Răspuns la o solicitare de informații din partea ANAF



[Antet contribuabil / societate / persoană împuternicită]
Denumire contribuabil: [ ]
CUI/CIF: [ ]
Sediu: [ ]

Nr. de înregistrare internă: [ ] / [data]

Către:
Administrația Județeană a Finanțelor Publice [ ] / Direcția Generală Regională a Finanțelor Publice [ ] / Structura ANAF [ ]
În atenția: [inspector / echipă de inspecție / compartiment]
Referitor la: Solicitarea nr. [ ] din data de [ ]
Dosar / control / inspecție fiscală: [ ]
Perioada vizată: [ ]


Subiect: Răspuns la solicitarea de informații și documente


Stimate/Stimată [domnule/doamnă inspector],

Ca urmare a solicitării dumneavoastră nr. [ ] din data de [ ], comunicată societății [denumirea contribuabilului] la data de [ ], vă transmitem prezentul răspuns, însoțit de documentele disponibile la acest moment în evidența societății.
Răspunsul este formulat pe baza documentelor existente în arhiva societății și/sau puse la dispoziția contabilului până la data prezentei. În măsura în care vor fi identificate documente suplimentare relevante, acestea vor fi analizate și, după caz, vor fi comunicate în completare.

1. Cu privire la documentele solicitate
Înțelegem că solicitarea dumneavoastră vizează următoarele documente/informații:
1. [descriere solicitare ANAF]; 
2. [descriere solicitare ANAF]; 
3. [descriere solicitare ANAF]; 
4. [descriere solicitare ANAF]. 

În raport cu această solicitare, anexăm următoarele documente:
1. [document anexat – ex.: facturi emise în perioada  ]; 
2. [document anexat – ex.: contract nr.   din data de  ]; 
3. [document anexat – ex.: balanță de verificare aferentă lunii  ]; 
4. [document anexat – ex.: jurnal de cumpărări/vânzări]; 
5. [document anexat – ex.: extrase de cont]; 
6. [alte documente]. 

Documentele sunt transmise în copie, în format [fizic/electronic], iar originalele, dacă sunt necesare, pot fi puse la dispoziție în condițiile stabilite de lege și de comun acord cu organul fiscal.

2. Cu privire la operațiunile analizate
Din documentele identificate până la acest moment rezultă că operațiunile la care se referă solicitarea au fost înregistrate în evidența contabilă pe baza documentelor justificative puse la dispoziția departamentului contabil / prestatorului de servicii contabile.
Pentru perioada [ ], înregistrările contabile au avut la bază următoarele categorii de documente:
1. facturi emise și/sau primite; 
2. contracte și acte adiționale; 
3. extrase de cont; 
4. documente de recepție / livrare / prestare; 
5. deconturi și documente anexate; 
6. alte documente justificative existente în arhiva societății. 
Precizăm că analiza de față privește documentele contabile și informațiile disponibile, fără a substitui verificarea realității economice a operațiunilor, a deciziilor comerciale sau a conduitei partenerilor contractuali, aspecte care aparțin contribuabilului și persoanelor care au decis, aprobat sau executat operațiunile respective.

3. Cu privire la documentele care nu au fost identificate până la acest moment
Până la data prezentului răspuns, următoarele documente nu au fost identificate / nu se află în posesia persoanei care formulează prezentul răspuns / nu au fost încă puse la dispoziție:
1. [document lipsă]; 
2. [document lipsă]; 
3. [document lipsă]. 
Societatea efectuează verificări interne pentru identificarea acestora. După caz, au fost solicitate copii sau confirmări de la partenerii contractuali / persoanele responsabile / departamentele implicate.
În măsura în care documentele vor fi identificate ulterior, acestea vor putea fi transmise în completare.

4. Cu privire la explicațiile solicitate
Referitor la aspectul menționat la punctul [ ] din solicitarea dumneavoastră, precizăm următoarele:
[Se introduce explicația factuală, fără calificări riscante.]

Exemplu de formulare prudentă:
„Din documentele puse la dispoziție rezultă că factura nr. [ ] din data de [ ], emisă de [ ], a fost înregistrată în contabilitate în baza documentului transmis societății la data de [ ]. Potrivit mențiunilor din documentele anexate, operațiunea privește [descriere factuală]. Nu deținem, la acest moment, alte documente suplimentare privind modul concret de executare a prestației, în afara celor anexate prezentului răspuns.”
Alt exemplu:
„Înregistrarea contabilă a fost efectuată pe baza documentelor justificative primite de la reprezentanții societății. Decizia de contractare, aprobarea operațiunii și confirmarea realității economice a acesteia aparțin persoanelor care au angajat și administrat raportul comercial respectiv.”

5. Mențiune privind limitele răspunsului
Prezentul răspuns este formulat în limitele documentelor, informațiilor și evidențelor disponibile până la data transmiterii. El nu reprezintă o recunoaștere a unor obligații fiscale suplimentare, a unei conduite neconforme sau a unor constatări care nu au fost încă stabilite potrivit procedurii fiscale aplicabile.
În cazul în care organul fiscal apreciază că sunt necesare clarificări suplimentare, vă rugăm să ne comunicați punctual aspectele care trebuie completate, pentru a putea transmite un răspuns cât mai exact și documentat.

6. Anexe
La prezentul răspuns anexăm următoarele documente:
1. Anexa 1 – [ ]; 
2. Anexa 2 – [ ]; 
3. Anexa 3 – [ ]; 
4. Anexa 4 – [ ]. 


Cu stimă,
[Nume și prenume]
Calitate: [administrator / reprezentant legal / împuternicit / contabil]
Pentru: [denumirea contribuabilului]
Semnătura: [ ]
Data: [ ]



Solicitarea unui termen suplimentar


Subiect: Solicitare termen suplimentar pentru transmiterea documentelor/informațiilor


Stimate/Stimată [domnule/doamnă inspector],

Ca urmare a solicitării nr. [ ] din data de [ ], vă aducem la cunoștință că documentele și informațiile cerute presupun verificarea mai multor categorii de înscrisuri, inclusiv documente aflate în arhivă / la puncte de lucru / la parteneri contractuali / la persoane responsabile din cadrul societății.
Pentru a evita transmiterea unui răspuns incomplet sau inexact, vă rugăm să aprobați prelungirea termenului de răspuns până la data de [ ].
Solicitarea este justificată de următoarele împrejurări:
1. volumul documentelor solicitate; 
2. necesitatea verificării documentelor pe mai multe perioade fiscale; 
3. necesitatea obținerii unor copii/confirmări de la terți; 
4. necesitatea corelării documentelor contabile cu documentele comerciale; 
5. [alt motiv concret]. 
Până la expirarea termenului solicitat, vom centraliza documentele disponibile și vom transmite un răspuns complet în raport cu solicitarea dumneavoastră.

Cu stimă,
[nume, calitate, semnătură]

