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4. SCOP
4.1. Prezenta procedura stabileste:
a) Conducerea evidentei dosarelor fiscale ale platitorilor;
b) Constituirea dosarelor fiscale pentru persoane fizice;
c) Constituirea dosarelor fiscale pentru persoane juridice;
d) Gestionarea dosarelor fiscale ale platitorilor de impozite si taxe locale.
4.2.Da asigurdri 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 abilitatein actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Prezenta procedurd se aplica de Responsabilul de Impozite si taxe si este disponibild pentru toti
functionarii din cadrul Comisiei, conform organigramei, si atributiilor care le revin in organizarea
evidentei platitorilor de impozite si taxe.

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, desfasurata 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 unitara 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 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 desfasuratd 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 si 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.

6.4.4.Hotararea Consiliului Local privind stabilirea si aprobarea nivelului impozitelor, taxelor si a
altor sume cuvenite bugetului local.

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. A datora = a avea obligatia stabilitd prin lege sa contribuie prin plata impozitelor si taxelor la
cheltuielile publice.

7.1.3. A detine = a avea in stdpanire sau 1n pastrare un bun material; a dispune de un bun, a poseda, a
avea.

7.1.4. A dobdndi = a obtine un bun impozabil sau taxabil, a deveni proprietarul unui obiect impozabil
sau taxabil.

7.1.5. A exonera = a scuti un contribuabil, total sau partial, de o creantd bugetara.

7.1.6. A impozita = a impune, a prevedea perceperea unui impozit.

7.1.7. A majora = a face mai mare, a spori un impozit, o taxa.

7.1.8. A plati = a stinge o creantd bugetara.

7.1.9. Activitate = orice activitate desfasurata de catre o persoana in scopul obtinerii de venit.

7.1.10. Administrare = actiunea de a administra.

7.1.11. Autofurgon/autoutilitara furgon = automobil utilitar destinat prin constructie.

7.1.12. Beneficiar = persoana, colectivitate locald sau institutie publicd care are un folos din ceva;
destinatar al unor bunuri materiale sau al unor servicii.

7.1.13. Bonificatie = avantaj acordat contribuabililor persoane fizice, in scopul mobilizarii acestora
pentru achitarea integrald atat a impozitului pe cladiri, cat si a impozitului pe teren, datorate pentru
intregul an, In avans, pand la primul termen de plata, respectiv 31 martie, inclusiv, al anului fiscal
respectiv.

7.1.14. Bunuri comune ale sotilor = bunuri dobandite in timpul casatoriei de oricare dintre soti, de la
data dobandirii lor. In acest sens, a se vedea art. 30 din Codul familiei, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I, nr. 177 din 26 iulie 1993, in forma actualizata, care cuprinde modificarile si
completarile aduse de la adoptarea sa prin Legea nr. 4/1953 pana la data de 26 iulie 1993.

7.1.15. Bunuri proprii = bunurile fiecarui sot, respectiv:

a) bunurile dobandite inainte de incheierea casatoriei;

b)bunurile dobandite in timpul casatoriei prin mostenire, legat sau donatie, afard numai daca
dispunatorul a prevazut ca ele vor fi comune;

¢) bunurile de uz personal si cele destinate profesiunii unuia dintre soti;
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d)bunurile dobandite cu titlu de premiu sau recompensa, manuscrisele stiintifice sau literare, schitele
sau proiectele artistice, proiectele de investitii si inovatii, precum si alte asemenea bunuri;

e)indemnizatia de asigurare sau despagubirea pentru pagube pricinuite persoanei;

f) valoarea care reprezinta si inlocuieste un bun propriu sau bunul in care a trecut aceasta valoare.

7.1.16. Cadastru imobiliar-edilitar = cadastru de specialitate din domeniul imobiliar-edilitar, constituit
ca subsistem al cadastrului general, avand la baza elementele de control si referintd ale acestuia, in
conformitate cu care se Intocmesc planuri §i registre, prin inventarierea terenurilor pe categorii de
folosinta si proprietar (din punct de vedere juridic, economic si tehnic), a retelelor edilitare si a
constructiilor aferente acestora, precum si a caracteristicilor geotehnice ale terenurilor.

7.1.17. Categorie de folosinta = incadrare a unui teren 1n functie de destinatia sa, respectiv: terenuri cu
constructii, arabil, pasuni, fanete, vii, livezi, paduri si alte terenuri cu vegetatie forestierd, terenuri cu ape,
drumuri si céi ferate, terenuri neproductive.

7.1.18. Certificat de urbanism = act de informare prin care primariile, primarul general al municipiului
Bucuresti sau presedintii consiliilor judetene, in conformitate cu prevederile planurilor urbanistice si ale
regulamentelor aferente acestora ori ale planurilor de amenajare a teritoriului, dupad caz, avizate si
aprobate, potrivit legii, fac cunoscute solicitantului elementele privind regimul juridic, economic si tehnic
al terenurilor si constructiilor existente la data solicitarii si stabilesc cerintele urbanistice care urmeaza sa
fie indeplinite in functie de specificul amplasamentului, precum si lista cuprinzand avizele si acordurile
legale, necesare n vederea autorizarii.

7.1.19. Coeficient de corectie = element care prin aplicarea sa asupra unor niveluri de baza adauga
la/scade din acestea valori in scopul diferentierii impozitului pe cladiri, a impozitului pe teren si a
impozitului pe spectacole in cazul discotecilor si videotecilor, pe ranguri de localititi si/sau zone in
cadrul acestora.

7.1.20. Coeficient de transformare = element constant care prin aplicarea sa asupra suprafetei utile a
unei cladiri stabileste echivalenta cu suprafata construitd desfasurata; serveste la stabilirea relatiei dintre
suprafata utild, potrivit dimensiunilor interioare dintre pereti si suprafata construitd desfasurata,
determinata pe baza masuratorilor pe conturul exterior al cladirii.

7.1.21. Coindivizari = persoane aflate in situatia de indiviziune; termenul "coindivizari" desemneaza
coproprietarii aflati in indiviziune.

7.1.22. Contribuabil = persoana fizicd sau juridica obligata prin lege sd contribuie la cheltuielile
publice prin impozite si taxe si care raspunde pentru plata acestora.

7.1.23. Cota = parte cu care cineva participa la realizarea unui venit, la o cheltuiald comuna; parte care
ii revine cuiva in urma unei repartizari, a unei imparteli.

7.1.24. Cota-parte = cota de proprietate care 1i revine din proprietatea comund fiecarui apartament
proprietate individuald si care este inscrisd 1n actul de proprietate; in situatia in care cotele-parti nu sunt
inscrise in actele de proprietate, ele vor fi stabilite corespunzator cu raportul dintre suprafata utild a
fiecarui apartament si totalul suprafetelor utile ale tuturor apartamentelor din imobil.

7.1.25. Controlul intern/managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
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

7.1.26. Declaratie de impunere = relatare facuta in scris de cétre o persoana fizica in nume propriu sau
ca reprezentantd a unei persoane juridice, prin completarea unui formular care serveste pentru
documentarea autoritatilor administratiei publice locale sau a compartimentelor de specialitate ale
acestora, dupd caz, asupra materiei impozabile si elementelor necesare pentru constatarea acesteia si
stabilirea impozitelor si/sau taxelor locale respective.
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7.1.27. Denumire = element de identificare a persoanei juridice, care se compune dintr-un cuvant sau
din mai multe cuvinte stabilite prin actul de constituire si/sau statut i inregistrate la autoritatile publice
competente, in vederea distingerii acestui subiect de drept de alte participante la raporturile juridice;
denumirea are acelasi rol In cazul persoanei juridice ca si numele pentru persoana fizica.

7.1.28. Devalmagsie = forma de stapanire sau de folosire in comun a pamanturilor din hotarul satului,
specificd obstii satului; drept de proprietate pe care doua sau mai multe persoane, numite devalmasi, 1l au
asupra aceluiasi bun nedivizat intre ele in cote-parti.

7.1.29. Dobandire = faptul de a dobandi un bun impozabil sau taxabil.

7.1.30. Domeniu public = priveste bunurile care, potrivit legii sau prin natura lor, sunt de uz sau de
interes public; poate fi de interes national, caz in care proprietatea, in regim de drept public, apartine
statului, sau de interes local, caz in care propriectatea, de asemenea, in regim de drept public, apartine
unitatilor administrativ-teritoriale (comune, orase, municipii, judete).

7.1.31. Domiciliu = priveste persoana fizica si reprezinta adresa din localitatea in care aceasta 1si are
locuinta statornica.

7.1.32. Evidenta analitica = evidenta condusa pe fiecare contribuabil, obiect impozabil, creanta, plata
in parte.

7.1.33. Evidenta sintetica = evidenta condusa prin consolidarea inregistrarilor individuale din evidenta
analiticd, urmarindu-se situatia totalizatd de obicei la nivel de venit (tip de impozit).

7.1.34. 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.

7.1.35. Folosinta = dreptul de a folosi un bun.

7.1.36. Impozabil(a) = care poate fi sau care este supus(a) unui impozit.

7.1.37. Impozit = prelevare obligatorie, fard contraprestatie si nerambursabild, efectuata de catre
administratia publica pentru satisfacerea necesitatilor de interes public.

7.1.38. Impozitare = actiunea de a impozita.

7.1.39. [ncetare = termen folosit pentru a indica de obicei incetarea detinerii unei proprietiti si, prin
extensie, a oricarui bun impozabil.

7.1.40. Indiviziune = notiune care in materia lichidarii succesiunii este rezultatul transmisiunii
ereditare a bunurilor succesorale, drepturi neindividualizate si care nu pot fi determinate decét prin
operatiunea partajului; nimeni nu poate fi obligat a rimane 1n indiviziune; drept de proprietate pe care
doua sau mai multe persoane il au, pe cote-parti, asupra unor bunuri privite ca o totalitate nedivizata.

7.1.41. Inventarierea materiei impozabile = operatiune ce priveste identificarea obiectelor impozabile
sau taxabile, dupa caz, precum si a celorlalte elemente referitoare la baza de calcul pe care se
fundamenteaza evaluarea veniturilor bugetare la un moment dat.

7.1.42. Locatar/chiriag = persoana care locuieste intr-o cladire, in calitate de chirias.

7.1.43. Locator = persoana care di 1n locatie un bun, pe baza de contract de locatiune.

7.1.44. Majorare anuala = crestere a impozitelor si taxelor locale stabilitd prin hotirare de catre
consiliile locale/Consiliul General al Municipiului Bucuresti/consiliile judetene, cu pana la 50%.

7.1.45. Majorare evidentiatd = majorare determinatd la sfarsitul anului fiscal pentru neplata
impozitelor si taxelor locale, care se Inregistreaza ca atare n anul fiscal urmator.
7.1.46. Majorare/majorare de intarziere = suma de bani pe care colectivititile locale, prin

compartimentele de specialitate ale autoritatilor administratiei publice locale, o incaseazd in plus ca
sanctiune aplicatda celor care depun cu intarziere declaratia de impunere, precum si celor care intarzie
plata impozitelor si taxelor locale.
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7.1.47. Materie impozabild = multimea obiectelor impozabile sau taxabile, cum ar fi: cladirile,
terenurile, mijloacele de transport, vehiculele lente, afigele, panourile publicitare, firmele instalate la locul
exercitarii activitatii, succesiunile etc.

7.1.48. Matricola = registru fiscal in care se inscriu, la nivelul fiecarei unitifi administrativ-
teritoriale/sector al municipiului Bucuresti, contribuabilii persoane fizice si persoane juridice, cu
elementele de identificare a acestora, precum si impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa pe teren,
precum si impozitul pentru mijloacele de transport, pe care le datoreaza, avand la bazd declaratiile de
impunere si procesele-verbale pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale respective.

7.1.49. Membru de familie = persoana apartinand unei familii; familia reprezintd forma sociald de
baza, intemeiata prin casatorie si care consta din sot, sotie si din copiii acestora.

7.1.50. Modificare = actiunea de a modifica si rezultatul ei; se referd la aparitia unor situatii in care
elementele obiectelor impozabile ori ale bazei de calcul se modifica, ceea ce conduce la modificarea
impozitelor si taxelor locale respective; pentru anumite obiecte impozabile, si schimbarea
domiciliului/sediului contribuabilului conduce la modificarea impozitului respectiv (de exemplu: cladirile
cu destinatia de locuinta, al caror impozit este determinat in functie si de adresa de domiciliu a persoanei
fizice, In cazul detinerii a doud sau mai multe cladiri cu destinatia de locuinta).

7.1.51. Mostenitor = persoana care mosteneste bunuri materiale sau care devine, prin succesiune,
beneficiarul unui drept.

7.1.52. Mostenitor aflat in indiviziune = persoana care Tmpreund cu una sau mai multe persoane,
denumite comostenitori, au drepturi neindividualizate asupra bunurilor succesorale; individualizarea
poate fi determinata numai prin operatiunea partajului.

7.1.53. Norma juridica = regula de conduitd cu caracter general si impersonal, stabilitd de autoritatile
publice competente, prin lege sau alte acte normative specifice fiecarei autoritdti; are caracter obligatoriu
si, In caz de nerespectare, se aplica sanctiuni, iar atunci cand este cazul, este impusa prin constrangere, pe
calea utilizarii fortei publice.

7.1.54. Norma metodologica = norma juridica emisa numai pe baza si in executarea unui act normativ
superior celui prin care se aproba norma metodologica respectiva; se limiteaza strict la cadrul stabilit de
actele pe baza si in executarea carora au fost emise §i nu pot contine solutii care sd contravina
prevederilor acestora; in preambulul normelor metodologice se indica expres actul normativ superior pe
care se intemeiaza.

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

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

7.1.57. Obiect impozabil = bun sau venit impozabil ori taxabil; orice bun sau serviciu supus impozitarii
ori taxarii, dupa caz, in conformitate cu legea; element patrimonial care este supus impozitarii sau taxarii.

7.1.58. Persoanda = orice persoana fizica sau juridica.

7.1.59. Persoana cu handicap = persoana care are un dezavantaj cauzat de unele deficiente fizice,
senzoriale, psihice sau mentale, care o impiedica sau i limiteaza accesul normal si in conditii de egalitate
la viata sociald, potrivit varstei, sexului, factorilor sociali, materiali si culturali, necesitand masuri de
protectie speciald in vederea integrarii ei sociale.

7.1.60. Persoana fizica = omul luat individual, in calitate de subiect de drept civil, fiind titularul unor
drepturi i obligatii ce alcatuiesc continutul raportului juridic civil; numai oamenii pot fi subiecti ai unor
raporturi juridice civile, conduita umana fiind unicul obiect al reglementarii juridice.
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7.1.61. Persoana juridica = entitate, reprezentatd de una sau mai multe persoane fizice, constituitd cu
respectarea cerintelor legale de fond si de forma, de sine stititoare, ce are un patrimoniu distinct, in
scopul desfasurarii unei activitati specifice, cu toate drepturile si obligatiile ce decurg din aceasta.

7.1.62. Procedura = ansamblu de principii, reguli si forme juridice pe care il utilizeaza autoritatile/
institutiile/ serviciile publice pentru realizarea atributiilor lor.

7.1.63. Proprietar = persoana fizica sau persoana juridicd care are dreptul de proprietate asupra unui
bun.

7.1.64. Proprietate = dreptul pe care il are cineva de a se bucura si de a dispune de un lucru in mod
exclusiv si absolut, insa in limitele prevazute de lege; proprietatea este publica sau privatd; notiunea de
proprietate se extinde atdt asupra bunurilor corporale (proprietate mobiliard sau imobiliard), cat si a celor
necorporale (proprietate intelectuald, proprietatea numelui); atributele proprietatii sunt:

a) dreptul de a se servi de bun;

b) dreptul de folosinta, de fructe si venituri;

¢) dreptul de a dispune de bun.

7.1.65. Proprietate publica = formad de proprietate in care bunurile apartin statului sau unitatilor
administrativ-teritoriale.

7.1.66. Propriu = care apartine, Tn mod exclusiv, cuiva personal.

7.1.67. Punct de lucru = un centru de activitate din structura unui agent economic cu personalitate
juridicd, cu minimum 5 angajati cu contract individual de munca pe perioada nedeterminata, care are un
caracter fix sau permanent, cum ar fi un birou, un sediu secundar, o fabricd, un magazin, un atelier, o
mind, un put petrolier, sonde, gaze, o cariera sau orice alt loc de extractie a resurselor naturale si altele
asemenea.

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

7.1.69. Procedura operationald (procedura de Ilucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.70. Registru agricol = document oficial de evidentd primara-unitara in care se inscriu date privind
persoanele fizice si persoanele juridice cu domiciliul/resedinta/ sediul la nivelul unei unitati
administrativ-teritoriale, bunurile acestora de natura cladirilor, terenurilor si mijloacelor de transport,
precum si date privind orice alte persoane fizice sau persoane juridice care detin in proprietate cladiri
si/sau terenuri 1n unitatea administrativ-teritoriala respectiva.

7.1.71. Resedinta = adresa la care persoanele fizice locuiesc temporar, alta decat cea de domiciliu.

7.1.72. Resurse financiare locale = totalitatea veniturilor bugetelor locale evidentiate in acestea intr-o
ordine obligatorie si dupa criterii unitare, precis determinate in functie de provenienta lor.

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

7.1.74. Ro! nominal unic = fisa unicd a contribuabilului care contine elemente de identificare, precum
si creantele bugetare ale acestuia la nivelul comunei, orasului, municipiului sau sectorului municipiului
Bucuresti, individualizatd printr-un numar de rol, incepand cu nr. 1 si pand la numarul care asigura
inregistrarea tuturor contribuabililor.

7.1.75. Sediu = atribut de identificare a persoanei juridice cu ajutorul caruia ea se individualizeaza si se
localizeaza in spatiu, prin indicarea unui loc determinat concret - adresa la care isi desfagoara activitatea
administratia subiectului de drept respectiv; sediul persoanei juridice se stabileste prin actul de infiintare
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sau prin statut; o persoana juridicd poate avea, de reguld, un sediu principal si, daca este cazul, unul sau
mai multe sedii secundare.

7.1.76. Sediu principal = loc unde persoana juridica isi desfasoara intreaga activitate ori activitatea In
ansamblu, In primul rAnd administratia, dar, de reguld, si activitatea sa economico-sociala.

7.1.77. Sediu secundar/subsediu = loc unde persoana juridica isi desfasoara numai o parte a activitatii
si care serveste la identificarea acesteia privind activitatile respective, ca de exemplu: punct de lucru.

7.1.78. Sediul permanent = locul in care se desfasoara integral sau partial activitatea unui nerezident,
fie direct, fie printr-un agent dependent.

7.1.79. 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.

7.1.80. Taxa = suma platita, in temeiul unui act normativ, de o persoana fizica sau persoana juridica,
de regula, pentru serviciile prestate acesteia de catre un comerciant, o institugie publicd sau un serviciu
public.

7.1.81. Unitate administrativ-teritoriala = potrivit legii, acestea sunt: comunele, orasele si judetele;
unitatea administrativ-teritoriala are patrimoniu propriu si capacitate juridica deplind, fiind titulara a
codului de inregistrare fiscald, precum si a conturilor deschise la unitdtile teritoriale de trezorerie si
contabilitate publica sau la societatile bancare, daca este cazul.

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 monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.OF. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1. Generalitati
Persoanele fizice si persoanele juridice prevazute de titlul IX din Codul fiscal in calitatea lor de
contribuabil, au obligatia si contribuie prin impozitele si taxele locale stabilite de consiliul local.
Contribuabilii, persoane fizice, care desfagoara activitafi economice pe baza liberei initiative,
precum si cei care exercitd in mod autonom sau prin asociere orice profesie libera sunt:
contract de asociere incheiat in vederea realizarii de activitati, cum sunt: asociatiile familiale, asociatiile
agricole sau altele asemenea si care nu intrunesc elementele constitutive ale contribuabilului- persoana
juridicd;
b) persoanele fizice care exercitd orice profesii, cum sunt cele: medicale, de avocaturd, notariale, de
expertiza contabild, de expertiza tehnica, de consultantd fiscald, de contabil autorizat, de consultant de
plasament 1n valori imobiliare, de arhitecturd, de executare judecdtoreasca, cele autorizate sa execute
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lucrari de specialitate din domeniile cadastrului, geodeziei si cartografiei sau alte profesii aseménatoare
desfagurate in mod autonom, in conditiile legii, si care nu intrunesc elementele constitutive ale
contribuabilului - persoana juridica.

in categoria comerciantilor, contribuabili - persoane juridice, se cuprind: regiile autonome,
societatile si companiile nationale, societdtile bancare si orice alte societdti comerciale care se
organizeaza si isi desfasoara activitatea in oricare dintre domeniile specifice productiei, prestarilor de
servicii, desfacerii produselor sau altor activitdti economice, cooperativele mestesugaresti, cooperativele
de consum, cooperativele de credit sau orice alte entitafi - persoane juridice care fac fapte de comert,
astfel cum sunt definite de Codul comercial.

In categoria unitatilor economice ale persoanelor juridice de drept public, ale organizatiilor politice,
sindicale, profesionale, patronale si cooperatiste, institutiilor publice, asociatiilor, fundatiilor, federatiilor,
cultelor religioase si altora asemenea se cuprind numai acele unita{i apartinand acestor persoane juridice
care desfagoara activitati in oricare domeniu.

Rolul nominal unic reprezintd fisa unica a contribuabilului care contine elementele de identificare,
precum si creantele bugetare ale acestuia la nivelul municipiului individualizata printr-un numar de rol,
incepand cu nr. 1 si pana la numarul care asigura inregistrarea tuturor contribuabililor.

Contribuabililor coindivizari li se deschide rolul nominal unic dupa cum urmeaza:

a) in cazul mostenitorilor aflati In indiviziune, pe numele autorului succesiunii;

b) in cazul celorlalti coindivizari, in urmatoarea ordine:
1. pe numele celui care efectucaza declaratia fiscala;
2. pe numele celui care are domiciliul in unitatea administrativ-teritoriala respectiva;
3. pe numele celui care are regedinta in unitatea administrativ-teritoriala respectiva;
4. pe numele primului Inscris in actul prin care se atesta dreptul de proprietate.

Este interzisa atribuirea de doud sau mai multe numere de rol aceluiasi contribuabil la nivelul aceleiasi
unitati administrativ-teritoriale.

In cazul in care pe seama contribuabilului respectiv se stabilesc numai debite de natura amenzilor,
imputatiilor, despagubirilor etc., inregistrarea acestora se poate face in registrele de rol alte venituri.

Pentru urmarirea creantelor fiscale la domiciliul sau sediul contribuabililor, dupa caz, in functie de
conditiile specifice fiecarei unitafi administrativ-teritoriale se utilizeaza extrasul de rol in care se
inregistreaza date din registrul de rol nominal unic.

Registrul de rol nominal unic se deschide pe o perioada de 5 ani, avand realizata, In mod obligatoriu,
corespondentd la nivelul aceleiasi autoritati a administratiei publice locale atat cu rolul nominal unic
pentru perioada anterioard, cat si cu cel al pozitiei din registrul agricol ce 1l priveste pe contribuabilul
respectiv.

In situatia in care in perioada anterioard contribuabilul in cauzi nu a avut deschis rol nominal unic, se
face mentiunea "rol nou".

Codul de identificare fiscald - codul numeric personal/numarul de identificare fiscala/codul de
inregistrare fiscald/codul unic de inregistrare si adresa domiciliului fiscal, precum si a cladirilor si
terenurilor detinute in proprietate/administrare/ folosintd, reprezintd elemente de identificare a
contribuabilului, care se Inscriu, in mod obligatoriu, in orice act translativ al dreptului de proprietate, in
registrul de rol nominal unic, in registrul agricol, in matricole, in declaratiile fiscale, In procesele-verbale
pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale, in certificatele fiscale, in chitantele pentru creante ale
bugetelor locale, in actele de control, precum si 1n orice alte documente asemanatoare.

Programele informatice de administrare a impozitelor si taxelor locale vor asigura, in mod obligatoriu,
urmatoarele:

a) utilizarea numai a termenilor si notiunilor prevazute de titlul IX al Codului fiscal si de prezentele
norme metodologice; acolo unde se impune o anumita abreviere, aceasta va fi cuprinsa intr-o legenda;
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b) editarea oricaror documente, inclusiv a formularelor tipizate, potrivit Comisiei si informatiilor

corespunzatoare acestora, cu respectarea strictd a regulilor gramaticale si de ortografie specifice limbii

rom
priv

ane, inclusiv semnele diacritice conexe acesteia, tindnd seama de prevederile Legii nr. 500/2004
ind folosirea limbii romane 1n locuri, relatii si institutii publice.

8.2. Evidenta documentelor utilizate
Formularele tipizate utilizate de catre compartimentele de specialitate ale autoritatilor administratiei
publice locale 1n activitatea de colectare a veniturilor cuvenite bugetelor locale in conditiile prezentului

titlu

sunt aprobate prin ordin comun al ministrului finantelor publice si ministrului administratiei si

internelor.

8.3. Modul de lucru
Constituirea si inregistrarea dosarelor fiscale pentru persoane fizice:

atagarea actului de identitate al contribuabilului;

atagarea declaratiilor de luare 1n evidenta a obligatiilor de plata;

atagarea tuturor documentelor justificative, acte de proprietate, schite, sentinte judecatoresti, etc;
atasarea actelor de control sau verificare fiscala, referate, note de constatare, borderouri, etc;
atagarea deciziei de impunere;

atagarea tuturor documentelor care privesc contribuabilul si relatia cu entitatea;

atagarea documentelor care atestd inceperea procedurii de executare silita.

Constituirea si inregistrarea dosarelor fiscale pentru persoane juridice:

atagarea actului de constituire al contribuabilului;

atasarea copiei certificatului de inregistrare fiscala;

atagarea declaratiilor de luare 1n evidenta a obligatiilor de plata;

atasarea tuturor documentelor justificative, acte de proprietate, schite, sentinte judecatoresti, etc;
atasarea actelor de control sau verificare fiscala, referate, note de constatare, borderouri, etc;
atagarea periodicd a documentelor de verificare contabila (balanta de verificare, bilant, situatii

financiare, rapoarte reevaluare, etc);

atagarea deciziei de impunere;

atagarea tuturor documentelor care privesc contribuabilul si relatia cu entitatea;
atagarea documentelor care atestd inceperea procedurii de executare silita.
Numerotarea dosarelor fiscale

Pastrarea in conditii de securitate a dosarelor fiscale

Arhivarea dosarelor fiscale

Depunerea 1n ordine cronologica a documentelor la dosarul fiscal

8.4. Resurse necesare
8.4.1. Resurse materiale
Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

1oyt

8.4.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primériei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.4.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitiondrii 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 I v \% VI
0 1 2 3 4 6
Responsabil activitate
-Verificd conformitatea cu cadrul legal si standardele din cadrul
procedurii.
- Raspunde de monitorizarea §i aplicarea integrala a procedurii.
1 - Raspunde de primirea, verificarea, repartizarea corespondentei / E
declaratiilor si documentelor justificative; verificarea operatiunilor
efectuate.
- Réspunde pentru veridicitatea inscrisurilor verificate in scopul
inregistrarii in evidenta fiscala si transmiterea documentelor pentru
arhivare la dosarul fiscal al contribuabilului
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 -Avizeaza prezenta procedura Av
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ §i organizatoric pentru desfasurarea A
activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aprobéd/reaproba prezenta procedura
Persoanele nominalizate pentru efectuarea diferitelor operatiuni
-Functionarii implicati in Inregistrari fiscale, operatori ghiseu, raspund
4 pentru incasarea taxelor aferente, operarea documentelor in evidenta Ap
fiscald, respectarea procedurii.
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, iNREGISTRARI, ARHIVARI
Nr._ Denumirea anexei Elaborator Aproba Nrde Difuzare Arhivare " Alte
anexa ex Loc Perioada | elemente
Anexa 9 -
Matricola pentru
evidenta
centralizatd a
impozitului pe )
cladiri, a taxei pe . Resp. Impozite .
cladiri, a Ministerul si Birou Birou
1 . 2o Finantelor taxe/Ordonator 1 . Contabilita
impozitului pe Publice principal de Contabilitate te
teren, a taxel pe credite
teren si a
impozitului pe
mijloace de
transport, model
2016 ITL — 024
Anexa 6 - Registru . Resp. Impozite .
de rol nominal MmlSteml §i taxe/ Birou BerI.l‘
2 . Finantelor Ordonator 1 - Contabilita
unic, model 2016 Publice principal de Contabilitate to
ITL - 021 credite
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Nr.v Denumirea anexei | Elaborator Aproba Nr de Difuzare Arhivare " Alte
anexa ex Loc Perioada | elemente
Anexa 7 - Regllstr}l Ministerul lnspector/ ) Birou
de rol alte venituri, . Ordonator Birou o
3 Finantelor I 1 o Contabilita
model 2016 ITL — . principal de Contabilitate
Publice - te
022 credite
_ - Inspector/ :
Anexa 8 - Extras de Ministerul Ordonator Birou B1r01t1‘
4 rol, model 2016 Finantelor principal de 1 Contabilitate Contabilita
ITL - 023 Publice credite te
11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea i 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 10
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 13
10 Anexe, inregistréri, arhivari 13
11 Cuprins 14




