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2. Scop
2.1.Descrie pașii ce trebuie urmați, metodele de lucru stabilite și regulile de aplicat în vederea realizării activității de urmăriere și încasare a creanțelor bugetului local din impozite, taxe locale și alte surse.
2.2.Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității.
2.3.Asigură continuitatea activității de colectare, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului.
2.4. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau control, iar pe conducătorul instituției, în luarea deciziei.
3. Domeniul  de aplicare 

3.1. Procedura se aplică în cadrul COMP. FINANCIAR-CONTABIL. 
4. Documente de referință 
· Legea 207/2015 privind Codul de procedură fiscală, cu modificările şi completările ulterioare;
· Legea nr. 227/2015 - Codul fiscal, cu modificările și completările ulterioare;

· Legea nr. 30/2019 pentru aprobarea Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 25/2018 privind modificarea şi completarea unor acte normative, precum şi pentru aprobarea unor măsuri fiscal-bugetare;

· Legile bugetare anuale;

· Ordonanța Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern/managerial și controlul financiar preventiv, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

· Ordin al președintelui ANAF nr. 3845/2015 pentru aprobarea procedurilor de înregistrare/modificare a domiciliului fiscal, precum și pentru aprobarea modelului și conținutului unor formulare, cu modificările și completările ulterioare;

· Ordin al președintelui ANAF nr. 3846/2015 pentru aprobarea procedurilor de aplicare a art. 92 din Codul de procedură fiscală, precum și pentru aprobarea modelului și conținutului unor formulare, cu modificările și completările ulterioare;
· Ordin al președintelui ANAF nr. 2921/2016 pentru aprobarea Procedurii de înregistrare fiscală, din oficiu sau la cererea altei autorităţi care administrează creanţe fiscale, a unui subiect de drept fiscal care nu şi-a îndeplinit obligaţia de înregistrare fiscală, potrivit legii;
· Ordin al președintelui ANAF nr. 3140/2016 pentru aprobarea Procedurii de înregistrare fiscală a contribuabililor nerezidenţi care desfăşoară activitate în România prin unul sau mai multe sedii permanente, precum şi a modelului şi conţinutului formularului 013 "Declaraţie de înregistrare fiscală/Declaraţie de menţiuni/Declaraţie de radiere pentru contribuabilii nerezidenţi care desfăşoară activitate în România prin unul sau mai multe sedii permanente", cu modificările și completările ulterioare;
· Ordin al președintelui ANAF nr. 727/2016 pentru aprobarea Procedurii de organizare și funcționare a Registrului operatorilor intracomunitari, precum și pentru aprobarea modelului și conținutului unor formulare; 
· Ordin al președintelui ANAF nr. 3.725/2017 pentru aprobarea formularelor de înregistrare fiscală a contribuabililor și a tipurilor de obligații fiscale care formează vectorul fiscal;

· Ordin al președintelui ANAF nr. 3.726/2017 pentru modificarea și completarea Ordinului președintelui Agenției Naționale de Administrare Fiscală nr. 3.695/2016 pentru aprobarea formularelor privind definitivarea impozitului anual pe venit și a contribuțiilor sociale datorate de persoanele fizice;

· Ordinul SGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților publice;
· Hotărâri ale Consiliului Local. Regulament de organizare și funcționare. Fișe de post.
5. Definiții și abrevieri 
5.1. Definiții 

	Nr.

Crt
	Termenul
	Definiția și/sau, dacă este cazul, actul care definește termenul      

	1
	Procedura
	Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul procedural

	2
	Ediție a unei proceduri
	Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei  proceduri, aprobată şi difuzată

	3
	Revizia în cadrul unei ediții
	Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii, acţiuni care au fost aprobate şi difuzate

	4
	Sistem de control intern managerial
	Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial;

	5
	Declarație fiscală
	Este documentul care se depune, în mod obligatoriu, la organele fiscale, de către persoanele stabilite prin lege și care conține, în principiu, o declarare a obligațiilor fiscale ori a bunurilor sau veniturilor din a căror deținere decurg obligații fiscale, ale subiectului de la care emană declarația.

Pentru întocmirea declarației fiscale contribuabilul completează un formular pus la dispoziție gratuit de către organul fiscal, care trebuie să fie corect, complet și de bună credință, care se depune la registratura organului fiscal prin poștă sau prin mijloace electronice sau în mod direct la compartimentul de impozite și taxe.

	6
	Înştinţare de plată
	Document întocmit de către organele financiare, prin care contribuabilul este înştiinţat despre impozitele şi taxele pe care le are de plătit.

	7
	Titlu executoriu
	Este acel înscris întocmit conform dispoziţiilor legale de către organele

competente, care permite pornirea executării silite în vederea realizării

drepturilor recunoscute creditorului prin respectivul înscris .

	8
	Creanţe fiscale
	Reprezintă drepturi patrimoniale care, potrivit legii, rezultă din raporturile de drept material fiscal.

	9
	Dobânda
	Reprezintă suma de bani pe care trebuie să o plătească beneficiarul împrumutului (debitorul) celui care acordă împrumutul (creditorul), pentru folosirea disponibilităţilor băneşti ale acestuia din urmă, până la restituirea lor

	10
	Poprirea
	Este acea formă a executării silite indirecte pr in care se valorifică sumele de bani, titlurile de valoare sau alte bunuri mobile corporale urmăribile datorate debitorului de o a treia persoană sau pe care aceasta i le va datora în viitor în temeiul unor raporturi juridice existente.

	11
	Terţ  poprit
	Persoana fiz ică sau juridică ce datorează o sumă de bani debitorului urmărit şi de la care creditorul poate obţine direct plata creanţei sale pe calea popririi.

	12
	Verificare
	Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi obiective de către autoritatea desemnată (verificator), a faptului că sunt satisfăcute cerinţele specificate, inclusiv cerinţele SCIM

	13
	Aprobare


	Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a autorităţii desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document în instituţie.

	14
	Gestionarea documentelor
	Procesul de administrare a documentelor unei entităţi publice, pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul întregii lor durate de viaţă, de la început, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stoc are, utilizare, partajare, identificare, arhivare şi până la distrugerea lor ;

	15
	Somaţie de plată
	Procedura somaţiei de plată se desfaşoară, la cererea creditorului, în scopul realizării de bunavoie sau prin executare silită a creanţelor certe, lichide şi exigibile ce reprezintă obligaţii de plată a unor sume de bani, asumate prin contract constatat printr-un înscris ori determinate potrivit unui statut, regulament sau altui înscris, insuşit de părţi prin semnătură ori în alt mod admis de lege şi care atestă drepturi şi obligaţii privind executarea anumitor servicii, lucrări sau orice alte prestaţii.

	16
	Indisponibilizare
	Măsură preventivă constând în suspendarea temporară a dreptului de dispoz iţie materială şi juridică al proprietarului asupra unor bunuri mobile sau imobile, cu scopul menţinerii acelor bunuri în patrimoniul persoanei respective, spre a putea servi la nevoie pentru garantarea executării unei anumite creanţe.

	17
	Sechestru


	Măsură de asigurare ordonată de justiţie sau de fisc în cazul de neplată a unei datorii, constând în sigilarea bunurilor debitorului sau în darea lor în păstrare unei a treia persoane ( până la vânzarea lor silită)

	18
	Insolvabilitate


	Situaţie în care valoarea activelor de care dispune un agent economic este mai mică decât valoarea obligaţiilor acestuia faţă de terţi (creditor i, furnizori, buget) .

	19
	Încetare executare silită
	Executarea silită încetează dac ă:

a) s-au stins integral obligaţiile fiscale prev ăzute în titlul executoriu, inc lusiv obligaţiile de plată accesorii, cheltuielile de executare şi orice alte sume stabilite în sarcina debitorului, potrivit legii;

b) a fost desfiinţat titlul executoriu;

c ) în alte cazuri prevăzute de lege 

	20
	Ipotecă


	Garanţie imobiliară care constă într-un drept real, accesoriu al creditorului, constituit asupra bunurilor imobile aparţinând debitorului sau ale altei persoane, care are obligaţia unei plăţi la scadenţă. Ipoteca nu îl deposedează pe debitor de bunul ipotecat, însă atribuie creditorului ipotecar, pentru creditorul neplătit la scadenţă, dreptul de urmărirea imobilului, dreptul de a cere scoaterea imobilului în vânzare silită şi dreptul de a fi plătit cu preferinţă din preţul astfel realizat. Ipoteca este o garanţie reală imobiliară.

	21
	Bunuri mobile


	Acele lucruri apropriabile care nu au o aşezare fixă, putând fi mutate dintr-un loc în altul, fără a se aduce atingere substanţei lor. Există mai multe categorii de bunur i mobile: 
- bunuri mobile prin natura lor (care se pot transporta de la un loc la altul) ; 
- bunuri mobile prin determinarea legii (obligaţiile şi acţiunile care au ca obiect sume exigibile sau efecte mobiliare, adică bunuri mobile, actiunile sau interesele în companii de finanţe, de comerţ sau de industrie, chiar şi când capitalul acestor companii constă în imobile) ; 
- bunuri mobile prin anticipaţie (acele bunuri care prin natura lor sunt bunuri imobile, dar părţile actului juridic le privesc ca fiind mobile, în considerarea a ceea ce vor deveni în viitor ) .

	22
	Bunuri imobile
	Acele bunuri care au o aşezare fixă, stabilă. Legea recunoaşte trei categorii de imobile: 
- Imobile prin natura lor (pământul, morile de vânt sau de apă, recoltele) ; 
- Imobilele prin destinaţie (animalele afec tate exploatării fondului, uneltele de agricultură, seminţele destinate însămânţării etc .) ; 
- Imobile prin obiectul la care se aplică (uzufructul stabilit asupra unui imobil, dreptul de uz şi de abitaţie a unui imobil, servituţile, ipoteca, privilegiile asupra imobilelor, acţiunile care tind la revendicarea unui imobil) .

	23
	Clădire
	Este orice construcție situată deasupra solului și/sau sub nivelul acestuia indiferent de denumirea ori folosința sa, și care are una sau mai multe încăperi ce pot servi la adăpostirea de oameni, animale, obiecte, produse, materiale, instalații, echipamente și altele asemenea, iar elementele structurale de bază ale acesteia sunt pereții și acoperișul, indiferent de materialele din care sunt construite.

	24
	Adresa de înfiinţare a popririi
	Poprirea se înfiinţează fără somaţie, prin adresa însoţită de o copie certificata de pe titlul executor iu, comunicată celei de-a treia persoane, înştiinţându-se totodată şi debitorul despre măsura luată. În adresa de popr ire se va pune în vedere celei de-a treia persoane, care dev ine potrivit terţ poprit, interdicţia de a plăti debitorului sumele de bani sau bunurile mobile incorporale ce i le datorează ori pe care i le va datora, declarându-le poprite în măsura necesară pentr urealizarea obligaţiei ce se execută silit. Adresa de înfiinţare a popririi va cuprinde numele şi domic iliul debitorului persoană fizică ori, pentru persoanele jur idice, denumirea şi sediul lor, precum şi codul de identificare fiscală. În cazul în care se solicită înfiinţarea popririi pentru toate contur ile unei persoane juridice, inc lusiv pentru conturile subunităţilor fără personalitate juridică ale acesteia, se vor indica elementele de identificare pentru fiecare titular de cont în parte, respectiv pentru fiecare subunitatea societăţii debitoare. În cazul în care adresa de înfiinţare a popririi se adresează unei unităţi operaţionale a unei bănci, poprirea va fi înfiinţată asupra conturilor pe care debitoarea urmărită le are deschise la acea unitate.

	25
	Sancţiunile contravenţionale
	Sunt o categorie a sancţiunilor juridice care se aplică în cazul abaterilor

contravenţionale


5.2. Abrevieri 
	Nr.

crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat      

	1
	P.O.
	Procedura operațională

	2.
	OMFP
	Ordin al Ministrului Finanțelor Publice

	3.
	OG
	Ordonanță de Guvern

	4.
	HG
	Hotărâre de Guvern

	5.
	CFPP
	Control financiar preventiv propriu

	6.
	ANAF
	Agenția Națională de Administrare Fiscală

	
	
	


6. Descrierea procedurii
6.1 Prevederi generale
Activitatea de încasare impozite și taxe are următoarele atribuții:
- organizează și execută activitatea de constatare și stabilire a tuturor categoriilor de impozite și taxe datorate de persoane fizice și juridice;
- organizează și exercită activitatea de urmărire și încasare a veniturilor bugetului local și aplică măsurile de executare silită potrivit legii;
- organizează și execută controlul respectării reglementărilor locale privind calcularea, evidența și vărsarea impozitelor și taxelor datorate bugetului, potrivit competențelor stabilite;
- conduce evidența veniturilor și asigură organizarea sistemului informațional privind obligațiile fiscale și materia impozabilă, precum și prelucrarea automată a datelor în vederea soluționării și simplificării sistemului de evidență fiscală;
- ia măsuri pentru aplicarea sancțiunilor prevăzute de lege;
- aprobă în condițiile legii înlesniri de plată, restituirea de impozite, taxe și alte vărsăminte la buget și soluționează în termen cererile depuse de contribuabili sau le îndrumă spre rezolvare organelor competente;
- soluționează, potrivit competențelor legale, obiecțiunile la actele de control și de impunere.
6.3   Derularea activității
Activitatea are loc zilnic, etapizat, astfel:
Persoana cu atribuții în urmărirea și încasarea impozitelor și taxelor locale îndeplinește următoarele:
a. Primește corespondența și o analizează;

b. Formulează răspunsuri la corespondența primită;
c. Vizualizează restanțele la plată pentru contribuabilii care apar în listele de rămășiță cu datorii restante la bugetul local și bugetul activităților extrabugetare, rolurile și extrasele de rol  (verifică în sistemul de evidență intern), pentru  evitarea  prescrierii,  respectiv a pierderii dreptului la acțiune; 

d. Generează titluri și somații pentru debitele restante la bugetul local și bugetul activităților extrabugetare;
e. Listează titluri și somații de plată;
f. Vizualizează somațiile și titlurile generate anterior;

g. Verifică plățile efectuate de contribuabil în vederea stingerii obligațiilor raportate în declarații;

h. Completează titlurile și somațiile cu elementele care lipsesc: nr. de dosar de executare, numele persoanei care întocmește actele de executare,  semnăturile autorizate;
i. Expediază debitorului împreună cu confirmarea de primire, înștiințarea de plată, somația;

j. Înregistrează în registrul intern confirmările de primire a somațiilor expediate și confirmate;

k. Transmite titlurile executorii persoanei împuternicite pentru înscrierea în AEGRM;

l. Arhivează toate documentele în dosarul de executare al contribuabilului debitor;

m. Se deplasează pe teren la sediul/domiciliul debitorului pentru identificarea elementelor privind patrimoniul debitorului, în vederea continuării măsurilor de executare  silită; 
n. Întocmește note de constatare privind situația fiscală a debitorului;

o. Întocmește adrese către organele abilitate în vederea obținerii de noi informații despre debitor, privind sediul, patrimoniul de bunuri mobile și imobile, adresă administrator sau asociați, etc; 
p. Listează popriri asupra conturilor privind disponibilitățile bancare în vederea indisponibilizării acestora; 

q. Concomitent cu transmiterea popririlor către bănci, transmite debitorului notificarea privind indisponibilizarea conturilor bancare; 

r. Aplică sechestre asupra bunurilor mobile și imobile, prin întocmirea proceselor-verbale de sechestru, după studierea documentației care stă la baza sechestrului;
s. Întocmește situații pentru raportările periodice cerute de conducere;

t. Întocmește documentație pentru ridicarea popririlor în cazul în care debitorul a achitat obligațiile; 
u. Constată și face propuneri cu privire la starea de insolvabilitate a contribuabililor, în termenul de prescriere. 
v. Stabilește, înregistrează, urmărește și încasează veniturile cuvenite la bugetul comunei reprezentînd cota dintariful de gestionare a fondului cinegetic

w. Arhivarea se realizează prin îndosariere la nivelul compartimentului contabilitate.
7. Responsabilități
Responsabilitățile și răspunderile în derularea activității rezultă din descrierea procedurii operaționale și se evidențiază prin atribuțiile din fișele de post.
8. Formular evidență modificări procedură          
	Nr.

crt.
	Ediţie
	Data ediției
	Revizie
	Data reviziei
	Nr. pagină modificată
	Descriere modificare
	Semnătură conducător compartiment

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	1
	30.12.2024
	-
	-
	-
	-
	-


9. Formular de analiză a procedurii
	Nr. crt.
	Compartiment
	Nume și prenume conducător 
compartiment
	Funcția
	Înlocuitor de drept sau delegat
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	
	
	Semnătură
	Data
	Observații
	Semnătură

	1
	Comisia  SCIM
	BAR FLORICA MARIANA
	Președinte Comisie
	-
	
	30.12.2024
	-
	-

	2
	
	
	
	
	
	
	
	


10. Formular de distribuire a procedurii
	Nr. exemplar
	Compartiment
	Nume şi prenume
	Data primirii
	Semnătura
	Data

Retragerii procedurii înlocuite
	Semnătura
	Data intrării în vigoare

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Exemplarul nr. 1 (originalul) se păstrează la Comisia de Monitorizare, în cazul procedurilor de sistem și la compartimentul inițiator, în cazul procedurilor operaționale

	1
	Comisia SCIM
	
	
	
	
	
	

	2
	Financiar contabil
	
	
	
	
	
	


11. Anexe
	Nr.

anexa
	Denumirea anexei
	Elaborator
	Aprobă
	Nr. de exemplare
	Difuzare
	Durata de păstrare
	Alte elemente

	
	
	
	
	
	
	loc
	perioadă
	

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


