ROMANIA

JUDETUL BACAU

UAT BIRSANESTI

Compartimentul contabilitate, financiar ,
venituri, executare silita

FISAPOSTULUI

Nr.3
Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: ..........cccovervrnirereeviceerennnne. Inspector (CASIER)
2. Nivelul postului :........cccovvemevneieneieeeceeee Studii universitare absolvite cu diploma
de licenta
3. Scopul principal al postului:............ccoervenenen..n.. Asigurd efectuarea de plati si colectarea
veniturilor la bugetul local
Conditii specifice privind ocuparea postului :  -Studii universitare absolvite cu diploma

de licentd in stiinte economice;
- competente de nivel mediu in domeniul operare calculator PC, dovedite cu documente
care s ateste definerea acestor competente, emise in conditiile legii,
- detinerea de permis conducere auto categoria B.
Perfectionari ( specializiri) : Cursuri de perfectionare in contabilitatea
institutiilor publice
Permis ECDL
Cunostintede operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : nivel mediu
Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere) : englezi — nivel mediu
Abilitati, calititi si aptitudini necesare ; atentie, corectitudine, asumarea
responsabilitétii ,operativitate,preocupare pentru perfectionarea pregatirii

Cerinte specifice { calatorii frecvente,delegdri,
dEtaSAI ..o v evecr et e deplasari frecvente la Trezoreria
municipiului Onesti si la Serviciul Fiscal municipal Onesti
Responsabilititi :
1. Face parte din Compartimentul Contabilitate, financiar, venturi, executiri silite si resurse
umane
2. Verifica corectitudinea aplicarii procedurii in cadrul serviciului
Casier:
1. Raspunde de efectuarea operatiunilor de incasari si plati in conformitate cu Regulamentul
operatiunilor de casd
2. Pastreazd in conditii de sigurantd numerarul i alte valori aflate in casierie
3. Asigurd evidenta numerarului avind obligatia de a rispunde pentru exactitatea sumelor
gestionate, sub sanctiunea raspunderii disciplinare, contraventionale, materiale, civile sau
penale, dupé caz
4. Asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru cheltuielile efectuate din bugetul
comunei;
5. Réspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupi caz, pentru incilcarea
cu vinovétie a indatoririlor de serviciu.

1.Desfasurarea activititii de incasdri si pliti numerar prin casierie

Descrierea procedurii

Procedura reprezintd pasii ce trebuie urmati in realizarea sarcinilor, exercitarea
competentelor si stabilirea responsabilititilor privind activitatea de incasiri si pliti cu numerar
si alte valori, asigurarea relatiei cu trezoreria si alte unitéti bancare pentru incasiri si plati cu



2.

ordin de platd, dispozitie bugetard gi alte documente, in lei si valutd, in cadrul casieriei
centrale ; respectarea programului informatic pentru intocmirea foilor de virsimant.

Mod de lueru 1.In fisa de post a salariatului care indeplineste functia de casier sunt
prevazute atributii specifice in vederea desfigurdrii activititii de casierie in conditii
corespunzatoare de siguranti si In conformitate cu prevederile legale in vigoare.

2.Casierul raspunde de documentele pe care le intocmeste, primeste sau transmite in ceea ce
privegte corectitudinea, realitatea si legalitatea, conform figei postului si a altor documente
interne.

3. Casierul are calitatea de gestionar si rispunde in conditiile Legii nr.22/1969 pentru sumele
pe care le gestioneazi.

4. Casierul este obligat si respecte intocmai Registrul operatiunilor de casi, conform
Decretului nr.209/1976.
5. Emite chitante oficiale pentru sumele incasate ;

6. Conduce registrul de cas3 in care se inregistreaza atét incasérile ,cit si platile in numerar ;
7. Efectueazi Incaséri din banci ;

8.Efectueaza pliti de salarii §i alte drepturi banesti pe baza documentelor legal intocmite ;
9.Confrunta zilnic carnetul chitantier prin punctarea sumelor din fiecare chitanti cu cele
inscrise in borderourile desfasuritoare de incasari intocmite si efectueazi , cind este cazul,
rectificarea sumelor inscrise eronat, precum si rectificarea chitantelor , respectiv sumelor
incasate in contul impozitelor si majordrilor de intirziere, tinAnd seama de ordinea de
incasare ;

10. Verificd ,la finele fiecarei luni,varsarea integrala si pe fonduri, a tuturor sumelor incasate
in luna respectiva, facind punctajul cu Trezoreria

11.Incaseazi de la persoane fizice i persoane juridice impozitele si taxele datorate
12.Completeazi si iInméneazd sub semnaturd contribuabililor, instiintarile de plati si preda la
contabilitate dovezile de inménare a acestora pani la data de 15.03. a anului in curs;
13.Calculeazd i Incaseazd majordri de intdrziere in cazul plitilor dupd expirarea termenelor
prevézute de lege si acordarea de bonificatii in cazul platilor ficute cu anticipatie;
14.inscrierea zilnica a sumelor incasate, in borderouri desfasuratoare pe surse de venituri si
predarea acestora operatorului de rol;

15.Inregistrarea zilnica a debitelor si incasdrilor in extrasul de rol; aplicarea masurilor de
urmarire silitd in conformitate cu prevederile legale;

16.Verificarea anuald a cetdtenilor inscrisi in evidenta speciald privind cazurile de
insolvabilitate;

17.1deatificarea debitelor primite prin corespondentd (amenzi,imputatii) si certificarea sub
semnaturd prin inscrierea numérului de rol;

18.Intocmeste dosare de executare silita impreund cu operatorul de rol;

19.Urmareste prescrierea debitelor conform legislatiei;

20.n colaborare cu operatorul de rol efectueaza inchiderea evidenielor fiscale pentru anul in
curs si redeschiderea acestora pentru anul urmitor;

21.Efectueazi studiul comparativ al extrasului de rol cu rolul unic de dou#i ori pe an,
impreund cu operatorul de rol;

22.Intocmeste actele previzute de dispozitiile legale care se elibereazi cetatenilor, prin care
se atestd situatia lor fiscald, in lipsa operatorului de rol ;
23. Intocmeste dosare fiscale pentru contribuabilii ;
24. Respectd si pastreazi secretul fiscal si manlfesta fidelitate fata de instutie,
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25. Identificd, pe raza de activitate, persoanele care exercitd diferite activititi producétoare de
venit, sau posedd bunuri §i terenuri supuse impozitdrii, sesizdnd organele competente in
vederea stabilirii impozitelor si taxelor ;
26. Intocmeste lunar statele de platd, iar pe perioada de concediu de odihnd i concedii
medicale ale contabilului, delegé aceastd atributie d.nei referent Grecu Georgeta, ocupéandu-se
de viza CPF.,

Stabilirea relatiei intre casierie si trezorerie si alte unititi bancare
1. Casierul asigurd relafia cu trezoreria si alte unitéti bancare in baza unei delegatii semnata de
conducere, care cuprinde numele si prenumele casierului, actul de identitate cu care se
legitimeaza, specimenul de semniturs, obiectivele delegarii.
2. Zilnic casierul se deplaseazi la trezorerie si depune numerarul aflat in casierie in baza foii
de varsamant, in conturile de venituri sau cheltuieli corespunzétoare.
3. Sumele achitate In numerar de citre contribuabili, reprezentand venituri ale bugetelor
locale, bugetelor fondurilor speciale g1 venituri exirabugetare ale institutiilor publice se
incaseazd prin casieriile proprii ale institutiilor care gestioneazd bugetele respective, daci
legea nu prevede altfel.
4. Casierul prezintd documentele de decontare pentru ziua respectivi insotite de anexe, copii
si unele documente justificative in original (mai ales pentru investitii).
5.Inspectorul de la trezorerie verifici si deconteazd plitile din conturile de cheltuieli
corespunzitoare documentelor prezentate.
6. Casierul ridica sumele reprezentdnd cec-urile prezentate in vederea efectudrii plitilor cu
numerar in ziua respectiva.
7. La decontarea sumelor in numerar sau prin virament din conturile institufiilor publice
peniru efectuarea cheltuielilor, unitdtile trezoreriei statului verifici existenta bugetelor de
venituri §i cheltuieli ale institugiilor respective si a listelor de investitii, aprobate in conditiile
legii, urmarind respectarea limitei creditelor bugetare deschise si repartizate sau a
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statului se pot elibera sume pentru efectuarea de plifi In numerar, reprezentind drepturi

salariale, precum si alte cheltuieli care nu se justifici a se efectua prin virament.

9. Primaria are obligatia s organizeze activitatea de casierie astfel incét incasérile si platile in

numerar si fie efectuate in conditii de sigurant, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare

si in limita plafonului de casd stabilit de c#tre unitdtile trezoreriei statului pentru fiecare

institutie publica.

10. Casierul ridica extrasele de cont pentru plitile si depunerile din ziua precedentd. Verifica

dacé extrasele de cont au codul fiscal corect i dacd sunt vizate de trezorerie.

11. In cazul in care sunt documente pentru alte unititi bancare, casierul se deplaseazi la

unitatea bancard respectivd si ridicd sau depune documentele de Incasan si plati. Casierul se

deplaseazi la trezorerie $i la alte unitafi bancare cu magina, insotit de un agent de la polifia

locala cu atributii de a asigura securitatea transportului.

Precizarea documentelor care se prezintid la casierie, continutul documentelor si

aprobirile necesare pentru efectuarea incasirilor si platilor

1. Casierul primeste zilnic documentele (desfisurdtor pe fiecare cont, monetar, registrul

de casd, alte documente interne) care insotesc numerarul Incasat de la celelalte casierii
ale unitdtii, in vederea depunerii la terzorerie.La primire are obligatia si verifice
documentele, s& numere banii si sd emiti chitanti pentru suma primita.
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2. Casierul verifici :
- concordanta dintre desfpsurétor $i monetar, cit si cu numerarul prezentat ;
- dacd documentele sunt semnate, dacd prezinti modificsri, stersdturi sau nu, dacd este
concordantd cu numerarul prezentat, in vederea corectérii. In cazul in care intdmpina greutiti
in clarificarea unor neconcordante, este obligat si aduci la cunostinta sefilor ierarhici
superiori.
3. Casierul primeste zilnic de la Compartimentul buget contabilitate documentele ce urmeaza
a fi transmise trezoreriei pentru decontarea pldtilor aprobate cét si pentru ridicare numerar
conform cecurilor.
4. La primire, verifica :
- dacd documentele nu prezintd modificari, stersituri, daci sunt semnate de persoanele
autorizate sau inlocuitorii acestora ;
- daci toate documentele sunt complete si insotite de copii, anexe i alte documente solicitate
de trezorerie. Orice neconcordan{d se semnaleazi de casier care restituic documentele
serviciilor care le-au intocmit in vederea corectiirii, completirii §i prezentarea corectd a
documentelor. In cazul in care intAmpina greutdti in clarificarea unor neconcordante, este
obligat si aducd la cunostinta sefilor ierarhici superiori.
Pistrarea in conditii de sigurantii a numerarului si a altor valori in cadrul casieriei
1. Casierul este obligat s& inchidi usa ori de céte ori pardseste casieria.
2. La plecarea din unitate inchise toate documentele in figete metalice si banii aflati in casierie
ii inchide in casa de bani.
3. Accesul cétre casierie este permis numai salariatilor care au relatii de serviciu cu casieria 51
persoanelor care au de ridicat sau de plitit sume.
Efectuarea incasarilor si platilor, incasirilor si platilor, transportul sumelor si a
documentelor
1. Zilnic la casierie se inainteazi documente de incasari si plati. Sumele Incasate se depun in
conturile de venit deschise la trezorerie.
2. Ridicarea de numerar se efectueazi pe baza documentelor semnate. Vizate si aprobate de
persoane autorizate.
3. Platile se efectueazi numai pe bazi de documente si numai persoanelor inscrise in acestea.
4. Casiera este inlocuitd de citre Grecu Georgeta, referent operator rol fiscal in cadrul
Compartimentului Impozite si taxe locale, in cazul in care se afla in concediu de odihna,
Invoiri, concediu medical, deplasari sau alte situatii.

inregistrﬁri
1. Program informatic intocmire foi de virsimant
2. Stat de plati concedin
3. Chitanti
4. Foaie de varsimént
5. Registru de casi
6. Dispozitie de plati/incasare
7.

I1. Completarea Regstrului de casi
Descrierea procedurii : Intocmirea, editarea si pastrarea registrului de casi se efectueaza
conform normelor elaborate de Ministerul Economiei si Finantelor ; registrul de casi se
utilizeaz in strictd concordanti cu destinatia acestuia si se prezintd in mod ordonat si astfel
completat incat sd permitd in orice moment identificarea si controlul operatiunilor efectuate.
Registrul de casd se completeaz si arhiveazi in format electronic.
Modul de lucru : Registrul de casi serveste ca :
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a) Document de inregistrare operativd a incasarilor gi plitilor in numerar efectuate prin
casieria unitétii pe baza actelor justificative ( chitante emise din programul fiscal si
chitante model ITL-1, documentatie de restituire) ;

b) Document de stabilire, la sférsitul fiecérei zile, a soldului de casi ;

¢) Document de inregistrare in contabilitate a operatiunilor de casa.

-Se intocmeste zilnic, in programul fiscal, de casierul unitdtii sua de alti persoanid
imputernicitd, pe baza actelor justificative de incaséri si plati.

-Soldul de casa al zilei precedente se reporteazi, dupd caz, pe primul rdnd al registrului de
casd pentru ziua in curs.

- Casierul semneazi documentul “Recapitulatie incasari”, emis pe conturi de trezorerie si pe
tipuri de taxé din programul fiscal, pentru verificarea inregistririlor efectuate in mod automat
in registrul de casé.

- Circuld Ia compart. Buget-finante, contabilitate pentru verificarea exactitdtii sumelor inscrise
si respectarea dispozitiilor legale privind efectuarea operatiunilor de casi.

- Registrul de casd se arhiveaza pe support electronic la compart. Buget-finante, contabilitate.
- Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul :

a) denumirea unitétii ;

b) denumirea si data ( ziua, luna, anul) intocmirii formularului ;

¢) numérul curent ; numarul actului de casa ; explicatii ; incasari ; plati ;

d) report/sold ziua precedenti ;

e) semnéturi.

Documentele specifice utilizate la operatiunile prin casi :

Chitanta — serveste ca document justificativ pentru depunerea unei sume in numerar
la casieria unitdtii si document justificativ de Inregistrare in registrul de casi si in
contabilitate ; se intocmeste In 2 exemplare de cétre casierul unitdtii si se semneazd pentru
primirea sumei. Destinatia chitantei : exemplarul unu ( originalul) riméne la depunitor,
exemplarul doi ( talon)rdméne la casier fiind folosit ca document de verificare a operatiilor
efectuate In registrul de casi.

Incheiere- serveste ca document pentru ridicarea unei sume in numerar de la casieria
centrald a unitafii de cétre contribuabilii care au achitat la bugetul local sume nedatorate si ca
document justificativ de inregistrare in registrul de casa si in contabilitate.

fmputernicire ( procurid) — serveste ca document de Tmputernicire In vederea
Incasérii unor drepturi banesti de la casierul unitétii atunci cénd titularul nu se poate prezenta.
- Verificarea regsitrului de casd se efectueazd de cite ori este cazul, de citre persoana
desemnata prin fisa postului.

Conditiile in care se pot intocmi, edita si arhiva electronic registrele, jurnalele si
alte documente financiar-contabile
-Din punct de vedere al bazei de date sa existe posibilitatea reconstiturii in orice moment a
continutului registrelor, jurnalelor si altor documente financiar-contabile,
- 53 existe un plan de securitate al sistemului informatic cuprinzdnd misurile tehnice si
organizatorice care si asigure urmétoarele cerinte minimale :

a) confidentialitatea si integritatea comunicatiilor ;

b) confidentialitatea si integritatea datelor ;

¢) impiedicarea, detectarea gi monitorizorarea accesului neautorizat in sistem,

d) restaurarea informatiilor gestionate de sistem in cazul unor calamititi naturale,

evenimente imprevizibile, prin :
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e Arhivarea datelor utilizdnd tehnologia WORM ( Write Once Read Many), care s#
permitd inscriptionarea o singuri datd §i accesarea ori de céte ori este nevoie a
informatiilor stocate ;

¢ Inregistrarea datelor din documentele financiar-contabile in timp real, in alt sistem
de calcul, cu aceleasi caracteristici, care sd fie amplasat intr-o altd locatie.

-S& asigure listarea tuturor registrelor, jurnalelor si formularclor la cererea organclor de
control.

IIl. Depunerea si verificare declaratiei fiscale privind stabilirea impozitelor si taxelor
locale de citre contribuabili persoane juridice
Descrierea procedurii : stabileste modul depunerii de citre contribuabili a declaratiilor
fiscale privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, ori de céte ori intervin modificiri in
baza de impozitare, cit si a verificarii de ciitre inspectori a acestor documente.
1. Declaratiile fiscale/deciziile de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale pot
fi: a) Declaratia fiscald/Decizia de impunere pentru stabilirea impozitului/taxei pe cladiri
persoane juridice model ITL-010 ;
b) Declaratia fiscald pentru stabilirea impozitului/taxei pe teren in cazul persoanelor
juridice model ITL-011 ;
¢) Decizia de impunere pentru stabilirea impozitului/taxei pe teren in cazul persoanelor
juridice model ITL-012 ;
d) Declaratia fiscald/Decizia de impunere pentru stabilirea impozitului pe mijloacele de
transport persoane juridice — model ITL Q05 ;
¢) Declaratia fiscala/Decizia de impunere pentru stabilirea impozitului pe mijloacele de
transport pe apa persoane juridice — model ITL 006 ;
f) Declaratia fiscald/Decizia de impunere pentru stabilirea impozitului pe mijloacele de
transport marfd cum asa totald autorizatd de peste 12 tone persoane juridice — model ITL 007 ;
g) Declaratia de impunere pentru stabilitea taxei loale pentru vehicule lente — model ITL
016 ;
h) Declaratie-decont privind sumele incasate reprezentind taxa hotelierd — model ITL
028 ;
i) Decont lunar pentru stabilirea impozitului pe spectacole -- model 2009 ITL — 029, si se
distribuie gratuit de la sediul primériei.
2. Contribuabilul completeazd in 2(doud) exemplare declaratia fiscald privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale si anexeazi la aceasta documente justificative necesare, dupa
caz:
- contracte de vinzare-cumpérare ;
- acte de Inchiriere, dare in administrare sau folosintd a cladirilor si terenurilor ;
- procese verbale de receptie ;
- acte de casare ;
- autorizatil de constructie/demolare ;
- document din care reiese cd bunul mobil a fost dezmembrat ;
- acte de concesionare ;
- facturi ;
- contracte de leasing ;
- Incheiere privind dreptul de proprietate 2 bunului mobil.
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3. Inspectorul indruma contribuabilul cu privire la depunerea declaratiilor fiscale si modul de
completare a acestora ( baza de impunere, cota de impunere aplicatd, precum si aplicarea
legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale ), dupi care verifici documentele anexate la
declaratia fiscala.
4. Dacd declaratia este corect completatd, inspectorul completeazi decizia de impunere §i
vizeaza ambele exemplare din declaratia fiscald/decizia de impunere privind impozitele s
taxele locale si le inainteaza contribuabilului, in vederea Inregistririi la registraturi,

5. In cazul in care contribuabilul a depasit termenul legal de depunere a declaratiei ori
inspectorul constatd nedepunerea declaratiei fiscale, intocmeste Procesul-verbal de constatare
a contraventiei ( model ITL-019) in 3 (trei) exemplare.

6. in situatia in care contribuabilul semneazi PV de constatare a contraventiei, dupi
inregistrare, inspectorul de la registratura distribuie documentul , dupa cum urmeaz :

- un exemplar contribuabilului In man4 ;

- al doilea exemplar citre inspectorul din cadrul biroului constatare-impunere ;

- un exemplar se arhiveazi la registraturi.

7. In cazul n care contribuabilul refuzi si semneze PV constatarc a contraventiei, se
compleetazd pe formularul ITL -019 Procesul verbal de indeplinire a procedurii, in fata
martorului ; Dupa inregistrare acesta se distribuie, dupi cum urmeaz3 :

- Un exemplar, cu confirmare de primire se trimite prin posta catre contribuabil ;

- un exemplar se restituie inspectorului din cadrul Comp. Impozite si taxe ;

- un exemplar se arhiveazi la registratura.

8. In cazul in care contribuabilul doreste sa achite obligatiile fiscale se intocmeste Nota de
plata (ITL-035) sau aplici “Restituirea sumelor din impozite sl taxe” sau “Stingerea
creantelor fiscale prin compensare” ;

9. In cazul in care contribuabilul nu achits Jumétate din minimul amenzii pe loc sau in termen
de cel mult 48 de ore de la data incheierii procesului verbal ori, dupd caz, de la data
comunicdarii cestuia, sau contribuabilul nu achitd amenda la termenul stablit, se Intocmeste si
se transmite adresa pentru inceperea procedurii de executare creante bugetare. Aceasta cste
insofitd de Procesul-verbal de constatare a contraventiei ( model ITL-019).

10. In cazul stabilirii impozitelor si taxelor pentru bunurile imobile (clidiri sl terenuri),
inspectorul verific, pe baza documentelor anexate la declaratia fiscala, daci contribuabiiul
(persoana fizicd sau juridic) care a vandut sau a cumpdrat bunul imobil, a depus documente
pentru scoaterea din evidenta fiscald a imobilului sau inregistrarea in evidenta fiscald a
imobilului.

11. Daca contribuabilul care a vindut sau a cumpérat este pers. Fizicd, se intocmeste, in doud
exemplare, adresa Comp. Taxe si Impozite la care sec anexeazp copia actului de
instriinare/dobandire in vederea scoaterii/inregistrarii din/in evidentele fiscale ;

12. Daca contribuabilul care a vandut sau a cumpirat este pers. Juridica, in cazul in care :

- nu s-au depus documente pentru scoaterea/inregistrarca din/in evidentd de citre vanzitor,
se face o copie a actului de instriinare/dobandire (depus de catre persoana juridici care a
dobandit/instrdinat bunul) in vederea scoaterti/inregistrarii bunului imobil din/in evidenta
fiscala ;

- nu s-au depus documente pentru inregistrarea/scoaterea in/din evidentd de citre
cumpdrator/vanzdtor, se intocmeste adresa citre contribuabilul care a dobandit/instrainat
bunul imobilde citre Comp. Impozite i taxe (POO03/F2) in vederea Inregistririi in evidenta
fiscald a bunului imobil ;
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13. Documentele (declaratia fiscald/decizia de impunere, Procesul verbal de constatare a
contraventiei model ITL-019, copie dupd actul de cumpérare/instriinare) se inainteazi
operatorului pentru operarea in sistemul informatic.
Evidente si inregistriri :
1.Declaratia fiscald/Decizia de impunere pentru stabilirea impozitului/taxei pe
cladiri persoane juridice
2.Declaratia fiscald pentru stabilirea impozitului/taxei pe teren in cazul persoanelor
juridice
3.Decizia de impunere pentru stabilirea impozitului/taxei pe teren persoane
juridice
4 Declaratia fiscald/Decizia de impunere pentru stabilirea impozitului pe
mijloacele de transport persoane juridice
5. Declaratia fiscald/Decizia de impunere pentru stabilirea impozitului pe
mijloacele de transport pe api persoane juridice
6.Declaratia fiscald/Decizia de impunere pentru stabilirea impozitului pe
mijloacele de transport marfd cum asa totald autorizata de peste 12 tone persoane
juridice
7.Declaratia fiscald/Decizia de impunere pentru stabilirea taxei pentru servicii de
reclamad si publicitate
8. Declaratia fiscald/Decizia de impunere pentru stabilirea taxei pentru afigaj In
scop de reclami si publicitate
9. Declaratia de impunere pentru stabilirea taxei locale pentru vehicule lente
10. Declaratia de impunere pentru stabilirea taxei pentru distribuirea sub orice
forma de fluturasi gi materiale promotionale
11. Declaratie-decont privind sumele incasate reprezentind taxa hoteliera
12. Decont lunar pentru stabilirea impozitului pe spectacole
13. Adresa cétre contribuabilul care a dobéndit/instréinat bunul imobil
14. Notificarea
15. Adresa de Inceperea procedurii de executare silitd PJ
16. Nota de plata
IV.Selectarea contribuabililor-intocmirea programului de control
Descrierea procedurii :

e Selectarea contribuabililor care urmeaza a fi verificati se realizeazi de cétre organul
fiscal teritorial competent, in a c#rui razi teritoariald acesta isi are domiciliul sau
sediul.

¢ Procedura de selectie nu poate fi contestata de cétre contribuabili.

Mod de lucru :

1. Atentia organelor de control fiscal trebuie s se indrepte cu preciddere asupra
contribuabililor care necesiti efectuarea inspectiei fiscale. Inspectorii din cadrul
Compartimentuiui Taxe §i Impozite verificdi documentele aflate la dosarul fiscal al
contribuabilului, In urma verificérii sesizeazi neconcordanta intre declaratii si documentele
contabile depuse, lipsa unor documente l&muritoare asupra situatiei fiscale, nedepunerea
declaratiilor de impunere, faptul cd unii contribuabili nu rdspund notific#rilor trimise.
Responsabilul de serviciu ntocmeste trimestrial liste cu contribuabilii persoane juridice care
necesitd a fi controlate fiscal.
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V. Inscrierea in tabelul creditorilor. Radierea societdtilor si rdspunderea administratorilor
Descrierea procedurii : -

» Sunt descrise activitdtile cu aplicare directi in activitatea de inscriere in tabelul
creditorilor a obligatiilor fiscale ale debitorilor persoane juridice pentru care s-a
primit notificarea deschiderii procedurii insolventei/falimentului sau lichidarii,
totodatd creantele fiscale datorate de debitori persoane juridice radiate din registrul
comertfulut se scad din evidenta analitici pe plititor dupi radiere, indiferent daci s-a
atras sau nu rdspunerea administratorilor.

Meod de lucru :

1.Executorul fiscal verifica zilnic pe adresa http ://www.buletinulinsolventei.ro societatile
care intrd sub incidenta Legii nr.85/2006 si listeaza notificarile administratorilor/lichidatorilor
judiciari ;
2. Persoana desemnatd preia documentele si listdrile de pe Buletinul insolventei, introduce
informatiile din notificéri in opisul centralizat, precum §i In programul informatic.
3. Pentru societitile care intrd in procedura de lichidare sau faliment, inspectorul cu atributii
in tinerea evidentei societdtilor aflate in procedura de lichidare si/sau faliment, solicitd de la
executorii fiscali dosarul de executare. Dosarul de executare este pastrat pani la radierca
societdtil si atragerea rdspunderii administratorilor. Se face trierea si repartizarea notificarilor
de la lichidatori, dupd cum urmeazi :

- pentru debitorii care nu figureazd cu bunuri §i datorii se intocmesc rdspunsurile la
notificdri cdire lichidatorii/administratorii judiciari, astfel :

a) se introduce in baza de date starea de lichidare/faliment aferents debitorilor respectivi ;

b) se intocmesc adrese de Inaintare (in dublu exemplar) citre lichidatorii/administratorii
judiciari, in plic Inchis, cu confirmare de primire ;

¢) exemplarul fird stampild se arhiveazi la dosarul de insolventa al societitii.

- pentru debitorii care figureazd cu creanfe la bugetul local si sunt in procedurd de
lichidare conf. Legii nr.31/1990, se intocmesc cdtre lichidatorii judiciari rdspunsuri la
notificdri. In acest sens executorul fiscal executd urmatorii pasi :

a) se multiplicd titlurile executorii ( dacd acestea existd) Intr-un exemplar si se pune
stampila "conform cu originalul” ;
b} se introduc in baza de date , in meniul societdti in lichidare sau in faliment, datele
obtinute din adresele respective pentru scoaterea societatilor din evidenta fiscals,
¢)Se intocmeste adresa de naintare cétre lichidatorul judiciar, in plic inchis, cu confirmare
de primire, in vederea inscrierii in tabloul creditorilor ( tabelul de creante); Adresa de
inaintare va fi insotitd de urmétoarele documente, in copie :
- titlurile executorii ( daci acestea existd),
- decizii de impunere,
- documentul informativ ;
- lista bunurilor debitorului,
- sechestre bunuri mobile/imobile.
d) un exemplar din adresa de inaintare, confirmarea de primire, impreuni cu notificarea si
cu titlurile executorii in original, se arhiveazi la dosarul de executare-lichidare a socictitii.
- Pentru debitorii care sunt in procedura de insolventi si falimentconf. Legii nr.85/2006 si
care figureazd cu creante la bugetul local, se vor parcurge urmétorii pasi :
a) se multiplica titlurile executorii ( daca acestea existd) in 3(trei) exemplare si se pune
stampila “conform cu originatul”,
b) se anexeazi notificarea intr-un singur exemplar,
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c) se introduc in baza de date, in meniul societdti in insolventd si faliment, datele

obtinute din adresele respective, pentru inregistrarea starii societdtil $i stoparea accesoriilor,

d) se intocmeste adresa de inaintare gi s transmite In vederea nscrierii in taboul
creditorilor ; adresa de inaintare este insotitd de urmitoarele documente justificative, in
3(trei) exemplare : - titlurile executorii { dac3 acestea existd),

- decizii de impunere,

- documentul informativ ;

- lista bunurilor debitorului,

- sechestre bunuri mobile/imobile.

¢) un exemplar din adresa de inaintare, confirmarea de primire, impreund cu notificarea
si cu titlurile executorii in original, se arhiveaza la dosarul de insolventd a societitii.
f) Pe parcursul deruldrii procedurilor de lichidare-faliment, se fac copii dupd
urmétoarele documente :

- raportul final al lichidatorului judiciar,

- incheierea de radiere a societdtii aflate in procedura de lichidare-faliment,orice alte

documente care aratid demersurile facute in vederea Incasirii creantelor la bugetul local,

- Lista cu societitile pentru care a fost dispusa procedura inchiderii falimentului, la care se
anexeazd incheierile definitive §i irevocabile, in vederea arhivarii acestora la dosarul de
insolvents a societatii.

4, Odati cu preluarea rezolutiilor ( prin adrese intocmite la ONRC), a incheierilor definitive si
irevocabile (listate din Buletinul insolventei), persoana cu atributii in tinerea evidentei
societétilor radiate percurge urmétoarele etape :

- vizualizeazi patrimoniul societdtii identificind bunurile mobile si imobile care au
apartinut societdtii radiate,

- dacd existd cladiri sau terenuri in proprietatea debitorului, are obligatia s& verifice la
adrsele unde figureaza bunurile respective si sé identifice noii proprietari,

- actele de proprietate obtinute ( de la noii proprietari sau de la biroul impunere persoane
fizice), vor fi inregistrate la registraturi ¢i vor fi transmise compartimentului juridic in
vederea corectarii patrimoniului debitorului.

5. Dupi parcurgearea ctapelor enumerate mai sus, persoana juridica respectivi este introdusd
n programul informatic ca fiind radiatd ( meniul urmdrire/insolvabilitate/tip insolvabilitate).
6. In cazul in care, in incheierea judecitoreasci nu se prevede atragerea rispunderii
administratorilor, ¢i doar dupa radierea societdtii din registrul comerfului, dupé incetarea
matricolelor 1a rolul respectiv pe bazi de borderou de debite/scaderi, formular cod ITL-041,
persoana juridicd respectivd este introdusa in programul informatic ca fiin radiatd. Dosarul de
executare se arhiveazi.

7. Sciiderea din evidentele fiscale a obligatiilor restante se face cu ajutorul formularului cod
ITL-102 prin completarea acestuia de cdtre persoana cu atributii In tinerea evidentei
societétilor radiate.

VI. Scoaterea din evidenta fiscald a mijloacelor de transport
Descrierea procedurii :

Stabileste modul de scoatere din evidenta fiscald a mijloacelor de transport.

Mod de lucru :

1.Contribuabilul personi juridici completeazid Declaratia pentru scoaterea din evidentd a
mijlocului de transport ( model 2009 ITL 027) cit si cererea pentru eliberarea certificatului de
atestare fiscald privind impozite, taxe locale gi alte venituri la bugetul local — persoane
juridice ( modet ITL 015). Declaratia va fi insotitd de urmatoarele documente :
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a) o copie dupd actul de Instrdinare ( facturd, contract de vinzare-cumpirare, documente
din care sa reiasé cd mijlocul de transport a fost dezmembrat),

b) o copie dupp cartea de identitate a mijlocului de transport,

c) Fisa de inmatriculare, in original.
2. Inspectorul :

a) verificd corectitudinea documentelor completate si depuse de contribuabilul persoani
juridica,

b) verificd existenta in evidenta fiscald a mijlocului de transport pentru care se solicitd
scoaterea din evidentd,

¢) depune la regsitatura declaratia insotita de documentele anex3,

d) vizeaza fisa de inmatriculare pe care o inméneazi contribuabilului.

e) preia si Inregistreazi datele 1n sistemul informatic,

f) dacé contribuabilul ( pers. fizicd sau juridics) care a cumdarat mijlocul de transport are
domiciliul/sediul pe raza teritoriald a altei unitii administrativ-teritoriale, dupa inregistrare se
intocmesle adresa pentru inscrierea in evidenta fiscald ( model 2009 ITL 027) citre priméria
unde persoana fizicd sau juridici are domiciliul sau sediul social.

g) dacd contribuabilul care a cumpdrat este persoand juridica si nu a depus documente pentru
inregistrarea in evidenta fiscald a mijlocului de transport, se executd urmitorii pasi :

- se Tnregistreazi contribuabilii,
- se Intocmeste adresa si se trimite prin posté, cu confirmare de primire, citre respectivul
contribuabil.
VILInregistrarea in evidentele fiscale a mijloacelor imobile
Descrierea procedurii :
e Prezenta procedura stabileste modul de tinere sub control a fluxului de documente in
cazul Inregistririi in evidentele fiscale a unui bun imobil,
Mod de lucru :
1.Pentru luarea in evidentele fiscale a mijloacelor imobile, persoana juridici care se prezinti
la Comp. Taxe si impozite va completa :

a) Decizia de impunere pentru stabilirea impozitului/taxei pe teren pers. Juridice — ITL 012 ;

b) Declaratie fiscald pentru stabilirea impozitului/taxei pe teren pers. Juridice — ITL 011,

¢) Declarafie fiscald/ Decizia de impunere pentru stabilirea impozitului/taxei pe teren pers.
Juridice — ITL 010,

2. La declaratia fiscald completati va anexa urmitoarele documente : o copie dupi actul de
dobéndire ( factura, contract de vinzare-cumpirare),
3. Dupa verificarea corectitudinii documentelor completate si depuse de contribuabilul pers.
Juridic#, intocmeste Decizia de impunere (model ITL 012/ITL 010), solicita numar de
inregistrare de la registraturd si inméneazad contribuabilului un exemplar din declaratia
fiscad/decizia de impunere.
4. Operatorul inregistraezd datele din documentele de impunere in sistemul informatic, dupi
care documentele se arhiveazi la dosarul fiscal al contribuabilutui imprecuni cu documentele
anexa.
Evidente si inregistrari :
5. Formularul Declaratia fiscald/Decizia de impunere pentru stabilirea
impozitului/taxei pe cladiri persoane juridice
6. Formularul Declaratia fiscald/Decizia de impunere pentru stabilirea
impozitului/taxei pe terenuri persoane juridice
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VII.Inspectia fiscald

Descrierea procedurii: -Responsabilul de compartiment intocmeste ordin de
deplasare, semnat de conducitorul organului fiscal-director al directiei economice,

-Dupa semnare este luat de citre echipa de inspectori care efectueazi inspectia fiscala,

-Acesgtia se deplaseaza la contribuabil unde prezint3 legitimatiile de serviciu si Ordinul
de deplasare.

-Are loc o discutie preliminari asupra desfasuririi inspectiei fiscale.

-Inceperea inspectiei fiscale se consemneazi in Registrul unic de control, detinut de
contribuabilul aflat in verificare.

-Se verificd concordanta datelor din declaratiile fiscale cu cele din evidenta contabild

( ITL-005, ITL-006, ITL-007, ITL-010, ITL-011, ITL-012, ITL-013, ITL-014).

- Documentele verificate sunt urméatoarele :

m) Balantele de verificare analitice ;

n) Liste de inventar,

0) Fisele bunurilor mobile,

p) Contracte de vinzare-cumpérare,

q) Certificate de atestare a dreptului de proprietate asupra terenului,

1) Alte documente ce atesta dreptul de proprietate,

s) Procese verbale de receptie a lucrdrilor de constructie,

t) Procese verbale de demolare si scoatere din functiune,

u) Rapoarte de evaluare a mijloacelor fixe,

v) Autorizatii de construire eliberate,

w) Autorizatii privind lucrérile de racorduri si bransamente eliberate,

x) Declaratii privind valoarea reald a lucrarilor executate in baza autorizatiilor de

construire.

-Solicitarea documentelor sus mentionate prin adresa ( ITL-047) la sediul organului fiscal,
-Discutarea constatéirilor si solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantii legali sau
imputernicitii acestora, dupd caz- Nota explicativd (ITL-050),
- Solicitarea de informatii de la terti, adresa solicitare informatii ;
- Stabilirea de diferente de obligatii fiscale de platé si a accesoriilor acestora : anex# calcul
impozit/tax3, formular cod 106 PO 17/F1, anexa calcul majoriri de intirziere, formular cod
106 PO 17/F2, anexi stingere obligatii, formular cod 106 PO 17/F3.
- Solicitarea punctului de vedere (ITL-052) al contribuabilului daci este/nu este de acord ci
constatérile organului fiscal,
- Solicitarea declaratiei (ITL-051) prin care au fost puse la dispozitia organului fiscal toate
documentele gi informatiile solicitate pentru desfigurarea inspectiei fiscale ;
- Intocmirea Raportului de Inspectie fiscald (ITL-053) ;
- Emiterea Deciziei de impunere ( ITL-017/ITL-018) ;

IX. Comunicarea deciziei de impunere privind creantele datorate bugetului local in
urma inspectiei fiscale

Descrierea procedurii : Comunicarea internd si externd a Deciziei de impunere
privind creantele datorate bugetului local in urma inspectiei fiscale are loc astfel :
-Inspectorul din cadrul Comp. Taxe gi Impozite intocmegte, la sfirgitul inspectiei fiscale
Raportul de Inspectie Fiscald (cod ITL-053), pe baza cdruia emite Decizia de impunere
privind creantele datorate bugetului local In urma inspectiei fiscale 9 cod ITL-017) ;
- Aceste documente sunt intocmite in trei exemplare gi transmise pentru a fis semnate ctre
seful serviciu si directorul directiei economice ;
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-Dupd semnarea se inregistreazi la contabilitate si se trimit, un exemplar la contribuabil, cu
confirmare de primire, §i un exemplar la Comp. Taxe si Impozite pt. Arhivare la dosarul fiscal
al contribuabilului.
-In cazul achitirii de cétre contribuabil a obligatiilor fiscale la termenul prevazut de lege,
procedura se inchide.
- In cazul in care contribuabilul nu a a chitat obligatia fiscald suplimentard se initiazi
procedura de executare creante bugetare, prin transmiterea Dispozitiei de urmirire ( cod ITL-
055) semnatd de directorul directiei econimice, sef serviciu si inspector ;
-in cazul in care se primeste returul Deciziei de impunere privind creantele datorate bugetului
local in urma inspectiei fiscale, inspectorul responsabil va emite anungul individual/colectiv
(cod ITL-020/ITL-021) ; Acesta se afiseazi pe site-ul primériei, si la sediul primariei de citre
inspectorul care I-a intcomit. Dupa publicarea anuntului se intocmeste si semneazi de citre
inspectorul responsabil, PV privind indeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate (
cod ITL-022) in doud exemplare ; Acesta este publicat pe site-ul primiriei si afisat la sediul
organului fiscal, pe o duratd de 15 zile ; dupa 15 zile de la data afigirii, acesta se semneazi de
cdtre inspectorul responsabil Tn vederea retragerii anunfului. Dupd cele 15 zile, , perioada
dupi care se considerd comunicat actul administrativ fiscal, se initiazi procedura de executare
silitd.

X. Comunicarea deciziei de impunere privind creantele datorate bugetului local in
urma inspectiei fiscale partiale

Descrierea procedurii : Prezenta procedurd stabileste in mod unitar in cadrul
organizatiei modul de comunicare internd intre diferite niveluri, precum si modul de
comunicare externd cu entititile interesate a deciziei de impunere privind creantele datorate
bugetului local in urma inspectiei fiscale partiale.

Mod de lucru :
-Inspectorul din cadrul Comp. Taxe si Impozite constatd nedeclararea in termenul legal a
modificarilor in baza de impozitare 9 dobandiri de cladiri, extinderi, moderniziri la o cladire
existentd, dobandiri de terenuri, alte modificiri care duc la recalcularea impozitelor si a
taxelor locale) si stabileste diferente de obligatii fiscale de plati ;
- Solicitarea punctului de vedere al contribuabilului daci este/nu este de acord cu constatirile
organului fiscal ( model 2009 ITL-052) ;
- Se solicitd contribuabilului declaratia (model 2009 ITL-051) prin care au fost puse la
dispozifia organului fiscal toate documentele si informatiile solicitate pentru desfigurarea
inspectiei fiscale partiale ;
- rezultatul verificérii partiale se consemneaza in Raportul de Inspectie Fiscald partiala (model
2009 ITL-053) care se semneazd de citre inspector, se verificd si se avizeazi de seful
serviciu, se aproba de directorul directiei economice ; Dupi aprobarea se va emite Decizia de
impunere (cod ITL-017) in doud exemplare, care se semneazi de inspector, se verificd si se
avizeazi de seful de serviciu, se aprobd de directorul directiei economice. Se inregistraezi si
se transmite : un exemplar la contribuabil, cu confirmare de primire si un exemplar se
arhiveazi la dosarul fiscal al contribuabilului.
-in cazul achitirii de cétre contribuabil a obligatiilor fiscale la termenul previzut de lege,
procedura se inchide.
- In cazul in care contribuabilul nu a a chitat obligatia fiscald suplimentard se initiazi
procedura de executare creante bugetare, prin transmiterea Dispozitiei de urmarire ( cod ITL-
055} semnat de directorul directiei econimice, sef serviciu si inspector ;
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-in cazul in care se primeste returul Deciziet de impunere privind creantele datorate bugetului
local in urma inspectiei fiscale, inspectorul responsabil va emite anuntul individual/colectiv
(cod ITL-020/ITL-021) ; Acesta se afigseazi pe site-ul primiriei, si la sediul primériei de citre
inspectorul care l-a intcomit. Dupa publicarea anuntului se intocmeste si semneazi de citre
inspectorul responsabil, PV privind indeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate (
cod ITL-022) in doud exemplare ; Acesta este publicat pe site-ul primdriei si afisat la sediul
organului fiscal, pe o durati de 15 zile ; dupa 15 zile de la data afigérii, acesta se semneazi de
cétre inspectorul responsabil in vederea retragerii anuntului. Dupi cele 15 zile, , pericada
dupé care se considerd comunicat actul administrativ fiscal, se initiaza procedura de executare
silita.

XI. Inregistrarea in evidentele fiscale a mijloacelor de transport

Descrierea procedurii : Prezenta procedurd stabileste modul de tinere sub control a
fluxului de documente in cazul inregistrarii In evidentele fiscale a unui mijloc de transport.

Mod de lucru :
1.Pentru luarea in evidentele fiscale a mijlocului de transport, persoana juridica care se
prezintd la Comp. Taxe si Impozite va completa :
a) Cererea de solicitare ;
b) Declaratic fiscald/ Decizie de impunere pentru stabilirea impozitului pe mijloacele de
transport — persoane juridice — ITL 005 ;
c) Declaratie fiscald/ Decizie de impunere pentru stabilirea impozitului pe mijloacele de
transport pe apd — persoane juridice — ITL 006 ;
d) Declaratie fiscald/ Decizie de impunere pentru stabilirea impozitului pe mijloacele de
transport marfa cum asa totald autorizata de peste 12 tone — persoane juridice — ITL 007 ;
2. La cererea completata se vor anexa urmioarele documente :
a} o copie dupd actul de dobéndire ( factura, contract de vinzare-cumpérare) ;
b) o copie dupi cartea de identitate a mijlocului de transport ;
c) Fisa de inmatriculare, in original.
3. Inspectorul verificd corectitudinea documentelor completate si depuse de contribuabil
(pers. juridicd) ; dupd verificarea actelor va completa Decizia de impunere ( model ITL
005/ITL 006/ITL 007) si vizeazi Figa de inmatriculare. Se solicitd numdar de Inregistrare de la
registraturd, dupd carc sc inméneazi contribuabilului Figsa de inmatriculare avizati si
stampilata.
4. Operatorul inregistreazd datele din documentele de impunere in sistemul informatic.
Declaratia fiscald/Decizia de impunere se arhiveazi la dosarul fiscal al contribuabilului,
impreund cu documentele anexa.
XILIntocmirea, inregistrareasi operarea borderourilor de debitare-scadere
Descrierea procedurii : Prezenta procedur3 stabilegte modul de intocmire si inregistrare
a borderourilor de debite-scéderi privind impozitele si taxele locale.
Documentele justificative depuse de contribuabili pot fi :
- Contracte de vinzare-cumpdarare,
- Certificate de radiere,
- Procese verbale de receptie,
- Ate de casare,
- Autorizatii de constructii,
- Acte de concesionare,
- Procese verbale de demolare
- Contracte de leasing,
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- Facturi,

- Acte de incheieri de radiere a societdtilor comerciale de la Registrul
Comertului,

- Acte de inchiriere, dare in administrare sau folosinta a clidirlor si terenurilor.
Inspectorii din cadrul Comp. Taxe si Impozite intocmesc si semneazi referatele de
debitare scddere si borderourile de debitare-scadere, pe baza documentelor justificative
depuse de contribuabili ( model 2009 ITL-041). Borderourile se intocmesc in doud exemplare.

Dupa intocmire, borderourile impreuns cu documentele justificative depuse sunt transmise la
semnat. Responsabilul Comp. Taxe gi Impozite verifica si semneazi borderoul de debitare-
scadere si directorul directiei economice avizeaza borderoul de debitare-scidere. Se trimit la
inregistrare.

Operatorul preia borderourile de debitare-scidere in vederea inregistririi acestora in

aplicatia informatica.
Un exemplar se arhiveaza la dosarul fiscal al contribuabilului, iar al doilea exemplar este
arhivat de operator.
X111, Controlul financiar preventiv propriu
Descrierea procedurii :
Continutul controlului financiar preventiv

- Sunt suspuse in mod obligatoriu CFP documentele care contin operatiuni ce urmeaza a
se efectua pe seama fodurilor publice si a patrimoniului public.

- Proiectele de operatiuni care fac obiectul CFP precum si obiectivele si continutul
controlului exercitat sunt previazute in dispozitia privind aprobarea cadrului
operatiunilor de CFP din cadrul comunei Birsanesti.

- CFP constd in verificarea sistematicd a operatiunilor care fac obiectul acestuia, din
punct de vedere al :

d) Respectiéirii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la data
efectudrii operatiunilor ( control de legalitate) ;

¢) Indeplinirii sub toate aspectele a prinicpiilor si regulilor procedurale si
metodologice care sunt aplicabile categoriilor de operatiuni din care fac parte
operatiunile supuse controlului ( control de regularitate) ;

f) Incadrérii in limitele §i destinatia creditelor bugetare gi/sau de angajament, dupa
caz { control bugetar).

- CFP se exerciti pe baza actelor gi/sau documentelor justificative ;

- Conducatorii compartimentelor de specialitate rdspund pentru realitatea, regularitatea
si legalitatea operatiunilor ale caror acte si/sau documente justificative le-au certificat
sau avizat.

Efectuarea CFP

- Activitatea de control financiar preventiv este compusid din tinerea evidentei
angajamentelor legale, bugetare si a ordonantarilor si din acordarea vizei CFP

- In cadrul Primariei comunei Birsanesti viza CFP pe venituri este in sarcina d.lui
Gavrilin Ion, iar viza CFP pe cheltuieli este in sarcina d.nei Postolache Lucica,
desemnati prin dispozitia primarului,

- Persoana care acord viza nu trebuie si fie implicatd, prin sarcinile de serviciu, in
efectuarea operatiunii supuse CFP.

- Viza CFP se exercitd prin semnitura persoanei imputernicite in acest sens sau a
inlocuitorului desemnat, precum si prin aplicarea sigiliului personal. Sigiliul cuprinde :
denumirea.................. , mentiunea "Vizat pentru CFP”, numérul sigiliului ( marca
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de identificare a titularului acestuia) si elementele de identificare a datei acordirii vize
( an, lung, zi) ;

- Documentele prezentate la vizd se inscriu in “Registrul proiectelor de operatiuni”
prevazute sé fie prezentate la viza CFP,

- Termenul in care se acordd/se refuzd viza CFP este de 48 de ore de la primirea
documentelor ce necesiti viza ;

- In vederca acordarii vizei CFP, proiectele de operatiuni emise/initiate de
compartimentele de specialitate §i insofite de documentele justificative
corespunzitoare se transmit la compartimentul financiar contabil, persoanei
imputernicite si exercite CFP ;

- proiectele de operatiuni trebuie inregistrate si datate si vor cuprinde in mod
obligatoriu urmatoarele mentiuni :

¢) sintagma “certificat in privinta realitatii, regularititii si legalitatii”
d) numele in clar, data $i semnétura conducitorilor compatrimentului de
specialitate.

- Persoana Imputernicitd cu CFP va prelua documentele si le va verifica cu privire la :
e) Cuprinderea in cadrul general la proiectelor de operatiuni supuse CFP a
operatiunilor prezentate la vizi ;

f) Completarea documentelor in strictd concordanti cu rubricile acestora ;

g) Existenta semniturilor persoanelor autorizate,

h) Existenta documentelor justificative solicitate.
-Dacd nu sunt respectate cerintele, documentul se restituie emitentului, iar in col. 12 din
“Registrul proiectelor de operatiuni” se mentioneaza "Restituit” si motivul ;
-Dupd parcurgerea procedurii de verificare a documentatiei si dupd acordarea sau refuzul
vizei, dupd caz, persoana Imputerniciti va completa in mod corespunzator rubricile
Registrului privin operatiunile prezentate la vizaCFP ;
-Proiectede de operatiuni vizate, &nsotite de documentele justificative, se restituie sub
semnéturd, compartimentelor de specialitate care le-au emis ;
- Conducdtorii compartimentelor de specialitate raspund pentru realitatea, regularitatea i
legalitatea operatiunilor ale ciror documente justificative le-au certificat. Obtinerea vizei CFP
pe documente care cuprind date nereale si/sau care se dovedesc ulterior nelegale, nu i
exonereazd de raspundere pe responsabilii compartimentelor de specialitate.
- Persoanele in drept s exercite CFP propriu raspund solidar pentru realitatea, regularitatea si
Incadrarea in limitele creditelor bugetare sau a creditelor de angajament aprobate, 1n ceea ce
priveste ratiunile pentru care au acordat viza CFP.
- Dacd in urma verificdrii, documentele prezentate la vizi nu corespund cerintelor CFP,
persoana imputernicitid va emite refuzul de vizs, destinat conducitorului unitdtii insotit de
toate documentele justificative care au fost analizate ;
In toate cazurile in care, ca urmare a unui refuz de vizi a unui CFP, comuna Birsénesti poate
dispune efectuarea operatiunii pe propria raspundere, dar persoana imputernicité are obligatia
sd informeze in scris MFPsi dupé caz, organul ierarhic superior ; Structurile din cadrul MEP
vor efectua inspectia de audit in toate cazurile in care sunt sesizate de persoana desemnatd

prin dispozitie, in legiturd cu efectuarea de operatiuni pe propria réspundere fard acordarea
vizei CFP ;
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-Ordonatorul de credite decide efectuarea operatiunii pentru care s-a refuzat viza CFP numai
dacd prin aceasta nu se depiiseste angajamentul bugetar aprobat si numai in baza unui act de
decizie internd prin care dispune efectuarea operatiunii pe propria raspundere ;

- Persoanele desemnate cu exercitarea CFP vor informa Curtea de Conturi si MFP asupra
operatiunilor refuzate la vizd si efectuate pe propria riispundere. Informarea se va face de
indatd ce efectuarea operatiunii a fost dispus3, prin transmiterea unie copii de pe decizia de
efectuarea a operatiunii si de pe motivatia refuzului de vizd. Numai astfel sunt exonerate de
raspundere persoanele imputernicite s exercite viza CFP ;

- Documentele referitoare la operatiuni supuse CFP care nu au fost vizate, nu pot fi
inregistrate in contabilitate. Fac exceptie documentele privind operatiunile refuzate la viza,
dar efectuate pe raspunderea ordonatorului de credite ;

- Trimestrial persoana desemnatd prin dispozitie va intocmi un raport privind activitatea de
CFP, care va cuprinde situatia statistica a operatiunilor supuse CFP si sinteza motivatiilor pe
care s-au intemeiat refuzurile de vizd in perioada raportata.

Identificarea functici publice corespunzitoare postului

Denumire .......vcoveenieiienrcnrceceeeee s INSPECTOR
O T O DIOYRPO I

Gradul profesional.......cccccoovverevrvnrierneennns DEBUTANT
Vechimea in specializarea necesari........... Nu se cere

Sfera relationala a titularului postului :
Intern:

d) Relatii ierarhice: subordonat fati de: primar, viceprimar, secretar general, contabil

superior pentru -
e) Relatii functionale : cu toti functionarii compartimentelor
aparatului propriu si ceilalti angajati
f) Relatii de control : este desemnatd a indeplini o parte din atributiile contabilului si
efectuarea controlului financiar preventiv pe timpul concediului de odihni al acestuia.

d) Relatii de reprezentare : in situatia in care conducétorul unitétii o imputerniceste
in acest sens, $i numai pe bazi de delegatic
Extern:
b) cu autoritéfi §i institutii publice : Trezoreria Onesti si Serviciu Fiscal Municipal
Onesti
b) cu organizatii internationale : nu este cazul
¢) cu persoane juridice private : relatii de colaborare

Limite de competenti........numai in raza administrativ-teritoriald a comunei Bérs#nesti ;
Pentru indeplinirea sarcinilor prevazute in fisa postului beneficiaza de libertate deplina.

Delegarea de atributii ...... Pe perioda concediului de odihni sau concediului medical
atributiile vor fi delegate unei alte persoane desemnate de
seful terarhic ;

Intocmit de:
Numele si prenumele BOTEZATU GELU
Functia PRIMARUL COMUNEI



Semnatura e,
Data intocmirii 27.10.2021

Luat la cunostinti de cétre ocupantul postului:
Numele si prenumele
Semnatura e
Data 27.10.2021

Avizat de:
Numele si prenumele Chiru Licramioara -Elena
Functia R
Semnétura
Data




