozite si Qrd(?nator Dosar fiscal/ Birou

12 majorari de principal de 1 . . o
A taxe/ credite Contribuabil | Contabilitate
Intarziere; agent fiscal

5 Resp.

13 Aenne;iat;:?lgzl Impozite i ?irni(im:lt(zire 1 Dosar fiscal/ Birou
penalita . taxe/ p g't Contribuabi | Contabilitate
Intarziere, agent fiscal credite

Resp.
14 Anexa stingere Impozite si (I?irndc(im:lt(zire | Dosar fiscal/ Birou
obligatii; taxe/ princip Contribuabil | Contabilitate
credite
agent fiscal
< Resp.
Anexa. Impozite si Qrd(?nator Dosar fiscal/ Birou
15 centralizator principal de 1 . X S
AR taxe/ & Contribuabi Contabilitate
obligatii fiscale; agent fiscal credite
Adresa de Resp.
lici o Ordonator :

16 solicitare a Impozite si principal de 1 Dosar'ﬁsca!/ Birou
Ordonantei taxe/ credite Contribuabil | Contabilitate
Presedintiale agent fiscal
Adresa de Resp. ord

17 solicitare Impozite si riilc?nzltczlre | Dosar fiscal/ Birou
informatii de la taxe/ prneip Contribuabi | Contabilitate

. credite
terti agent fiscal
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11. CUPRINS
Numairul
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 |
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 (reglementari) aplicabile activitdtii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitatii 7
10 Anexe, inregistrari, arhivari 7
11 Cuprins 9
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Figura nr. 1

RESPONSABILITATI Doc. utilizate DESFASURARE Utilizator
= = Doc. rezultate
Riaspunde |olaboreaza
Ordin de Serviciu Intocmire Ordin O’G'Tff‘izmc'“
ITL 045 Serviciu
Functionar Sef comp l \—/_\
Ordin de Serviciu pa— Ordin de Serviciu
ITL 045 =l ITL 045
document
Sef comp. l
Ordin de Serviciu Inregistrare Ordin de Serviciu
ITL 045 document ITL 045
T — Sef. comp
. A
Functionar Ordin de Serviciu = 3
. ITL 045 rezentare
Inspector registratura Tematica Control
Legitimatie control la contribualil
LS Functionar
NU:
Functionar ontribuabilul accepts:
controlul?
Functionar
DA
Documentele Documentele
contribuabilului contribuabilului
Contr. Vanzare- Contr. Vanzare-
cumpar, Certif. mostenit cumpar, Certif. mostenit
or, Contract or, Contract
donatie,Hotar. y donatie, Hotar.
[Judecat,Autoriz. Analiza / Compararea [Judecat, Autoriz
Constr, PV documentelor contribuabilului cu Constr, PV
recertielCont datele din Decalratiile Fiscale i/ receptie, Contr.
Functionar Incrifiee) sau situatia faptica existenta (conf Inchiriere,
concesiune, folosinta,C art.57/ OG 92R) concesiune folosinta,C
ertif de atestare ertif de atestare
Contribuabil propr,Contr.schimb, propr,Contr.schimb,
Fisa bunului imobil, Fisa bunului imobil,
alte documente. alte documente
Exista diferente
intre documentele
fiscale ale contribuabilului,
declaratiile
fiscale si situatia de fapt existenta?
NU
DA
Functionar
Intocmire PV control
Solicitare informatii (se consemneaza faptul ca
suplimentare de la nu exista diferente ale
contribualul materiel impozabile)
ITL 049
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RESPONSABILITATI Doc. utilizate DESFASURARE T —— T
Rispunde [Colaboreaza )
Functionar
Contribuabil Invitatie i . Invitatie Contribuabil
ITL 047 '”‘°C:‘;'[eo':;’"a“e ITL 047
Contribuabilul da curs
invitatiei? DA—O
Functionar
NU
Instanta ¢
judecatoreasca Adresa catre el 5 - [Functionar
Instanta e zrg d'SPOZ't & Ordonanta
Judecatoreasca pml'f’l:]esedrin(t)ir:: 2 Presedintiala
compelenls conf.art57, alin4 din
\_/-\ 0G92/2003 R
Functionar l
Org. de politie, Ordonanta
Jjandarmerie Presedintiala Prezentare la
contribuabil
Functionar
PV de constatare PV de constatare
o a contraventiei a contraventiei o
Contribuabil ITL 019 Aplicare sanctiuni ITL 019 Contribuabil
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Tert solicitat

Adresa solicitare
informatii

RESPONSABILITATI Doc. utilizate DESFASURARE Doc. rezultate Utilizator]
Rispunde (Colaboreaza i
Informatiile sunt ( )
suficiente si DA.
concludente ? IFunctionar
Functionar

NU

!

Solicitare informatii
de la terti

Documentele
contribuabilului:
Contr. Vanzare-
Functionar
or,Contract
donatie,Hotar.
Judecat, Autoriz.
Constr, PV
receptie,Contr.
Inchiriere,

ertif de atestare
propr,Contr.schimb.
Fisa bunului imobil,
alte documente

Contribuabil
Raspunsuri la

informatii

cumpar, Certif. mostenit

concesiune, folosinta,C

adresa de solicitare

Intocmire PV control
Se stabilesc diferente de
materie impozabila
Se solicita contribuabilului
Depunerea declaratiilor
pentru anul in curs

PV Control
ITL 049

Functionar

\_/_\

Inregistrare/corectare in
programul informatic

Decizie de
impunere

[Functionar ITL 002

Comunicare Decizie de
impunere

Borderou debitare/scadere
SCFJ PO 02

PV Control
ITL 049

Raspunsuri la
adresa de
solicitare informatii

[Functionar
Contribuabil

Decizie de
impunere )
ITL 002 [Functionar
Contribuabil
Contribuabil




