Document orientativ verificat și curatoriat de Rezon Media Grup. Acest model de document are caracter informativ și trebuie adaptat, completat și personalizat de către companie sau departamentul responsabil, în conformitate cu specificul activității și cerințele legale în vigoare. Rezon Media Grup nu își asumă răspunderea pentru utilizarea documentului fără adaptarea corespunzătoare.

PROCEDURĂ
privind comunicarea cu ANAF și gestionarea controalelor fiscale

ANTET
Denumirea societății: ........................................................
Forma juridică: SRL / SA
Sediul social: ...............................................................
CUI: ...............................................................
Nr. procedură:
Data intrării în vigoare: ..................................................
Întocmit de: ...............................................................
Funcția: ...............................................................
Verificat de: ...............................................................
Funcția: ...............................................................
Aprobat de Administrator / Director General: ...............................
Semnătură: ...............................................................

1. Scopul procedurii
Prezenta procedură stabilește cadrul organizatoric, regulile și responsabilitățile privind comunicarea societății cu Agenția Națională de Administrare Fiscală (ANAF) și modul de gestionare a controalelor fiscale, în scopul:
· asigurării unei comunicări corecte, unitare și documentate;
· respectării termenelor legale de răspuns;
· protejării intereselor societății și ale administratorilor;
· reducerii riscurilor fiscale, contravenționale și penale.
Procedura urmărește prevenirea situațiilor în care lipsa de reacție, comunicarea improprie sau documentarea incompletă pot agrava poziția fiscală a societății.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplică:
· tuturor comunicărilor oficiale cu ANAF;
· tuturor formelor de control fiscal;
· administratorilor;
· departamentului financiar–contabil;
· persoanelor împuternicite (contabil, consultant fiscal, avocat).
Aceasta vizează inclusiv:
· solicitări de informații;
· notificări;
· inspecții fiscale;
· verificări documentare;
· controale antifraudă;
· controale tematice.

3. Baza legală
Prezenta procedură este elaborată în conformitate cu:
· Codul de procedură fiscală;
· Codul fiscal;
· ordinele ANAF privind comunicarea actelor administrative fiscale;
· legislația privind utilizarea Spațiului Privat Virtual (SPV);
· alte acte normative aplicabile în vigoare.
Notă:
Comunicările ANAF transmise electronic produc efecte juridice de la data comunicării, indiferent dacă sunt citite sau nu.

4. Definiții
· Control fiscal – activitate de verificare a situației fiscale;
· Inspecție fiscală – formă de control detaliat;
· Verificare documentară – analiză pe baza documentelor existente;
· Notificare ANAF – comunicare oficială a organului fiscal;
· SPV – Spațiul Privat Virtual.

5. Principii generale de comunicare cu ANAF
Relația cu ANAF se bazează pe:
· legalitate;
· respectarea termenelor;
· documentare completă;
· comunicare controlată și coerentă;
· evitarea declarațiilor verbale neasumate.
Atenționare majoră:
Orice răspuns transmis ANAF poate fi utilizat ulterior ca probă fiscală.

6. Canalele oficiale de comunicare
Comunicarea cu ANAF se realizează exclusiv prin:
· Spațiul Privat Virtual (SPV);
· poștă cu confirmare de primire;
· registratura ANAF;
· alte mijloace prevăzute de lege.
Bună practică:
Se evită comunicarea informală (telefon, e-mail personal) fără documentare scrisă.

7. Primirea notificărilor și actelor ANAF
La primirea unei comunicări de la ANAF:
· se înregistrează imediat data comunicării;
· se identifică termenul legal de răspuns;
· se informează administratorul;
· se desemnează persoanele responsabile.
Atenționare:
Neobservarea termenului de răspuns poate duce la sancțiuni sau estimări din oficiu.

8. Tipuri de controale fiscale
Societatea poate fi supusă:
· verificărilor documentare;
· inspecției fiscale generale sau parțiale;
· controalelor antifraudă;
· controalelor tematice.
Fiecare tip presupune drepturi și obligații distincte.

9. Pregătirea pentru control fiscal
La anunțarea controlului:
· se analizează perioada și obiectul controlului;
· se identifică documentele solicitate;
· se verifică evidențele interne;
· se stabilește strategia de răspuns.
Exemplu:
În cazul unei inspecții TVA, se verifică jurnalele de vânzări și cumpărări înainte de prezentare.

10. Desemnarea persoanei de contact
Administratorul desemnează:
· o persoană de contact unică;
· un responsabil pentru documente;
· un reprezentant autorizat, dacă este cazul.
Angajații neautorizați nu comunică direct cu inspectorii fiscali.

11. Furnizarea documentelor solicitate
Documentele se transmit:
· strict în limita solicitării;
· în formă clară și lizibilă;
· cu opis;
· în termenul legal.
Atenționare:
Transmiterea excesivă de documente poate crea riscuri suplimentare.

12. Comunicarea pe durata controlului
Pe durata controlului:
· se păstrează un ton profesional;
· se solicită clarificări scrise;
· se evită interpretările verbale;
· se documentează fiecare solicitare.
Bună practică:
Toate solicitările verbale se confirmă ulterior în scris.

13. Drepturile societății în timpul controlului
Societatea are dreptul:
· să fie informată asupra obiectului controlului;
· să solicite amânări motivate;
· să prezinte puncte de vedere;
· să fie asistată de specialiști.

14. Încheierea controlului
La finalul controlului:
· se analizează procesul-verbal / raportul;
· se formulează obiecțiuni în termen;
· se documentează poziția societății;
· se informează administratorul.
Atenționare:
Nedepunerea obiecțiunilor poate fi interpretată ca acceptare tacită.

15. Gestionarea măsurilor dispuse de ANAF
Dacă se dispun măsuri:
· se analizează impactul fiscal;
· se stabilesc termenele de conformare;
· se decide contestarea, dacă este cazul;
· se documentează toate acțiunile.

16. Contestarea actelor administrative fiscale
Actele ANAF pot fi contestate în termenul legal, conform procedurii interne de contestare fiscală.
Exemplu:
O decizie de impunere poate fi contestată în termenul prevăzut de Codul de procedură fiscală.

17. Arhivare și trasabilitate
Toate documentele aferente controlului se arhivează:
· structurat;
· pe perioade fiscale;
· cu acces controlat.

18. Obligațiile administratorului
Administratorul are obligația:
· să asigure cooperarea cu ANAF;
· să protejeze interesele societății;
· să evite comunicările necontrolate;
· să asigure suportul documentar complet.

19. Sancțiuni
Nerespectarea procedurii poate atrage:
· amenzi contravenționale;
· măsuri fiscale suplimentare;
· răspunderea administratorului;
· agravarea situației fiscale la control.
Atenționare majoră:
Obstrucționarea controlului fiscal constituie contravenție sau infracțiune, după caz.

20. Revizuirea procedurii
Procedura se revizuiește:
· anual;
· la modificări legislative;
· după controale fiscale relevante.

21. Dispoziții finale
Prezenta procedură intră în vigoare la data aprobării și este obligatorie pentru toate persoanele implicate.

NOTĂ FINALĂ PENTRU ADMINISTRATORI
Această procedură:
· protejează administratorul și societatea;
· reduce riscul de sancțiuni suplimentare;
· demonstrează cooperare și diligență;
· este document strategic în relația cu ANAF.

