Categoriile de documente gestinate:

1.Privind impozitele si taxele locale:

Executare silita

e titlu executoriu;

e somatie;

¢ adresa de infiintare a popririi;

¢ instiintare poprire;

e proces verbal de sechestru bunuri mobile;

e proces verbal de sechestru bunuri imobile;

e proces verbal privind comunicarea somatiei;
e decizie de instituire masuri asiguratorii;

* decizie de ridicare masuri asiguratorii;

e proces verbal de identificare bunuri mobile;
e proces verbal de identificare bunuri imobile;
e proces verbal de adjudecare pentru bunuri mobile;

e proces verbal de adjudecare pentru bunuri imobile sau
ansamblu de bunuri;

¢ anunt individual pentru comunicarea prin publicitate;
¢ anunt colectiv pentru comunicarea prin publicitate;

e proces verbal privind indeplinirea procedurii de
comunicare prin publicitate;

e proces verbal de constatare a contraventiei.

Stabilire Impozite si Taxe Persoane Fizice

e declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului / taxei pe cladirile
rezidentiale / nerezidentiale /cu destinatie mixta, aflate in proprietatea
persoanelor fizice;

e declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului/taxei pe teren in cazul
persoanelor fizice;

e declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului/taxei pe mijloacele de
transport aflate in proprietatea persoanelor fizice;

e declaratie fiscala pentre stabilirea impozitului asupra mijloacelor de
transport marfa cu masa totala autorizata de peste 12 tone aflate in
proprietatea persoanelor fizice;



e declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului/taxei pe mijloacele de
transport pe apa aflate in proprietatea persoanelor fizice;

e cerere pentru eliberarea unui certificat de atestare fiscala pentru
persoane fizice privind impozite, taxe locale si alte venituri datorate
bugetului local;

e declaratie pentru scoaterea din evidenta a mijloacelor de transport;

e proces verbal de constatare a contraventiei.

Stabilire Impozite si Taxe Persoane Juridice

o declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului/taxei pe cladiri
rezidentiale/nerezidentiale/cu destinatie mixta aflate in proprietatea
persoanelor juridice;

o declaratie fiscala de impunere pentru stabilirea impozitului/taxei pe
teren - persoane juridice;

o declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului pe mijloacele de
transport - persoane juridice;

o declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului pe mijloacele de
transport marfa cu masa maxima autorizata de peste 12 tone -
persoane juridice;

o declaratie fiscala/decizie de impunere pentru stabilirea taxei pentru
serviciile de reclama si publicitate;

o declaratie fiscala/decizie de impunere pentru stabilirea taxei pentru
afisaj in scop de reclama si publicitate;

o declaratie pentru scoaterea din evidenta a mijloacelor de transport;

o proces verbal de constatare a contraventiei.

Inspectie Fiscala

e punct de vedere al contribuabilului la constatarile
inspectiei fiscale;

e declaratie contribuabil;

e aviz de inspectie fiscala;

¢ ordin de serviciu ;

e raport de inspectie fiscala;

nota explicativa;

proces verbal de constatare a contraventiei ;



invitatie;
decizie de impunere privind creantele bugetului local in urma inspectie
fiscale;

2. La nivelul institutiei

e Documente contabile :

-documente privind inventarierea, privind achizitii si necesitati, privind
predarea primirea de produse, delegatii, note de fundamentare, comanda
catre furnizori, documente care privesc gestiunea (NIR, bon de consum,
borderou corespondenta, document cumulativ, decont de cheltuieli, fise
magazie, fise inventar, registru inventar), foi de parcurs, executie bugetara,
bilantul contabil, note de contabilitate, , ordine de plata, state de plata, state
de salarii, adeverinta de salariu, ordin de deplasare, decont de cheltuieli,
referate de necesitate;

¢ Documente privind managementul resurselor umane:

a) Documente care privesc modul de organizare:

e Regulamentul de Organizare si Functionare;
e Regulamentul de Ordine Interna;

e Organigrama;

e Stat de functii;

e Fise de post.

b) Documente care privesc procedura de angajare a salariatilor:
anunt concurs; dosare inscriere conscurs ocupare post; bibliografii concurs;
comunicari privind rezultatele selectiei la concursurile de angajare.

c) Documente care privesc datele personale ale angajatului: dosar de
personal; contracte de munca; conventii civile de prestari servicii; legitimatii

privind calitatea de angajat.



