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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei

procedurii documentate

Nr Elemente Numele i prenumele Functia Data Semnétura
ort privind
responsabilii
1 2 4 5 6
1.1 | Elaborat consilier 29.05.20265
1.2 [ Elaborat consilier 29.05.2026
1.3 | Verificat Contabil sef 29
1.4 | Aprobat Inspector Scolar General é@: ¥
(& (2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii \% =~
\ G
Nr.Crt| Editia sau, dupa caz, reviziain [ Componenta | Modalitatea [ Data dqwmeyederiic
cadrul editiei revizuitd reviziei editier? fziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 | Editial-a 29.05.2026
2.2 |Revizial
2.3 | Revizia 2
2.4 | Editia II-a

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr | Scopul difuzirii | EX{ Comparti Functia Nume si Data Semniitura
Crt Or. | ment prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
31| Informare/ [1 [ Contabilitate| consilier
aplicare
3.2 Informare/ |1 Contabilitate | consilier
aplicare
33 Informare/ |1 Salarizare consilier 29.05.2026
aplicare -
33| Informare [I [contabilitate | Contabil sef
3.4 Informare |1 SCIM Presedinte 29.05.2026
comisie SCIM -
3.5 Aprobare |l Conducere | Inspector 9.05.2026
Scolar General -
3.6 Arhivare 2| Secretariat/ | consilier
arhiva
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4, Scopul procedurii

4.1 Prezenta procedura stabileste modul unitar de calcul, verificare, platd si declarare a impozitului pe
veniturile din salarii si a contributiilor sociale obligatorii aferente drepturilor salariale ale personalului din
Inspectoratul Scolar Judefean Vrancea, precum si responsabilititile persoanelor implicate in desfasurarea
acestor activitati.
Stabilegte modul de verificare a concordantei dintre veniturile salariale si obligatiile fiscale evidentiate
in statele de platd, declaratiile fiscale D112 si D100, evidentele contabile ale Inspectoratul Scolar
Judetean Vrancea si evidentele fiscale ale Agentiei Nationale de Administrare Fiscald (ANAF), in
vederea prevenirii si identificarii erorilor de declarare, Inregistrare si plati a obligatiilor fiscale, modul
de lucru privind depunerea formularului 112 *Declaratie privind obligatiile de plati a contributiilor
sociale, impozitului pe venit si evidenta nominali a persoanelor asigurate”.
4.3.D4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
4.4. Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
4.5.Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
4.6. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe Inspectorul
General, in luarea deciziei
4.7 Procedura urmareste:

o respectarea prevederilor Codului fiscal si ale Codului de procedura fiscali;

» calcularea corecti si la termen a obligatiilor fiscale;

o efectuarea platilor citre bugetul general consolidat pani la termenul legal;

» intocmirea §i depunerea corectd a Declaratiei 112;

e prevenirea erorilor si diminuarea riscurilor fiscale;

* asigurarea trasabilitatii documentelor si implementarea controlului intern managerial.
4.8. Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura se aplicd in cadrul Compartimentului financiar-contabil si tuturor persoanelor
implicate in activitatea de salarizare, evidentd contabild, declarare si plati a obligatiilor fiscale si
depunerea Declaratiei 112.

5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfésurate de unitate:
Activitatea este relevants ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3.  Listarea principalelor activitéti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati: De activitatea
proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unititii, datoriti rolului pe care aceastd
activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2.Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3.Compartimente implicate In procesul activitatii:
Compartimentul financiar — contabil , compartimentul salarizare;

6. Documente de referinti
6.2. Reglementiri internationale:
- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
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95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificdrile si completirile

ulterioare.

6.3. Legislatie primari:

- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificérile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de proceduri fiscald, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 2.066/248/1.377/3.103/2025 pentru aprobarea modelului, continutului, modalitatii de

depunere si de gestionare a formularului 112 "Declaratie privind obligatiile de plati a

contributiilor sociale, impozitului pe venit §i evidenta nominal3 a persoanelor asigurate";

- Legea invitaméntului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a

unitétilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completirile ulterioare.

Ordinul nr. 587/2016 pentru aprobarea modelului si continutului formularelor utilizate pentru

declararea impozitelor si taxelor cu regim de stabilire prin autoimpunere sau refinere la sursa,

cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea contabilitétii nr. 82/1991, cu modificérile si completirile ulterioare;

- Ordinul nr.5530 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor
scolare, cu modificirile si completirile ulterioare;

6.4. Legislatie secundari:

-Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul Inspectoratului
Scolar Judetean Vrancea Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern

managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018.

6.5. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unititii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unititii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;
- Decizii ale Conduciatorului unititii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

7. Definitii si abrevieri
7.2. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definifia §1/ sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1.1 | Procedurd documentati Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui

proces, editat pe suport de hartie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale;

7.1.2 | Proceduri de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfigoari la
(proceduri generali) nivelul unitatii publice aplicabil/aplicabild majorititii sau
tuturor compartimentelor dintr-o unitate publica;
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7.1.3 | Procedura operationald Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se

(proceduri de lucru)

desfésoard la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o unitate, fira aplicabilitate la
nivelul intregii unititi publice;

7.1.4

Document

Act prin care se adevereste, se constati sau se preconizeazi
un fapt, se conferd un drept, se recunoaste o obligatie
respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altd mirturie
servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5

Aprobare

Confirmarea scrisa, semnétura si datarea acesteia, a
autoritdtii desemnate de a fi de acord cu aplicarea
respectivului document in unitate;

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi
obiective de citre autoritatea desemnati (verificator), a
faptului c3 sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.3. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 |P.S. Proceduri de sistem

722 | P.O. Procedura operationali

723 |E Elaborare

724 |V Verificare

7.2.5 | Ap. Aplicare

7.2.6 | Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii

8.1.Generalitati:

in cadrul activitatii financiar-contabile a Inspectoratului Scolar Judetean Vrancea, este

necesard verificarea permanentd a concordantei dintre veniturile brute salariale si obligatiile
fiscale raportate prin statele de platd, cu declaratiile fiscale D112 si D100, evidentele contabile ale
Inspectoratului Scolar Judetean Vrancea si evidentele fiscale ale Agentiei Nationale de

Administrare Fiscald (ANAF).

Prezenta procedurd stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si responsabilititi
in activitatea de completare si depunere a Formularului 112 "Declaratie privind obligatiile de
platd a contributiilor sociale, impozitului pe venit §i evidenta nominala a persoanelor asigurate".
8.2. Documente utilizate:

8.2.1.

Lista si provenienta documentelor:

8.2.1.1. Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.1.2. Formularul 112 "Declaratie 112 "Declaratie privind obligatiile de plati a

contributiilor sociale, impozitului pe venit i evidenta nominala a persoanelor asigurate".
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8.2.2. Continutul i rolul documentelor:

8.2.2.1. Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa
modalitatea de implementare a activititii procedurate;

8.2.2.2. Accesul, pentru fiecare compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul

informatic la care au acces salariatii Inspectoratului Scolar Judetean Vrancea.
8.2.2.3. Se utilizeazd echipament informatic pentru completare si editare.

8.2.24. Se utilizeazi la declararea contributiilor sociale obligatorii si impozitului pe venit,
calculate si retinute de angajator.
8.2.2.5. Seintocmeste de angajator.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cétre salariatii Inspectoratului
Scolar Judetean Vrancea, a prevederilor legale care reglementeazi activitatea procedurati,

elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.
8.2.3.1. Circuld in format electronic, la organul fiscal competent.

8.2.3.2. Se arhiveazi la organul fiscal competent.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
8.3.1.1. Computer;

8.3.1.2. Imprimants;

8.3.1.3. Copiator;

8.3.1.4. Consumabile (cemeald/toner);
8.3.1.5. Hartie xerox;

8.3.1.6. Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
8.3.2.1. Conducatorul unitatii,

— Compartimentele prevazute in organigrama unititii.
8.3.3. Resurse financiare:
8.3.3.1. Conform Bugetului aprobat al Inspectoratului Scolar Judetean Vrancea.

8.4. Modul de lucru;

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre Compartimentul
financiar-contabil, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitifii:

In vederea asigurarii corectitudinii datelor privind salarizarea personalului si a indeplinirii
obligatiilor fiscale ale Inspectoratului Scolar Judetean Vrancea, Compartimentul financiar-
contabil desfasoari o serie de activititi de verificare §i control privind concordanta dintre statele
de plata, declaratiile fiscale, evidentele contabile si evidentele fiscale ale Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala (ANAF).

Aceste verificdri sunt realizate periodic, cu respectarea prevederilor legale aplicabile, in scopul
identificdrii si prevenirii eventualelor erori de declarare, nregistrare sau plati a obligatiilor
fiscale de naturi salariala.
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8.4.3.Date de intrare
Consilierul financiar si responsabilul cu salarizarea utilizeazi urmitoarele documente:
o statele de plat;
¢ pontajele lunare;
e deciziile privind acordarea drepturilor salariale;
e deciziile privind concediile medicale;
 deciziile privind suspendarea contractelor individuale de munc;
» certificatele medicale;
e documentele privind popriri si retineri;
» declaratiile personale ale salariatilor;
o legislatia fiscald in vigoare;
» aplicatia informatica de salarizare;
» aplicatia ANAF pentru validarea Declaratiei 112;
e Spatiul Privat Virtual (SPV).

8.4.4 Intocmirea statului de salarii
Responsabilul cu salarizarea introduce in aplicatia informatici toate datele aferente lunii de raportare.
Se verifica:
e numadrul de salariati;
o functia ocupati;
e norma de lucru;
» sporurile aprobate;
e indemnizatiile;
¢ concediile medicale;
« concediile fara plata;
o orele suplimentare;
e retinerile;
e poprirea salariului, dac3 este cazul.
Dupa introducerea datelor se genereazi statul de salarii.

8.4.5. Calculul contributiilor sociale
Aplicatia de salarizare edu-sal calculeazi automat obligatiile fiscale conform prevederilor Codului fiscal.
Se determina:
» contributia de asigurdri sociale (CAS);
 contributia de asiguriri sociale de sinitate (CASS);
» contribufia asiguratorie pentru munca (CAM);
e impozitul pe veniturile din salarii;
o salariul net.
Consilierul contabilitate/consilierul salarizare verificd prin sondaj sau integral:
» baza de calcul;
incadrarea fiscal;
deducerile personale;
facilitatile fiscale aplicabile;
corectitudinea procentelor utilizate.
in cazul identificarii unor neconcordante, statul de salarii se retransmite responsabilului cu salarizarea
pentru corectare.
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8.4.6. Verificarea obligatiilor fiscale
Dupad calcularea drepturilor salariale, consilierul financiar verifica:
» concordanta dintre statele de salarii si centralizator;
o totalul CAS;
¢ totalul CASS;
e totalul CAM;
« totalul impozitului pe salarii;
* concordanta cu balanta contabil3;
» incadrarea In creditele bugetare aprobate.
Daca se constata diferente:
e seidentificd cauza;
e serecalculeaza obligatiile;
e sec intocmeste un referat intern privind corectarea erorii;
¢ se regenereaza statul de salarii.

8.4.7. inregistrarea contabila
Dupd validarea statului de salarii se intocmesc Inregistririle contabile conform planului de conturi
aplicabil institutiilor publice.
Consilierul financiar verifica:
» existenta documentelor justificative;
¢ corectitudinea conturilor utilizate;
» concordanta dintre statul de salarii si notele contabile;
» inregistrarea in aplicatia contabil.
fnregistrarea in contabilitate a dobanzilor si penalitétilor de intrziere instituite de ANAF
1. Inregistrare dobanzi si penalititi datorate bugetului de stat, imputate angajatului:
461.01.09 ,, Debitori sub 1 an (alte creante)” = 448 ,, Alte datorii §i creante cu bugetul”
Documente justificative — Decizia ANAF referitoare la obligatiile fiscale accesorii reprezentand
dobénzi si penalitati de intarziere si/sau Decizie de imputare sume;
2. Virare/depunere sume de citre angajat in contul de la Trezorerie (5005):
552 ,, Disponibil pentru sume de mandat §i sume in depozit” = 461.01.09 ,, Debitori sub 1 an (alte
creanfe)”
Documente justificative — Extras cont sau Foaie de virsamant angajat;
Transferul dobanzilor si/sau penalititilor, prin virament din Trezorerie in contul de la ANAF de citre Inspectoratul
Scolar Judetean Vrancea:
448 ,, Alte datorii §i creante cu bugetul” = 552 ,, Disponibil pentru sume de mandat si sume in depozit”
Document justificativ — Ordin de plata cu datele Inspectoratului Scolar Judetean Vrancea.
Notele contabile sunt supuse verificirii inainte de inchiderea Iunii.

8.4.8 intocmirea ordinelor de plata pentru obligatiile fiscale
8.5.1. Plata obligatiilor fiscale
8.5.2. Efectuarea platii

Plata obligatiilor fiscale se efectucazi pana la termenul previzut de legislatia fiscals, prin Trezoreria
Statului.

Consilierul financiar verifica existenta disponibilului in conturile institutiei si urméreste ca toate
obligatiile rezultate din statul de salarii sa fie achitate integral si la termen.
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8.5.3. Verificarea efectuirii platii
Dupa transmiterea ordinelor de plata se verifici:
e confirmarea procesarii platii;
e extrasul de cont emis de Trezorerie;
« concordanta dintre suma plitita si suma datorata.
In situatia in care plata nu a fost procesatd sau este respinsa, consilierul financiar identifica motivul
si dispune masurile necesare pentru refacerea documentului si retransmiterea acestuia.
Toate documentele justificative privind plata se arhiveazi la dosarul financiar-contabil.

8.5.4. intocmirea si declararea obligatiilor fiscale prin Declaratia 112

Generarea Declaratiei 112

Dupa finalizarea statului de salarii si verificarea obligatiilor fiscale, responsabilul cu salarizarea/consilierul
financiar genereaza Declaratia 112 din aplicatia de salarizare edu-sal.

Fisierul generat trebuie si contini:

e datele de identificare ale angajatorului;

e  obligatiile fiscale calculate;

e evidenta nominali a salariatilor;

 informatiile privind veniturile si contributiile datorate.

8.5.5. Verificarea declaratiei

fnainte de depunere, consilierul financiar verifici:

» concordanta sumelor declarate cu statul de salarii;

e concordanta cu obligatiile inscrise in contabilitate;

e concordanta cu ordinele de plati intocmite;

e existenta tuturor salariatilor in declaratie;

« incadrarea corectd a concediilor medicale si a altor situatii speciale.

¢ concordanta dintre totalul veniturilor brute din statele de plati si totalul veniturilor
declarate prin D112;

e  concordanta dintre contributiile sociale calculate si cele declarate;

e  concordanta dintre impozitul pe veniturile din salarii calculat si cel declarat;

» concordanta dintre obligatiile fiscale evidentiate in contabilitate si cele inscrise in D112 si D100.
Formularul 112 "Declaratie privind obligatiile de plati a contributiilor sociale, impozitului pe venit si
evidenta nominald a persoanelor asigurate” se completeazd de citre Inspectoratul Scolar Judetean
Vrancea , care are calitatea de angajator si plititor de salarii si de venituri asimilate salariilor,
pentru fiecare beneficiar de venit, potrivit prevederilor Codului fiscal.

¢  Orice diferentd identificatd se corecteaza inainte de transmiterea declaratiei.

Termenul de depunere a declaratiei

Declaratia se depune lunar de catre Inspectoratul Scolar Judetean Vrancea, pani la data de 25
inclusiv a lunii urmétoare celei pentru care se plitesc veniturile.

Modul de depunere a declaratiei

Declaratia privind obligatiile de plati a contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta
nominala a persoanelor asigurate se completeaza cu ajutorul programului de asistenta.

Declaratia se depune prin mijloace electronice de transmitere la distanti, conform legii.

Pentru depunerea declaratiei, Inspectoratul Scolar Judetean Vrancea trebuie s defind un certificat
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calificat, eliberat in conditiile Legii nr. 214/2024 privind utilizarea semnaturii electronice, a mircii
temporale si prestarea serviciilor de incredere bazate pe acestea.

Programul de asistenta este pus la dispozitia contribuabililor gratuit de unititile fiscale subordonate
sau poate fi descircat de pe site-ul Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, la adresa
www.anaf.ro.

Completarea declaratiei se realizeazi conform anexelor prezentei proceduri.

8.5.6. Rectificarea declaratiei

Declaratia privind obligatiile de plati a contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta
nominald a persoanelor asigurate poate fi corectatd de contribuabili din proprie initiativa, prin
depunerea unei declaratii rectificative.

Declaratia rectificativa se utilizeaza pentru:

- corectarea impozitului pe venit, precum si a contributiilor sociale datorate de angajator si
refinute de citre acesta de la asigurati;

- modificarea unor elemente de identificare a asiguratului;

- modificarea unor date pe baza cidrora se determini stagiile de cotizare si/sau punctajul
asiguratului in sistemul public de pensii si/sau stagiile de cotizare realizate in sistemul asiguririlor
pentru somaj si/sau cuantumul indemnizatiei de somaj care se calculeazi in conformitate cu
dispozitiile legale, stagiile de cotizare realizate in sistemul de asiguriri sociale de sanitate pentru
concedii §i indemnizatii si/sau cuantumul indemnizatiei de asiguriri sociale de sinitate, inclusiv
pentru situatia cdnd a fost omisd completarea unui/unor asigurat/asigurati sau in cazul in care
asiguratul/asiguratii a/au fost inregistrat/inregistrati fiira temei si este necesara anularea respectivei
inregistrari,

- modificarea unor date privind persoanele asigurate care au beneficiat de certificate de concediu
medical in luna/perioada de raportare, precum si a informatiilor referitoare la certificatele de
concediu medical;

- corectarea altor informatii previazute de formular.

Declaratia rectificativd se intocmeste pe acelasi model de formular ca si declaratia care se
corecteazd, bifdndu-se cu X casuta aflati pe prima pagini a formularului.

Declaratia rectificativd se completeaza integral, inscriindu-se toate datele si informatiile previzute
de formular, inclusiv cele care nu difers fata de declaratia initiala.

Editarea, difuzarea, utilizarea si pastrarea ,,Declaratie privind obligatiile de plati a contributiilor sociale,
impozitului pe venit §i evidenta nominali a persoanelor asigurate”

Denumirea formularului: Declaratie privind obligatiile de platd a contributiilor sociale,
impozitului pe venit si evidenta nominal3 a persoanelor asigurate.

Format: A4/42.

Caracteristici de editare: Se utilizeazd echipament informatic pentru completare si editare.

Se utilizeaza la declararea contributiilor sociale obligatorii §i impozitului pe venit, calculate si retinute
de angajator si de entititile asimilate acestuia.

Se intocmeste de cétre Inspectoratul Scolar Judetean Vrancea, care are calitatea de angajator si platitor
de salarii i de venituri asimilate salariilor, pentru fiecare beneficiar de venit, potrivit prevederilor
Codului fiscal..

Circula in format electronic, la organul fiscal competent.

Se arhiveazi la organul fiscal competent.
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Formularul 112 "Declaratie privind obligatiile de plati a contributiilor sociale, impozitului pe venit
si evidenta nominald a persoanelor asigurate” contine date cu caracter personal care sunt protejate
de prevederile Regulamentului (UE) nr. 2016/679.

Fisa de plititor

Inspectoratul Scolar Judefean Vrancea solicitd periodic consultarea figei pe plititor prin Spatiul
Privat Virtual, ca méisurd de control intern, pentru a se asigura ci evidentele contabile ale
Inspectoratul Scolar Judetean Vrancea sunt in concordantd cu cele ale ANAF si ci nu existd
obligatii fiscale restante, diferente de declarare sau plati eronate.

Fisa pe platitor (cunoscuta si ca fisd de rol sau fisd sinteticd) reprezinti un instrument pus la
dispozitia contribuabilului de citre ANAF pentru verificarea concordantei intre evidentele
contabile proprii si cele fiscale. Aceasta reflecta situatia tuturor obligatiilor declarate si
achitate, pentru fiecare tip de creanta fiscald inscrisd in vectorul fiscal al contribuabilului —
inclusiv impozitul pe venitul din salarii, contributiile sociale, contributia asiguratorie pentru
munca, etc.

Fisa cuprinde:

- Declaratiile depuse pentru fiecare obligatie fiscali;

- Sumele achitate, compensate sau rimase de plat;

- Dobénzile, penalititile de intarziere si alte accesorii;

- Eventualele corectii sau compensari operate de ANAF.

Accesul la aceasta fisd se face exclusiv electronic, prin intermediul Spatiului Privat Virtual (SPV), in
baza unui certificat digital calificat. Consultarea periodica a figei de rol este recomandati pentru a
preveni aparifia unor diferente intre evidentele fiscale si cele contabile, inclusiv pentru a identifica
eventuale erori de raportare sau plata.

Dupi depunerea declaratiilor fiscale, la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Vrancea se verifica:
- existenta recipisei ANAF;

- validarea declaratiilor, fara erori;
- eventualele atentiondri sau erori comunicate de sistemul informatic ANAF.

8.5.7. Verificarea concordantei cu evidentele contabile
La nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Vrancea se verifica daca obligatiile fiscale declarate prin
D112 i D100 sunt inregistrate in contabilitate in conturile corespunzitoare si dac# informatiile din
acestea corespund documentelor justificative.
Verificarea lunari a figei sintetice ANAF
Fisa pe platitor (cunoscuti si ca fisa de rol sau fisa sintetic#) reprezinta un instrument pus la
dispozitia contribuabilului de catre ANAF pentru verificarea concordantei intre evidentele
contabile proprii si cele fiscale. Aceasta reflectd situafia tuturor obligatiilor declarate si
achitate, pentru fiecare tip de creanti fiscald inscrisd in vectorul fiscal al contribuabilului —
inclusiv impozitul pe venitul din salarii, contributiile sociale, contributia asiguratorie pentru
muncd, TVA, impozitul pe profit sau venit etc.
> Lunar, dupad depunerea declaratiilor D112 si D100 si efectuarea platilor, consilierul financiar
consultd fisa sinteticd totald, disponibila electronic, prin intermediul Spatiului Privat Virtual
(SPV).
Se verifica:
- concordanta dintre obligatiile declarate si cele evidentiate de ANAF;
- concordanta dintre platile efectuate si platile inregistrate de ANAF;
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- existenta unor obligatii fiscale restante;
- existenta compensdrilor efectuate de ANAF;
- existenta dobénzilor, penalititilor sau altor accesorii fiscale.
_» Gestionarea neconcordantelor
In cazul in care in procesul de verificare se identificd anumite diferente, se va proceda in urmitorul fel:
- se analizeaza cauza acestora;
- se verifica documentele justificative;
- se efectueaza corectiile contabile necesare;
- se depune declaratia rectificativi, daci este cazul;
- se efectueazi plata diferentelor constatate;
- se soliciti clarificari organului fiscal competent, daci situatia impune acest lucru.

8.6. Validarea declaratiei

Figierul XML este supus procesului de validare utilizand aplicatia pusi la dispozitie de Agentia Nationala
de Administrare Fiscali.

in cazul identificarii unor erori de validare:

o se analizeazd mesajele de eroare;

o se corecteazi datele in aplicatia de salarizare;

» seregenereazi fisierul XML;

» se repetd validarea pana la obtinerea unui fisier fara erori.

8.7. Depunerea Declaratiei 112

Declaratia validata se transmite electronic prin Spatiul Privat Virtual (SPV), utilizand certificatul digital
calificat al persoanei autorizate.

Dupa transmitere se descarca recipisa emisi de ANAF.

Consilierul financiar verifica recipisa pentru a confirma:

e acceptarea declaratiei;

e perioada fiscald declarati;

o lipsa erorilor de validare.

Declaratia este consideratd depusd numai dupa primirea unei recipise cu status ,,Validata”.

8.8. Tratarea erorilor

In cazul in care recipisa indica erori:

Consilierul financiar analizeazi mesajele din recipisi.

Se identificd documentele care au generat eroarea.

Se efectueaza corectiile necesare in aplicatia de salarizare.

Se regenereazd fisierul XML.

Se reia procedura de validare.

. Declaratia corectata se retransmite prin SPV.

Toate versiunile declaratiei si recipisele aferente se pastreaza la dosarul procedurii.

S s W~

8.9. Arhivarea documentelor
La finalizarea procesului, consilierul financiar arhiveazi, in format letric si/sau electronic, urmitoarele
documente:
e statul de salarii aprobat;
» centralizatorul obligatiilor fiscale;
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¢ notele contabile;
e ordinele de plati;
o extrasele de cont;
¢ Declaratia 112;
o recipisa ANAF;
o documentele justificative utilizate la calcul;
» corespondenta privind eventualele corectii.
Documentele se arhiveazi conform nomenclatorului arhivistic al institutiei si termenelor legale de pastrare.

9. INSTRUMENTE DE CONTROL INTERN MANAGERIAL (SCIM)

9.1.Misuri de control

La nivelul Inspectoratul Scolar Judetean Vrancea se vor lua urmitoarele misuri de control:
- verificarea Incrucisata a documentelor;

- verificarea lunara a figei sintetice ANAF;

- utilizarea listei de verificare;

- monitorizarea termenelor de declarare si plata;
-remedierea imediati a diferentelor constatate.

9.2.Analiza riscurilor
Scopul analizei riscurilor este identificarea, evaluarea si tratarea riscurilor care pot afecta calculul, plata

si declararea obligatiilor fiscale aferente salariilor.

Registrul riscurilor

Nr Activi Risc Cauza Efect Probab Imp Nivel risc Masuri de Respon
crt tatea identificat ilitate  act control sabil
Calcul Introducerea Verificare
1 Calcul ecronat resitd a Diferente Medie Mare Ridicat independentd a Consilier
salarii CAS/CAS cglatélor fiscale statului de financiar
S/CAM salarii
Aplicarea Actualizarea
pHca Modificiri  Calcul permanentia  Responsa
Calcul gresitaa S . - . Lo .
2 . . " .. legislative  incorectal Scazutdi Mare Mediu  aplicatiei si bil
impozit deducerii . . o . ’ .
neactualizate impozitului verificarea salarizare
personale S
legislatiei
Pla‘Fa Plata dupa Neresp ectare. Dobénzi si . . C'alen.dar fiscal Consilier
3 obliga a calendarului e Scdzutd Mare Mediu  si verificare .
.. termen penalitati / - financiar
tiilor fiscal ’ lunara
intoc  Cont Verificare -
4 mire IBAN Saame de Plate.l . Scdzutd Mare Mediu  inainte de Cons11.1er
. completare  respinsd financiar
op gresit semnare
Decla — Fisier Erori in Respingerea Validare inainte Responsa
5 ratia XML aplicatia de PINBETCA \ redie Mare Ridicat . bil
. ! . declaratiei de transmitere .
112 invalid salarizare ’ salarizare
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Nr Activi Risc Probab Imp .. . Maisuri de Respon
crt tatea identificat Cauza Efect ilitate act Nivel risc control sabil
Depu  Nedepuner Omiterea Amenzi si L . Calendar de Consilier
6 nerea eala . . 7 Scazutd Mare Mediu .. .
termenului  sanctiuni monitorizare financiar
D112 termen :
. . Lipsa .
Arhi Pierderea ~Arhivare . documentel _ . . A Arhivare fizica Comparti
7 documente necorespunzi Scizutd Mare Mediu . L ment
vare or si electronica .
lor toare .. . ’ financiar
justificative
Raport anetZ()iIrll(t:r()erd Erori de Diferene
8 P i . constatate la Scazuta Mare Mediu Reconciliere
are contabilita inregistrare
. control
te s1 D112

9.3. Controale interne

9.3.1.Controale preventive

» verificarea documentelor justificative inainte de calculul salariilor;
» verificarea modificarilor legislative;

» validarea datelor introduse in aplicatia de salarizare;

» verificarea statelor de salarii inainte de aprobare;

« verificarea soldurilor contabile.

9.3.2.Controale concomitente

» verificarea ordinelor de platd inainte de transmitere;
» verificarea figierului XML inainte de validare;

» verificarea Incadrarii in creditele bugetare.

9.3.3.Controale ulterioare

» verificarea recipisei ANAF;

» verificarea extrasului de cont;

» reconcilierea lunara intre contabilitate si Declaratia 112;
« verificarea arhivei documentelor.
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9.4. Matrice RACI

Activitate

Intocmirea statului de
salarii

Verificarea statului

ISG

Calcul CAS/CASS/CAM

Calcul impozit

Intocmirea notelor
contabile

Intocmirea OP

Plata obligatiilor
Generarea D112
Validarea D112
Depunerea prin SPV
Verificarea recipisei

Arhivarea documentelor

Legenda:

A — Aproba;
C — Consultat;
I — Informat.

R — Responsabil de executare;

Consilier- Responsabil

contabilitate salarizare

I C

ARARP>PORR” B QOOR

HHHD—‘H>

9.5. Indicatori de performanta

Nr.

Indicator

1.Declaratii D112 depuse la termen
2.0bligatii fiscale platite la termen
3.Recipise validate

4.Diferente constatate la control
5.Penalitati fiscale

6.Erori de calcul

> Valorificarea rezultatelor activititii:

Rezultatele activitétii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.

10. Responsabilititi

10.1.Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;

R

OO0 rR "0 0 "”RR

Tinti
100%
100%
100%
0

0

sub 1%

Contabil sef

I

Hb—i)—i>

r—<»—<i—<r—<r—1)—«>
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Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

10.2. Consilierul financiar

Aplica si mentine procedura;

Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

11. Formular de evidenti a modificirilor
Nr. Crt| Editia| Data Revizi Data Nr . Semnitura conducitorului
editiei a reviziei | . ?eSL'ré‘; departamentului
Pag | modi_
: ficarii
1 2 3 4 5 6 7 8

10.1 |l 29.05.2026 -

102 |l-a -

103 [I-a -
12. Formular de analizi a procedurii
Nr. [Compartiment Aviz Semnatura |Data
crt. nefavorabil

Observatii
1. |Contabilitate 29.05.2026
2. [SCIM 29.05.2026
3. |Conducere 05.2026
13.Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Compartiment Nume si Data Data  [Data intrérii in Semnitura
ex. prenume primirii retragerii  [vigoare a
srocedurii

1 | Contabilitate 29.05.2026 29.05.2026

1 | Salarizare 29.05.2026 29.05.2026

1 | Management 29.05.2026 29.05.2026

(SCIM)
1 | Secretariat- 29.05.2026 29.05.2026
arhiva
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14.Anexe
Nr. Crt Denumirea anexel Elaborator | Aproba [ Numardeexemplare | Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 | Anexa 1 - LISTA DE VERIFICARE| - - 1 -
CENTRALIZATA

132 |Anexa 2 - Check- list nr, 1-4 - - -

LISTA DE VERIFICARE CENTRALIZATA Anexa nr.1

privind concordanta veniturilor brute salariale si a obligatiilor fiscale raportate prin statele de plats,
Declaratia 112 si Declaratia 100

Unitatea/institutia :

Perioada verificati:

Responsabil verificare:

Nr. Operatiunea de verificare Da Nu Observatii

crt.

1. | Existd state de platd aprobate pentru luna
verificatd?
2. | Existd declaratia D112 aferenti lunii verificate?

3. | Existd declaratia D100 aferenta lunii verificate?

4. | Totalul veniturilor brute din statele de plati este
egal cu totalul veniturilor declarate in D112?

5. | Numaérul salariatilor din statele de plati
corespunde cu numérul persoanelor raportate in
D112?

6. | Baza de calcul CAS declaratd in D112 corespunde
cu statele de plat3?

7. | Baza de calcul CASS declaratid in D112
corespunde cu statele de platd?

8. | Contributia asiguratorie pentru munca (CAM)
declaratd corespunde cu calculul din statele de
plata?

9. | Impozitul pe veniturile din salarii, declarat in
D112, corespunde cu cel calculat in statele de
plata?
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10. | Sumele privind impozitul pe salarii din D112 sunt
identice cu cele raportate in D100?

11. | Obligatiile fiscale declarate sunt inregistrate in
contabilitate in conturile corespunzitoare?

declarate?

12. | Existd documente justificative pentru toate sumele

13. | Exista recipisa ANAF pentru D112?

14. | Exista recipisa ANAF pentru D100?

15. | Declaratiile au fost validate far3 erori?

ANAF?

16. | Au fost analizate si solutionate toate atentionarile

17. | Obligatiile declarate sunt evidentiate identic in
fisa sintetica ANAF?

ANAF?

18. | Plitile efectuate sunt inregistrate corect de

19. | Exista obligatii fiscale restante?

neachitate?

20. | Existd dobénzi, penalitati sau alte accesorii fiscale

documentate?

21. | Diferentele identificate au fost analizate si

22. | Au fost efectuate corectiile contabile necesare?

necesar?

23. | A fost depusi declaratia rectificativi, c4nd a fost

constatate?

24. | Aufost achitate diferentele de obligatii fiscale

25. | Exista concordantd intre statele de plata, D112,
D100, contabilitate si evidentele ANAF?

intocmit,
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Anexa nr.2

Check-list nr. 1

Verificarea obligatiilor fiscale

Verificare DA NU Observatii

2
=
(]

Statul de salarii este aprobat

CAS este calculat corect

CASS este calculati corect

CAM este calculati corect
Impozitul este calculat corect
Deducerea personali este verificati

Sumele coincid cu centralizatorul

SRR TS MR T VO \OR
oooo0oogonoad
OoOo0ooo0oo0oaaao

Statul este. semnat

Check-list nr. 2

Plata obligatiilor fiscale

Nr. Verificare DA NU Observatii
Ordinele de platd sunt intocmite [
IBAN-urile sunt corecte ([

O

Sumele sunt corecte

Plata s-a efectuat inainte de termen [J

oodoooaod

1
2
3
4  Existd aprobarea ISG O
5
6

Extrasul de cont este arhivat O
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PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: |

INSPECTORATUL
SCOLAR JUDETEAN | PRIVIND VERIFICA_REA CONCORDANTEI DINTRE
VYRANCEA STATELE DE PLATA SIDECLARATIILE FISCALE
COMPARTIMENT /DEPUNEREA DECLARATIEI 112 PRIVIND
FINANCIAR- OBLIGATIILE DE PLATA A CONTRIBUTIILOR
CONTABIL SOCIALE, IMPOZITULUI PE VENIT SI

EVIDENTA NOMINALA A PERSOANELOR
ASIGURATE- ANALIZA RISCURILOR

Revizia 0

Cod: P.O.CTB 09 Exemplar nr. 1
Check-list nr. 3
Declaratia 112
Nr. Verificare DA NU Observatii
1 XML generat O O
2 XML validat O O
3 Declaratia transmisa prin SPV [l O
4 Recipisi validata O O
5 Corelatie cu contabilitatea O O
6 Declaratia arhivata O O
Check-list nr. 4
Arhivarea documentelor Observatii

Nr. Document
Stat de salarii

Note contabile
Ordine de platd
Extrase de cont
Declaratia 112
Recipisda ANAF

e A A e

Centralizator obligatii

Documente justificative

=)
>

OOooo0ooOoo0oaodd

Z
e
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: |

INSPECTORATUL
SCOLAR JUDETEAN | PRIVIND VERIFICAREA CONCORDANTEI DINTRE | Revizia 0
VRANCEA STATELE DE PLATA SI DECLARATIILE FISCALE
COMPARTIMENT /DEPUNEREA DECLARATIEI 112 PRIVIND
FINANCIAR- OBLIGATIILE DE PLATA A CONTRIBUTIILOR
CONTABIL SOCIALE, IMPOZITULUI PE VENIT SI

EVIDENTA NOMINALA A PERSOANELOR
ASIGURATE- ANALIZA RISCURILOR

Cod: P.O.CTB 09 Exemplar nr. 1

Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii dOCUIMEITALE ........ccvveverieriirererereeeieeieee e eaeee et eseseee et nessse e tesesesssnensseeseesnsasesesensasaes 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edifiilor ProCEAUIL ........coveveeeevereeeeiceececece ettt 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii............ 2
4. SCOPUL PTOCEAUITL ...ttt ettt e et n e ss s s bt sen et s e sssetesene e seeesenenneae 3
5. Domeniul de AplICATE. ........cccovrueurrierireccerinsreeireses ettt en e n et ettt 3
6. Documente de TEIEIINM.........cccouevimiirireeiieteriesiiste ettt ettt s st sese e en s e s e e et e e e e emnens 3
72 DefiNifii §1 ADIBVIETI.......c.coveeiiecicieecirietri ettt ettt et ettt b bbbt s e n e eese s 4
8. DESCIIEIEA PIOCEAUITI. ....cuieerrrerieirrireiisseteteseissteseseteseseac et et eseseseesenesesesensssesssesssetesenesessasesesesesessesesssens S
9. RESPONSADIIEALL .....oovveeiieiiirieieisteteeirte ettt r et s e bbbt as s s e ee e enen e e e s 15
10. Formular de evidentd 8 MOGIfICATIION . ......c.coeiirieirii ettt s ettt eee e e en 15
11. Formular de analizd @ ProCedUITL ........eeviveueeuererireeecesicree ettt se et e esee et e et e s ese e s eseannes 15
12. Lista de difuZare @ ProCedUITL ......ccvovrueeerruereiieeesreeisi e tese e seesesese et sess s eneseseeseseesssessesseesasenesseseaes 16
130 ADEXC oottt ettt h e e b ea e st et ne bbb e et bt et e et e s e et s neeeereaes 16

21/21



