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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
privind Numele §i 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 anlic conducatorului
o Data editiei/ Componenta Modalitatea plea compartimentului
editiei/ .. A ... prevederile | < .
s reviziei revizuita reviziei L. . in cadrul ciaruia
reviziei editiei sau
C .. 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 intririi in

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < . .
sp < ee Compartiment | Functia . . .. | Semnitura . Semnitura | vigoare a noii
difuzarii nr. prenumele primirii procedurii .
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, compartimentele si persoanele implicate.

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. Sprijind 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. Procedura se refera la operatiunile ce trebuie efectuate si rdspunderile ce decurg, privind calculul si
incasarea veniturilor din concesiuni, venituri ce intra in bugetul local.
datorate de cétre debitori.

5.3. Procedura descrie modul de urmarire si incasare a debitelor datorate provenind din concesiuni
(redevente).

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrdrilor de constructii, republicatd (r2), cu
modificarile si completarile ulterioare.

6.2.2. Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publicad si regimul juridic al acesteia, cu modificarilesi
completarile ulterioare.

6.2.3. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

6.2.5. Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, cu modificarile
ulterioare.

6.2.6. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.Hotararea nr. 867/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii din Legea nr.
100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii

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

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.
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6.4.4. Somatii de plata, titluri executorii.
6.4.5. Proces-verbal de sechestru.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Creanta fiscala - dreptul la incasarea oricarei sume care se cuvine bugetului general consolidat,
reprezentand creantd fiscala principala si creanta fiscald accesorie.

7.1.2. Creanta fiscala principala - dreptul la perceperea impozitelor, taxelor si contributiilor sociale,
precum si dreptul contribuabilului la restituirea sumelor platite fard a fi datorate si la rambursarea sumelor
cuvenite, 1n situatiile si conditiile prevazute de lege.

7.1.3. Creanta fiscala accesorie - dreptul la perceperea dobanzilor, penalitatilor sau majorarile aferente
unor creante fiscale principale, precum si dreptul contribuabilului de a primi dobanzi, in conditiile legii.

7.1.4. Editie procedura — forma actuald 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.

7.1.5. 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 parfiala a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.7. 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.

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

7.1.9. 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 implicd de regula sub 50% din
continutul procedurii.

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 = Presedintele 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

7.211.RU = Resurse umane
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1.In cadrul structurii Impozite si Taxe Locale se tine o evidenta clar a veniturilor din concesiuni,
inchirieri In programul informatic. Acestea sunt verificate lunar, de obicei la sfirsitul lunii se listeaza
raportul privind debitele datorate.

De regula plata redeventelor se efectueazd lunar, dar aceasta poate sd difere, in functie de clauza
contractuala ce prevede plata acesteia.

Conform art. 2 alin. 3 din Legea 207/2015 privind Codul de Procedura Fiscala redeventele sunt asimilate
creantelor fiscale.

8.1.2.Fiind asimilate creantelor fiscale, redeventele sunt purtdtoare de penalitati si dobanzi, in clauzele
contractuale facandu-se mentiuni cu privire la intarzierile la plata.

8.2 Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate:
8.2.1.1. Borderoul debite persoane fizice si juridice.
8.2.1.2. Notificare de plata.

8.2.1.3. Somatia.

8.2.1.4. Procesul verbal de sechestru.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor
8.2.2.1. Din Borderoul debite persoane fizice si juridice, document generat din programul informatic
din cadrul structurii Taxe si Impozite Locale, reies acele persoane fizice si juridica care au debit de achitat,
printre care si debitele aferente concesiunilor.
8.2.2.2. Notificarea de plata se intocmeste de cate ori se constatd ca nu au fost incasate debitele si, pe
langd debitul datorat, cuprinde si informatii despre penalitatile si dobanzile aferente si termenul
limita/scadent pana la care poate efectua plata. Aceste notificdri se transmit prin postd cu confirmare de
primire.
8.2.2.3. Somatia de plata reprezinta urmatorul pas in recuperarea debitelor restante. Daca nici in acest
caz nu sunt incaste debitele restante, se trece la executarea silita.
8.2.2.4. Executarea silita incepe prin comunicarea somatiei (conform art. 230 din Codul de procedura
fiscald). Daca in termen de 15 zile de la comunicarea somatiei nu se stinge debitul sau nu se notifica
organul fiscal cu privire la intentia de a demara procedura de mediere, se continud masurile de execuatare
silitd. Somatia este 1nsotitd de un exemplar al titlului executoriu emis de organul de execuatare silita.
8.2.2.5. Somatia prezinta urmatoarele informatii:
- denumirea organului fiscal;
- data la care a fost emis si data la care 1si produce efecte;
- datele de identificare a contribuabilului/platitorului si, dacd este cazul datele de identificare ale
persoanei imputernicite ale contribuabilului/platitorului;
- obiectul actului administrativ fiscal;
- motivele de fapt;
- temeiul de drept;
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- numele si calitatea persoanelor imputernicite ale organului fiscal, precum si semnaturile acestora
potrivit legii; cazul in care actul administrativ fiscal este emis in forma electronica de organul fiscal, acesta
va purta semndtura electronica;

- posibilitatea de a fi contestat, termenul de depunere a contestatiei la organul fiscal la care se depune
contestatia;

- mentiuni privind audierea contribuabilului/platitorului;

Numarul dosarului de executare, suma pentru care se incepe executarea silitd, termenul in care cel
somat urmeazd sd plateascd suma prevdzutd in titlul executoriu, precum si indicarea consecintelor
nerespectarii acesteia.

8.2.2.6. Sunt supuse executdrii silite prin poprire orice sume urmaribile reprezentand venituri si

ege v,
ege g

1o vy

silitd a bunurilor mobile.

8.2.2.7. Executarea silita a bunurilor mobile se face prin sechestrarea si valorificarea acestora, chiar daca
acestea se afla la un tert. Sechestrul se instituie printr-un proces-verbal de sechestru.

8.2.2.8. Fiind asimilate creantelor fiscale, debitele provenite din redevente, chirii, inclusiv dobanzi si
penalitdti, demersurile necesare recuperarii lor, se Intocmesc in baza Codului de procedura fiscala (Legea
207/2015).

8.2.3. Circuitul documentelor

8.2.3.1. Borderoul debite persoane fizice si juridice este un raport aferent programului utilizat la
Biroul/Compartimentul Impozite si Taxe Locale; acest document este inmanat persoanei responsabile cu
urmadrirea si incasarea creantelor bugetare.

8.2.3.2. Notificarea de Plata este un document transmis citre persoanele fizice si/sau juridice care
prezinta debite de achitat, debite provenite si din redevente sau chirii.

8.2.3.3. Somatia insotita de tiltul executoriu precede executarea silitd si se transmite in cazul in care
debitorul nu-si manifesta intentia de a achita datoria (angajamente de plata, plati partiale).

8.2.3.4. Procesul-verbal de sechestru se intocmeste in cazul executdrii silite a bunurilor mobile in
cazul in care debitorul detine astfel de bunuri; creditorul fiscal dobandeste un drept de gaj, o garantie, in
sensul cd va recupera creantele.

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.
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8.3.3. Resurse financiare
Cotd parte din cheltuielile generale ale primdriei in vederea achizitiondrii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.1.1. Planificarea obiectivelor se efectueaza conform procedurii impuse de legislatia in vigoare pentru
efectuarea cheltuielilor din fonduri publice si incasarea veniturilor din concesiuni/inchirieri.

9. RESPONSABILITATI

Nr.
crt.

Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea)

I I

v A\

V1

0

Sef Birou Contabilitate
-Duce la indeplinire efectuarea demersurilor pentru incasarea creantelor
fiscale.

E,V

Presedintele Comisiei de monitorizare/
-Avizeaza prezenta procedura

Av

Primarul

-Asigurd cadrul legislativ §i organizatoric
activitatilor descrise 1n prezenta procedura;
-Aproba/reaproba prezenta procedura

pentru  desfasurarea

4

Responsabil urmirirea si incasarea debitelor
- Aplica prezenta procedura
- Urmareste debitorii in vederea Incasarii veniturilor la bugetul local

Ap

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr.
anexa

Nr de
exemplare

Denumirea

. Difuzare
anexei

Elaborator Aproba

Arhivare

Loc

Perioada

Alte
elemente

Borderoul
debite
persoane
fizice si
juridice.

Responsabilul
Resurse
Umane

. Birou
Primar 1

Contabilitate

La Dosarul de
urmarire a
debitorului

Péna la
stingerea
debitului

Notificare de Birou

plata Primar 2

Sefi structuri

Contabilitate

La Dosarul de
urmarire a
debitorului

Péna la
stingerea
debitului
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Nr.‘ Denumil:ea Elaborator Aproba Nr de Difuzare Arhivare . Alte
anexa anexei exemplare Loc Perioada | elemente
. . La Dosarul de | Panila
3 Somatia B“‘?‘? Primar 2 B“‘?‘? urmarire a stingerea
’ Contabilitate Contabilitate . . >
debitorului debitului
Procesul Sefi structuri / . La Dosarul de | Panila
’ . Birou o .
4 verbal de Sef Primar 2 Contabilitate urmarire a st1ngereg
sechestru compartiment debitorului debitului
11. CUPRINS
Numirul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i 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, dupé 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 (reglementéri) 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, Inregistrari, arhivari 8
11 Cuprins 9




