Fișă de delimitare a responsabilităților în cadrul unui control: administrator – contabil – consultant fiscal – avocat

Legendă
R = responsabil principal
S = suport tehnic / suport documentar
C = consultat înainte de decizie
A = aprobă / își asumă decizia
N/A = nu este aplicabil în mod obișnuit


Fișă de lucru


	Activitate / decizie
	Administrator
	Contabil
	Consultant fiscal
	Avocat
	Observații

	Primirea avizului de inspecție fiscală / solicitării ANAF
	R/A
	S
	C
	C
	Administratorul trebuie să informeze rapid echipa implicată.

	Verificarea perioadei și obligațiilor fiscale vizate
	A
	S
	R/C
	C
	Consultantul fiscal poate interpreta impactul fiscal.

	Identificarea documentelor contabile existente
	S
	R
	C
	N/A
	Contabilul lucrează pe baza documentelor primite.

	Punerea la dispoziție a documentelor societății
	R/A
	S
	C
	C
	Documentele aparțin contribuabilului, nu contabilului.

	Confirmarea realității operațiunilor economice
	R/A
	S
	C
	C
	Contabilul nu confirmă fapte comerciale pe care nu le-a gestionat.

	Explicarea înregistrărilor contabile
	C
	R
	S
	N/A
	Contabilul explică tratamentul contabil aplicat.

	Explicarea tratamentului fiscal
	A
	S
	R
	C
	Consultantul fiscal formulează poziția tehnică fiscală.

	Evaluarea riscurilor juridice/procedurale
	A
	N/A
	C
	R
	Avocatul verifică drepturi, termene, procedură, contestații.

	Comunicarea oficială cu ANAF
	R/A
	S, dacă este împuternicit
	S/C
	S/C
	Trebuie clarificat cine semnează și în ce calitate.

	Redactarea răspunsurilor la solicitările ANAF
	A
	S/R pe partea contabilă
	R/S pe partea fiscală
	R/S pe partea juridică
	Răspunsul final trebuie asumat de contribuabil.

	Semnarea răspunsurilor către ANAF
	R/A
	Doar dacă are mandat
	Doar dacă are mandat
	Doar dacă are mandat
	Calitatea semnatarului trebuie să fie clară.

	Participarea la discuții cu inspectorii
	R
	S
	S/C
	C/R, după caz
	Pentru aspecte sensibile, este recomandată prezența avocatului.

	Formularea de explicații verbale
	R
	S
	S
	S
	Explicațiile trebuie ulterior consemnate corect.

	Formularea de note explicative
	A
	S/R pe contabilitate
	S/R pe fiscal
	C/R pe juridic
	Se evită asumările personale nejustificate.

	Semnarea notelor explicative
	R/A
	Numai pentru propriile explicații
	Numai pentru propriile explicații
	Numai pentru propriile explicații
	Nimeni nu trebuie să semneze afirmații pe care nu le poate susține.

	Verificarea proiectului de raport de inspecție fiscală
	A
	S
	R/C
	R/C
	Este o etapă critică înainte de punctul de vedere scris.

	Pregătirea punctului de vedere scris
	A
	S
	R/S
	R/S
	Poziția trebuie să combine documente, fiscalitate și procedură.

	Decizia de contestare a actului fiscal
	R/A
	S
	C/R
	R
	Contestația este o decizie a contribuabilului.

	Arhivarea documentelor controlului
	R
	S/R, după contract
	S
	S
	Se păstrează solicitări, răspunsuri, dovezi de transmitere, anexe.

	Relația cu partenerii comerciali pentru duplicate/confirmări
	R
	S
	C
	C
	Administratorul solicită documentele comerciale lipsă.

	Reconstituirea documentelor lipsă
	R/A
	S
	C
	C
	Reconstituirea trebuie făcută conform procedurilor aplicabile.

	Stabilirea unei poziții în caz de risc penal
	R/A
	N/A
	C
	R
	În această situație, avocatul trebuie implicat prioritar.



Delimitări esențiale

1. Administratorul
Administratorul este persoana care conduce societatea, decide operațiunile comerciale, aprobă plăți, contracte și relații de afaceri și trebuie să asigure existența documentelor justificative. În controlul ANAF, administratorul este persoana care trebuie să își asume poziția oficială a contribuabilului.
Administratorul nu ar trebui să transfere contabilului răspunderea pentru lipsa documentelor, pentru alegerea partenerilor comerciali, pentru operațiuni desfășurate fără informarea contabilului sau pentru decizii economice pe care contabilul nu le-a aprobat.

2. Contabilul
Contabilul explică evidența contabilă, documentele înregistrate, modul de reflectare în balanțe, jurnale, registre și declarații. Contabilul poate pregăti situații, centralizatoare, explicații tehnice și proiecte de răspuns, dar trebuie să lucreze în limitele documentelor primite și ale mandatului său.
Contabilul nu trebuie să confirme realitatea economică a unor operațiuni pe care nu le-a verificat direct, nu trebuie să acopere lipsa documentelor prin declarații personale și nu trebuie să semneze explicații care transformă o problemă de administrare a societății într-o culpă personală a contabilului.

3. Consultantul fiscal
Consultantul fiscal analizează tratamentul fiscal, deductibilitatea, colectarea sau deducerea TVA, implicațiile fiscale ale operațiunilor, riscul de recalificare și argumentele tehnice care pot fi folosite în fața ANAF.
Consultantul fiscal nu înlocuiește administratorul în asumarea deciziilor comerciale și nu înlocuiește avocatul în gestionarea riscurilor de procedură, contestație sau litigiu.

4. Avocatul
Avocatul analizează procedura, drepturile contribuabilului, legalitatea solicitărilor, riscurile privind răspunderea, formulările sensibile, contestațiile și eventualele implicații penale sau litigioase.
Avocatul trebuie implicat mai ales atunci când există acuzații de fraudă, suspiciuni de operațiuni fictive, sesizare penală, refuz de acceptare a probelor, probleme de prescripție, încălcări procedurale sau diferențe fiscale semnificative.

Clauză de utilizare internă

Prezenta fișă are rol orientativ și intern. Ea nu modifică obligațiile legale, contractuale sau profesionale ale persoanelor implicate, ci ajută la organizarea corectă a activității în timpul controlului fiscal.
Pentru fiecare control ANAF, societatea trebuie să stabilească în scris:
1. cine comunică oficial cu ANAF; 
2. cine centralizează documentele; 
3. cine formulează explicațiile contabile; 
4. cine formulează analiza fiscală; 
5. cine verifică riscurile juridice; 
6. cine aprobă răspunsul final; 
7. cine păstrează dosarul controlului. 

Confirmare de luare la cunoștință
Societatea [denumire], prin administrator [nume], confirmă că a luat la cunoștință prezenta delimitare de responsabilități și că pozițiile oficiale transmise către ANAF vor fi asumate de contribuabil, prin reprezentantul său legal sau prin persoanele împuternicite în mod expres.




Administrator,					Contabil / firmă de contabilitate,
Data: [ ]						Data: [ ]
Nume: [ ] 						Nume: [ ]
Semnătură: [ ] 					Semnătură: [ ]



Consultant fiscal, dacă este cazul, 			Avocat, dacă este cazul,
Data: [ ] 							Data: [ ]
Nume: [ ] 							Nume: [ ]
Semnătură: [ ] 						Semnătură: [ ]

