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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/ s s o oL prevederile | < .
[ reviziei revizuita reviziei ee . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
P 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

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < PO
PO 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. Procedura stabileste in mod unitar in cadrul organizatiei modul de incepere a executarii silite prin
comunicarea somatiei.

4.2. Procedura reglementeaza modul de realizare a activitatii de administrare a creantelor fiscale in
vederea realizarii programului de incasari.

4.3. Procedura are ca scop asigurarea continuitdtii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului.

4.4. Procedura sprijind activitatile de audit si/sau control exercitate de citre organisme abilitate 1n
domeniu si ajutd managementul in luarea deciziilor referitoare la actiunile si activitatile desfasurate in
cadrul Compartimentului cu atributii privind impozitele si taxele locale.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Compartimentul responsabil de activitatile privind Impozite si taxe locale implicat in: executare
creante bugetare persoane juridice, control fiscal persoane fizice §i juridice, constatare si impunere
persoane juridice, venituri din contracte.

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.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Audit intern - Activitate functional independenta si obiectiva, care da unei organizatii o asigurare
in ceea ce priveste gradul de control asupra operatiunilor, o indruma pentru a-i imbunatati operatiunile si
contribuie la adaugarea de plus valoare. Ajutd organizatia sa isi indeplineascd obiectivele, evaluand
printr-o abordare sistematica si metodica, procesele sale de management bazate pe riscuri, sisteme de
control si de administrare, facand propuneri pentru a le consolida eficacitatea.

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. Editie procedurad — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificérile din structura procedurii
depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.4. Executarea silita - reprezintd o procedura reglementata de lege prin care se asigura, cu ajutorul
fortei de constrangere a statului, realizarea drepturilor creditorului in cazul neindeplinirii de bund voie a
obligatiilor corelative in sarcina debitorului.

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 operationala (procedura de lucru) — 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.

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, modificéri ce implica de regulad sub 50% din
continutul procedurii.

7.1.10. Somatia -anunt scris facut de citre un creditor unui debitor, prin care 1i comunica acestuia ca
trebuie sa-si onoreze obligatiile financiare fata de el, iar in caz contrar se va trece la urmarirea sa silita.

7.1.11. 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.
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7.1.12. Titlul executoriu - inscrisul care, alcdtuit cu respectarea cerintelor stabilite de lege, permite
executarea silitd a creantei pe care o constata.

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

7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizre
7.2.8. AP.L. = Administratie Publicad 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.Prezenta procedurd are aplicare directd in activitatea de executare silitd, in conditiile in care
contribuabilul nu si-a platit obligatiile la bugetul local, la scadenta.

8.1.2.1n cazul in care debitorul nu isi pliteste de bunivoie obligatiile fiscale datorate, organul fiscal
competent, pentru stingerea acestora, procedeaza la actiuni de executare silitd, cu exceptia cazului in care
existd o cerere de restituire/rambursare in curs de solutionare, iar cuantumul sumei solicitate este egal cu
sau mai mare decat creanta fiscala datorata de debitor.

8.1.3.Organul fiscal care administreazd creante fiscale este abilitat s& ducad la indeplinire masurile
asiguratorii si sd efectueze procedura de executare silita.

8.2. Mod de lucru

8.2.1. Executarea silitd a creantelor fiscale se efectueaza in temeiul unui titlu executoriu emis de catre
organul de executare silita.

8.2.2. In titlul executoriu emis, potrivit legii, de organul de executare silitd prevazut la alin. 8.2.1. se
inscriu creantele fiscale, principale si accesorii, neachitate la scadenta, stabilite si individualizate n titluri
de creanta fiscald Intocmite si comunicate in conditiile legii, precum si creantele bugetare individualizate
in alte inscrisuri care, potrivit legii, constituie titluri executorii. Niciun titlu executoriu nu se poate emite
in absenta unui titlu de creanta fiscald emis si comunicat in conditiile legii sau a unui inscris care, potrivit
legii, constituie titlu executoriu.

8.2.3. Executarea silitd a creantelor bugetare rezultate din raporturi juridice contractuale se efectueaza
in baza hotararii judecatoresti sau a altui inscris care, potrivit legii, constituie titlu executoriu.

8.2.4. Titlul de creanta devine titlu executoriu la data la care se implineste scadenta sau termenul de
plata prevazut de lege.

8.2.5. Modificarea titlului de creanta atrage modificarea titlului executoriu in mod corespunzator.

8.2.6. Titlul executoriu emis potrivit alin. 8.2.1. de organul de executare silitd competent contine,
urmatoarele: numele si prenumele sau denumirea debitorului, codul numeric personal, codul unic de
inregistrare, domiciliul sau sediul, cuantumul gi natura sumelor datorate si neachitate, descrierea titlului
de creanta sau a inscrisului care constituie titlu executoriu, precum si temeiul legal al puterii executorii a
titlului.
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8.2.7. Netransmiterea proceselor-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor in termen de 90
de zile de la comunicarea acestora catre contravenient atrage, potrivit legii, rdspunderea persoanelor care
se fac vinovate de aceasta. Transmiterea cu intarziere a proceselor-verbale nu impiedica executarea silita
a acestora 1n conditiile in care nu a intervenit prescriptia executarii.

8.2.8. Executarea silitd incepe prin comunicarea somatiei. Dacad 1n termen de 15 zile de la
comunicarea somatiei nu se stinge debitul, se continud masurile de executare silitad. Somatia este Tnsotita
de un exemplar al titlului executoriu emis de organul de executare silita.

8.2.9. Somatia cuprinde, urmédtoarele: numele si prenumele sau denumirea debitorului, codul numeric
personal, codul unic de inregistrare, domiciliul sau sediul, numarul dosarului de executare; suma pentru
care se incepe executarea silitd; termenul in care cel somat urmeaza sa plateascd suma prevazuta in titlul
executoriu, precum si indicarea consecintelor nerespectarii acesteia.

8.2.10. Executorul fiscal preia prin registratura tilturile de creantd/executorii transmise de structurile
competente:

a) decizia de impunere;

b) de la compartimentele specializate din cadrul primariei — procese verbale de contraventie;

c) de la alte institutii publice — procese verbale de contraventie, sentinte/hotdrari judecatoresti

definitive si executorii, alte titluri executorii.

8.2.11. in vederea emiterii somatiei, prin programul informatic, executorul fiscal efectueazi urmatorii
pasi:

a) In cazul procesului-verbal de contraventie se verifica daci:

e procesul-verbal de contraventie a fost comunicat debitorului in termenul legal si dacd a fost
comunicat spre executare in termenul prevazut de lege;

e cxistd inscrise toate elementele obligatorii prevazute de lege (denumirea debitorului, codul unic
de inregistrare, sediul, cuantumul sumei datorate, temeiul legal, semnatura organului care 1-a emis).

8.2.6. In cazul in care nu este indeplinitd una din conditiile de la punctul 8.2.11., organul de executare
va restitui, prin adresa de restituire, titlurile executorii organelor emitente, in termen de cel mult 5 zile.

8.2.7. Se introduc datele din PV de contraventie in programul informatic.

8.2.8. Se verifica in baza de date a O.N.R.C., pe adresa http://portal.onrc.ro, dacd debitorul, persoana
juridicd, se afld in procedura de lichidare sau faliment.

8.2.9. Dacd se afla in procedura de lichidare sau faliment, executarea silitd inceteaza, inscrierea
creantelor facandu-se conform procedurii PO-ITLPJ-18.

8.2.10. Executorul fiscal verifica totodata daca somatia anterioara este confirmata.

8.2.11. in cazul in care aceasta nu este confirmati se aplica procedura PO-ITLPJ- 01.

8.2.12. Daci aceasta este confirmata, in vederea emiterii unei noi somatii, se executa urmatorii pasi:

a) atat pentru somarea individuala cét si pentru cea colectivé, atat numarul dosarului de executare cat

si numarul de inregistrare sunt inserate automat de programul informatic;

b) se emite titlul executoriu pentru soldurile din ziua precedenta (data calcul ziua precedentd);

¢) in baza titlului emis se emite somatia.

8.2.13. Somatia, impreuna cu titlul executoriu, se emit in doua exemplare, se semneaza de persoanele
cu atributii in acest sens, dupa care se inregistreaza si stampileaza la registratura;

8.2.14.1n cazul titlurilor executorii care nu sunt emise prin programul informatic, la somatie se
anexeaza copii ale titlurilor respective, cu mentiunea aplicata pe titluri: ,,conform cu originalul .
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8.2.15. In vederea transmiterii somatiei si titlului executoriu citre debitori, executorul fiscal executd
urmatorii pasi:
a) preia somatia, Insotitd de titlul executoriu de la registratura;
b) completeaza adresa contribuabilului pe plic si pe confirmarea de primire;
c) transmite catre contribuabil, prin registraturd, cate un exemplar din somatie si titlul executoriu (cel
stampilat) in plic inchis, cu confirmare de primire;
d) dupa indeplinirea procedurii de comunicare se arhiveaza la dosarul de executare exemplarele
nestampilate ale somatiei si titlului executoriu.
8.2.16. Exemplarul cu stampila se comunica debitorului conform procedurii PO-ITLPJ- 01.

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

Nr.
crt.

Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I

I

om | Iv \4 VI

0 1

Responsabilul Compartimentului Impozite si taxe

-Verifica 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.

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedura

Primarul

-Asigura cadrul legislativ §i organizatoric pentru desfasurarea
activitatilor descrise in prezenta procedurd;

-Aprobéd/reaproba prezenta procedura

4

Angajatii responsabili Impozite si Taxe
-Pun in aplicare prevederile prezentei proceduri si raspund pentru
aplicare.

Ap

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr Nr Arhivare Alte
‘. | Denumirea anexei Elaborator Aproba de Difuzare .
anexa ex Loc Perioada | elemente
Anexa 12 — Anunt Ministerul Ordonator Compartiment
1 individual - model Finantelor principal de 2 Dosar fiscal Impozite si
2016 ITL 027 Publie credite taxe
Anexa 13 - Anung Ministerul Ordonator Compartiment
2 colectiv model 2016 Finantelor principal de 2 Dosar fiscal Impozite si
ITL 028 Publie credite taxe
Anexa 14 - Proces
Yerbal P ?W“’d Ministerul Ordonator Compartiment
indeplinirea . o o
3 rocedurii de Finantelor principal de 1 Dosar fiscal Impozite si
p . Publie credite taxe
comunicare - model
2016 ITL 029
Anexa 22 - Soma;ia Ministerul Ordonator Dosarul de ImC(())IZr:fe si
4 - model 2016 ITL Finantelor principal de 2 executare/ I: o
037 Publie credite Contribuabil axe. .
Exec.silite
Anexa 23 - Titlul Ministerul Ordonator Dosarul de Comp .
. . o Impozite s1
5 executoriu - model Finantelor principal de 2 executare/ taxe/
2016 ITL 038 Publie credite Contribuabil axe/
Exec.silite
Anexa 70 - Proces
.. . Comp.
verbal privind Ministerul Ordonator Dosarul de Impozite si
6 cheltuielile de Finantelor principal de 2 executare/ It) axe/
executare - model Publie credite Contribuabil Exec silite
2016 ITL 058 xee.st
Anexa 25 - Proces
verbal privind Ministerul Ord b 1d Comp.
calculul sumelor . rdonator osarut ¢e Impozite si
7 Szute prin titlul Finantelor principal de 2 executare/ taxe/ >
prevazute prin titin Publie credite Contribuabil axe/
executoriu - model Exec.silite
2016 ITL 040
8 Program informatic
9 Adresa de restituire
Alte titluri
executorii: sentinte
civile, hotarari
10 . 2 .
judecatoresti
irevocabile si
executorii
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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 6

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 8

10 Anexe, Inregistrdri, arhivari 9

11 Cuprins 10




