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1. SCOP

1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii privind preluarea de inscrisuri si
cercetarea la fata locului in cazul contribuabililor persoane fizice ori cate ori intervin
modificari in baza de impozitare precum si compartimentele si persoanele implicate in
realizarea activitatii;

1.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de
preluare de inscrisuri si cercetare la fata locului in cazul contribuabililor persoane fizice,
precum si de emitere a deciziei de impunere de catre inspectorii de specialitate;

1.3 Asigura continuitatea activitatii de preluare de inscrisuri si cercetare la fata locului
in cazul contribuabililor persoane fizice, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control
si ajutd managementul in luarea deciziilor referitoare la actiunile desfasurate in cadrul
Biroului Constatare, Impunere Persoane Fizice si Juridice referitoare la activitatea de
preluare de inscrisuri si cercetare la fata locului in cazul contribuabililor persoane fizice.

2. DOMENIU de APLICARE
2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala.
Prezenta procedura stabileste in mod unitar, in cadrul organizatiei, modul de
desfasurare a activitatii de preluare de inscrisuri si cercetare la fata locului in cazul
contribuabililor persoane fizice, compartimentele si persoanele implicate in realizarea
activitatii, ori cate ori intervin modificari in baza de impozitare .
2.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica.
Activitatea de preluare de inscrisuri si cercetare la fata locului in cazul contribuabililor
persoane fizice este reglementata in art. 64 si 65 din Codul de procedura fiscala si se
desfasoara cu respectarea intocmai a dispozitiilor din articolele respective, fiind
delimitata explicit de celelalte activitati din cadrul entitatii publice.
2.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata.
Activitatile de care depinde activitatea definita prin prezenta procedura sunt :

» activitatea de inregistrare prin compartimentul de specialitate a tuturor cererilor

si documentelor ce sunt transmise pe adresa institutiei noastre ;

Activitatile care depind de activitatea definita prin prezenta procedura sunt:

= activitatea de debitare/scadere a diferitelor obligatii fiscale;

= activitatea de emitere a deciziilor de impunere (inclusiv pentru accesorii);

* activitatea de eliberare a certificatului de atestare fiscala;

= activitatea de inspectie fiscala in legatura cu sursele impozabile si cu orice fel de
venituri ale bugetului local;
activitatea de incasare a crentelor fiscale;
activitatea de restituire sau compensare a sumelor de la bugetul local;
activitatea de executare silita a creantelor bugetare;
activitatea de arhivare a actelor administrativ-fiscale;
activitatea de asigurare a mentenantei aplicatiei informatice de gestionare a
impozitelor si taxelor locale;
= activitatea de elaborare a rapoartelor de sinteza.
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2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
Compartimentele furnizoare de date pentru activitatea definita prin prezenta procedura
sunt :

= contribuabilul - persoana fizica ;

= Personalul cu atributii de registratura si relatii cu publicul;

* Directia Amenajarea Teritoriului si Urbanism ;

= Serviciul Public Comunitar Local/Judetean de Evidenta a Persoanei;

= Registrul agricol.

* OQOrice alte persoane cu care contribuabilul are sau a avut raporturi economice sau

juridice.

Compartimentele beneficiare de rezultatele activitatii definita prin prezenta procedura
sunt :

= contribuabilul - persoana fizica ;

= Compartimentul casierie persoane fizice si juridice:

= Biroul Urmarire, Incasare Persoane Fizice si juridice;

= Serviciul Administratiei Publice Locale;

» Compartimentul de elaborare a rapoartelor de sinteza.
Compartimentele implicate in procesul activitatii definita prin prezenta procedura sunt:

= Personalul cu atributii de registratura si relatii cu publicul;

= Biroul Constatare, Impunere Persoane Fizice si Juridice.

3. DOCUMENTE de REFERINTA

3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul.

3.2 Legislatie primara

Constitutia Romaniei;

Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ ;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata;

Decret nr. 209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa;
Legea nr. 554/2004 contenciosului administrativ;

Legea nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa;

0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

0.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de catre
autoritatile publice centrale si locale;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

0.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor;

0.G. nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor prestarii unei activitati in folosul
comunitatii si inchisorii contraventionale;

Codul de procedura civila.
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3.3 Legislatie secundara.

H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul comun 75/767/2009 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea
de colectare a impozitelor si taxelor locale, desfasurata de catre organele fiscale locale;
O.M.D.R.A.P. nr. 2068/2015 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea
de stabilire a impozitelor si taxelor locale de catre organele fiscale locale ;

O.M.D.R.A.P. 2594/2016 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea de
stabilire a impozitelor si taxelor locale desfasurata de catre organele fiscale locale ;
O.M.D.R.A.P. 144/2016 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 Odinului 2068/2015 ;
Ordin M.D.R.A.P. si M.F.P. nr. 2069/4087/2015 privind aprobarea unui formular tipizat
pentru activitatea de colectare a impozitelor si taxelor locale, desfasurata de catre
organele fiscale locale, privind Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile
si completarile ulterioare;

O.M.F.P. nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea §i
conducerea contabilitatii institutiilor publice. Planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia ;

0.U.G. nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria
statului, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.C.L. privind stabilirea impozitelor si taxelor locale.

Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice;

3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN 1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

SR EN I1SO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si Vocabular

SRISO / TR 10013: 2003  Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii

3.5 Reglementari interne

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Vaslui ;

(2) Regulamentul de Ordine Interioara

(3) 1SO 37001:2016 - Sisteme de management anti - mita. Cerinte cu ghid de utilizare.

4. DEFINITH si ABREVIERI

4.1. Definitii din standarde
Sunt utilizate definitiile din documentele de referinta.
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4.2. Abrevieri

Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului
de management al calitatii din cadrul Primariei Municipiului Vaslui ” (anexa Ila
Manualul Calitatii), precum si urmatoarele:

BUIPFJ Biroul Urmarire, Incasare persoane fizice si juridice
BCIIF  Biroul Constatare, Impunere persoane fizice si juridice
SFPL  Serviciul Finante Publice Locale

DE Directia Economica
SAPL  Serviciul Administratiei Publice Locale
BTI Biroul Tehnologia Informatiei

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

5.1. Generalitati.

Prezenta procedura se aplica in cadrul Biroului Constatare, Impunere - persoane
fizice in vederea preluarii de inscrisuri si cercetarii la fata locului in cazul
contribuabililor persoane fizice si se realizeaza prin :

o activitatea de preluare a inscrisurilor in vederea stabilirii starii de fapt fiscale;
¢ activitatea de cercetare la fata locului.

5.2. Documente utilizate.
5.2.1. Lista si provenienta documentelor.

¢ Ordin de serviciu, Model 2016 ITL — 031 (Anexa nr. 16 la Ordinul nr. 144 din
09.02.2016);

¢ Invitatie, Model 2016 ITL — 033 (Anexa nr. 18 fa Ordinul nr. 144 din 09.02.2016);

e Proces verbal de ridicare-restituire de inscrisuri, Model 2016 ITL — 034 (Anexa nr.
19 la Ordinul nr. 14 din 09.02.2016);

o Proces-verbal pentru inspectie fiscala, Model 2016 ITL — 055 (Anexa nr. 1 la
Ordinul nr. 2594 din 2016);

o Carta drepturilor si obligatiilor persoanelor fizice in cazul persoanelor fizice supuse
verificarii situatiei fiscale personale — ordin ANAF nr. 713/2016, publicatd in MO
0292/18.0.2016;

e Documentele persoanei fizice/juridice supuse controlului: C.I./B.l., certificat de
casatorie, acte de proprietate, schite cadastrale, contracte de inchiriere/concesiune
etc., diverse inscrisuri solicitate de organul fiscal — copie conforma cu originalul —
de la contribuabil;

¢ Decizii de impunere privind creantele datorate bugetului local.
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5.2.2. Circuitul documentelor.
Circuitul documentelor prevazute la pct. 5.2.2 este prezentat la pct. 6, din prezenta

procedura.

5.3. Modul de lucru.

5.3.1. Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii

5.32. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii.

Generalitati :

. Respiansabilitap Termen Posibile riscuri si
Activitatea Documente e
identificata utilizate cﬂe modalitati de

Réspunde Colaboreazs realizare preintampinare
1. Proces verbal de | Personalul | Contribuabilul | La data Refuzul
Preluarea ridicare-restituire | din cadrul | Personalul cu | stabilita in | contribuabilului de
de inscrisuri | de Tnscrisuri, BCIPF atributii de invitatie. | a prezenta
Model 2016 ITL - desemnat | registratura. inscrisuri;
034 (Anexanr. 19 | cu
la Ordinul nr. preluarea Personalul  BCIPF
144/09.02.2016) ; | de va demara
inscrisuri. procedura de
cercetare la fata
locului.
2. Ordin de serviciu; | Personalul | Contribuabilul | La data Refuzul
Cercetarea | Invitatie ; din cadrul stabilita in | contribuabilului de
la fata Proces verbal de BCIPF invitatie. | a permite accesul
locului ridicare-restituire | desemnat personalului BCIPF;
de inscrisuri ; cu
Proces-verbal cercetare Se va solicita
pentru inspectie a la fata autorizarea din
fiscala ; locului. partea  instantei
Documentele judecatoresti
persoanei competente.
fizice/juridice
supuse controlului.
3. Emiterea | Decizii de Personalul | Seful SFPL Maxim 30 | Erori
deciziei de | impunere privind din cadrul de zile de | materiale/Seful
impunere creantele datorate | BCIPF la data SFPL va verifica
bugetului local desemnat efectuarii | inainte de semnare
cu cercetarii | corectitudinea
cercetare la fata documentelor.
ala fata locului.
locului.

A. Prezentarea de inscrisuri.
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in vederea stabilirii stirii de fapt fiscale, contribuabilul are obligatia sa puna la
dlSpOthla _organului fiscal registre, evidente, documente de afaceri si orice alte
fnscrisuri. In acelasi scop, organul fiscal are dreptul s& solicite nscrisuri si altor persoane
cu care contribuabilul are sau a avut raporturi economice sau juridice.

Personalul BCIPF poate solicita punerea la dispozitie a inscrisurilor la sediul sau ori la
domiciliul fiscal al persoanei obligate sa le prezinte.

Personalul BCIPF are dreptul sa retina, in scopul protejarii impotriva instrainarii sau
distrugerii, documente, acte, inscrisuri, registre si documente financiar-contabile sau
orice element material care face dovada stabilirii, inregistrarii si achitarii obligatiilor
fiscale de catre contribuabili, pe o perioadd de maximum 30 de zile. In cazuri
exceptionale, cu aprobarea conducétorului organului fiscal, perioada de retinere poate
fi prelungita cu maximum 90 de zile.

Dovada retinerii documentelor o constituie actul intocmit de personalul BCIPF, in
care sunt specificate toate elementele necesare individualizarii probei sau dovezii
respective, precum si mentiunea ca aceasta a fost retinuta, potrivit dispozitiilor legale,
de catre organul fiscal. Actul se intocmeste in doua exemplare si se semneaza de
organul fiscal i de contribuabil, un exemplar comunicandu-i-se contribuabilului.

in cazul in care pentru stabilirea starii de fapt fiscale contribuabilul pune la
dispozitia organului fiscal inscrisuri sau alte documente, in original, acestea se inapoiaza
contribuabilului, pastrandu-se in copie, conform cu originatul, numai inscrisuri relevante
din punct de vedere fiscal. Conformitatea cu originalul a copiilor se efectueaza de catre
contribuabil prin inscrierea mentiunii « conform cu originalul » §i prin semnatura
acestuia.

B. Cercetarea la fal;a locului

in masura in care documentele din dosarul fiscal al contribuabilului nu sunt
suficiente pentru a evidentia starea de fapt a bunurilor impozabile detinute de acesta
(fie din motivul ca documentele sunt neclare/incomplete/insuficiente, fie datorita
sesizarilor unor terti referitor la starea fiscala, fie ca urmare a solicitarilor inaintate
chiar de contribuabili, etc.) in conditiile legii, personalul BCIPF poate efectua o
cercetare la fata locului, intocmind in acest sens proces-verbal.
Seful BCIPFJ desemneaza o persoana din subordine ce urmeaza sa indeplineasca
procedura de cercetare la fata locului. Persoana desemnata din cadrul BCIPF,
intocmeste « Ordinul de serviciu » (Model ITL-031) - 1 exemplar. Ordinul de serviciu
este semnat de catre seful SFPL si dupa semnare acesta se finregistreaza la
compartimentul de registratura al SFPL si este luat de catre personalul desemnat din
cadrul BCIPF care efectueaza cercetarea la fata locului.
Personalul desemnat din cadrul BCIPF care efectueaza cercetarea la fata locului se
deplaseaza la contribuabil, unde prezinta legitimatia de serviciu (Model ITL 030) si
Ordinul de serviciu (Model ITL 031). Contribuabilii au obligatia sa permita functionarilor
imputerniciti de organul fiscal pentru a efectua o cercetare la fata locului, precum si
expertilor folositi pentru aceasta actiune intrarea acestora pe terenuri, in incaperi si in
orice alte incinte, in masura in care acest lucru este necesar pentru a face constatari in
interes fiscal.
Detinatorii terenurilor ori incintelor respective vor fi instiintati in timp util despre
cercetare. Persoanele fizice vor fi informate asupra dreptului de a refuza intrarea in
domiciliu sau resedinta. in caz de refuz, intrarea in domiciliul sau in resedinta persoanei
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fizice se face cu autorizarea instantei judecatoresti competente, dispozitiile privind
ordonanta presedintiala din Codul de procedura civila fiind aplicabile.

La cererea organului fiscal, organele de politie, jandarmerie ori al{i agenti ai fortei
publice sunt obligati sa ii acorde sprijinul pentru aplicarea prevederilor prezentului
articol.

in cazul in care contribuabilul permite accesul personalului BCIPF desemnat cu
cercetarea la fata locului, are loc o discutie preliminara asupra tematicii si desfasurarii
cercetarii la fata locului. Personalul desemnat din cadrul BCIPF care efectueaza
cercetarea la fata locului examineaza documentele din dosarul fiscal, precum si
documentele puse la dispozitie de contribuabil. Se verifica concordanta datelor din
declaratiile fiscale cu cele din documentele detinute de catre contribuabil si
constatarea faptica (Contract de vanzare-cumparare, Fisa corpului de proprietate,
Certificat de mostenitor, schita, zdelca, autorizatie de construire etc.)

De asemenea, personalul desemnat cu cercetarea la fata locului, in vederea stabilirii
starii de fapt fiscale, va colabora cu toate compartimentele din cadrul institutiei. In
acest sens va solicita informatii de la :

e Compartimentul Agriculturd - in vederea actualizarii situatiei terenurilor
referitor la categoria de folosinta, precum si a amplasamentului acestora
(intravilan, extravilan, daca au intervenit modificari si ca urmare a caror
acte normative) - informatii furnizate din registrul agricol;

e Compartimentul Urbanism - in vederea actualizarii situatiei cladirilor nou
construite - daca sunt eliberate autorizatii de construire, daca acestea
sunt in termenul de executie, daca sunt receptionate, etc.; de asemenea,
se vor solicita lamuriri in situatia in care sunt neclaritati referitoare la zona
(de impozitare) in care este amplasat un imobil, respectiv adresa acestuia
(nr.);

Compartimentul Cadastru;

e Compartimentul Chirii si concesiuni;

Serviciul de evidenta a persoanei - in vederea obtinerii sau actualizarii
datelor de identificare, de stare civila, CNP, sau domiciliu al unei persoane
fizice;

e orice alt compartiment - care detine informatii relevante din punct de
vedere fiscal.

in cazul in care personalul BCIPF desemnat cu cercetarea la fata locului constata ca,
contribuabilul detine alte documente necesare stabilirii starii de fapt care nu se afla la
dosarul fiscal, ii va solicita contribuabilului sa se prezinte la sediul SFPL cu intreaga
documentatie prin Invitatia (Model ITL 033) - 2 exemplare.

La data stabilita in invitatie, daca contribuabilul se prezinta cu documentele solicitate,
are loc discutarea constatarilor si solicitarea de depunere a declaratiilor de impunere
pentru anul curent, conform constatarilor. In cazul neprezentarii contibuabilului,
personalul BCIPF va solicita informatiile necesare de la tertii cu care contribuabilul a
avut sau are raporturi economice sau juridice.

In baza documentelor si a situatiei faptice existente, organul fiscal incheie Procesul-
Verbal de control (Model ITL 055) - 2 exemplare. Procesul-Verbal este verificat si
semnat de seful SFPL, inregistrat de persoana cu atributii de registratura, dupa care va
fi comunicat contribuabilului conform Procedurii de comunicare a actelor administrativ-
fiscale si inregistrat in programul informatic.
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C. Emiterea deciziei de impunere.

Dupa comunicarea procesului-verbal de control, personalul din cadrul BCIPF care a
actualizat baza de date conform documentatiei primite, emite decizia de impunere care
va fi comunicata contribuabilului conform Procedurii privind comunicarea actelor
administrative fiscale.

Decizia de impunere se emite de SFPL si se semneaza de seful serviciului. Organul fiscal
emite decizie de impunere ori de cate ori acesta modifica baza de impunere, ca urmare
a unor constatari prealabile ale organului fiscal.

Declaratia fiscala este asimilata cu o decizie de impunere, sub rezerva unei verificari
ulterioare, si produce efectele juridice ale instiintarii de plata de la data depunerii
acesteia.

In situatia in care legea nu prevede obligatia de calculare a impozitului, declaratia
fiscala este asimilata unei decizii referitoare la baza de impunere.

Decizia de impunere si decizia referitoare la obligatiile de plata accesorii constituie si
instiintari de plata, de la data comunicarii acestora, in conditiile in care se stabilesc
sume de plata.

Decizia de impunere trebuie sa cuprinda, pe langa elementele prevazute la art. 46 alin.
(2) Cod procedura fiscala, si categoria de impozit, taxa, contributie sau alta suma
datorata, baza de impunere, precum si cuantumul acestora, pentru fiecare perioada
impozabila.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Dupa finalizarea cercetarii la fata locului si dupa emiterea deciziei de impunere, avand
in vedere faptul ca toate aceste informatii sunt operate in baza de date, rezultatele
activitatii sunt furnizate catre urmatorii beneficiari :

= Compartimentul casierie Persoane fizice si juridice;

= Biroul Urmarire, Incasare Persoane fizice si juridice;

= Serviciul Administratiei Publice Locale;

= Compartimentul de elaborare a rapoartelor de sinteza.

6. RESPONSABILITATI

1. Personalul cu atributii de Registratura - primeste procesul-verbal de control de
la personalul desemnat cu intocmirea acestuia, il inregistreaza si il transmite
personalului din cadrul BCIPF;

2. Personalul din cadrul BCIPF - preia inscrisurile si efectueaza cercetarea la fata
locului conform prezentei proceduri, intocmeste procesul-verbal de control,
efectueaza modificarile care se impun in baza de date si emite decizia de
impunere.

3. Sef S.F.P.L. - primeste procesul-verbal de control si decizia de impunere de la
personalul din cadrul BCIPF, le verifica si le semneaza si stampileaza dupa care le
transmite catre BCIPF in vederea comunicarii catre contribuabil.



Cod: P0O37-06-41 ed. 2, rev. 1
J DEBI'(l)Jm':lAISALUI | Procedura operationala
MlLJJNI CIPIUL VASLUI PRELUAREA de INSCRISURI si pag. 14 / 15
PRIMARIA CERCETAREA la FATA LOCULUI in

CAZUL CONTRIBUABILILOR .
PERSOANE FIZICE

4. Sef BCIPFJ - desemneaza personalul din cadrul BCIPF cu cercetarea la fata
locului; verifica modul de indeplinire a atributiilor stabilite in sarcina personalului
din subordine;

5. Consilierul juridic - la solicitarea personalului din cadrul BCIPF, verifica pentru
legalitate documentele prezentate de contribuabil sau terti.

7. ANEXE

Nu este cazul
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8. DIAGRAMA de PROCES
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