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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_ o 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 evidenta modificari

Data de la .
Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea pica compartimentului
editiei/ X A oL prevederile | < .
[ revizuita reviziei ee . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
c .. s-a elaborat
reviziei rocedura
editiei P
1 3 4 5 6
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul Ex. Compartiment

Data retragerii

Numele si Data versiunii

Functia Semnétura

Data intrarii
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. Procedura reglementeaza modalitatile de publicare si comunicare a actelor administrative fiscale
catre persoanele fizice, stabilirea clard a etapelor si responsabilitatilor din cadrul acestui proces.

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

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

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

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Compartimentele din cadrul entitatii publice implicate in activitate.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementiri 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 fiscala, 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 asigurari sociale de sanatate a sumelor incasate in numerar
reprezentand 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 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

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

6.3.9.0rdinul nr. 1665/2020 privind stabilirea mijloacelor electronice de transmitere la distantd a
actelor de executare si a procedurii de comunicare a acestora
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6.3.10. Ordinul nr. 3037/2020 pentru modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 1.665/2020 privind stabilirea mijloacelor electronice de transmitere la distantd a actelor de
executare si a procedurii de comunicare a acestora

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 §i indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

71.1. Actul administrativ fiscal - actul emis de organul fiscal competent in aplicarea legislatiei
privind stabilirea, modificarea sau stingerea drepturilor si obligatiilor fiscale.

7.1.2. Autoritate fiscald competenta - organul fiscal din cadrul Ministerului Finantelor Publice si
serviciile de specialitate ale autoritatilor administratiei publice locale, dupa caz, care au responsabilitati
fiscale.

7.1.3. Audit intern - activitate functional independentd si obiectivd, care dd unei organizatii o
asigurare in ceea ce priveste gradul de control asupra operatiunilor, o indruma pentru a-i imbunatati
operatiunile si contribuie la addugarea de plus valoare. Ajuta entitatea sa isi indeplineascd obiectivele,
evaluand printr-o abordare sistematicd si metodicad, procesele sale de management bazate pe riscuri,
sisteme de control si de administrare, facand propuneri pentru a le consolida eficacitatea.

7.1.4. Comunicarea actelor administrative fiscale - este formalitatea care are drept scop aducerea
actelor administrative fiscale la cunostinta destinatarilor: contribuabili persoane juridice.

7.1.5. Control intern - Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de citre
managementul si personalul entitatii publice, in vederea furnizarii unei asigurdri rezonabile pentru:
atingerea obiectivelor entitatii publice intr-un mod economic, eficient si eficace; respectarea regulilor
externe si a politicilor si regulilor managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenirea si
depistarea fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de contabilitate si producerea in timp util de
informatii de incredere, referitoare la segmentul financiar si de management.

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

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

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

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

7.1.10. Procedura operationala (procedura de Ilucru) — procedura 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.
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7.1.11. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificdri ce implica de regula sub 50% din
continutul procedurii.

7.1.12. Standarde de control intern - Un minim de reguli de management, menit sa creeze un model de
control managerial uniform si coerent. De asemenea, standardele constituie un sistem de referintd, in
raport cu care se evalueaza sistemele de control intern, se identifica zonele si directiile de schimbare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O0.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

7.2.7. 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.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.11. ANAF = Administratia Finantelor Publice

7.2.12. AEGRM = Arhiva Electronica de Garantii Reale Imobiliare

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1.Prezenta procedurd stabileste in mod unitar modul de comunicare externd a actelor
administrative fiscale (somatii, titluri executorii, procese verbale de sechestru, proces-verbal pentru
cheltuieli de executare, adrese contribuabili, note de constatare etc.) cu entitatile interesate.

8.2 Mod de lucru

Actul administrativ fiscal trebuie comunicat contribuabilului/platitorului caruia i este destinat.

8.2.1. Dupd semnare si Inregistrare, actele administrative fiscale sunt comunicate contribuabilului
astfel:

a) In situatia contribuabilului/platitorului farda domiciliu fiscal in Romania, care si-a desemnat
imputernicit, precum §i 1n situatia numirii unui curator fiscal, actul administrativ fiscal se comunica
imputernicitului sau curatorului, dupa caz.

b) Actul administrativ fiscal emis pe suport hartie se comunica contribuabilului/platitorului ori
imputernicitului acestora, la domiciliul fiscal, direct, dacad se asigura primirea sub semnaturd a actului
administrativ fiscal, sau prin posta, cu scrisoare recomandatd cu confirmare de primire.

¢) Actul administrativ fiscal emis in forma electronicd se comunicd prin mijloace electronice de
transmitere la distanta ori de cate ori contribuabilul/platitorul a optat pentru aceasta modalitate de emitere
si de comunicare.

d) Dupa primirea confirmérii, semnatd de contribuabil, executorul fiscal introduce data confirmarii n
programul informatic.

8.2.2. Consiliul local stabileste, prin hotarare, in functie de capacitatea tehnica disponibild, mijloacele
electronice de transmitere la distantd ce urmeaza a fi utilizate de catre organul fiscal local.

8.2.3. In termen de cel mult 10 zile lucritoare de la data emiterii actului administrativ fiscal, organul
fiscal trebuie sd initieze actiunile pentru comunicarea actului.
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8.2.4.In cazul in care comunicarea actului administrativ fiscal nu a fost posibild conform punctului
8.2.1., aceasta se realizeaza prin publicitate dupa cum urmeaza:

a) Executorul fiscal va emite anuntul individual — cod model 2016 ITL- 027 sau anuntul colectiv —
cod model 2016 ITL- 028 si 1l va inregistra la Registratura U.A.T.;

b) Anuntul individual si/sau colectiv se afigeaza, la sediul institutiei, de catre executorul fiscal
responsabil si pe pagina de internet a primarie;

¢) Actul administrativ fiscal se considera comunicat in termen de 15 zile de la data afisarii anuntului
pe site;

d) Dupa publicarea anuntului, se intocmeste procesul-verbal privind indeplinirea procedurii de
comunicare prin publicitate, cod model 2016 ITL- 029, cu semnaturile functionarilor responsabili.

8.2.5. Anuntul individual si/sau colectiv se mentine afisat cel putin 60 de zile de la data publicarii
acestuia si contine urmatoarele elemente:

a) numele si prenumele sau denumirea contribuabilului/platitorului;

b) domiciliul fiscal al contribuabilului/platitorului;

¢) denumirea, numarul si data emiterii actului administrativ fiscal.

8.2.6. Dupa 60 zile de la data afisarii anuntului individual si/sau colectiv, Procesul verbal, cod model
2016 ITL-029, se semneaza la rubrica corespunzaitoare retragerii anuntului, de executorul fiscal care a
initiat procedura si persoana responsabild din cadrul Compartimentului Impozite si taxe.

8.2.7.Dupa ce comunicarea actului administrativ fiscal a fost indeplinita, se initiazd procedura de
executare silita.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, 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 primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI
chl; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 1I I v \'% VI

0 1 2 3 4 5 6

Responsabil activitate

-Verificd conformitatea cu prevederile legale si standardele
implementate pentru aplicarea procedurii.

-Semneaza procedura pentru verificat cu conformitatea.
-Raspunde de monitorizarea si aplicarea integrala a prevederilor
procedurii.

E,V

Presedintele Comisiei de monitorizare

2 -Avizeaza prezenta procedura Av
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ §i organizatoric pentru desfasurarea A

activitatilor descrise in prezenta procedurd;
-Aprobéd/reaproba prezenta procedura
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chl; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I III v A\ VI
0 2 3 4 6
Personalul responsabil cu Impozite si Taxe
4 -Pun in aplicare prevederile prezentei proceduri si rdspund pentru Ap
aplicare.
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, iNREGISTRARI, ARHIVARI
Nr Arhivare
Nr.v Denumirea anexei | Elaborator Aproba de Difuzare . Alte
anexa ex Loc Perioada | elemente
ANEXA 12 - Ordonator
1 model 2016 ITL Executorul incinal d ) D fiscal Birou
027 Anunt fiscal principal ¢ osar fisca Contabilitate
N credite
individual
ANEXA 13 - Executorul Ordonator Birou
2 model 2016 ITL fiscal principal de 2 Dosar fiscal Contabilitate
028 Anunt colectiv credite
ANEXA 14 -
model 2016 ITL
029 Proces verbal Ordonator Birou
3 Prlvmq . Inspector pr1nc1pg1 de 1 Dosar fiscal Contabilitate
indeplinirea credite
procedurii de
comunicare
ANEXA 22 - Ordonator Dosarul de Birou
4 model 2016 ITL Executor fiscal | principal de 2 exec_utare/_ Contabilitate
037 Somatia credite Contribuabil
ANEXA 23 - Ordonator Dosarul de
model 2016 ITL . Birou
5 038 Titlul Executor fiscal prlnCIP?ll de 2 executare/ Contabilitate
: credite Contribuabil
executoriu
ANEXA 35 - Dosarul de
model 2016 ITL Ordonator executare / Birou
6 066 Proces verbal | Executor fiscal | principal de 3 Contribuabil / 1 Contabilitate
de sechestru asupra credite exemplar la
bunurilor imobile OCPIVAEGRM
ANEXA 30 - Ordonator Dosarul de
model 2016 ITL . Birou
7 045 instiintare Executor fiscal prlnCIp.al de 2 exec'utare/' Contabilitate
. credite Contribuabil
poprire
ANEXA 70 -
model 2016 ITL Ordonator Dosarul de Birou
8 058 Proces verbal Executor fiscal | principal de 2 executare/ Contabilitat
privind cheltuielile credite Contribuabil ontabritate
de executare
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11. CUPRINS
Numirul
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 1
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 8

10 Anexe, Inregistrdri, arhivari 8

11 Cuprins 9




