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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei san dupi caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

DATA 16.07.2018 | Exemplar nr.1 , SEMNATURA
ELABORAT Contabil :Ambrus Piroka

VERIFICAT Secretar — Rad Maria

APROBAT Primar — Mate Radu

Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

oo .. Componenta revizuita Modalitatea aplica
Editia/ revizia . . .
. ce s reviziei prevederile
in cadrul editiei eie s
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
1. Editia 1 X X
2. Revizia 1
3. Revizia 2

Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

dS.copul. _ Exemplar | Compartiment : Functia Nume si l?at.a i Semnatura
ifuzarii | nr. prenume primirii
i 3 4 5 6 7

1. Aplicare 1 Buget si finante | Contabil Ambrus 17.07.2018

Piroka
2s Aplicare
3. Aplicare Impozite si taxe | Consilier Farnag 17.07.2018

locale Viorica

4. | Informare il Primar | Mate Radu | 17.07.2018
5. Evidenta 1 Buget si finante | Contabil Ambrus 17.07.2018

Piroka

1

-e

SCOP
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Prezenta procedurd operationald are ca scop descrierea modului de efectuare si
desfigurare a activitdtii de urmarire si incasare a surselor de venituri proprii ale Consiliului
local, stabilirea responsabilitétilor persoanelor implicate in aceastd activitate, si documentele
intocmite si utilizate in derularea acestei activitati.

2. DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedurd operationald se aplicd activititii de urmarire si incasare a surselor
de venituri proprii ale Consiliului local, efectuate de citre Compartimentul buget si finante.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

SR EN ISO 9001:2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte;
Legislatia cuprinsd in Lista documentelor externe aplicabild Compartimentului Financiar-
contabilitate, Impozite si Taxe.

4. DEFINITII SI PRESCURTARI
4.1. DEFINITII

Facturi fiscald - Act justificativ intocmit de catre Compartimentul buget si finante in
care se consemneazi cu exactitate cantitatea, calitatea si felul, document care certificd o
véinzare/cumpdrare de mérfuri sau prestarea unui serviciu.

Contract - Act juridic civil, concretizat in acordul de vointd a doud sau mai multe
persoane, incheiat in scopul de a crea, modifica sau stinge intre ele drepturi si obligatii.

Extras de cont- Formular contabil tipizat firé regim special.

Buget local - Documentul prin care sunt previzute i aprobate in fiecare an veniturile
si cheltuielile unititilor administrative-teritoriale.

Autorititi ale administratiei publice locale - Consiliile locale ale comunelor,
oraselor, minicipiilor, consiliile judetene, ca autoritdfi deliberative, primarii ca autorititi
executive.

Executie de casa a bugetului - Complexul de operatiuni care se referd la incasarea
veniturilor si la plata cheltuielilor bugetare.

Obligatiile fiscale — Obligatii care revin contribuabililor, persoane fizice sau juridice,
in aplicarea legilor fiscale.

4.2. PRESCURTARI

P.O.-Procedura operationala
CLC/O- Consiliul Local al Comunei Nusfalau

5. RESPONSABILITATI
Primar:

- Semneazi in calitate de ordonator principal de credite contractele de inchiriere §i de
concesiune a unor bunuri din proprietatea privati si publici a Consiliului local;
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- Semneazi in calitate de ordonator principal de credite actele adifionale sau adrese de
instiintare privind indexarea cu rata inflatiei a tarifelor pentru concesionarea sau inchirierea
unor bunuri din proprietatea privati si publica a Consiliului local;

Viceprimar:
- Vizeaza Referatele de necesitate privind inchirierea sau concesionarea unor bunuri din
proprietatea privata si publica a Consiliului local;

Compartimentul juridic:
- Avizeaza contractele de inchiriere si de concesiune a unor bunuri din proprietatea privati si
publici a Consiliului local si actele aditionale la acestea;

Compartiment buget si finante:

- Vizeazid de CFP contractele de inchiriere si de concesiune a unor bunuri din proprietatea
privatd si publicdi a Consiliului local, actele aditionale la acestea i ingtiinfarile privind
indexarea cu rata inflatiei a tarifelor;

- Organizeazd, indrumi si coordoneaza activitatea de urmdrire si incasare a impozitelor si
taxelor ce constituie surse de venituri ale bugetului propriu al Consiliului local;

- Efectueazi lunar analize privind executia pe fiecare venit in parte, stabileste si ia méasuri
pentru incasarea acestora si a restantelor;

- Prezintd propuneri in legéturd cu acordarea de améndri sau esalondri, reduceri, scutiri §i
restituiri de impozite, taxe §i majoréri de intarziere;

- Primeste contractele de inchiriere §i concesiune a unor bunuri din proprietatea privatd si
publici a Consiliului local, actele aditionale la contractele de concesiune si inchiriere i
ingtiintarile privind indexarea cu rata inflatiei a tarifelor;

- Emite facturile pentru toti chiriasii si concesionarii conform contractelor in vigoare péani
in data de 5 ale lunii, pentru luna curentd, unde este cazul tindnd cont de cursul Bincii
Nationale §i urmareste incasarea veniturilor provenite din taxe, tarife i pentru neplata la
termenul scadent a acestora calculaeczid majordri pentru fiecare zi de intarziere conform
prevederilor legale;

- Expediaza facturile prin postd cu aviz de primire;

- Primeste extrasele de cont de la Trezorerie §i le inregistreeaza in evidenta contabila;

- Intocmeste situatia privind evidenta incasirii veniturilor din chirii si concesiuni pe baza
facturilor emise, a ordinelor de plata si a chitantelor de incasare pentru fiecare agent economic
in parte, realizind astfel baza de date;

- Urmireste respectarea termenelor de platd, conform clauzelor contractuale stabilite;

- Intocmeste documentatia necesari inceperiii procedurii de executare silits;

- Lunar si ori de céte ori, este nevoie, intocmeste situatia centralizatoare a tuturor surselor de
venit ale bugetului local al comune;

- Acorda vizd de compartiment in privinta realitétii, regularitdtii si legalitatii, pe dispozitiile
de platé catre caserie.

6. DESCRIEREA PROCESULUI

6.1. Obiectivele procesului: realizarea stabilirii juste a obligatiilor fiscale fa{d de bugetul
Consiliului local prevazute in contracte i urmarirea incasérii acestora.
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6.2.Resursele necesare: personal competent, biroticd, consumabile, spatii depozitare, arhiva,
resurse financiare §i documentare

6.3 Clientii procesului : Toate compartimentele din aparatul propriu al Consiliului local,
conducerea institutiilor din subordinea acestuia, beneficiarii de contracte de inchiriere,
concesiune, comodat, asociere in participatiune pe spatii cu altd destinatie din domeniul
public/privat al comunei.

6.4 Intriri si iesiri in si din proces, procese in amonte si in aval, indicatori de
performanti

| Element | _ Definire
gf)ate de intrare. - Contracte de inchiriere spatii imobiliare $i alte contracte de inchiriere

Proces in amonte | administrate direct de Consiliul local;

i Contracte de concesiune administrate direct de Consiliul local;
Contracte de dare in folosint3 gratuiti;

Contracte de dare in administrare;

Extrase de cont _ ) _
Contracte de concesiune a unor obiective in zona drumurilor locale
Facturi fiscale

- Chitante fiscale

- Situatia privind evidenta incasérii veniturilor din chirii si concesiuni

=}
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iProces in aval

Indicatori de Pondere de obiective realizate/planificate : cresterea veniturilor proprii ale
fperformante'l ton§iliului local, prin_incasarea tuturor surselor -
[Proprietar de Compartimentul buget si finante.

Eroces e L ]

6.5. Realizarea procesului
Procesul de urmdrire §i incasare a veniturilor proprii cuprinde mai multe subprocese:
- Primirea contractelor de inchiriere si concesiune;
- Emiterea facturilor fiscale pentru stabilirea obligatiilor fiscale;
- incasarea obligatiilor fiscale prin chitanta sau OP;
- Urmarirea extraselor de cont;
- Intocmirea situatiei centralizatoare privind evidenta incasarii veniturilor din chirii si
concesiuni.
Circulatia documentelor:
- primeste Contractele de inchiriere si concesiune a unor bunuri din proprietatea privata si
publica a Consiliului local;
- actele aditionale la contractele de concesiune si inchiriere §i Instiintérile privind indexarea
cu rata inflatiei a tarifelor;

- emite facturile pentru toti chiriasii §i concesionarii conform contractelor in vigoare péni
in data de 5 ale lunii, pentru luna curents, unde este cazul tindnd cont de cursul Bincii
Nationale si urméreste incasarea veniturilor provenite din taxe, tarife si pentru neplata la
termenul scadent a acestora calculaezd majordri pentru fiecare zi de intirziere conform
prevederilor legale;

- expediazd facturile prin posta cu aviz de primire;

- primegste extrasele de cont de la Trezorerie si le inregistreazi in evidenta contabila ;
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- intocmeste situatia privind evidenta incasdrii veniturilor din chirii §i concesiuni pe baza
facturilor emise, a ordinelor de plati i a chitantelor de incasare pentru fiecare agent economic
in parte, realizand astfel baza de date ;
- urmdreste respectarea termenelor de platd conform clauzelor contractuale stabilite;

- verificd documentele privind urmérirea i incasarea surselor de venituri proprii;

- Lunar si ori de céte ori, este nevoie, intocmeste situatia centralizatoare a tuturor surselor de

venit ale bugetului local;

- Acordd viza de compartiment in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii, pe notele de

platd cétre caserie

7. INREGISTRARI:
Contractul de inchiriere

Contractul de concesiune

Extrasul de cont
Factura fiscala
Chitanta fiscala

Situatia centralizatoare privind evidenta incasérii veniturilor din chirii si concesiuni -




