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 gestionarea declarațiilor 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: ...............................
Semnătura: ...............................................................

1. Scopul procedurii
Prezenta procedură stabilește cadrul organizatoric, regulile și responsabilitățile privind gestionarea declarațiilor fiscale ale societății, în scopul asigurării:
· respectării obligațiilor declarative față de ANAF;
· depunerii corecte și la termen a tuturor declarațiilor fiscale;
· prevenirii sancțiunilor contravenționale și fiscale;
· protejării administratorilor împotriva riscurilor de răspundere fiscală.
Procedura are caracter preventiv și urmărește standardizarea relației societății cu autoritatea fiscală.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplică:
· tuturor declarațiilor fiscale datorate de societate;
· administratorilor;
· departamentului financiar–contabil;
· persoanelor împuternicite (contabil, expert contabil, consultant fiscal).
Aceasta vizează atât declarațiile periodice, cât și cele ocazionale sau informative.

3. Baza legală
Prezenta procedură este elaborată în conformitate cu:
· Codul fiscal;
· Codul de procedură fiscală;
· ordinele președintelui ANAF privind formularele fiscale;
· legislația secundară aplicabilă în vigoare;
· reglementările privind depunerea electronică a declarațiilor fiscale.
Notă:
Orice modificare legislativă ulterioară impune actualizarea procedurii.

4. Definiții
· Declarație fiscală – document prin care contribuabilul declară obligații fiscale;
· Declarație periodică – declarație depusă lunar/trimestrial/anual;
· Declarație rectificativă – declarație care corectează o declarație anterioară;
· Contribuabil – societatea supusă obligațiilor fiscale;
· Vector fiscal – ansamblul obligațiilor declarative.

5. Principii generale
Gestionarea declarațiilor fiscale se bazează pe:
· legalitate și conformitate;
· corectitudine și completitudine;
· respectarea termenelor;
· separarea responsabilităților;
· trasabilitate documentară.
Atenționare:
Depunerea la termen NU exonerează de răspundere dacă datele sunt incorecte.

6. Tipuri de declarații fiscale
Societatea poate avea obligația de a depune, fără a se limita la:
· declarații de impozit pe profit / microîntreprindere;
· declarații TVA;
· declarații privind contribuțiile salariale;
· declarații informative;
· declarații ocazionale (înregistrare, modificare, anulare).
Exemplu:
O societate plătitoare de TVA are obligația de a depune declarațiile aferente perioadei fiscale stabilite prin vectorul fiscal.

7. Calendarul obligațiilor declarative
Departamentul financiar–contabil întocmește și menține un calendar fiscal intern care include:
· tipul declarației;
· perioada de raportare;
· termenul legal de depunere;
· responsabilul desemnat.
Bună practică:
Calendarul se actualizează anual sau ori de câte ori intervin modificări legislative.

8. Responsabilități
8.1 Administratorul
Administratorul are obligația:
· să asigure cadrul organizatoric pentru respectarea obligațiilor fiscale;
· să desemneze persoane responsabile;
· să supravegheze procesul declarativ;
· să intervină în caz de neconformitate.
Important:
Răspunderea fiscală nu se transferă automat către contabil.

8.2 Departamentul financiar–contabil / persoana împuternicită
Este responsabil pentru:
· întocmirea declarațiilor;
· verificarea datelor;
· depunerea la termen;
· arhivarea documentelor;
· informarea administratorului asupra riscurilor.

9. Întocmirea declarațiilor fiscale
Declarațiile fiscale se întocmesc pe baza:
· documentelor contabile;
· registrelor obligatorii;
· evidențelor fiscale;
· informațiilor interne validate.
Exemplu practic:
Înainte de depunerea unei declarații de TVA se verifică corelarea cu jurnalul de vânzări și cumpărări.

10. Verificări interne înainte de depunere
Înainte de transmiterea către ANAF se realizează:
· verificarea aritmetică;
· verificarea coerenței cu evidențele contabile;
· verificarea încadrării fiscale;
· verificarea încadrării în termene.
Atenționare:
Erorile repetate pot declanșa controale fiscale.

11. Depunerea declarațiilor fiscale
Declarațiile se depun:
· exclusiv prin mijloace electronice, unde legea impune;
· utilizând semnătură electronică validă;
· cu confirmarea transmiterii.
Dovada depunerii se arhivează.

12. Gestionarea declarațiilor rectificative
În cazul identificării unor erori:
· se analizează impactul fiscal;
· se întocmește declarație rectificativă;
· se documentează motivul rectificării;
· se informează administratorul.
Exemplu:
Rectificarea unei declarații de impozit poate genera obligații suplimentare de plată.

13. Monitorizarea comunicărilor ANAF
Societatea trebuie să:
· verifice periodic Spațiul Privat Virtual;
· răspundă solicitărilor ANAF;
· corecteze eventualele neconcordanțe semnalate.

14. Arhivarea declarațiilor fiscale
Declarațiile și documentele suport se arhivează:
· electronic;
· pe perioada prevăzută de lege;
· într-o manieră care permite identificarea rapidă.
Bună practică:
Arhivarea structurată pe ani fiscali.

15. Situații speciale
Procedura se aplică și în situații precum:
· suspendarea activității;
· reluarea activității;
· modificarea regimului fiscal;
· controale fiscale în derulare.

16. Sancțiuni
Nerespectarea obligațiilor declarative poate atrage:
· amenzi contravenționale;
· dobânzi și penalități;
· estimarea din oficiu a obligațiilor;
· răspunderea administratorului.
Atenționare majoră:
Nedepunerea declarațiilor este considerată abatere gravă.

17. Monitorizare și control intern
Societatea poate efectua:
· verificări interne periodice;
· audit fiscal intern;
· controale tematice.
Rezultatele se documentează.

18. Revizuirea procedurii
Procedura se revizuiește:
· anual;
· la modificări legislative;
· la recomandarea auditorilor sau consultantului fiscal.

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

NOTĂ FINALĂ PENTRU ADMINISTRATORI
Această procedură:
· reduce riscul de sancțiuni ANAF;
· demonstrează diligența administratorului;
· susține controlul intern fiscal;
· este document-cheie la controale și audituri.

