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1. Lista responsabililor
reviziei in cadrul editiei

cu elaborarea,

verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

Elemente
Nr. pr|V|nd. . Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/ ’ ’
operatiunea
. Conducator compartiment Impozite si
1 Elaborat Ghiata Mugurel 02.08.2018
Taxe Locale
2 Avizat STRUGARIU TIBERIU Presedinte Comisie Monitorizare 02.08.2018
3 Aprobat Baranai Constantin Primar 02.08.2018
2. Formular de evidenta a modificarilor
Numarul Data Avizul
Cr'; editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editia | 07.03.2016 X X
Edit - Legislatie primaré Modificari legislative ( ¢
itia a odificari legislative (conform
2 ’ 02.11.2017 _ i i
ll-a Legislayie Ordinului 200/2016)
secundara
Conform Ordinului nr. 600/2018, in
vigoare de la 07.05.2018, se aduc
modificari in ceea ce priveste
definirea termenilor, structura din
N - Legislatie primara f:aeréI proce?urléipcumentaste prin
3 Editia a 02.08.2018 - Legislatie introducerea m? i |carea.a Favorabil
Il-a . formulare, prevazute ca si
secundara componente structurale minimale,
respectiv Formular de evidentd a
modificarilor, Formular de analiza a
procedurii, Formular de distribuire
difuzare.
3. Formularul de distribuire/difuzare
Nr. Scopul . . Data Data . Dvat.a.ﬂ ;
. .. Compartiment Nume si prenume L .. intrarii in Semnatura
Crt difuzarii ’ primirii  retragerii .
vigoare
Aplicare, ooy Baranai Constantin 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
Informare
Aplicare, '\, o orimar Ungurean Cristian 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
Informare
Aplicare, Secretar Mironescu loana 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
Informare
Aplicare,
4 Evidenta, Impozite si Taxe Locale Ghiata Mugurel 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
Arhivare
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4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri este elaborarea unei metodologii unitare pentru stabilirea,
urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor, a penalitatilor de fintarziere, precum si a
amenzilor aplicate contribuabililor, persoane fizice si juridice.
De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru
indeplinirea sarcinilor aferente figsei postului pentru toti angajatii institutiei implicati direct sau
indirect stabilire, urmarire si incasare a impozitelor si taxelor, a penalitatilor de intarziere,
precum si a amenzilor aplicate contribuabililor, persoane fizice si juridice.
Nu in ultimul rand, prezenta procedura are ca scop scurtarea perioadei de acomodare la noul
loc de munca pentru noii angajati, furnizand informatii concrete si detaliate cu privire la modul
de Tndeplinire a sarcinilor aferente fisei postului pentru noul ocupant al acestuia.
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 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de stabilire, urmarire si Tncasare a impozitelor si taxelor, a
penalitatilor de intarziere, precum si a amenzilor aplicate contribuabililor, persoane fizice si
juridice.
5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor

proceselor.
5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Impozite si Taxe Locale
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:
- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal publicata in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 688 din
10.09.2015
- Codul de procedura fiscala Legea 207/2015 publicat in Monitorul Oficial al Roméaniei nr 547
din 23.07.2015
- Ordin M.D.R.A.P. nr. 2.594/2016 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea
de stabilire a impozitelor si taxelor locale desfasurata de catre organele fiscale locale;
- Ordin M.D.R.A.P. nr. 144/09.02.2016 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 de modificarea si completarea Ordinului viceprim-
ministrului, ministrul dezvoltarii regionale si administratiei publice nr. 2068/22.12.2015 privind
aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea de stabilire a impozitelor si taxelor locale
de catre organele fiscale locale;
- Ordin M.D.R.A.P. si M.F.P. nr. 137/94/2015 privind aprobarea unor formulare tipizate in
scopul obtinerii informatiilor necesare realizarii schimbului automat obligatoriu de informatii
potrivit art. 291 din Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala
- Ordin M.D.R.A.P. nr. 2068/22.12.2015 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru
activitatea de stabilire a impozitelor si taxelor locale, de catre organele fiscale locale
- Hotararea nr. 159/2016 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare
a Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 1/2016
publicata in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 208 din 21.03.2016
- Hotararea nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
227/2015 privind Codul fiscal publicata in Monitorul Oficial al Romaniei nr 22 din 13.01.2016

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative

- Codul de conduita al entitatii publice

- Hotarari de Consiliu
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7. Definitii si abrevieri

Nr.
Crt.

10.

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura operationala
(procedura de lucru)

Impozit pe cladiri

Impozit pe cladiri pentru
persoane fizice

Impozit pe cladiri pentru
persoane juridice

Impozit pe teren

Impozit pe mijloacele de
transport

Taxa pe afisaj in scop de
reclama si publicitate

Impozit pe spectacole

An fiscal

Impozit

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

Este o taxa locala datorata de catre toate persoanele catre bugetul
local al comunei, al orasului sau al municipiului in care este amplasata
cladirea; Orice persoana care are in proprietate o cladire situata in
Romania datoreaza anual impozit pentru acea cladire, exceptand cazul in
care in prezentul titlu se prevede diferit Legea nr. Legea nr. 227/2015

Se datoreaza de catre proprietari, mostenitorii aflati in indiviziune,
precum si de catre membrii de familie cu capacitate de exercitiu deplind
care locuiesc si gospodaresc impreuna cu contribuabilii pe numele carora
s-a calculat impozitul; in cazul persoanelor fizice, impozitul pe cladiri se
calculeaza prin aplicarea cotei de impozitare la valoarea impozabila a
cladirii; Legea nr. 227/2015

In cazul persoanelor juridice, impozitul pe cladiri se calculeaza prin
aplicarea unei cote de impozitare asupra valorii de inventar a cladirii;
Legea nr. 227/2015;

Este o taxa locala pe care o datoreaza toate persoanele si se face venit la
bugetul local al comunei, al orasului sau al municipiului in care este
amplasat terenul; Orice persoana care are in proprietate teren situat in
Romania datoreaza pentru acesta un impozit anual, exceptand cazurile in
care in prezentul titlu se prevede altfel; Legea nr. 227/2015;

Orice persoana care are in proprietate un mijloc de transport care trebuie
fnmatriculat in Romaéania datoreaza o taxd anuald pentru mijlocul de
transport, cu exceptia cazurilor in care in prezentul capitol se prevede
altfel; Legea nr. 227/2015;

Orice persoana care utilizeaza un panou, afisaj sau structura de afissaj
pentru reclama si publicitate intr-un loc public datoreaza plata taxei anuale
catre bugetul local al autoritatii administratiei publice locale Tn raza careia
este amplasat panoul, afisajul sau structura de afisaj respectiva; Legea nr.
227/2015;

Orice persoand care organizeaza o manifestare artistica, o competitie
sportiva sau alta activitate distractiva in Roméania are obligatia de a plati
impozitul prevazut in prezentul capitol, denumit in continuare impozitul pe
spectacole; 227/2015

Anul fiscal al este anul calendaristic;

In cazul unei persoane juridice care se infiinteazd sau isi fnceteaza
existenta, anul fiscal este perioada din anul calendaristic in care persoana
juridica a existat; Legea nr. 227/2015;

Reprezinta plata baneasca, obligatorie, generald, definita si nereciproca
efectuatd de persoane fizice si juridice pentru sustinerea cheltuielilor
publice, Tn cuantumul si la termenele stabilite prin lege, fara obligatia din
partea statului de a presta platitorului un echivalent direct si imediat.
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Nr.
Crt.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Termenul

Taxele

Termen de plata

Revizie procedura

Sursa impozitului

Revizia in cadrul unei editii

Document

Aprobare

Obligatia de plata

Impunere

Subiectul impozabil
(contribuabilul)

instintare de plata

Chitanta

Amenda

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Sunt plati facute de persoane fizice sau juridice, de reguld, pentru
serviciile prestate in favoarea acestora de un agent economic, o institutie
sau un serviciu de utilitate publica.

Indica data la/pé&na la care subiectul impozitului trebuie sa-si achite
obligatia fata de bugetul de stat.

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce
implica de reguld sub 50% din continutul procedurii;

Indica din ce se plateste impozitul (taxa), adica din venit (salariu,
profit,dividende etc.) sau din avere (capital, bunuri mobile sau imobile
s.a.).

Actiunile de modificare, addaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hértie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeaza modul de efectuare a unor
activitati si/ sau precizeazéa cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de
provenientd internd: ROF, figele posturilor, Regulamente interne privind
desfasurarea activitatii dar si externa: standarde, legi, prescriptii,
instructiuni gi orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau
legislatie

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.

Raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fata de creditor la a
da 0 anume suma sub sanctiunea constrangerii

Impunerea reprezintd un complex de masuri si operatii efectuate in
baza legii, care au drept scop stabilirea impozitelor ce revin
contribuabililor.

Este persoana fizica, juridica sau orice entitate fara personalitate
juridicad, Tn sarcina careia sunt fixate obligatii de plata catre bugetul
general consolidat. Calitatea de subiect impozabil o au persoanele care
realizeaza venituri sau poseda bunuri impozabile. Persoanele fizice sau
juridice straine care obtin venituri sau poseda bunuri impozabile pe
teritoriul tarii sunt obligate sa plateasca — in general — aceleasi impozite si
taxe ca si persoanele roméane, aplicandu-se principiul egalitatii.

Document intocmit de catre organele financiare, prin care contribuabilul
este Tngtiintat despre impozitele si taxele pe care le are de platit.

Document care justifica primirea unei sume de bani. Constituie un act
justificativ de finregistrare a sumelor incasate in registrul de casa si in
contabilitate. Document care justifica depunerile de numerar la banca, ce
cuprinde denumirea bancii si a deponentului, suma depusd, o scurtd
explicatie ce reprezintd suma si monetarul.

Sanctiune administrativa, contraventionalda, fiscala sau civild, care
constd in obligatia de a plati o anumita suma de bani.
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Nr. T < .
Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
24. Procedura documentata suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem gi proceduri operationale;
Formular tipizat fara regim special. (Cod 14-6-15/a) Format X4, tiparit
pe ambele fete, sub forma de carnete a 100 de file. Serveste: - ca
25. Borderou de incasari document de centralizare zilnica a fincasarilor realizate de unitati. Se
intocmeste intr-un exemplar de compartimentul financiar-contabil pe baza
monetarelor sau a documentelor de centralizare a incasarilor pe unitati.
Reprezinta sanctiuni pecuniare specifice dreptului fiscal care se aplica
26. Majorari de intarziere in cazul neexecutdrii obligatiilor la termen sau a neexecutarii integrale a
obligatiilor fiscale.

27. Termen scadent Data la care expira termenul de achitare a obligatiilor de plata

28. Consiliul profesoral Totalitatea cadrelor didactice din scoala

7.2. Abrevieri ale termenilor:

c':‘lrrt-. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. Ed. Editie
3. Rev. Revizie
4. SCIM Sistem de Control Intern/Managerial
5. ANFP Agentia Nationald a Functionarilor Publici
6. HG Hotarare de Guvern
7. POF Platitor al obligatiei fiscale
8. AF An fiscal
9. TP Termen de plata
10. DI/S Declaratia de impunere/scadere
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