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1. 	 Lista	 responsabi l i lor	 cu	 elaborarea, 	 veri ficarea	 și 	 aprobarea	 ediţiei 	 sau, 	 după	 caz , 	 a
reviz iei 	 în	cadrul 	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii /
operaţ iunea

Numele	și	prenumele Funcţ ia Data Semnătura

1 Elaborat Ghiata	Mugurel
Conducator 	compar timent	Impoz ite	s i
Taxe	Locale

02.08.2018

2 Av izat STRUGARIU	T IBERIU Presedinte	Comis ie	Monitor izare 02.08.2018

3 Aprobat Baranai	Cons tantin Pr imar 02.08.2018

2. 	Formular	de	evidenţă	a	modificări lor

Nr.
Crt

Numărul
ediţ iei	/
reviz iei

Data
ediţ iei	/
reviz iei

Componenta	revizu ită Descrierea	modif icării
Avizu l

conducătoru lu i
compart imentulu i

1 Ediţ ia	I 07.03.2016 X X

2
Ediţ ia	a
II-a

02.11.2017
-	Leg isla ţie 	primară

-	Leg isla ţie
secundară

Modi ficări 	leg isla tive 	(conform
Ord inu lu i 	200/2016)

3
Ediţ ia	a
III-a

02.08.2018
-	Leg isla ţie 	primară

-	Leg isla ţie
secundară

  	Conform	Ord inu lu i 	n r.	600/2018,	în
vigoare	de	la 	07.05.2018,	se 	aduc
modi ficări 	în 	ceea	ce	privește
defin i rea	termeni lo r,	structura 	d in
cadru l 	p roceduri i 	documentate 	prin
in troducerea/modi ficarea	a 	3
formulare ,	prevăzute 	ca	si
componente 	structura le 	min imale ,
respectiv	Formular	de	evidenţă 	a
modi ficări lo r,	Formular	de	ana l iză 	a
proceduri i ,	Formular	de	d istr ibu i re
d i fuzare .

Favorabil

3. 	Formularul 	de	distribuire/di fuzare

Nr.
Crt

Scopul
d ifuzării Compart iment Nume	și	prenume

Data
primirii

Data
ret ragerii

Data
int rării	 în
vigoare

Semnătura

1
Aplicare,
Informare

Pr imar Baranai	Cons tantin 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018

2
Aplicare,
Informare

Vicepr imar Ungurean	Cr is t ian 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018

3
Aplicare,
Informare

Sec retar Mironescu	Ioana 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018

4
Aplicare,
Ev idenţă,
Arhivare

Impoz ite	s i	Taxe	Locale Ghiata	Mugurel 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
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4. 	Scopul 	proceduri i

4.1	Stabi lește	modul 	de	real izare	a	activi tăţi i , 	compartimentele	și 	persoanele	 impl icate

Scopul	 proceduri i 	 es te	 s tabi l irea	 unei	 metodologi i 	 unitare	 priv ind	 întocmirea, 	 înregis t rarea	 ș i
operarea	borderouri lor	de	debitare/scădere	 în	urma	 inspec ţ iei	 f iscale. 	
De	asemenea, 	prin	prezenta	procedură	se	urmăreş te	s tabi l irea	unui	mod	unitar	de	 luc ru	pentru
îndeplinirea	sarc ini lor	aferente	 f işei	pos tului	pentru	 toţ i 	angajaţ i i 	 ins t i tuţ iei	 implicaţ i 	direc t 	 sau
indirec t 	 în	ac t iv i tatea	procedurată.
Nu	 în	 ult imul	 rând, 	 prezenta	 procedură	 are	 ca	 scop	 scurtarea	 perioadei	 de	 acomodare	 la	 noul
loc 	de	muncă	pentru	noi i 	angajaţ i , 	 furnizând	 informaţ i i 	concrete	ş i	detal iate	cu	priv ire	 la	modul
de	 îndeplinire	a	sarc ini lor	aferente	 f işei	pos tului	pentru	noul	ocupant 	al	aces tuia.
Ac t iv itatea	se	des făşoară	de	căt re	Compart imentul	 impoz ite	ș i	Taxe	Locale.

4.2	Dă	asigurări 	cu	privire	 la	existenţa	documentaţiei 	adecvate	derulări i 	activi tăţi i

4.3	Asigură	continuitatea	activi tăţi i , 	 inclusiv	 în	condiţi i 	de	 fluctuaţie	a	personalului

4.4	Spri j ină	auditul 	și /sau	al te	organisme	abi l i tate	 în	acţiuni 	de	auditare	și /sau	control ,
iar	pe	manager, 	 în	 luarea	deciz iei

4.5	Alte	scopuri

5. 	Domeniul 	de	apl icare

5.1	Precizarea	(definirea)	activi tăţi i 	 la	care	se	referă	procedura	operaţională:

Procedura	 se	 referă	 la	 ac t iv i tatea	 de	 întocmire, 	 înregis t rare	 ș i	 operare	 a	 borderouri lor	 de
debitare/scădere	 în	urma	 inspec ţ iei	 f iscale.

5.2	 Del imitarea	 expl ici tă	 a	 activi tăţi i 	 procedurate	 în	 cadrul 	 portofol iului 	 de	 activi tăţi
desfășurate	de	enti tatea	publ ică:

Act iv itatea	es te	 relevantă	ca	 importanţă, 	 f i ind	procedurată	dis t inc t 	 în	cadrul	 ins t i tuţ iei.

5.3	 Listarea	 principalelor	 activi tăţi 	 de	 care	 depinde	 și /sau	 care	 depind	 de	 activi tatea
procedurată:

  	 De	 ac t iv itatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 ac t iv i tăţ i 	 din	 cadrul	 ins t i tuţ iei, 	 datorită
rolului	 pe	 care	 aceas tă	 ac t iv itate	 î l 	 are	 în	 cadrul	 derulări i 	 corec te	 ș i	 la	 t imp	 a	 tuturor
proceselor.

5.4	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și /sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale
activi tăţi i 	procedurate:

5.4.1	Compartimente	 furnizare	de	date

Toate	s t ruc turi le

5.4.2	Compartimente	 furnizoare	de	rezultate:

Toate	s t ruc turi le

5.4.3	Compartimente	 impl icate	 în	procesul 	activi tăţi i :

Impoz ite	s i	Taxe	Locale
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6. 	Documente	de	referinţă

6.1. 	Reglementări 	 internaţionale:

-	Nu	es te	cazul

6.2. 	Legislaţie	primară:

-	 Legea	 nr. 	 207/2015	 priv ind	 Codul	 de	 procedură	 f iscală	 publicată	 în	 Monitorul	 Of ic ial	 al
României	nr.547	din	23.07.2015
-	Ordinul	nr. 	3772/2015	priv ind	modelul	ş i	conţ inutul	Raportului	de	 inspec ţ ie	 f iscală	 întocmit 	 la
persoane	 f iz ice	publicată	 în	Monitorul	Of ic ial	al	României	nr. 	972	din	29.12.2015
-	 Ordinul	 nr. 	 3711/2015	 priv ind	 modelul	 ş i	 conţ inutul	 formularelor	 ş i	 documentelor	 ut i l izate	 în
ac t iv itatea	 de	 inspec ţ ie	 f iscală	 publicată	 în	 Monitorul	 Of ic ial	 al	 României	 nr. 	 965	 din
28.12.2015
-	Ordinul	nr. 	3710/2015	priv ind	modelul	ş i	conţ inutul	Raportului	de	 inspec ţ ie	 f iscală	 întocmit 	 la
persoane	 juridice	publicată	 în	Monitorul	Of ic ial	al	României	nr. 	967	din	28.12.2015
-	 Ordinul	 nr. 	 3709/2015	 pentru	 aprobarea	 modelului	 ş i	 conţ inutului	 formularului	 "Dec iz ie	 de
impunere	 priv ind	 obligaţ i i le	 f iscale	 princ ipale	 aferente	 diferenţelor	 bazelor	 de	 impoz itare
s tabi l i te	 în	 cadrul	 inspec ţ iei	 f iscale	 la	 persoane	 juridice" 	 publicată	 în	 Monitorul	 Of ic ial	 al
României	nr. 	968	din	28.12.2015
-	 Ordinul	 nr. 	 3708/2015	 pentru	 aprobarea	 modelului	 ş i	 conţ inutului	 formularului	 "Dec iz ie	 de
impunere	 prov izorie	 priv ind	 obligaţ i i le	 f iscale	 princ ipale" 	 publicată	 în	 Monitorul	 Of ic ial	 al
României	nr.968	din	28.12.2015
-	Ordinul	nr. 	3707/2015	pentru	aprobarea	modelului	ş i	conţ inutului	 formularului	 "Dec iz ie	priv ind
nemodif icarea	 bazei	 de	 impoz itare	 ca	 urmare	 a	 inspec ţ iei	 f iscale" 	 publicată	 în	 Monitorul
Of ic ial	al	României	nr. 	968	din	28.12.2015
-	Ordinul	nr. 	3706/2015	pentru	aprobarea	modelului	ş i	conţ inutului	 formularului	 "Dec iz ie	priv ind
modif icarea	 bazei	 de	 impoz itare	 ca	 urmare	 a	 inspec ţ iei	 f iscale" 	 publicată	 în	 Monitorul	 Of ic ial
al	României	nr. 	968	din	28.12.2015
-	 Ordinul	 nr. 	 1.356/2013	 pentru	 aprobarea	 modelelor	 ş i	 conţ inutului	 formularelor	 ut i l izate	 în
ac t iv itatea	 de	 inspec ţ ie	 f iscală	 publicată	 în	 Monitorul	 Of ic ial	 al	 României	 nr. 	 346	 din
12.06.2013
-	 Ordonanţa	 de	 urgenţă	 nr. 	 1/2016	 pentru	 modif icarea	 Legii 	 nr. 	 134/2010	 priv ind	 Codul	 de
procedură	 c iv i lă, 	 precum	 ş i	 a	 unor	 ac te	 normat ive	 conexe	 publicat 	 în	 Monitorul	 Of ic ial	 al
României	nr.85	din	04.02.2016
-	Ordin	M.D.R.A.P. 	 nr. 	 2.594/2016	 priv ind	 aprobarea	 unor	 formulare	 t ipizate	 pentru	 ac t iv itatea
de	s tabi l ire	a	 impoz itelor	ș i	 taxelor	 locale	des fășurată	de	căt re	organele	 f iscale	 locale;
-	 Ordin	 M.D.R.A.P. 	 nr. 	 144/09.02.2016	 priv ind	 aprobarea	 unor	 formulare	 t ipizate	 pentru
ac t iv itatea	de	colec tare	a	 impoz itelor	ș i	 taxelor	 locale, 	precum	ș i	a	altor	venituri 	ale	bugetelor
locale	 de	 căt re	 organele	 f iscale	 locale, 	 ș i	 de	 modif icarea	 ș i	 completarea	 Ordinului	 v iceprim-
minis t rului, 	minis t rul	 dezvoltări i 	 regionale	 ș i	 adminis t raţ iei	 publice	nr. 	 2068/22.12.2015	priv ind
aprobarea	 unor	 formulare	 t ipizate	 pentru	 ac t iv i tatea	 de	 s tabi l ire	 a	 impoz itelor	 ș i	 taxelor	 locale
de	căt re	organele	 f iscale	 locale;
-	 Ordin	 M.D.R.A.P. 	 ș i	 M.F.P. 	 nr. 	 137/94/2015	 priv ind	 aprobarea	 unor	 formulare	 t ipizate	 în
scopul	 obţ ineri i 	 informaţ i i lor	 necesare	 real izări i 	 schimbului	 automat 	 obl igatoriu	 de	 informaţ i i
pot riv i t 	art . 	291	din	Legea	nr. 	207/2015	priv ind	Codul	de	procedură	 f iscală
-	 Ordin	 M.D.R.A.P. 	 nr. 	 2068/22.12.2015	 priv ind	 aprobarea	 unor	 formulare	 t ipizate	 pentru
ac t iv itatea	de	s tabi l ire	a	 impoz itelor	s i	 taxelor	 locale, 	de	cat re	organele	 f iscale	 locale
-	 Normele	 metodologice	 de	 aplicare	 a	 Legii 	 nr. 	 227/2015	 priv ind	 Codul	 f iscal	 din	 06.01.2016
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publicat 	 în	Monitorul	Of ic ial	al	României	nr. 	22	din	13.01.2016

6.3. 	Legislaţie	secundară:

-	 Ordin	 nr. 	 600/2018	priv ind	 aprobarea	 Codului	 controlului	 intern	 managerial	 al	 ent i tăţ i lor
publice	Publicat 	 in	Monitorul	Of ic ial, 	Partea	 I 	nr. 	387	din	07.05.2018

6.4. 	Alte	documente, 	 inclusiv	reglementări 	 interne	ale	enti tăţi i 	publ ice:

-	Regulamentul	de	organizare	ş i	 func ţ ionare	al	 ins t i tuţ iei
-	Regulamentul	 Intern	al	 Ins t i tuţ iei	
-	Dec iz i i /Dispoz iţ i i 	ale	Conducătorului	 Ins t i tuţ iei
-	Circuitul	documentelor
-	A lte	ac te	normat ive
-	Codul	de	conduită	al	ent i tăţ i i 	publice
-	Hotărâri	de	Cons il iu	priv ind	 Impoz itele	ș i	Taxele	Locale
-	Hotărâri	de	Cons il iu
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7. 	Defini ţi i 	și 	abrevieri

7.1. 	Defini ţi i 	ale	 termeni lor:

Nr.
Crt .

Termenul Def in iţ ia	și	/ 	sau,	dacă	este	cazul,	actu l	care	def inește	termenul

1.
Procedură	operaţională
(procedură	de	luc ru)

  	 Procedură	 care	 desc r ie	 un	 proces 	 sau	 o	 ac tiv itate	 care	 se	 des făşoară
la	 nivelul	 unuia	 sau	 mai	 multor 	 compar timente	 dintr -o	 entitate,	 fără
aplicabilitate	 la	nivelul	 întregii	entităţ i	publice;

2. Înş tinţare	de	plată
  	Document	 întocmit	de	către	organele	 f inanc iare,	pr in	care	contr ibuabilul
es te	înş tiinţat	despre	impoz itele	ş i	 taxele	pe	care	le	are	de	plăt it .

3. T it lu	executor iu
  	Es te	acel	 însc r is 	 întocmit	 conform	dispoz iţ iilor 	 legale	de	 către	organele
competente,	 care	 permite	 pornirea	 executăr ii	 s ilite	 în	 vederea	 realizăr ii
dreptur ilor 	recunoscute	c reditorului	pr in	respec tivul	însc r is .

4. Creanţe	f is cale
  	 Reprez intă	 dreptur i	 patr imoniale	 care,	 potr iv it 	 legii, 	 rezultă	 din
rapor tur ile	de	drept	mater ial	 f is cal.

5. Dobânda

  	 Reprez intă	 suma	 de	 bani	 pe	 care	 trebuie	 să	 o	 plătească	 benefic iarul
împrumutului	 (debitorul) 	 celui	 care	 acordă	 împrumutul	 ( c reditorul) , 	 pentru
folos irea	disponibilităţ ilor 	băneş ti	 ale	aces tuia	din	urmă,	până	 la	 res tituirea
lor

6. Popr irea

  	 Es te	 acea	 formă	 a	 executăr ii	 s ilite	 indirec te	 pr in	 care	 se	 valor if ic ă
sumele	 de	 bani,	 t it lur ile	 de	 valoare	 sau	 alte	 bunur i	 mobile	 corporale
urmăr ibile	datorate	debitorului	de	o	a	 treia	persoană	sau	pe	care	aceas ta	 i
le	va	datora	în	v iitor 	în	temeiul	unor 	rapor tur i	 jur idice	ex is tente.

7. Ter ţ	popr it
  	 Persoana	 f iz ică	 sau	 jur idică	 ce	 datorează	 o	 sumă	 de	 bani	 debitorului
urmăr it 	 ş i	 de	 la	 care	 c reditorul	 poate	 obţine	 direc t	 plata	 c reanţei	 sale	 pe
calea	popr ir ii.

8. Ver if ic are
  	 Confirmare	 pr in	 examinare	 ş i	 furnizare	 de	 dovez i	 obiec tive	 de	 către
autor itatea	desemnată	 (ver if ic ator ) ,	a	 faptului	 că	sunt	satis făcute	cer inţele
spec if ic ate,	 inc lus iv 	cer inţele	SCIM.

9. Ges tionarea	documentelor

  	 Procesul	 de	 adminis trare	 a	 documentelor 	 unei	 entităţ i	 publice,	 pentru	 a
serv i	 intereselor 	 aces teia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor 	 durate	 de	 v iaţă,	 de	 la
început,	 pr in	 procesul	 de	 c reare,	 rev izuire,	 organizare,	 s tocare,	 ut iliz are,
par tajare,	 identif ic are,	arhivare	ş i	până	la	dis trugerea	lor ;

10. Somaţie	de	plată

  	 Procedura	 somaţiei	 de	 plată	 se	 des faşoară,	 la	 cererea	 c reditorului, 	 	 în
scopul	 realizăr ii	 de	 bunavoie	 sau	 pr in	 executare	 s ilită	 a	 c reanţelor 	 cer te,
lic hide	ş i	ex igibile	ce	reprez intă	obligaţii	de		plată		a		unor 		sume		de		bani,	
asumate	 	 pr in	 	 contrac t	 	 cons tatat	 	 pr intr -un	 	 însc r is 	 	 or i	 determinate
potr iv it 	 unui	 s tatut,	 regulament	 sau	 altui	 	 însc r is ,	 insuş it	 de	 păr ţ i	 pr in
semnătură	 or i	 în	 alt 	mod	 admis 	 de	 lege	 	 ş i	 care	 ates tă	 dreptur i	 ş i	 obligaţii
pr iv ind	executarea	anumitor 	serv ic ii, 	 luc răr i	sau	or ice	alte	pres taţii.

11. Indisponibiliz are

  	 Măsură	 preventivă	 cons tând	 în	 suspendarea	 temporară	 a	 dreptului	 de
dispoz iţ ie	 mater ială	 ş i	 jur idică	 al	 propr ietarului	 asupra	 unor 	 bunur i	 mobile
sau	 imobile,	 cu	 s copul	 menţiner ii	 acelor 	 bunur i	 în	 patr imoniul	 persoanei
respec tive,	 spre	 a	 putea	 serv i	 la	 nevoie	 pentru	 garantarea	 executăr ii	 unei
anumite	c reanţe.

12. Seches tru
  	Măsură	de	as igurare	ordonată	de	 jus tiţ ie	sau	de	f is c 	 în	cazul	de	neplată
a	unei	dator ii, 	cons tând	în	s igilarea	bunur ilor 	debitorului	sau	în	darea	 lor 	 în
păs trare	unei	a	treia	persoane	(până	la	vânzarea	lor 	s ilită)
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13. Insolvabilitate
  	 Situaţie	 în	 care	 valoarea	 ac tivelor 	 de	 care	 dispune	 un	 agent	 economic
es te	 mai	 mică	 decât	 valoarea	 obligaţiilor 	 aces tuia	 faţă	 de	 ter ţ i	 ( c reditor i,
furnizor i, 	buget) .

14. Procedura	operaţională

  	 Prezentarea	 formalizată,	 în	 s c r is ,	 a	 tuturor 	 paş ilor 	 ce	 trebuie	 urmaţi, 	 a
metodelor 	 de	 luc ru	 s tabilite	 ş i	 a	 regulilor 	 de	 aplicat	 în	 vederea	 realizăr ii
ac t iv ităţ ii, 	 c u	 pr iv ire	 la	 aspec tul	 procesual.	 Mai	 sunt	 cunoscute	ş i	 sub
denumir ile	 de	 „procedur i	 spec if ic e” ,	 „procedur i	 de	 proces ” ,	 „procedur i
formalizate” 	etc .	
  	 Metodele	 de	 luc ru	 ş i	 procedur ile	 formalizate	 sunt	 spec if ic e	 f iecărei
ins t i t u ţ i i	ş i	c ons t i t u ie	obiec tul	 s is temului	 de	 control	 manager ial	 intern,
respec tiv 	al	s tandardului	 int itulat	„Procedur i” . 	
  	 Pentru	 ca	 procedur ile	 să	 reprez inte	 ins trumente	 efic iente,	 trebuie	 să
îndeplinească	un	număr 	de	condiţ ii	esenţiale:	
Să	f ie:	
  	- 	s c r ise	ş i	 formalizate	pentru	f iecare	ac tiv itate	pr inc ipală	în	par te,	
  	- 	s imple	ş i	spec if ic e,	
  	- 	ac tualizate	în	mod	permanent,	
  	- 	aduse	la	cunoş tinţa	salar iaţ ilor ,	precum	ş i	ter ţ ilor 	daca	es te	cazul	, 	
  	- 	bine	înţelese	ş i	bine	aplicate,	
  	- 	să	nu	f ie	redundante.

15. Ver if ic are
  	 Confirmare	 pr in	 examinare	 ş i	 furnizare	 de	 dovez i	 obiec tive	 de	 către
autor itatea	desemnată	 (ver if ic ator ) ,	a	 faptului	 că	sunt	satis făcute	cer inţele
spec if ic ate,	 inc lus iv 	cer inţele	SCIM.

16. Încetare	executare	s ilită

  	Executarea	s ilită	încetează	dacă:	
  	  	 a) 	 s -au	 s t ins 	 integral	 obligaţiile	 f is cale	 prevăzute	 în	 t it lul	 executor iu,
inc lus iv 	obligaţiile	de	plată	accesor ii, 	 cheltuielile	de	executare	 ş i	 or ice	alte
sume	s tabilite	în	sarc ina	debitorului, 	potr iv it 	 legii; 	
  	  	b) 	a	fos t	des fiinţat	t it lul	executor iu;	
  	  	c ) 	în	alte	cazur i	prevăzute	de	lege.Legea	207/2015	ar t	234

17. Ipotecă

  	 Garanţie	 imobiliară	 care	 cons tă	 într -un	 drept	 real,	 accesor iu	 al
c reditorului, 	 cons tituit 	 asupra	 bunur ilor 	 imobile	 apar ţ inând	 debitorului	 sau
ale	 altei	 persoane,	 care	 are	 obligaţia	 unei	 plăţ i	 la	 s cadenţă.	 Ipoteca	 nu	 î l
deposedează	 pe	 debitor 	 de	 bunul	 ipotecat,	 însă	 atr ibuie	 c reditorului
ipotecar ,	 pentru	 c reditorul	 neplătit 	 la	 s cadenţă,	 dreptul	 de	 urmăr ire	 a
imobilului, 	dreptul	de	a	cere	s coaterea	 imobilului	 în	vânzare	s ilită	ş i	dreptul
de	a	 f i	 plăt it 	 cu	prefer inţă	din	preţul	 as tfel	 realizat.	 Ipoteca	es te	o	garanţie
reală	imobiliară.

18. Aprobare
  	 Confirmarea	 sc r isă,	 semnătura	 ş i	 datarea	 aces teia,	 a	 autor ităţ ii
desemnate	 de	 a	 f i	 de	 acord	 cu	 aplicarea	 respec tivului	 document	 în
organizaţie.

Nr.
Crt .
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