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1 SCOPUL

Procedura prezintd modul in care se desfisoard procesul de constatare, stabilire, urmarire si
incasare impozite si taxe locale.

2 DOMENIUL DE APLICARE

2.1. Procedura se aplicd in cadrul Comptimentului impozite si taxe locale din cadrul
Primériei Comunei Nusfalau

3 DOCUMENTE DE REFERINTA

® Legea Nr. 291 din 15 mai 2002-pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 24/2002 privind
incasarea prin mijloace electronice a impozitelor si taxelor locale

e Legeanr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completirile ulterioare

¢ Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal din 06.01.2016

4 DEFINITII SI PRESCURTARI

4.1. Proces — ansamblu de activitifi corelate sau in interactiune care transformi elemente de intrare
in elemente de iesire.

4.2. Procedurd — mod specificat de efectuare a unei activititi sau a unui proces.

4.3. Obiectiv al calitafii — ceea ce se urméreste sau spre care se tinde, referitor la calitate.

4.4. Indicator al calitdfii — expresie numericd cu ajutorul ciruia se caracterizeazi cantitativ
indeplinirea unui obiectiv.

4.5. Document — informatie impreuns cu mediul sdu suport.

4.6 Inregistrare — document prin care se declari rezultate obfinute sau furnizeazi dovezi ale
activitétilor realizate.

4.7. Actiune corectivd — actiune de eliminare a cauzei unei neconformititi detectate sau a altei
situatii nedorite.

4.8. Actiune preventiva — actiune de eliminare a cauzei unei neconformititi potentiale sau a altei
posibile situatii nedorite.

4.9. Conformitate — indeplinirea unei cerinte.

4.10. Neconformitate — neindeplinirea unei cerinte.

4.11. Organizatie — grup de persoane si facilitifi cu un ansamblu de responsabilititi, autoritati i
relatii determinate.

4.12. Politica referitoare la calitate — intentii i orientéri generale ale unei organizatii referitoare la
calitate aga cum sunt exprimate oficial de managementul de cel mai inalt nivel.

HCL — Hotérarea Consiliului Local

SR — Standard Romén

EN — Norma Europeani

ISO — Organizatia Internationald pentru Standardizare
Ed. - Editia

Rev. — Revizia

5 OBIECTIVE

Generale:
e Respectarea legislatiei fiscale, a regulamentelor si hotararilor Consiliului Local al Comunei
e Calcularea corecta a taxelor si impozitelor locale
e Gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecirui contribuabil.

Specifice:
e inregistrarea si prelucrarea corecta a declaratiilor de impunere
e Rezolvarea corespondentei specifica impozitelor si taxelor
e Furnizarea informatiilor din evidenta fiscala
e Actualizarea bazei de date conform legislatiei.



ale calitatii:

e Verificarea declaratiilor de impunere
¢ Inregistrarea corecta a materiei impozabile in baza de date
e Elaborarea rapoatelor statistice in conformitate cu realitatea.

6 INDICATORI DE PERFORMANTA

¢ Numairul de rapoarte privind inspectia fiscala
e Cresterea gradului de colectare a impozitelor si taxelor locale.

7 DESCRIEREA PROCESELOR

7.1. Activitatea de stabilire

Faze de realizare Responsabil Documente Comentarii
1 .intocmirea si depunerea Consilierul cu  |-formular ITL
declaratiilor de impunere atributii in

domeniu

2.Declaratii si acte de
fundamentare care servesc pt
stabilirea impozitelor si taxelor
locale

Consilierul cu
atributii in
domeniu

-contracte de vanzare-
cumparare, note
contabile,extrase C.F.

3.Prelucrarea declaratiilor

Consilierul cu
atributii in
domeniu

4.Constatarea si stabilirea
obligatiilor fiscale

Consilierul cu
atributii in
domeniu

5.Intocmirea borderourilor de
debitare si scideri

Consilierul cu
atributii in

domeniu
6.Verificarea sub forma de Inspector
inspectie fiscala
7.2. Activitatea de incasare
Faze de realizare Responsabil Documente Comentarii
I Cu chitanta manuala
1 .Incasarea debitelor in numerar, |Consilierul cu Chitante fiscale

distinct, pe surse de venit

atributii in
domeniu




2. Emiterea chitantei fiscale

Consilieul cu
atributii in
domenin

3.Conducerea si evidentierea
Registrului de casa

Consilierul cu
atributii in
domenin

II Prin programul informatic

1 .Emiterea din programul Sobis a|Consilierul cu  (NPL, JRN
listei de incasari-recapitulatia|2tributii in

. . domeniu

incasarilor pe fiecare sursa de

venit

2.Lista se preda impreuna cu Consilierul cu  |Monetar

monetarul si numerarul persoanei
imputernicite cu colectarea si
controlul incasarilor in numerar

atributii in
domeniu

3.Intocmirea unui borderou pt
sumele incasate

Consilierul cu
atributii in
domeniu

Borderou de incasar

4 Predarea borderoului la Caseria

Consilierul cu
atributii in
domeniu

5.Descidrcarea Registrului de casa
in urma chitantelor emise de
Caserie

Consilierul cu
atributii in
domeniu

Chitanta fiscala

6.Controlul chitantelor emise si
anulate din programul Sobis si
asupra Registrului de casa

Consilierul cu
atributii in
domeniu

7. Operarea si urmdrirea platiior
efectuate prin unititi de trezorerie

Consilierul cu
atributii in
domeniu

Extrase de cont

7.3. Activitatea de inspectie fiscald

Faze de realizare Responsabil Documente Comentarii

1.Comunicarea avizului de Consilierul cu |avizul de

inspectie fiscala atributii in inspectie
domeniu P

2.Pregitirea dosarului (dosar Consilierul cu |dosar fiscal,

fiscal, lista soldurilor) atributii in lista
domeniu ldiini Lo

3.Verificarea bazei Consilierul cu

impozabile, corectitudinii atributii in

declaratiilor, evidentei domeniu

contribuabilului

4. Aplicarea sanctiunilor Consilierul cu Proces

previzute de actele normative, in | atributii in verbal de

cazul incalcarii legislatiei fiscale domeniu contraventie




5.0rganizarea activitétii de
verificare a afisajelor
folosite in scop de reclama si
publicitate

Consilierul cu
atributii in
domeniu

Calendar de control

6.Verificarea la fata locului

Consilierul cu
atributii in
domeniu

Nota de constatare

7.Luarea in evidenta a afisajelor
nou identificate

Consilierul cu
atributii in
domeniu

Autorizatie de
construire, schita

8.Emiterea raportului de
inspectie fiscala si a
deciziei de impunere

Consilierul cu
atributii in
domeniu

9.Evidenta activititii de verificare

Consilierul cu

Proces verbal

si control atributii in centralizator
domeniu
7.4. Activitatea de compensare §i restituire
Faze de realizare Responsabil Documente Comentarii
1 .Efectuarea de compensari si  |Consilierul cu |Cerere de
restituiri la cerere sau din oficiu  [atributii in compensare

in functie de datele existente in
evidenta fiscala

domeniu

2.intocmirea notei
interne de restituire sau
compensare intre
conturi, dupé caz

Consilierul cu
atributii in
domeniu

Nota interna

3.Operarea notei interne si
predarea spre regularizare in
contul de Trezorerie cétre
Serviciul Buget Contabilitate

Consilierul cu
atributii in
domeniu

Extras de cont

7.5. Activitatea de gestionare a documentelor §i a celor cu regim special

Faze de realizare

Responsabil

Documente

Comentarii

1 .Ridicarea corespondentei

Consilierul cu
atributii in
domeniu

2.inregistrarea documentelor in
Registrul de evidenta

Consilierul cu
atributii in
domeniu

Adrese, cereri




3.Predarea spre analiza

Consilierul cu
atributii in
domeniu

4.Operarea si arhivarea
in dosarul fiscal aferent
fiecirui contribuabil

Consilierul cu
atributii in
domeniu

5.Ridicarea si darea in
folosinta a documentelor

Consilierul cu
atributii in

Bloc chitantier

. . domeniu
cu regim special
7.Restituirea chitantelor Consilierul cu  |Proces
completate atributii in verbal de
domeniu ..
restituire
8 RESPONSABILITATI

constati §i stabilegte impozitele si taxele previzute de lege;

intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor in evidentele fiscale i
asigurd transmiterea spre executare la biroul de Executie si incasare Creante Bugetare;
urméreste intocmirea i depunerea in temenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de
citre contribuabii;

gestioneazd documentele referitoare la impunerea fiecrui contribuabil, grupate intr-un dosar
fiscal;

aplica sanctiunile previzute de actele normative tuturor persoanelor care incalcs legislatia
fiscald si ia toate mdsurile ce se impun pentru inl4turarea deficientelor constatate;

tine evidenta debitelor de impozite si taxe si modificiri de debite initiale;

analizeaza, cerceteaza si solutioneazi cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
locale;

intocmeste, pe baza datelor detinute, centralizatorul listelor de rimdgite si suprasolviri pe
felul de impozite si taxe;

intocmeste procesele verbale de restituire a impozitelor si taxelor achitate in plus sau
nedatorate;

asigurd péstrarea confidentialita{ii datelor detinute i a lucrarilor efectuate;

verificd contribuabilii aflati in evidentd in legituri cu sinceritatea declaratiilor ficute, cu
modificarile intervenite, operdnd dupd caz diferentele fati de impunerile initiale §i ia masuri
pentru incasarea acestora in termen;

identificd, sancfioneazi si impune persoanele juridice care nu si-au declarat bunurile mobile
si imobile in vederea impunerii la organele fiscale;

propune in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor locale care trebuie aprobate
de Consiliul Local;

exercitd §i alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin Hotaréri ale
Consiliului Local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici;

executd pe raza comunel, activitatea de urmdrire §i executare silitd a bunurilor si veniturilor
persoanelor juridice pentru realizarea impozitelor si taxelor locale neachitate in termen, a
creantelor banesti ale bugetului local;

evidentiazé si urmareste debitele restante si face propuneri pentru compensarea plusurilor cu
sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de ROL

intocmeste §i verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti
daci le géiseste intemeiate, le prezintd spre aprobare;




asigurd evidenfa necesard urmdririi debitelor restante si sprijind activitatea de urmirire si
executare silitd in vederea recuperarii debitelor bugetare;

asigurd in permanentd relatia cu publicul, urmarind solutionarea problemelor ridicate de
acestea



