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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, 
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 

 

Elemente 
privind 

responsabilii/ 
operatiunea 

Numele si 

prenumele 

 

Functia 

 

 

Data 

 

 

Semnatura 

 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat Roman Mădălina Elena 
Responsabil 
Impozite si 

taxe 
16.04.2018  

1.2. Verificat Moscu Ioan 
Presedinte 
Comisie 
SCIM 

16.04.2018  

1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018  
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor  procedurii operationale  

 

Editia/ revizia in 
cadrul editiei 

Componenta 
revizuita 

Modalitatea 
reviziei 

Data de la care se 
aplica prevederile 
editiei sau reviziei 

editiei 

1 2 3 4 

2.1. Editia 1 X X 01.02.2017 

2.2. Revizia 1 X X 16.04.2018 

2.3 Revizia 2    
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din 
cadrul editiei procedurii operationale  

 

Scopul 
difuzarii 

Exem
plar 
nr. 

Comp. Functia 
Nume si 
prenume 

Data 
primirii 

Semnatura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1. Aplicare 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman 

Mădălina Elena 
16.04.2018  

3.2. 
Informare 
/ Aprobare 

1  Primar 
Stanciu 

Ghiorghe 
16.04.2018  

3.3. Evidenta 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman 

Mădălina Elena 
16.04.2018  

3.4. Verificare 1 
Comisie 
SCIM 

Presedinte Moscu Ioan 16.04.2018  

3.5. Arhivare 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman 

Mădălina Elena 
16.04.2018  

3.6. 
Alte 

scopuri 
- - - - - - 
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4. Scopul procedurii operationale 

4.1. Procedura este elaborată pentru a stabili modul de realizare a activităţii de emitere a certificatului 

de atestare fiscală pentru persoane fizice/juridice privind impozite, taxe locale şi alte venituri la bugetul 

local, compartimentele şi persoanele implicate în realizarea activităţii, în vederea realizării programului 

de încasări. 

 

4.2 Asigură continuitatea activităţii de emitere a certificatului de atestare fiscală pentru persoane 

fizice/juridice privind impozite, taxe locale şi alte venituri la bugetul local, inclusiv în condiţii de 

fluctuaţie a personalului. 

 

4.3 Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii de emitere a 

certificatului de atestare fiscală pentru persoane fizice/juridice privind impozite, taxe locale şi alte 

venituri la bugetul local. 

 

4.4 Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau alte organisme 

abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru primar in luarea deciziilor referitoare la acţiunile desfăşurate 

în cadrul Compartimentului Impozite si Taxe privind activitatea de emitere a certificatului de atestare 

fiscală pentru persoane fizice/juridice privind impozite, taxe locale şi alte venituri la bugetul local. 

 

 

 

 

 

 

 

 



COMUNA PRISACANI 
JUDETUL IAȘI 

 
 

COMPARTIMENTUL 
IMPOZITE SI TAXE 

PROCEDURA OPERATIONALĂ 
EMITEREA CERTIFICATULUI 

DE ATESTARE FISCALA 

Ediţia: 1 
Nr. de exemplare : 2 

Revizia: - 
Nr.de ex. : - 

Cod: P.O.CIT 01 Pagina ..... din ... 
Exemplar nr.: ........ 

 

7 

5. Domeniul de aplicare 

5.1. Precizarea (definirii) activitatii la care se refera procedura operationala 

 Prezenta procedură stabileşte în mod unitar, în cadrul organizaţiei, modul de desfăşurare a 

activităţii de emitere a certificatului de atestare fiscală pentru persoane fizice/juridice privind impozite, 

taxe locale şi alte venituri la bugetul local. 

 

5.2. Delimitarea explicită a activităţii procedurate în cadrul portofoliului de activităţi 

desfăşurate de entitatea publică 

 Activitatea de emitere a certificatului de atestare fiscală pentru persoane fizice/juridice privind 

impozite, taxe locale şi alte venituri la bugetul local se delimitează explicit de activităţile de emitere de 

către entitatea publică a celorlalte acte administrative. 

 

5.3 Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea 

procedurată. 

Activităţile de care depinde activitatea definită prin prezenta procedură sunt : 

 activitatea de înregistrare prin compartimentul de specialitate a tuturor cererilor şi documentelor 

ce sunt transmise pe adresa instituţiei noastre ; 

 activitatea de constatare, impunere, verificare şi inspecţie fiscală în legătură cu sursele 

impozabile şi cu orice fel de venituri ale bugetului local ; 

 activitatea de asigurare a mentenanţei aplicaţiei informatice de gestionare a impozitelor şi 

taxelor locale ; 

 Activităţile care depind de activitatea definită prin prezenta procedură sunt :  

 activitatea de elaborare a rapoartelor de sinteză. 
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5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţii 

procedurate; listarea compartimentelor implicate în procesul activităţii: 

Compartimentele furnizoare de date pentru activitatea definită prin prezenta procedură sunt : 

 Compartimentul Registratură ; 

 Alte compartimente specializate în emiterea sau preluarea, verificarea şi înregistrarea 

în evidenţa curenta a diverselor titluri de creanţă devenite executorii prin expirarea 

termenului de plată a obligaţiilor fiscale menţionate în cuprinsul lor. 

Compartimentele implicate în procesul activităţii definită prin prezenta procedură sunt: 

 Compartimentul Impozite si taxe ; 

 Compartimentul Registratură ; 
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6. Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări Internaţionale 

NU ESTE CAZUL 

6.2. Legislaţia primară 

 H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 

privind Codul fiscal 

 Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedură fiscală 

 Ordin 144/2016 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea de colectare a 

impozitelor si taxelor locale, precum si a altor venituri ale bugetelor locale de către organele 

fiscale locale, si pentru modificarea si completarea Ordinului viceprim - ministrului, ministrul 

dezvoltării regionale si administraţiei publice, nr. 2.068/2015 privind aprobarea unor formulare 

tipizate pentru activitatea de stabilire a impozitelor si taxelor locale de către organele fiscale 

locale 

 Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice locale; 

 Legea nr. 215/2001 privind administraţia publică locală; 

 Legea contabilităţii nr. 82/1991, republicată; 

 Decret nr.209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operaţiilor de casă; 

 Legea nr. 554/2004 contenciosului administrative; 

 O.G. nr. 27/2002, actualizata 2016, privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor; 

 O.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberării certificatelor şi adeverinţelor de către 

autorităţile publice centrale şi locale ; 

 

6.3. Legislaţia secundară 

- Hotărâri ale consiliului local,  

- Dispoziții ale primarului, instrucțiuni, precizări 

 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unităţii 

- Organigrama; 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare; 

- Fişele posturilor; 



COMUNA PRISACANI 
JUDETUL IAȘI 

 
 

COMPARTIMENTUL 
IMPOZITE SI TAXE 

PROCEDURA OPERATIONALĂ 
EMITEREA CERTIFICATULUI 

DE ATESTARE FISCALA 

Ediţia: 1 
Nr. de exemplare : 2 

Revizia: - 
Nr.de ex. : - 

Cod: P.O.CIT 01 Pagina ..... din ... 
Exemplar nr.: ........ 

 

10 

7. Definitii si prescurtari 

7.1. Definiții 

 Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie 

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, 

cu privire la aspectul procesual. 

 Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei 

proceduri   operationale, aprobata si difuzata. 

 Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteie 

asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii 

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate. 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor 

Abrevierea Termenul abreviat 

PO Procedură Operaţională 

CIT Compartiment Impozite si taxe 

R Repartizare 

E elaborare 

V verificare 

I inregistrare 

Ex expediere 

Av Avizare 

Ap aprobare 

Ah arhivare 
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8. Descrierea procedurii 

8.1. Generalităţi 

Prezenta procedură urmăreşte descrierea clară a activităţii de emitere a certificatului de atestare 

fiscală pentru persoane fizice/juridice privind impozite, taxe locale şi alte venituri la bugetul local şi 

este aplicabilă pentru toate rolurile nominale unice aflate în evidenţa fiscală gestionată cu ajutorul 

aplicaţiei informatice de gestionare a impozitelor şi taxelor locale. 

Certificatul de atestare fiscală se emite la solicitarea contribuabilului sau a unui împuternicit sau 

reprezentant al acestuia. 

 

8.2. Documente utilizate 

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor : 

1. Chitanţa pentru creanţele bugetelor locale (formular ITL – 1 regim special) este emis 

în cadrul C.T.I. 

2. Cerere pentru eliberarea certificatului de atestare fiscală privind impozite, taxe 

locale şi alte venituri la bugetul local pentru persoane fizice (formular ITL – 010) 

este emis în cadrul C.T.I. 

3. Certificat de atestare fiscală pentru persoane fizice privind impozitele şi taxele 

locale şi alte venituri ale bugetului local (formular ITL – 011) este emis în cadrul 

C.T.I. 

4. Cerere pentru eliberarea certificatului de atestare fiscală privind impozite, taxe 

locale şi alte venituri la bugetul local pentru persoane juridice (formular ITL – 012) 

este emis în cadrul C.T.I. 

5. Certificat de atestare fiscală pentru persoane juridice privind impozitele şi taxele 

locale şi alte venituri ale bugetului local (formular ITL – 013) este emis în cadrul 

C.T.I. 

6. Registrul de evidenţă al dosarelor de executare ale persoanelor  fizice/juridice, este 

întocmit şi gestionat în cadrul C.I.T. 
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8.2.2. Circuitul documentelor 

 Circuitul documentelor în cadrul activităţii de emitere a certificatului de atestare fiscală este 

prezentat la pct. 9.1. 

 

8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale: birouri, scaune, linie telefonică, conexiune Internet, aplicaţia informatică 

de gestionare a impozitelor şi taxelor locale, echipamente informatice (calculatoare personale, 

imprimante, copiator), consumabile (hârtie, plicuri, cartuşe pentru imprimante, dosare, alte 

rechizite necesare), acces la baza de date RECOM Online, reţea de calculatoare personale. 

8.3.2. Resurse umane: responsabil compartiment Impozite si Taxe. 

8.3.3. Resurse financiare: necesare susţinerii resurselor specificate la punctele 8.3.1. si 8.3.2. 

prevăzute în bugetul local aprobat. 

 

 

8.4. Modul de lucru 

 Certificatul de atestare fiscală se eliberează pe baza datelor cuprinse în evidenţa pe plătitor a 

organului fiscal competent şi cuprinde creanţele fiscale exigibile, existente în sold în prima zi a lunii 

următoare depunerii cererii. 

 Certificatul de atestare fiscală se emite în termen de cel mult două zile lucrătoare de la data 

solicitării şi este valabil 30 de zile de la data emiterii. Pe perioada de utilizare, certificatul poate fi 

prezentat de contribuabil, în original sau în copie legalizată, oricărui solicitant. 

Pentru înstrăinarea dreptului de proprietate asupra clădirilor, terenurilor şi a mijloacelor de 

transport, contribuabilii trebuie să prezinte certificate de atestare fiscală prin care să se ateste achitarea 

tuturor obligaţiilor fiscale de plată datorate autorităţii administraţiei publice locale în a cărei rază se află 

înregistrat fiscal bunul ce se înstrăinează, inclusiv sumele reprezentând amenzi existente în evidenţa 

organului fiscal. Pentru bunul care se înstrăinează, impozitul datorat este cel recalculat pentru a reflecta 

perioada din an în care impozitul se aplică persoanei care înstrăinează, potrivit Codului fiscal. 

Actele prin care se înstrăinează clădiri, terenuri, respectiv mijloace de transport, cu încălcarea 

prevederilor alineatului precedent sunt nule de drept. 
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În condiţiile în care contribuabilul are obligaţii fiscale restante, certificatul de atestare fiscală se 

poate elibera pentru înstrăinarea dreptului de proprietate asupra clădirilor, terenurilor şi a mijloacelor 

de transport doar în cazul procedurii de executare silită, procedurii insolvenţei şi procedurilor de 

lichidare. 

Activitatea de emitere a certificatului de atestare fiscală pentru persoane fizice/juridice privind 

impozite, taxe locale şi alte venituri la bugetul local se desfăşoară în mai multe etape, după cum 

urmează : 

1. Funcţionarul public din cadrul compartimentului Registratură primeşte din partea 

contribuabilului sau a unui împuternicit sau reprezentant al acestuia, completat, formularul 

tipizat Cerere pentru eliberarea certificatului de atestare fiscală privind impozite, taxe 

locale şi alte venituri la bugetul local pentru persoane fizice, respectiv juridice, pe care îl 

înregistrează în Registrul de intrări-ieşiri documente şi îl înmânează contribuabilului. În cazul 

în care petentul este un împuternicit sau reprezentant al contribuabilului, la cerere va fi anexată, 

în mod obligatoriu, procura sau actul de împuternicire, în original sau în copie legalizată. 

Funcţionarul public are de asemenea obligaţia de a direcţiona contribuabilul către unul din 

ghişeele unde are loc prelucrarea cererii şi emiterea certificatului de atestare fiscală. 

2. Funcţionarul public din cadrul compartimentului Impozite si taxe  primeşte din partea 

contribuabilului formularul tipizat Cerere pentru eliberarea certificatului de atestare fiscală 

privind impozite, taxe locale şi alte venituri la bugetul local pentru persoane fizice, 

respectiv juridice înregistrat. După preluarea cererii, funcţionarul public din acest 

compartiment accesează aplicaţia informatică de gestionare a impozitelor şi taxelor locale şi 

verifică concordanţa dintre datele înscrise în cerere şi datele de identificare de la rolul nominal 

unic de unde se solicită emiterea certificatului de atestare fiscală. În cazul existenţei unor 

neconcordanţe, cererea este remisă contribuabilului pentru efectuarea corecturilor. 

3. După verificare, funcţionarul public din cadrul compartimentului Impozite si Taxe, şi 

înştiinţează petentul în legătură cu orarul privind eliberarea certificatului de atestare fiscală. 

4. Funcţionarul public va emite, în dublu exemplar, certificatul de atestare fiscală din aplicaţia 

informatică de gestionare a impozitelor şi taxelor locale. Dacă petentul solicită eliberarea 

certificatului de atestare fiscală în vederea obţinerii de fonduri externe nerambursabile, o dată 
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cu emiterea certificatului se emite în dublu exemplar şi Anexa certificat de atestare fiscală 

privind verificarea eligibilităţii solicitanţilor de fonduri externe nerambursabile. Certificatul de 

atestare fiscală va fi transmis către compartimentul Registratură în vederea semnării de către 

Primar şi ştampilării. După semnare şi ştampilare, compartimentul Registratură eliberează 

certificatul de atestare fiscală către petent. 

5. Funcţionarul public din cadrul compartimentului Registratură ştampilează certificatul de 

atestare fiscală şi îl pregăteşte pentru eliberare către petent. Certificatul de atestare fiscală pentru 

persoane fizice/juridice privind impozitele şi taxele locale şi alte venituri ale bugetului local, 

împreună cu Anexa certificat de atestare fiscală privind verificarea eligibilităţii solicitanţilor de 

fonduri externe nerambursabile, în cazul solicitării în vederea obţinerii de fonduri externe 

nerambursabile se înmânează numai titularului rolului nominal unic sau unui împuternicit sau 

reprezentant al acestuia, care îşi declină identitatea şi semnează pentru primirea documentelor 

pe exemplarul 2 al Certificatului de atestare fiscală pentru persoane fizice/juridice privind 

impozitele şi taxele locale şi alte venituri ale bugetului local. 

6. În final, funcţionarul public din cadrul compartimentului Registratură, participant la aplicarea 

prezentei proceduri indexează Cererea pentru eliberarea certificatului de atestare fiscală privind 

impozite, taxe locale şi alte venituri la bugetul local pentru persoane fizice/juridice şi exemplarul 

2 al Certificatului de atestare fiscală pentru persoane fizice/juridice privind impozitele şi taxele 

locale şi alte venituri ale bugetului local, împreună cu Anexa certificat de atestare fiscală privind 

verificarea eligibilităţii solicitanţilor de fonduri externe nerambursabile (dacă este cazul) şi le 

transmite către compartimentul Arhivare în vederea arhivării în arhiva instituţiei, la secţiunea de 

Certificate de atestare fiscală. 
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9. Responsabilitati 

Nr. 
Crt. 

Compartimentul (Postul) I II III VI VI 

1 Compartiment Registratură V/I/Ex     

2 Primar.  A    

3 Responsabil Compartiment Impozite si taxe.   V   

4 Compartiment Impozite si taxe    V/E  

5 Compartiment Arhivare     Ah 

 

9.1. Explicaţii 

1. Registratură – primeşte din partea petentului Cererea pentru eliberarea certificatului 

de atestare fiscală privind impozite, taxe locale şi alte venituri la bugetul local pentru 

persoane fizice/Cererea pentru eliberarea certificatului de atestare fiscală privind 

impozite, taxe locale şi alte venituri la bugetul local pentru persoane juridice, le 

înregistrează şi le remite petentului, primeşte din partea compartimentului Impozite si 

taxe/Certificatul de atestare fiscală pentru persoane juridice privind impozitele şi taxele 

locale şi alte venituri ale bugetului local/Anexa certificat de atestare fiscală privind 

verificarea eligibilităţii solicitanţilor de fonduri externe nerambursabile, le transmite 

către Primar în vederea semnării, le ştampilează şi le eliberează petentului, indexează 

toate documentele şi le transmite către compartimentul Arhivare în vederea arhivării. 

 

2. Primarul – primeşte din partea compartimentului Registratură Certificatul de atestare 

fiscală pentru persoane fizice privind impozitele şi taxele locale şi alte venituri ale 

bugetului local/Certificatul de atestare fiscală pentru persoane juridice privind 

impozitele şi taxele locale şi alte venituri ale bugetului local/Anexa certificat de atestare 

fiscală privind verificarea eligibilităţii solicitanţilor de fonduri externe nerambursabile, 

le semnează şi le remite către acelaşi compartiment. 
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3. Responsabil I.T.L. – coordonează şi verifică activitatea de eliberare a certificatului 

de atestare fiscală. 

 

4. Compartiment Impozite si taxe – primeşte Cererea pentru eliberarea certificatului de 

atestare fiscală privind impozite, taxe locale şi alte venituri la bugetul local pentru 

persoane fizice/Cererea pentru eliberarea certificatului de atestare fiscală privind 

impozite, taxe locale şi alte venituri la bugetul local pentru persoane juridice 

înregistrate, accesează rolul nominal unic, emite Certificatul de atestare fiscală pentru 

persoane fizice privind impozitele şi taxele locale şi alte venituri ale bugetului 

local/Certificatul de atestare fiscală pentru persoane juridice privind impozitele şi taxele 

locale şi alte venituri ale bugetului local/Anexa certificat de atestare fiscală privind 

verificarea eligibilităţii solicitanţilor de fonduri externe nerambursabile şi le transmite 

către compartimentul Registratură în vederea semnării, ştampilării şi eliberării către 

petent. 

 
 

5. Compartiment Arhivare - asigură accesul la dosarele de executare şi face menţiuni 

în Registrul de evidenţă al persoanelor care au consultat dosarele de executare ale 

persoanelor fizice/juridice, primeşte din partea compartimentului Registratură Cererea 

pentru eliberarea certificatului de atestare fiscală privind impozite, taxe locale şi alte 

venituri la bugetul local pentru persoane fizice/Cererea pentru eliberarea certificatului 

de atestare fiscală privind impozite, taxe locale şi alte venituri la bugetul local pentru 

persoane juridice/Certificatul de atestare fiscală pentru persoane fizice privind 

impozitele şi taxele locale şi alte venituri ale bugetului local/Certificatul de atestare 

fiscală pentru persoane juridice privind impozitele şi taxele locale şi alte venituri ale 

bugetului local/Anexa certificat de atestare fiscală privind verificarea eligibilităţii 

solicitanţilor de fonduri externe nerambursabile, indexate şi le arhivează în Arhivă. 
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10.  Anexe, inregistrari, arhivari 

Cod formular 
Denumirea 

anexei 

1 2 

Anexa 1  
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11. Cuprins 
Numarul 

componentei 

in cadrul 

procedurii 

operationale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina 

 Coperta   

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 

 

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale  

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

 

4. Scopul procedurii operationale  

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale  

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate  

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala  

8. Descrierea procedurii operationale  

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii  

10. Anexe, inregistrari, arhivari  

11. Cuprins  
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PROCEDURA OPERATIONALA 

 

 

 

 

STINGEREA CREANTELOR FISCALE PRIN INCASARE IN NUMERAR 

 

 

 

 

P.O. CIT 02 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, 
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 

 

Elemente 
privind 

responsabilii/ 
operatiunea 

Numele si 

prenumele 

 

Functia 

 

 

Data 

 

 

Semnatura 

 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat Roman Mădălina Elena 
Responsabil 
Impozite si 

taxe 
16.04.2018  

1.2. Verificat Moscu Ioan 
Presedinte 
Comisie 
SCIM 

16.04.2018  

1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018  
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor  procedurii operationale  

 

Editia/ revizia in 
cadrul editiei 

Componenta 
revizuita 

Modalitatea 
reviziei 

Data de la care se 
aplica prevederile 
editiei sau reviziei 

editiei 

1 2 3 4 

2.1. Editia 1 X X 01.02.2017 

2.2. Revizia 1 X X 16.04.2018 

2.3 Revizia 2    
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din 
cadrul editiei procedurii operationale  

 

Scopul 
difuzarii 

Exem
plar 
nr. 

Comp. Functia 
Nume si 
prenume 

Data 
primirii 

Semnatura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1. Aplicare 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman Mădălina 

Elena 
16.04.2018  

3.2. 
Informare 
/ Aprobare 

1  Primar 
Stanciu 

Ghiorghe 
16.04.2018  

3.3. Evidenta 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman Mădălina 

Elena 
16.04.2018  

3.4. Verificare 1 
Comisie 
SCIM 

Presedinte Moscu Ioan 16.04.2018  

3.5. Arhivare 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman Mădălina 

Elena 
16.04.2018  

3.6. 
Alte 

scopuri 
- - - - - - 
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4. Scopul procedurii operationale 

4.1. Procedura este elaborată pentru a stabili modul de realizare a activităţii de stingere a creanţelor 

fiscale prin încasare în numerar, compartimentele şi persoanele implicate în realizarea activităţii, în 

vederea realizării programului de încasări. 

 

4.2 Asigură continuitatea activităţii de stingere a creanţelor fiscale prin încasare în numerar, inclusiv 

în condiţii de fluctuaţie a personalului. 

 

4.3 Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii de stingere a 

creanţelor fiscale prin încasare în numerar. 

 

4.4 Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau alte organisme 

abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru primar in luarea deciziilor referitoare la acţiunile desfăşurate 

în cadrul Compartimentului Impozite si Taxe privind activitatea de stingere a creanţelor fiscale prin 

încasare în numerar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
COMUNA PRISACANI 

JUDETUL IAȘI 
 
 

COMPARTIMENTUL 
IMPOZITE SI TAXE 

PROCEDURA OPERATIONALĂ 
STINGEREA CREANTELOR FISCALE 

PRIN INCASARE IN NUMERAR 

Ediţia: 1 
Nr. de exemplare : 2 

Revizia: - 
Nr.de ex. : - 

Cod: P.O.CIT 02 Pagina ..... din ... 
Exemplar nr.: ........ 

 

24 

5. Domeniul de aplicare 

5.1. Precizarea (definirii) activitatii la care se refera procedura operationala 

 Prezenta procedură stabileşte în mod unitar, în cadrul organizaţiei, modul de desfăşurare a 

activităţii de stingere a creanţelor fiscale prin încasare în numerar. 

 

5.2. Delimitarea explicită a activităţii procedurate în cadrul portofoliului de activităţi 

desfăşurate de entitatea publică 

 Activitatea de stingere a creanţelor fiscale prin încasare în numerar se delimitează explicit de 

celelalte activităţi din cadrul entităţii publice. 

 

5.3 Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea 

procedurată. 

Activităţile de care depinde activitatea definită prin prezenta procedură sunt : 

 activitatea de constatare, impunere, verificare şi inspecţie fiscală în legătură cu sursele 

impozabile şi cu orice fel de venituri ale bugetului local ; 

 activitatea de debitare/scădere a diferitelor obligaţii fiscale ; 

 activitatea de urmărire şi executare silită ; 

Activităţile care depind de activitatea definită prin prezenta procedură sunt :  

 activitatea de urmărire şi executare silită. 

 

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţii 

procedurate; listarea compartimentelor implicate în procesul activităţii: 

Compartimentele furnizoare de date pentru activitatea definită prin prezenta procedură sunt : 

 Compartimentul Registratură ; 

 Compartimenul Impozite si taxe ; 
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 Alte compartimente specializate în emiterea sau preluarea, verificarea şi înregistrarea în 

evidenţa curenta a diverselor titluri de creanţă devenite executorii prin expirarea 

termenului de plată a obligaţiilor fiscale menţionate în cuprinsul lor. 

 

Compartimentele beneficiare de rezultatele activităţii definită prin prezenta procedură sunt : 

 Compartimenul Impozite si taxe ; 

 Toate compartimentele ale căror cheltuieli privind funcţionarea au fost prevăzute în 

bugetul local. 

 

Compartimentele implicate în procesul activităţii definită prin prezenta procedură sunt: 

 Compartimentul Impozite si taxe ; 

 Compartimentul de registratură, pentru înregistrarea cererilor pentru eliberarea 

certificatului de atestare fiscală pentru persoane fizice/juridice privind impozite, taxe 

locale şi alte venituri la bugetul local ; 

 Compartimentul de arhivare a actelor administrative fiscale, pentru arhivarea chitanţelor 

pentru creanţele bugetelor locale şi a tuturor documentelor anexate acestora ; 

 Compartimentul de casierie; 

 Alte compartimente ce stabilesc obligaţii de plată prevăzute în titluri de creanţă (taxe 

locale diverse). 
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6. Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări Internaţionale 

NU ESTE CAZUL  

6.2. Legislaţia primară 

 H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 

privind Codul fiscal 

 Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedură fiscală 

 Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice locale; 

 Legea nr. 215/2001 privind administraţia publică locală; 

 Legea contabilităţii nr. 82/1991, republicată; 

 Decret nr.209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operaţiilor de casă; 

 Legea nr. 554/2004 contenciosului administrative; 

 O.G. nr. 27/2002, actualizata 2016, privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor; 

 

6.3. Legislaţia secundară 

- Hotărâri ale consiliului local,  

- Dispoziții ale primarului, instrucțiuni, precizări 

 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unităţii 

- Organigrama; 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare; 

- Fişele posturilor; 
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7. Definitii si prescurtari 

7.1. Definiții 

 Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie 

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, 

cu privire la aspectul procesual. 

 Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei 

proceduri   operationale, aprobata si difuzata. 

 Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteie 

asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii 

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate. 

 

 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor 

Abrevierea Termenul abreviat 

PO Procedură Operaţională 

CIT Compartiment Impozite si taxe 

R Repartizare 

E elaborare 

V verificare 

I inregistrare 

Ex expediere 

Av Avizare 

Ap aprobare 

Ah arhivare 
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8. Descrierea procedurii 

8.1. Generalităţi 

Prezenta  procedură urmăreşte descrierea clară a activităţii de stingere a creanţelor fiscale prin 

încasare în numerar şi este aplicabilă pentru toate rolurile nominale unice aflate în evidenţa fiscală 

gestionată cu ajutorul aplicaţiei informatice de gestionare a impozitelor şi taxelor locale, precum şi 

pentru orice alte plăţi efectuate de către persoane fizice, juridice sau alte entităţi ce privesc venituri ale 

bugetului local al Comunei sau stabilite a fi de competenţa instituţiei noastre pentru a fi încasate şi virate 

către destinaţia stabilită în conformitate cu prevederile legale. 

 

8.2. Documente utilizate 

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor : 

1. Chitanţa pentru creanţele bugetelor locale (formular ITL – 1 regim special) este emis 

în cadrul C.I.T. 

2. Monetarul, este emis în cadrul C.I.T. 

3. Borderoul centralizator al încasărilor zilnice (pe fiecare casier operator),  este emis în 

cadrul C.I.T. 

4. Borderoul centralizator al încasărilor zilnice (pe toţi casierii operatori), este emis în 

cadrul C.I.T. 

5. Borderoul centralizator al încasărilor lunare (pe toţi casierii operatori), este emis în 

cadrul C.I.T. 

6. Borderoul centralizator al încasărilor zilnice (pe tipuri de conturi bugetare), este emis 

în cadrul C.I.T. 

7. Borderoul centralizator al încasărilor zilnice (pe tipuri de impozite şi taxe), este emis 

în cadrul C.I.T. 

8. Referat privind anularea chitanţei pentru creanţele bugetului local, este emis în 

cadrul C.I.T. 

9. Registrul de evidenţă al dosarelor de executare ale persoanelor fizice/juridice, este 

întocmit şi gestionat în cadrul C.I.T. 
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8.2.2. Circuitul documentelor 

Circuitul documentelor în cadrul activităţii de stingere a creanţelor fiscale prin încasare în 

numerar este prezentat la pct. 9.1. 

 

 

8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale: birouri, scaune, linie telefonică, conexiune Internet, aplicaţia informatică 

de gestionare a impozitelor şi taxelor locale, echipamente informatice (calculatoare personale, 

imprimante, copiator), consumabile (hârtie, plicuri, cartuşe pentru imprimante, dosare, alte 

rechizite necesare), acces la baza de date RECOM Online, reţea de calculatoare personale. 

8.3.2. Resurse umane: responsabil compartiment Impozite si Taxe. 

8.3.3. Resurse financiare: necesare susţinerii resurselor specificate la punctele 8.3.1. si 8.3.2. 

prevăzute în bugetul local aprobat. 

 

 

8.4. Modul de lucru 

 Plata obligaţiilor fiscale se efectuează de către debitori, distinct pe fiecare impozit, taxă, 

contribuţie şi alte sume datorate bugetului general consolidat, inclusiv majorări de întârziere. 

Dispoziţiile art. 1093 din Codul civil se aplică în mod corespunzător. 

În situaţia în care plata se efectuează de către o altă persoană decât debitorul, dispoziţiile art. 

1093 din Codul civil se aplică în mod corespunzător. 

În cazul stingerii prin plată a obligaţiilor fiscale, momentul plăţii este data înscrisă în documentul 

de plată eliberat de organele sau persoanele abilitate de organul fiscal. 

Dacă un contribuabil datorează mai multe tipuri de impozite, taxe, contribuţii şi alte sume 

reprezentând creanţe fiscale prevăzute la art. 21 alin. (2) lit. a), iar suma plătită nu este suficientă pentru 

a stinge toate datoriile, atunci se sting datoriile corelative acelui tip de creanţă fiscală principală pe care 

o stabileşte contribuabilul sau care este distribuită, potrivit prevederilor art. 114, de către organul fiscal 

competent, după caz, stingerea efectuându-se, de drept, în următoarea ordine : 
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a. sumele datorate în contul ratei din luna curentă din graficul de plată a obligaţiei fiscale pentru 

care s-a aprobat o eşalonare la plată, precum şi dobânda sau majorarea de întârziere, după 

caz, datorată în luna curentă din grafic sau suma amânată la plată, împreună cu dobânda sau 

majorarea de întârziere, după caz, datorată pe perioada amânării, în cazul în care termenul 

stabilit pentru plata sumelor respective se împlineşte în luna curentă, precum şi obligaţiile 

fiscale curente de a căror plată depinde menţinerea valabilităţii înlesnirii acordate. 

b. obligaţiile fiscale principale sau accesorii, în ordinea vechimii . 

c. sumele datorate în contul următoarelor rate din graficul de plată a obligaţiei fiscale pentru 

care s-a aprobat eşalonarea, până la concurenţa cu suma eşalonată la plată sau până la 

concurenţa cu suma achitată, după caz, precum şi suma amânată la plată împreună cu 

dobânda sau majorarea de întârziere datorată pe perioada amânării, după caz. 

d. obligaţiile cu scadenţe viitoare, la solicitarea contribuabilului. 

 

Vechimea obligaţiilor fiscale de plată se stabileşte astfel : 

a. în funcţie de scadenţă, pentru obligaţiile fiscale principale. 

b. în funcţie de data comunicării, pentru diferenţele de obligaţii fiscale principale stabilite de 

organele competente, precum şi pentru obligaţiile fiscale accesorii. 

c. în funcţie de data depunerii la organul fiscal a declaraţiilor fiscale rectificative, pentru 

diferenţele de obligaţii fiscale principale stabilite de contribuabil. 

 

Activitatea de stingere a creanţelor fiscale prin încasare în numerar se realizează în cadrul 

casieriei de la sediul instituţiei, la ghiseu  unde activează un casier-operator şi se concretizează în 

încasare de sume de bani şi emiterea de chitanţe din aplicaţia informatică de gestionare a impozitelor şi 

taxelor locale. Această activitate se desfăşoară în mai multe etape, după cum urmează: 

 

I. Încasarea creanţelor fiscale a căror cuantum este deja evidenţiat în aplicaţia informatică (impozite 

şi taxe locale debitate la rolul nominal unic sau alte taxe locale a căror clasificaţie, denumire şi 

valoare trebuie selectată dintr-o listă iar plătitor este o persoană ce are deja deschis un rol nominal 

unic pe numele ei). 
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În urma discuţiei avută cu persoana plătitoare de la ghişeu şi după stabilirea cu exactitate a 

identităţii acesteia, casierul-operator va accesa secţiunea specifică din aplicaţia informatică şi se va 

poziţiona pe rolul nominal unic unde plătitorul doreşte să facă o plată. 

 

Casierul-operator va informa persoana plătitoare referitor la obligaţiile de plată restante, curente 

şi viitoare, precum şi în legătură cu orice alte aspecte ce privesc situaţia plăţilor efectuate la respectivul 

rol nominal unic. 

 

În mod obligatoriu, casierul-operator validează operaţiunea de încasare numai după primirea şi 

numărarea banilor înmânaţi de către persoana plătitoare, iar suma de bani validată în aplicaţia 

informatică trebuie să corespundă ca mărime cu cea înmânată de persoana plătitoare. După validarea 

operaţiunii de încasare, casierul-operator va emite în dublu exemplar Chitanţa pentru creanţele 

bugetelor locale, document ce trebuie să conţină strict aceleaşi date ce au fost validate şi în aplicaţia 

informatică. Ambele exemplare ale chitanţei vor fi ştampilate cu menţiunea « Achitat » şi semnate 

pentru confirmarea plăţii de către casierul-operator care le-a emis, un exemplar va fi înmânat persoanei 

plătitoare iar celălalt exemplar va rămâne la casierul-operator. 

 

În cazul în care, din diverse cauze, se emite eronat o chitanţă sau chitanţa emisă conţine date 

neconforme cu realitatea sau persoana plătitoare doreşte să achite o altă sumă decât cea menţionată 

iniţial şi pentru care s-a emis deja o chitanţă, casierul-operator va anula imediat chitanţa emisă anterior. 

Despre situaţia astfel creată, casierul-operator va întocmi Referatul privind anularea chitanţei pentru 

creanţele bugetului local. La sfârşitul programului de lucru, referatul va fi transmis către responsabilul 

I.T.L., iar acesta îl va transmite către compartimentul Registratură în vederea aprobării de către Primar. 

La referat se va anexa în dublu exemplar chitanţa anulată. 

 

La sfârşitul zilei de lucru, casierul-operator va emite borderoul desfăşurător al încasărilor din 

ziua respectivă, document ce conţine toate chitanţele emise în ziua respectivă, pe tipuri de venituri. 

Casierul-operator are obligaţia de a verifica dacă toate chitanţele emise în ziua respectivă se regăsesc 

cuprinse în borderoul desfăşurător al încasărilor. De asemenea, casierul-operator va întocmi monetarul 

pe cupiuri al numerarului încasat în ziua respectivă şi aflat în gestiunea sa. Pe tot timpul zilei, casierul-

operator are obligaţia de a asigura integritatea şi securitatea numerarului aflat în gestiunea sa. 
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Casierul-operator are obligaţia de verifica concordanţa strictă între următoarele elemente: 

 chitanţele emise în ziua respectivă şi aflate în gestiunea sa trebuie să fie în acelaşi număr şi 

să cuprindă aceleaşi elemente ca şi chitanţele menţionate în borderoul desfăşurător al 

încasărilor. 

 suma totală a încasărilor zilnice din gestiunea sa, aflată sub formă de numerar trebuie să fie 

egală cu suma totală din monetarul pe cupiuri şi cu suma totală din borderoul desfăşurător 

al încasărilor. 

 

 În cazul în care există o neconcordanţă de orice natură între elementele mai sus menţionate, 

casierul-operator are obligaţia de a semnala imediat neconcordanţa responsabilului I.T.L. 

Neconcordanţa va fi analizată şi clarificată imediat, până la descărcarea de gestiunea zilnică privind 

numerarul încasat. 

 

II. Încasarea creanţelor fiscale a căror cuantum nu este evidenţiat în aplicaţia informatică şi necesită 

debitarea pe loc (amenzi pentru care se solicită achitarea în termen de 48 de ore de la data 

comunicării procesului-verbal de constatare a contravenţiei şi/sau taxe locale a căror clasificaţie, 

denumire şi valoare trebuie selectată dintr-o listă iar plătitor este o persoană ce nu are deschis un rol 

nominal unic pe numele ei). 

Casierul-operator va debita în aplicaţia informatică acele amenzi pentru care contravenientul se 

prezintă cu intenţia de achita în intervalul de 48 de ore de la confirmarea de primire din partea sa 

procesului-verbal de constatare a contravenţiei. În acest sens, casierul-operator va solicita şi va reţine 

de la contravenient o xerocopie a procesului-verbal, o va analiza şi va verifica următoarele elemente : 

 dacă pe formularul de proces-verbal de constatare a contravenţiei este menţionată suma de plată 

în termen de 48 de ore de la confirmarea de primire din partea contravenientului a procesului-

verbal – în cazul în care nu este menţionată nicio sumă la rubrica „jumătate din minimul 

amenzii”, casierul-operator va îndruma contravenientul către compartimentul Impozite si taxe 

cu atributii de  Preluare-Verificare-Implementare/Remitere amenzi în vederea verificării 

existenţei posibilităţii de a achita jumătate din minimul amenzii în termen de 48 de ore de la 

confirmarea de primire din partea contravenientului a procesului-verbal şi nu va face nicio 

debitare şi nicio încasare a amenzii respective decât în urma avizării pozitive din partea 
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funcţionarilor cu atribuţii specifice din cadrul compartimentul de specialitate (avizarea va consta 

într-o menţiune „plată în 48 de ore a sumei de ….. lei” făcută pe verso la xerocopia procesului 

verbal, menţiune însoţită de ştampila şi semnătura funcţionarului public cu atribuţii specifice din 

cadrul compartimentului de specialitate). 

 dacă termenul de 48 de ore de la confirmarea de primire din partea contravenientului a 

procesului-verbal de constatare a contravenţiei este expirat sau nu - în caz afirmativ, va refuza 

debitarea cu acea valoare a amenzii menţionată la rubrica „jumătate din minimul amenzii”. 

 dacă amenda respectivă se face venit la bugetul local al Comunei – în cazul negativ, casierul-

operator va refuza debitarea şi încasarea amenzii şi va îndruma contravenientul către instituţia 

sau unitatea ce are competenţa legală de a încasa acea amendă. 

 

În cazul în care sunt îndeplinite toate condiţiile mai sus menţionate, casierul-operator va proceda 

la debitarea amenzii în aplicaţia informatică, în conformitate cu datele înscrise în procesul-verbal de 

constatare a contravenţiei şi va face încasarea. 

 

În cazul în care persoana plătitoare se prezintă pentru achitarea unei taxe locale locale a cărei 

clasificaţie, denumire şi valoare trebuie selectată dintr-o listă, iar acea persoană nu are deschis pe numele 

ei un rol nominal unic, debitarea şi validarea plăţii se face pe baza datelor de identitate furnizate şi 

certificate de casierul-operator. 

 

III. Predarea numerarului încasat către compartimentul Casierie 

La sfârşitul programului de lucru, casierul-operator numără banii aflaţi în gestiune, întocmeşte 

Monetarul pe cupiuri, listează Borderoul centralizator al încasărilor zilnice şi predă suma încasărilor 

din ziua respectivă, în numerar, către compartimentul Casierie centrală. În urma predării numerarului, 

casierul central va emite în dublu exemplar o chitanţă ce va conţine numele şi prenumele casierului-

operator, ca şi persoană plătitoare şi suma de bani predată. Chitanţa va fi semnată şi stampilată de către 

casierul central. Casierul-operator are obligaţia de a solicita şi de a păstra un exemplar din această 

chitanţă. După ce predă banii casierului central şi primeşte chitanţa, gestiunea numerarului încasat în 

ziua respectivă de către casierul-operator se consideră descărcată. 
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Casierul-operator va întocmi zilnic o evidenţă care va cuprinde: numărul de chitanţe emise, 

numărul ultimei chitanţe emisă în ziua respectivă, suma totală a încasărilor şi numărul chitanţei prin 

care a depus la casieria centrală numerarul încasat în ziua respectivă. 

 

În prima zi lucrătoare din lună, casierul-operator va întocmi Borderoul centralizator al 

încasărilor lunare, document ce reprezintă un centralizator al borderourilor desfăşurătoare ale 

încasărilor zilnice din luna precedentă. Borderoul va fi prezentat responsabilului I.T.L. Anexat acestui 

borderou, va prezenta şi evidenţa mai sus menţionată, pe zile, pentru luna anterioară. 

 

În final, funcţionarul public din cadrul compartimentului Impozite si taxe indexează Chitanţa 

pentru creanţele bugetelor locale, Chitanţa de predare a încasărilor zilnice la Casieria centrală 

Monetarul, Borderoul centralizator al încasărilor zilnice (pe fiecare casier operator), Borderoul 

centralizator al încasărilor zilnice (pe toţi casierii operatori), Borderoul centralizator al încasărilor lunare 

(pe toţi casierii operatori), Borderoul centralizator al încasărilor zilnice (pe tipuri de conturi bugetare), 

Borderoul centralizator al încasărilor zilnice (pe tipuri de impozite şi taxe), Referatul privind anularea 

chitanţei pentru creanţele bugetului local şi le transmite către compartimentul Arhivare în vederea 

arhivării în Arhivă. 
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9. Responsabilitati 

 

9.1. Explicaţii 

9.1.1.1. Primar – primeşte din partea compartimentului Registratură Referatul privind 

anularea chitanţei pentru creanţele bugetului local, îl aprobă, îl semnează şi îl remite către acelaşi 

compartiment. 

 

9.1.1.2. Responsabil I.T.L.. – primeşte din partea compartimentului Impozite sitaxe, 

Referatul privind anularea chitanţei pentru creanţele bugetului local, îl verifică şi îl transmite către 

compartimentul Registratură în vederea aprobării şi semnării de către Primar şi ştampilării, 

coordonează şi verifică activitatea de stingere a creanţelor fiscale prin încasare în numerar. 

 

9.1.1.3. Compartiment Impozite si taxe – încasează venituri ale bugetului local şi 

eliberează Chitanţa pentru creanţele bugetelor locale, predă încasările zilnice la Casieria centrală şi 

primeşte Chitanţa de predare a încasărilor zilnice, întocmeşte Borderoul centralizator al încasărilor 

zilnice (pe fiecare casier operator), Borderoul centralizator al încasărilor zilnice (pe toţi casierii 

operatori), Borderoul centralizator al încasărilor lunare (pe toţi casierii operatori), Borderoul 

centralizator al încasărilor zilnice (pe tipuri de conturi bugetare), Borderoul centralizator al încasărilor 

zilnice (pe tipuri de impozite şi taxe), întocmeşte Referatul privind anularea chitanţei pentru creanţele 

bugetului local şi îl transmite către responsabilul I.T.L., indexează toate documentele şi le transmite 

către compartimentul Arhivare în vederea arhivării. 

 

Nr. 
Crt. 

Compartimentul (Postul) I II III IV V VI 

1 Primar A      

2 Responsabil I.T.L.  V     

3 C.I.T.   E    

5 Casierie centrală     E  

6 Compartiment Arhivare      Ah 
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9.1.1.4. Compartiment Casierie centrală – preia de la compartimentul Impozite si taxe 

încasările zilnice şi eliberează către acelaşi compartiment Chitanţa de predare a încasărilor zilnice (pe 

fiecare casier-operator). 

 
 

9.1.1.5. Compartiment Arhivare - asigură accesul la dosarele de executare şi face 

menţiuni în Registrul de evidenţă al persoanelor care au consultat dosarele de executare ale persoanelor 

fizice/juridice, primeşte din partea compartimentului Impozite si taxe Chitanţa pentru creanţele 

bugetelor locale, Chitanţa de predare a încasărilor zilnice la Casieria centrală Monetarul, Borderoul 

centralizator al încasărilor zilnice (pe fiecare casier operator), Borderoul centralizator al încasărilor 

zilnice (pe toţi casierii operatori), Borderoul centralizator al încasărilor lunare (pe toţi casierii operatori), 

Borderoul centralizator al încasărilor zilnice (pe tipuri de conturi bugetare), Borderoul centralizator al 

încasărilor zilnice (pe tipuri de impozite şi taxe), Referatul privind anularea chitanţei pentru creanţele 

bugetului local, indexate şi le arhivează în Arhivă. 
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10. Anexe, inregistrari, arhivari 

Cod formular 
Denumirea 

anexei 

1 2 

Anexa 1  
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11. Cuprins 
Numarul 

componentei 

in cadrul 

procedurii 

operationale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina 

 Coperta   

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 

 

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale  

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

 

4. Scopul procedurii operationale  

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale  

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate  

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala  

8. Descrierea procedurii operationale  

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii  

10. Anexe, inregistrari, arhivari  

11. Cuprins  
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PROCEDURA OPERATIONALA 

 

 

 

 

RESTITUIREA DE SUME DE LA BUGETUL LOCAL 

 

 

 

 

P.O. CIT 03 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, 
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 

 

Elemente 
privind 

responsabilii/ 
operatiunea 

Numele si 

prenumele 

 

Functia 

 

 

Data 

 

 

Semnatura 

 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat 
Roman Mădălina 

Elena 

Responsabil 
Impozite si 

taxe 
16.04.2018  

1.2. Verificat Moscu Ioan 
Presedinte 
Comisie 
SCIM 

16.04.2018  

1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018  
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor  procedurii operationale  

 

Editia/ revizia in 
cadrul editiei 

Componenta 
revizuita 

Modalitatea 
reviziei 

Data de la care se 
aplica prevederile 
editiei sau reviziei 

editiei 

1 2 3 4 

2.1. Editia 1 X X 01.02.2017 

2.2. Revizia 1 X X 16.04.2018 

2.3 Revizia 2    
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din 
cadrul editiei procedurii operationale  

 

Scopul 
difuzarii 

Exem
plar 
nr. 

Comp. Functia 
Nume si 
prenume 

Data 
primirii 

Semnatura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1. Aplicare 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman Mădălina 

Elena 
16.04.2018  

3.2. 
Informare 
/ Aprobare 

1  Primar 
Stanciu 

Ghiorghe 
16.04.2018  

3.3. Evidenta 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman Mădălina 

Elena 
16.04.2018  

3.4. Verificare 1 
Comisie 
SCIM 

Presedinte Moscu Ioan 16.04.2018  

3.5. Arhivare 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman Mădălina 

Elena 
16.04.2018  

3.6. 
Alte 

scopuri 
- - - - - - 
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4. Scopul procedurii operationale 

4.1. Procedura este elaborată pentru a stabili modul de realizare a activităţii de restituire a sumelor de 

la bugetul local, compartimentele şi persoanele implicate în realizarea activităţii, în vederea realizării 

programului de încasări. 

 

4.2 Asigură continuitatea activităţii de restituire a sumelor de la bugetul local, inclusiv în condiţii de 

fluctuaţie a personalului. 

 

4.3 Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii de restituire a 

sumelor de la bugetul local. 

 

4.4 Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau alte organisme 

abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru primar in luarea deciziilor referitoare la acţiunile desfăşurate 

în cadrul Compartimentului Impozite si Taxe privind activitatea de restituire a sumelor de la bugetul 

local. 
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5. Domeniul de aplicare 

5.1. Precizarea (definirii) activitatii la care se refera procedura operationala 

 Prezenta procedură stabileşte în mod unitar, în cadrul organizaţiei, modul de desfăşurare a 

activităţii de restituire a sumelor de la bugetul local. 

 

5.2. Delimitarea explicită a activităţii procedurate în cadrul portofoliului de activităţi 

desfăşurate de entitatea publică 

 Activitatea de restituire a sumelor de la bugetul local se delimitează explicit de celelalte activităţi 

din cadrul entităţii publice. 

 

5.3 Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea 

procedurată. 

Activităţile de care depinde activitatea definită prin prezenta procedură sunt : 

- activitatea de încasare a crenţelor fiscale ; 

- activitatea de debitare/scădere a diferitelor obligaţii fiscale ; 

- activitatea de constatare, impunere, verificare şi inspecţie fiscală în legătură cu sursele 

impozabile şi cu orice fel de venituri ale bugetului local ; 

 

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţii 

procedurate; listarea compartimentelor implicate în procesul activităţii: 

Compartimentele furnizoare de date pentru activitatea definită prin prezenta procedură sunt : 

 Compartimentul Registratură ; 

 Compartimentul Impozite si taxe 

 Alte compartimente specializate în emiterea sau preluarea, verificarea şi înregistrarea în 

evidenţa curenta a diverselor titluri de creanţă devenite executorii prin expirarea termenului 

de plată a obligaţiilor fiscale menţionate în cuprinsul lor. 
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Compartimentele beneficiare de rezultatele activităţii definită prin prezenta procedură, precum și 

compartimentele implicate în procesul activităţii definită prin prezenta procedură sunt: 

 Compartimentul Impozite si taxe 

 Compartimentul Registratură ; 

 

5.3. Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii 

procedurate; lista compartimentelor implicate in procesul activitatii: 

1. Compartimentul Impozite si Taxe ; 

            2. Compartimentul Registratură ; 
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6. Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări Internaţionale 

NU ESTE CAZUL  

 

6.2. Legislaţia primară 

 H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 

privind Codul fiscal 

 Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedură fiscală 

 Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice locale; 

 Legea nr. 215/2001 privind administraţia publică locală; 

 Legea contabilităţii nr. 82/1991, republicată; 

 Decret nr.209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operaţiilor de casă; 

 Legea nr. 554/2004 contenciosului administrative; 

 O.G. nr. 27/2002, actualizata 2016, privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor; 

 O.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberării certificatelor şi adeverinţelor de către 

autorităţile publice centrale şi locale ; 

 

6.3. Legislaţia secundară 

- Hotărâri ale consiliului local,  

- Dispoziții ale primarului, instrucțiuni, precizări 

 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unităţii 

- Organigrama; 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare; 

- Fişele posturilor; 
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7. Definitii si prescurtari 

7.1. Definiții 

 Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie 

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, 

cu privire la aspectul procesual. 

 Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei 

proceduri   operationale, aprobata si difuzata. 

 Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteie 

asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii 

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate. 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor 

Abrevierea Termenul abreviat 

PO Procedură Operaţională 

CIT Compartiment Impozite si taxe 

R Repartizare 

E elaborare 

V verificare 

I inregistrare 

Ex expediere 

Av Avizare 

Ap aprobare 

Ah arhivare 
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8. Descrierea procedurii 

8.1. Generalităţi 

Prezenta procedură urmăreşte descrierea clară a activităţii de restituire a sumelor de la bugetul 

local şi este aplicabilă pentru toate persoanele plătitoare de sume de bani către bugetul local şi care 

ulterior dobândesc calitatea de creditor în relaţia cu bugetul local, datorită achitării în plus sau în mod 

eronat a unor sume de bani. 

8.2. Documente utilizate 

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor : 

1. Chitanţa pentru creanţele bugetelor locale (formular ITL – regim special 001) este 

emis în cadrul C.I.T. 

2. Cerere de restituire este emis în cadrul C.I.T. 

3. Decizie de restituire a sumelor de la bugetul local este emis în cadrul C.I.T. 

4. Referat privind existenţa unei suprasolviri, este emis în cadrul C.I.T. 

5. Registrul de intrări-ieşiri documente, tipizat întocmit la Imprimerie. 

6. Tabelul centralizator cuprinzând deciziile de restituire a sumelor de la bugetul local 

emise, este emis în cadrul C.I.T. 

7. Registrul de evidenţă al dosarelor de executare ale persoanelor fizice/juridice, este 

întocmit şi gestionat în cadrul C.I.T. 

 

 

8.2.2. Circuitul documentelor 

Circuitul documentelor în cadrul activităţii de restituire a sumelor de la bugetul local este 

prezentat la pct. 9.1. 

 

 

8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale: birouri, scaune, linie telefonică, conexiune Internet, aplicaţia informatică 

de gestionare a impozitelor şi taxelor locale, echipamente informatice (calculatoare personale, 

imprimante, copiator), consumabile (hârtie, plicuri, cartuşe pentru imprimante, dosare, alte 

rechizite necesare), acces la baza de date RECOM Online, reţea de calculatoare personale. 
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8.3.2. Resurse umane: responsabil compartiment Impozite si Taxe. 

8.3.3. Resurse financiare: necesare susţinerii resurselor specificate la punctele 8.3.1. si 8.3.2. 

prevăzute în bugetul local aprobat. 

 

 

8.4. Modul de lucru 

 Activitatea de restituire a sumelor de la bugetul local se derulează pentru următoarele categorii 

de sume : 

a) cele plătite fără existenţa unui titlu de creanţă ; 

b) cele plătite în plus faţă de obligaţia fiscală ; 

c) cele plătite ca urmare a unei erori de calcul ; 

d) cele plătite ca urmare a aplicării eronate a prevederilor legale; 

e) cele stabilite prin hotărâri ale organelor judiciare sau ale altor organe competente potrivit legii; 

f) cele rămase după efectuarea distribuirii în cadrul procedurii de executare silită; 

g) cele rezultate din valorificarea bunurilor sechestrate sau din reţinerile prin poprire, după caz, în 

temeiul hotărârii judecătoreşti prin care se dispune desfiinţarea executării silite. 

 

Dacă debitorul înregistrează obligaţii fiscale restante, sumele menţionate mai sus se vor restitui 

numai după efectuarea compensării potrivit prezentului cod. 

 

În cazul în care suma de rambursat sau de restituit este mai mică decât obligaţiile fiscale restante 

ale debitorului, se va efectua compensarea până la concurenţa sumei de rambursat sau de restituit. 

 

În cazul în care suma de rambursat sau de restituit este mai mare decât suma reprezentând 

obligaţii fiscale restante ale debitorului, se va efectua compensarea până la concurenţa obligaţiilor 

fiscale restante, diferenţa rezultată restituindu-se debitorului. 

 

Activitatea de restituire a sumelor de la bugetul local se desfăşoară în mai multe etape, după cum 

urmează : 

1) Funcţionarul public din cadrul compartimentului Registratură primeşte din partea 

contribuabilului sau a unui împuternicit sau reprezentant al acestuia, completat, formularul 
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tipizat Cerere de restituire, pe care îl înregistrează în Registrul de intrări-ieşiri documente. 

În cazul în care petentul este un împuternicit sau reprezentant al contribuabilului, la cerere va fi 

anexată, în mod obligatoriu, procura sau actul de împuternicire, în original sau în copie 

legalizată. În cazul restiturilor cauzate de plata unor taxe nedatorate sau neutilizate pentru scopul 

declarat la momentul achitării lor, la cerere se va anexa şi Chitanţa pentru creanţe ale 

bugetului local, în original, cu menţiunea făcută de instituţia care a solicitat plata că această 

taxă nu a fost utilizată pentru scopul declarat. În cazul în care o instanţă de judecată a hotărât că 

respectiva taxă nu este datorată, la cerere se va anexa xerocopie conformă cu originalul după 

hotărârea judecătorească. După verificarea cererii şi înregistrarea sa, funcţionarul public va 

înştiinţa petentul despre data la care va primi suma ce este evidenţiată ca şi suprasolvire. Pentru 

orice cerere de restituire înregistrată pe parcursul săptămânii, de luni până vineri, în condiţiile 

verificării şi emiterii deciziei de restituire, restituirea efectivă către petent se va face pe parcursul 

zilei de vineri a săptămânii următoare celei în care s-a înregistrat cererea de restituire ; 

2) Funcţionarul public din cadrul compartimentului Registratură transmite Cererea de restituire 

către Primar în vederea aprobării şi repartizării către compartimentul care a efectuat debitarea 

obligaţiei de plată la care se înregistrează suprasolvirea (în cazul obligaţiilor fiscale debitate în 

cadrul compartimentului) sau către consilierul juridic, în cazul restiturilor cauzate de plata unor 

taxe nedatorate sau neutilizate pentru scopul declarat la momentul achitării lor ; 

3) Funcţionarul public din cadrul compartimentului care a efectuat debitarea obligaţiei de plată la 

care se înregistrează suprasolvirea verifică toate elementele ce au generat apariţia suprasolvirii 

şi întocmeşte Referatul privind existenţa unei suprasolviri, prin care certifică, că 

suprasolvirea este stabilită corect sau nu ; 

4) În cazul în care suprasolvirea este stabilită corect şi titularul suprasolvirii nu are alte obligaţii de 

plată restante către bugetul local, funcţionarul public propune la finalul referatului realizarea 

restiturii ; 

5) În cazul în care suprasolvirea este stabilită corect şi titularul suprasolvirii are obligaţii de plată 

restante către bugetul local, funcţionarul public propune la finalul referatului efectuarea 

compensării, iar dacă după compensare rămân sume în plus, se va propune în acelaşi referat 

restituirea acelor sume ; 

6) În cazul în care suprasolvirea nu este stabilită corect, funcţionarul public va efectua corecturile 

necesare şi, în cadrul aceluiaşi referat, va propune măsurile ce se impun (modificarea sumei de 
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restituit sau inexistenţa unei suprasolviri). În cazul modificării sumei se vor face face aceleaşi 

verificări şi propuneri ca la pct. 4 şi 5. În cazul constatării inexistenţei unei suprasolviri, 

funcţionarul public va înştiinţa despre situaţia de fapt petentul, prin scrisoare recomandată cu 

confirmare de primire ; 

7) În cazul restiturilor cauzate de plata unor taxe nedatorate sau neutilizate pentru scopul declarat 

la momentul achitării lor, consilierul juridic din primarie verifică legalitatea restiturii şi 

întocmeşte Referatul privind legalitatea restiturii ; 

8) În toate cazurile, funcţionarul public din cadrul compartimentului care a efectuat debitarea 

obligaţiei de plată la care se înregistrează suprasolvirea sau consilierul juridic care avizează 

legalitatea restiturii vor înainta referatul, împreună cu cererea de restituire către responsabilul 

I.T.L. Acesta, după verificare, va transmite referatele către Primar. în vederea aprobării şi 

repartizării către compartimentele implicate ; 

9) În cazul în care este propusă restituirea, Primarul transmite referatul împreună cu cererea de 

restituire către funcţionarul public cu atribuţii în întocmirea Deciziei de restituire a sumelor de 

la bugetul local. Acesta din urmă analizează cererea şi referatul şi întocmeşte în dublu exemplar 

decizia pe care o semnează şi o transmite responsabilului I.T.L. Acesta din urmă semnează 

decizia şi o transmite compartimentului Registratură. Funcţionarul public din cadrul acestui 

compartiment, transmite decizia către Primar în vederea semnării. După aplicarea semnăturii 

Primarului. şi avizarea din punct de vedere al controlului financiar preventiv, Decizia de 

restituire a sumelor de la bugetul local se ştampilează şi se transmite funcţionarului public 

care a întocmit-o. Acesta transmite decizia către un casier-operator din cadrul compartimentului 

Impozite si taxe în vederea efectuării operaţiunii de restituire în aplicaţia informatică de 

gestionare a impozitelor şi taxelor locale (la rolul nominal unic unde este înregistrată 

suprasolvirea). După efectuarea operaţiunii, casierul-operator va semna pe decizie pentru 

prelucrarea efectuată; 

10) În ziua stabilită pentru restituire şi în faţa titularului suprasolvirii sau a reprezentantului sau 

împuternicitului acestuia (care este identificat pe baza actului de identitate) casierul-operator 

înmânează suma de restituit menţionată în decizie persoanei solicitante. În prealabil, titularul 

suprasolvirii sau reprezentantul sau împuternicitul acestuia semnează de primire pe exemplarul 

2 al deciziei şi primeşte exemplarul 1 al acesteia; 
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11) În final, casierul-operator transmite exemplarul 2 al Deciziei de restituire a sumelor de la 

bugetul local, Cererea de restituire şi Referatul privind existenţa unei suprasolviri către 

funcţionarul public care a emis decizia. Acesta înscrie decizia în Tabelul centralizator 

cuprinzând deciziile de restituire a sumelor de la bugetul local emise (document în format 

electronic pe care îl gestionează), indexează toate documentele şi le transmite către 

compartimentul Arhivare în vederea arhivării; 

12) În cazul restiturilor cauzate de plata unor taxe nedatorate sau neutilizate pentru scopul declarat 

la momentul achitării lor, procedura de restituire urmează acelaşi curs cu menţiunea că 

efectuarea operaţiunii de restituire în aplicaţia informatică de gestionare a impozitelor şi taxelor 

locale nu se mai face la un rol nominal unic, suprasolvirea neexistând înregistrată undeva, ea 

fiind generată de existenţa chitanţei în original în dublu exemplar (exemplarul 1 anexat de petent 

la cererea de restituire, iar exemplarul 2 fiind arhivat la sfârşitul zilei când s-a făcut încasarea). 

În fapt, prin operaţiunea efectuată în aplicaţia informatică se anulează încasarea făcută iniţial. În 

cazul de faţă, la final, se arhivează Decizia de restituire a sumelor de la bugetul local, Cererea 

de restituire, Referatul privind legalitatea restiturii întocmit de consilierul juridic şi 

Chitanţa pentru creanţe ale bugetului local în original ; 

13) În cazul restiturilor prin virament bancar, petentul trebuie să specifice în cererea de restituire 

numărul contului bancar şi unitatea bancară la care este deschis. În acest caz, după întocmire, 

semnare şi ştampilare şi după efectuarea operaţiunii de restituire în aplicaţia informatică de 

gestionare a impozitelor şi taxelor locale, Decizia de restituire a sumelor de la bugetul local 

este transmisă către compartimentul Casierie centrală în vederea întocmirii documentului de 

plată (Ordin de plată). După întocmire, funcţionarul public din cadrul compartimentului Casierie 

centrală transmite ordinul de plată la funcţionarii publici cu atribuţii în semnarea documentelor 

de plată. După semnare şi avizarea din punct de vedere al controlului financiar preventiv, ordinul 

de plată este transmis la Trezoreria şi Contabilitatea Publică a judetului în vederea efectuării 

restituirii propriu-zise din contul sau conturile specificate. Sumele se restituie din aceleaşi 

conturi bugetare în care au fost încasate ; 

După efectuarea operaţiunii, funcţionarul public din cadrul compartimentului Casierie centrală, 

transmite dosarul privind restituirea, împreună cu o xerocopie conformă cu originalul după 

ordinul de plată către funcţionarul public care a emis decizia. Toate aceste documente vor fi 

transmise de acesta către compartimentul Arhivare în vederea arhivării. 
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14) La final, funcţionarul public va indexa Chitanţa pentru creanţele bugetelor locale/ Cererea de 

restituire/Referatul privind existenţa unei suprasolviri/Referatul privind legalitatea 

restituirii/Decizia de restituire a sumelor de la bugetul local/xerocopie conformă cu originalul 

după ordinul de plată vizat de Trezorerie şi le va transmite compartimentului Arhivare în vederea 

arhivării. 
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9. Responsabilitati 

Nr. 
Crt. 

Compartimentul (Postul) I II III IV V VI VII VIII 

1 Registratură  Î        

2 C.I.T.  E       

3 Primar   A/R      

4 Responsabil I.T.L.    V/A     

5 Compartiment Casierie centrală       E  

6 Compartiment Arhivare         Ah 

 

9.1. Explicaţii 

9.1.1.1. Compartiment Registratură – primeşte Cererea de restituire şi documentele însoţitoare de 

la petent, înregistrează cererea şi o transmite către Primar în vederea avizării şi o 

repartizează către compartimentele implicate, primeşte de la responsabilul I.T.L. Referatul 

privind existenţa unei suprasolviri/Referatul privind legalitatea restituirii, le înregistrează, le 

transmite către Primar. în vederea aprobării şi semnării, le ştampilează şi le remite către 

compartimentele implicate, primeşte de la responsabilul I.T.L. Decizia de restituire a sumelor 

de la bugetul local, o înregistrează, o transmite către Primar în vederea semnării, o 

ştampilează şi o remite către compartimentul Impozite si taxe. 

 

9.1.1.2. C.I.T. - primeşte Cererea de restituire avizată de la Primar. şi întocmeşte Referatul privind 

existenţa unei suprasolviri /Referatul privind legalitatea restituirii pe care le transmite către 

responsabilul I.T.L., întocmeşte adresă pe care o transmite petentului. 

 

9.1.1.3. Primar – primeşte din partea compartimentului Registratură Cererea de restituire, o avizează 

şi o remite către acelaşi compartiment în vederea repartizării către compartimentele implicate, 

primeşte din partea compartimentului Registratură Referatul privind existenţa unei 

suprasolviri/Referatul privind legalitatea restituirii, le aprobă, le semnează şi le remite către 

acelaşi compartiment, primeşte din partea compartimentului Registratură Decizia de restituire 
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a sumelor de la bugetul local, o semnează, o avizează din punct de vedere al controlului 

financiar preventiv şi o remite către acelaşi compartiment. 

9.1.1.4. Compartiment Impozite si taxe – primeşte din partea compartimentului Registratură 

Referatul privind existenţa unei suprasolviri/Referatul privind legalitatea restituirii şi 

întocmeşte Decizia de restituire a sumelor de la bugetul local, transmite Decizia de restituire 

a sumelor de la bugetul local către responsabilul I.T.L. în vederea semnării, primeşte decizia 

semnată şi o transmite către compartimentul Registratură, primeşte din partea 

compartimentului Registratură decizia înregistrată, semnată şi ştampilată şi o transmite către 

compartimentul Încasare în vederea operării în aplicaţia informatică, primeşte exemplarul 2 al 

deciziei de la compartimentul Încasare, transmite xerocopie conformă cu originalul după 

exemplarul 2 al deciziei către compartimentul Casierie centrală în vederea întocmirii ordinului 

de plată pentru restituire prin virament şi primeşte o xerocopie după ordinul de plată de la 

acelaşi compartiment, face menţiune privind emiterea deciziei în Tabelul centralizator 

cuprinzând deciziile de restituire a sumelor de la bugetul local emise, indexează toate 

documentele şi le transmite către compartimentul Arhivare. Operează restituirea în aplicaţia 

informatică şi semnează pe decizie, transmite către petent exemplarul 1 al deciziei şi solicită 

semnătura de primire din partea acestuia pe exemplarul 2, înmânează suma de bani menţionată 

în decizie către petent. 

9.1.1.5. Compartiment Casierie centrală – primeşte din partea compartimentului Impozite si taxe 

exemplarul 2 al Deciziei de restituire a sumelor de la bugetul local, întocmeşte ordinul de plată, 

transmite ordinul de plată în vederea semnării, transmite ordinul de plată semnat către 

Trezoreria şi Contabilitatea Publică a judetului, transmite xerocopie conformă cu originalul 

după ordinul de plată vizat de Trezorerie către compartimentul Impozite si taxe. 

9.1.1.6. Compartiment Arhivare – asigură accesul la dosarele de executare şi face menţiuni în 

Registrul de evidenţă al persoanelor care au consultat dosarele de executare ale persoanelor 

fizice/juridice, primeşte din partea compartimentul Restituiri/Compensări Chitanţa pentru 

creanţele bugetelor locale/ Cererea de restituire/Referatul privind existenţa unei 

suprasolviri/Referatul privind legalitatea restituirii/Decizia de restituire a sumelor de la bugetul 

local/xerocopie conformă cu originalul după ordinul de plată vizat de Trezorerie, indexate şi le 

arhivează în Arhivă. 

 



 
COMUNA PRISACANI 

JUDETUL IAȘI 
 
 

COMPARTIMENTUL 
IMPOZITE SI TAXE 

PROCEDURA OPERATIONALĂ 
RESTITUIREA DE SUME  DE LA 

BUGETUL LOCAL 

Ediţia: 1 
Nr. de exemplare : 2 

Revizia: - 
Nr.de ex. : - 

Cod: P.O.CIT 03 Pagina ..... din ... 
Exemplar nr.: ........ 

 

56 

10. Anexe, inregistrari, arhivari 

Cod formular 
Denumirea 

anexei 

1 2 

Anexa 1  
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11. Cuprins 
Numarul 

componentei 

in cadrul 

procedurii 

operationale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina 

 Coperta   

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 

 

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale  

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

 

4. Scopul procedurii operationale  

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale  

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate  

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala  

8. Descrierea procedurii operationale  

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii  

10. Anexe, inregistrari, arhivari  

11. Cuprins  
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PROCEDURA OPERATIONALA 

 

 

 

 

COMPENSAREA 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, 
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 

 

Elemente 
privind 

responsabilii/ 
operatiunea 

Numele si 

prenumele 

 

Functia 

 

 

Data 

 

 

Semnatura 

 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat 
Roman Mădălina 

Elena 

Responsabil 
Impozite si 

taxe 
16.04.2018  

1.2. Verificat Moscu Ioan 
Presedinte 
Comisie 
SCIM 

16.04.2018  

1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018  
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor  procedurii operationale  

 

Editia/ revizia in 
cadrul editiei 

Componenta 
revizuita 

Modalitatea 
reviziei 

Data de la care se 
aplica prevederile 
editiei sau reviziei 

editiei 

1 2 3 4 

2.1. Editia 1 X X 01.02.2017 

2.2. Revizia 1 X X 16.04.2018 

2.3 Revizia 2    
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din 
cadrul editiei procedurii operationale  

 

Scopul 
difuzarii 

Exem
plar 
nr. 

Compa. Functia Nume si prenume 
Data 

primirii 
Semnatura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1. Aplicare 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman Mădălina 

Elena 
16.04.2018  

3.2. 
Informare 
/ Aprobare 

1  Primar Stanciu Ghiorghe 16.04.2018  

3.3. Evidenta 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman Mădălina 

Elena 
16.04.2018  

3.4. Verificare 1 
Comisie 
SCIM 

Presedinte Moscu Ioan 16.04.2018  

3.5. Arhivare 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman Mădălina 

Elena 
16.04.2018  

3.6. 
Alte 

scopuri 
- - - - - - 
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4. Scopul procedurii operationale 

4.1. Procedura este elaborată pentru a stabili modul de realizare a compensare a sumelor de restituit de 

la bugetul local cu obligaţii de plată restante, curente sau viitoare, compartimentele şi persoanele 

implicate în realizarea activităţii, în vederea realizării programului de încasări. 

 

4.2 Asigură continuitatea activităţii de compensare a sumelor de restituit de la bugetul local cu 

obligaţii de plată restante, curente sau viitoare, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului. 

 

4.3 Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii de compensare a 

sumelor de restituit de la bugetul local cu obligaţii de plată restante, curente sau viitoare. 

 

4.4 Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau alte organisme 

abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru primar in luarea deciziilor referitoare la acţiunile desfăşurate 

în cadrul Compartimentului Impozite si Taxe privind activitatea de compensare a sumelor de restituit 

de la bugetul local cu obligaţii de plată restante, curente sau viitoare. 
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5. Domeniul de aplicare 

5.1. Precizarea (definirii) activitatii la care se refera procedura operationala 

 Prezenta procedură stabileşte în mod unitar, în cadrul organizaţiei, modul de desfăşurare a 

activităţii de compensare a sumelor de restituit de la bugetul local cu obligaţii de plată restante, curente 

sau viitoare. 

 

5.2. Delimitarea explicită a activităţii procedurate în cadrul portofoliului de activităţi 

desfăşurate de entitatea publică 

 Activitatea de compensare a sumelor de restituit de la bugetul local cu obligaţii de plată restante, 

curente sau viitoare se delimitează explicit de celelalte activităţi din cadrul entităţii publice. 

 

5.3 Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea 

procedurată. 

Activităţile de care depinde activitatea definită prin prezenta procedură sunt : 

 activitatea de încasare a crenţelor fiscale ; 

 activitatea de debitare/scădere a diferitelor obligaţii fiscale ; 

 activitatea de înregistrare prin compartimentul de specialitate a tuturor cererilor şi 

documentelor ce sunt transmise pe adresa instituţiei noastre ; 

 activitatea de constatare, impunere, verificare şi inspecţie fiscală în legătură cu sursele 

impozabile şi cu orice fel de venituri ale bugetului local ; 

 activitatea de asigurare a mentenanţei aplicaţiei informatice de gestionare a impozitelor şi 

taxelor locale; 

o Activităţile care depind de activitatea definită prin prezenta procedură sunt :  

 activitatea de stingere a creanţelor fiscale ; 

 activitatea de urmărire şi executare silită. 
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5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţii 

procedurate; listarea compartimentelor implicate în procesul activităţii: 

Compartimentele furnizoare de date pentru activitatea definită prin prezenta procedură sunt : 

 Compartimentul Registratură ; 

 Compartimentul Impozite si taxe; 

 Alte compartimente specializate în emiterea sau preluarea, verificarea şi 

înregistrarea în evidenţa curenta a diverselor titluri de creanţă devenite executorii 

prin expirarea termenului de plată a obligaţiilor fiscale menţionate în cuprinsul 

lor. 

 

Compartimentele beneficiare de rezultatele activităţii definită prin prezenta procedură sunt : 

 Compartimentul Impozite si taxe 

 

Compartimentele implicate în procesul activităţii definită prin prezenta procedură sunt: 

 Compartimentul Impozite si taxe 

 Compartimentul Registratură ; 
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6. Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări Internaţionale 

NU ESTE CAZUL  

6.2. Legislaţia primară 

 H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 

privind Codul fiscal 

 Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedură fiscală 

 Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice locale; 

 Legea nr. 215/2001 privind administraţia publică locală; 

 Legea contabilităţii nr. 82/1991, republicată; 

 Decret nr.209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operaţiilor de casă; 

 Legea nr. 554/2004 contenciosului administrative; 

 O.G. nr. 27/2002, actualizata 2016, privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor; 

 

6.3. Legislaţia secundară 

- Hotărâri ale consiliului local,  

- Dispoziții ale primarului, instrucțiuni, precizări 

 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unităţii 

- Organigrama; 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare; 

- Fişele posturilor; 
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7. Definitii si prescurtari 

7.1. Definiții 

 Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie 

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, 

cu privire la aspectul procesual. 

 Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei 

proceduri   operationale, aprobata si difuzata. 

 Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteie 

asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii 

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate. 

 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor 

Abrevierea Termenul abreviat 

PO Procedură Operaţională 

CIT Compartiment Impozite si taxe 

R Repartizare 

E elaborare 

V verificare 

I inregistrare 

Ex expediere 

Av Avizare 

Ap aprobare 

Ah arhivare 
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8. Descrierea procedurii 

8.1. Generalităţi 

Prezenta  procedură urmăreşte descrierea clară a activităţii de compensare a sumelor de restituit 

de la bugetul local cu obligaţii de plată restante, curente sau viitoare şi este aplicabilă pentru toate 

persoanele plătitoare de sume de bani către bugetul local şi care ulterior dobândesc calitatea dublă atât 

de creditor cât şi de debitor în relaţia cu bugetul local, datorită achitării în plus sau în mod eronat a unor 

sume de bani. 

 

8.2. Documente utilizate 

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor : 

1. Chitanţa pentru creanţele bugetelor locale (formular ITL – regim special 001) este 

emis în cadrul C.I.T. 

2. Cerere de compensare este emis în cadrul C.I.T. 

3. Registrul de intrări-ieşiri documente, tipizat emis de Imprimerie. 

4. Notă privind compensarea obligaţiilor fiscale, este emis în cadrul C.I.T. 

5. Referat privind existenţa unei suprasolviri, este emis în cadrul C.I.T. 

6. Evidenţa privind rolurile nominale unice ce înregistrează atât suprasolviri cât şi 

obligaţii de plată restante, este emis în cadrul C.I.T. 

7. Tabelul centralizator cuprinzând notele privind compensarea obligaţiilor fiscale 

emise, este emis în cadrul C.I.T. 

8. Registrul de evidenţă al dosarelor de executare ale persoanelor fizice/juridice, este 

întocmit şi gestionat în cadrul C.I.T. 

 

 

8.2.2. Circuitul documentelor 

Circuitul documentelor în cadrul activităţii de compensare a sumelor de restituit de la bugetul 

local cu obligaţii de plată restante, curente sau viitoare este prezentat la pct. 9.1. 
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8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale: birouri, scaune, linie telefonică, conexiune Internet, aplicaţia 

informatică de gestionare a impozitelor şi taxelor locale, echipamente informatice (calculatoare 

personale, imprimante, copiator), consumabile (hârtie, plicuri, cartuşe pentru imprimante, 

dosare, alte rechizite necesare), acces la baza de date RECOM Online, reţea de calculatoare 

personale. 

8.3.2. Resurse umane: responsabil compartiment Impozite si Taxe. 

8.3.3. Resurse financiare: necesare susţinerii resurselor specificate la punctele 8.3.1. si 8.3.2. 

prevăzute în bugetul local aprobat. 

 

 

8.4. Modul de lucru 

 Prin compensare se sting creanţele unităţilor administrativ-teritoriale ori subdiviziunilor 

acestora reprezentând impozite, taxe, contribuţii şi alte sume datorate bugetului general consolidat cu 

creanţele debitorului reprezentând sume de rambursat, de restituit sau de plată de la buget, până la 

concurenţa celei mai mici sume, când ambele părţi dobândesc reciproc atât calitatea de creditor, cât şi 

pe cea de debitor, cu condiţia ca respectivele creanţe să fie administrate de aceeaşi autoritate publică. 

Creanţele fiscale ale debitorului se compensează cu obligaţii datorate aceluiaşi buget. 

Dacă legea nu prevede altfel, compensarea operează de drept la data la care creanţele există 

deodată, fiind deopotrivă certe, lichide şi exigibile. 

În sensul celor mai sus prezentate, creanţele sunt exigibile : 

a. la data scadenţei; 

b. la data depunerii cererii de restituire, în limita sumei aprobate pentru restituire prin 

decizia emisă de organul fiscal potrivit legii ; 

c. la data comunicării deciziei, pentru obligaţiile fiscale principale, precum şi pentru 

obligaţiile fiscale accesorii stabilite de organele competente prin decizie ; 

d. la data depunerii la organul fiscal a declaraţiilor fiscale rectificative, pentru diferenţele 

de obligaţii fiscale principale stabilite de contribuabil ; 
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e. la data comunicării actului de individualizare a sumei, pentru obligaţiile de plată de la 

buget; 

f. la data primirii, în condiţiile legii, de către organul fiscal a titlurilor executorii emise de 

alte instituţii, în vederea executării silite ; 

g. la data depunerii cererii de restituire, în limita sumei aprobate pentru restituire prin 

decizia emisă de organul fiscal potrivit legii, pentru sumele de restituit conform art. 168 

din Legea 207/2015 privind Codul de procedură fiscală; 

 

Compensarea se constată de către organul fiscal competent, la cererea debitorului sau din oficiu. 

Dispoziţiile art. 167 din Legea 207/2015 privind Codul de procedură fiscală privind ordinea stingerii 

datoriilor sunt aplicabile în mod corespunzător. 

 

Organul fiscal competent comunică debitorului decizia cu privire la efectuarea compensării, în 

termen de 7 zile de la data efectuării operaţiunii. 

 

Activitatea de compensare a sumelor de restituit de la bugetul local cu obligaţii de plată restante, 

curente sau viitoare se desfăşoară în mai multe etape, după cum urmează : 

1) Funcţionarul public din cadrul compartimentului Registratură primeşte din partea 

contribuabilului sau a unui împuternicit sau reprezentant al acestuia, completat, formularul 

tipizat Cerere de compensare, pe care îl înregistrează în Registrul de intrări-ieşiri 

documente. În cazul în care petentul este un împuternicit sau reprezentant al contribuabilului, 

la cerere va fi anexată, în mod obligatoriu, procura sau actul de împuternicire, în original sau în 

copie legalizată. În cazul compensărilor ce au la bază suprasolviri cauzate de plata unor taxe 

nedatorate sau neutilizate pentru scopul declarat la momentul achitării lor, la cerere se va anexa 

şi Chitanţa pentru creanţe ale bugetului local, în original, cu menţiunea făcută de instituţia 

care a solicitat plata că această taxă nu a fost utilizată pentru scopul declarat. În cazul în care o 

instanţă de judecată a hotărât că respectiva taxă nu este datorată, la cerere se va anexa xerocopie 

conformă cu originalul după hotărârea judecătorească. 

2) Funcţionarul public din cadrul compartimentului Registratură transmite Cererea de compensare 

către Primar în vederea avizării şi direcţionării către compartimentul care a efectuat debitarea 

obligaţiei de plată la care se înregistrează suprasolvirea (în cazul obligaţiilor fiscale debitate în 
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cadrul serviciului) sau către consilierul juridic, în cazul suprasolvirilor cauzate de plata unor taxe 

nedatorate sau neutilizate pentru scopul declarat la momentul achitării lor. 

3) Funcţionarul public din cadrul compartimentului care a efectuat debitarea obligaţiei de plată la 

care se înregistrează suprasolvirea verifică toate elementele ce au generat apariţia suprasolvirii 

şi întocmeşte Referatul privind existenţa unei suprasolviri, prin care certifică, că 

suprasolvirea este stabilită corect sau nu. 

4) În cazul în care suprasolvirea este stabilită corect, funcţionarul public propune la finalul 

referatului efectuarea compensării. 

5) În cazul în care suprasolvirea nu este stabilită corect, funcţionarul public va efectua corecturile 

necesare şi, în cadrul aceluiaşi referat, va propune măsurile ce se impun (modificarea 

suprasolvirii sau inexistenţa unei suprasolviri). În cazul modificării sumei se vor face face 

aceleaşi verificări şi propuneri ca la pct. 4. În cazul constatării inexistenţei unei suprasolviri, 

funcţionarul public va înştiinţa despre situaţia de fapt petentul, prin scrisoare recomandată cu 

confirmare de primire. 

6) În cazul suprasolvirilor cauzate de plata unor taxe nedatorate sau neutilizate pentru scopul 

declarat la momentul achitării lor, consilierul juridic din primarie verifică legalitatea 

compensării şi întocmeşte Referatul privind legalitatea compensării . 

7) În toate cazurile, funcţionarul public din cadrul compartimentului care a efectuat debitarea 

obligaţiei de plată la care se înregistrează suprasolvirea sau consilierul juridic care avizează 

legalitatea suprasolvirii vor înainta referatul, împreună cu cererea de compensare şi toate 

documentele anexate către responsabilul I.T.L. 

8) În cazul în care este propusă compensarea, responsabilul I.T.L. analizează referatul şi îl 

transmite împreună cu cererea de compensare către funcţionarul public cu atribuţii în întocmirea 

Notei privind compensarea obligaţiilor fiscale. Acesta din urmă analizează cererea, referatul 

şi documentele anexate şi întocmeşte în trei exemplare nota pe care o semnează şi o transmite 

responsabilului I.T.L. Acesta din urmă semnează nota şi o transmite compartimentului 

Registratură. Funcţionarul public din cadrul acestui compartiment, transmite nota către Primar. 

în vederea semnării. După aplicarea semnăturii primarului şi avizarea din punct de vedere al 

controlului financiar preventiv, Nota privind compensarea obligaţiilor fiscale se ştampilează 

şi se transmite funcţionarului public care a întocmit-o. Acesta transmite nota către un casier-

operator din cadrul compartimentului impozite si taxe în vederea efectuării operaţiunii de 
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compensare în aplicaţia informatică de gestionare a impozitelor şi taxelor locale (la rolul 

nominal unic unde este înregistrată suprasolvirea). După efectuarea operaţiunii, casierul-

operator va semna pe notă pentru prelucrarea efectuată. 

9) După efectuarea compensării, casierul-operator transmite Nota privind compensarea 

obligaţiilor fiscale, împreună cu documentele anexate către funcţionarul public care a emis nota. 

Acesta înscrie nota în Tabelul centralizator cuprinzând notele privind compensarea obligaţiilor 

fiscale (document în format electronic pe care îl gestionează). 

10) Întrucât compensarea presupune transferul unor sume de bani dintr-un cont bugetar în care s-a 

făcut încasarea şi unde este înregistrată o suprasolvire în alt cont bugetar unde este înregistrată 

o obligaţie de plată, operaţiunea trebuie reflectată atât în evidenţa curentă cât şi în balanţa 

conturilor bugetare deschise la Trezoreria şi Contabilitatea Publică a judetului. În acest sens, 

după efectuarea operaţiunii de compensare în aplicaţia informatică de gestionare a impozitelor 

şi taxelor locale, exemplarul 2 al Notei privind compensarea obligaţiilor fiscale va fi transmis 

către funcţionarul public din cadrul compartimentului Casierie centrală în vederea întocmirii 

ordinului de plată pentru reglarea sumelor în cadrul conturilor bugetare. După întocmire, 

funcţionarul public din cadrul compartimentului Casierie centrală transmite ordinul de plată la 

funcţionarii publici cu atribuţii în semnarea documentelor de plată. După semnare şi avizarea 

din punct de vedere al controlului financiar preventiv, ordinul de plată este transmis la Trezoreria 

şi Contabilitatea Publică a judetului în vederea efectuării compensării propriu-zise între conturile 

specificate în Nota privind compensarea obligaţiilor fiscale. O xerocopie conformă cu 

originalul după ordinul de plată va fi transmisă către funcţionarul public care a întocmit nota. 

11) La final, funcţionarul public care a emis Nota privind compensarea obligaţiilor fiscale, 

transmite exemplarul 1 al acestui document către petent, cu scrisoare recomandată cu confirmare 

de primire. După primirea adeverinţei de confirmare de primire, exemplarul 3 al notei împreună 

cu toate documentele anexate este indexat iar apoi transmis către compartimentul de specialitate 

în vederea arhivării. 

12) În cazul suprasolvirilor cauzate de plata unor taxe nedatorate sau neutilizate pentru scopul 

declarat la momentul achitării lor, procedura de compensare urmează acelaşi curs cu menţiunea 

că efectuarea operaţiunii de compensare în aplicaţia informatică de gestionare a impozitelor şi 

taxelor locale apare ca o plată la un rol nominal unic, suprasolvirea neexistând înregistrată la 

rolul nominal unic respectiv, ea fiind generată de existenţa chitanţei în original în dublu 
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exemplar (exemplarul 1 anexat de petent la cererea de restituire, iar exemplarul 2 fiind arhivat 

la sfârşitul zilei când s-a făcut încasarea). În cazul de faţă, la final, se arhivează Nota privind 

compensarea obligaţiilor fiscale, Cererea de compensare, Referatul privind legalitatea 

compensării întocmit de consilierul juridic şi Chitanţa pentru creanţe ale bugetului local în 

original. 

13) În cazul compensărilor din oficiu, modul de lucru este identic cu cel prezentat mai sus cu singura 

deosebire că cererea de compensare este înlocuită cu documentul « Evidenţa privind rolurile 

nominale unice ce înregistrează atât suprasolviri cât şi obligaţii de plată restante ». Această 

evidenţă este întocmită în prima zi lucrătoare din fiecare lună şi se referă la situaţia de fapt din 

luna anterioară. Evidenţa este întocmită în compartimentul impozite si taxe şi este transmisă 

către Primar în vederea repartizării la fel ca în cazul compensării la cerere. 

14) La final, funcţionarul public va indexa Chitanţa pentru creanţele bugetelor locale/ Cererea de 

compensare/exemplarul 3 din Nota privind compensarea obligaţiilor fiscale/Referatul privind 

existenţa unei suprasolviri/Referatul privind legalitatea compensării/xerocopie conformă cu 

originalul după ordinul de plată vizat de Trezorerie şi le va transmite compartimentului Arhivare 

în vederea arhivării. 
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9. Responsabilitati 

Nr. 
Cr
t. 

Compartimentul 
(Postul) 

I II III IV V VI VII VIII IX X 

1 Compartiment 
Registratură  

Î 
   

 
     

2 Primar  A         

3 Responsabil I.T.L.      V/A     

4 
Compartiment Impozite 
si taxe 

 
   

 
 E    

5 Compartiment Casierie 
centrală 

 
   

 
   

E 
 

6 Compartiment Arhivare           Ah 

 

9.1. Explicaţii 

9.1.1.1. Compartiment Registratură – primeşte Cererea de compensare şi documentele 

însoţitoare de la petent, înregistrează cererea şi o transmite către Primar în vederea 

avizării şi o repartizează către compartimentele implicate, primeşte de la 

responsabilul I.T.L. Referatul privind existenţa unei suprasolviri/Referatul privind 

legalitatea compensării, le înregistrează, le transmite către Primar în vederea 

aprobării şi semnării, le ştampilează şi le remite către compartimentele implicate, 

primeşte de la responsabilul I.T.L. Nota privind compensarea obligaţiilor fiscale, o 

înregistrează, o transmite către Primar în vederea semnării, o ştampilează şi o remite 

către compartimentul impozite si taxe, primeşte de la responsabilul I.T.L. adresa de 

înaintare a notei, o înregistrează, o transmite către Primar în vederea semnării, o 

ştampilează şi o remite către compartimentul Impozite si taxe primeşte din partea 

compartimentului impozite si taxe exemplarul 1 vizat de Trezorerie al Notei privind 

compensarea obligaţiilor fiscale şi îl comunică petentului. 
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9.1.1.2. Primarul – primeşte din partea compartimentului Registratură adresa de înaintare a 

Notei privind compensarea obligaţiilor fiscale, o semnează şi o remite către acelaşi 

compartiment. 

 
9.1.1.3. C.I.T. - primeşte Cererea de compensare avizată de la Primar şi întocmeşte Referatul 

privind existenţa unei suprasolviri /Referatul privind legalitatea compensării pe care le 

transmite către responsabilul I.T.L., întocmeşte adresă pe care o transmite petentului. 

 

9.1.1.4. Primarul – primeşte din partea compartimentului Registratură Cererea de 

compensare, o avizează şi o remite către acelaşi compartiment în vederea repartizării 

către compartimentele implicate, primeşte din partea compartimentului Registratură 

Referatul privind existenţa unei suprasolviri/Referatul privind legalitatea compensării, 

le aprobă, le semnează şi le remite către acelaşi compartiment, primeşte din partea 

compartimentului Registratură Nota privind compensarea obligaţiilor fiscale, o 

semnează, o avizează din punct de vedere al controlului financiar preventiv şi o remite 

către acelaşi compartiment, primeşte din partea compartimentului Registratură adresa 

de înaintare a notei, o semnează, o transmite  către acelaşi compartiment. 

 

9.1.1.5. Compartiment Impozite si taxe – primeşte din partea compartimentului Registratură 

Referatul privind existenţa unei suprasolviri/Referatul privind legalitatea compensării 

şi întocmeşte Nota privind compensarea obligaţiilor fiscale, transmite Nota privind 

compensarea obligaţiilor fiscale către responsabilul I.T.L. în vederea semnării, 

primeşte nota semnată şi o transmite către compartimentul Registratură, primeşte din 

partea compartimentului Registratură nota înregistrată, semnată şi ştampilată şi o 

transmite către compartimentul Încasare în vederea operării în aplicaţia informatică, 

primeşte nota de la compartimentul Încasare, transmite nota către compartimentul 

Casierie centrală în vederea întocmirii ordinului de plată şi primeşte exemplarele 1 şi 

3 ale notei vizate de Trezorerie şi o xerocopie după ordinul de plată de la acelaşi 

compartiment, face menţiune privind întocmirea notei în Tabelul centralizator 

cuprinzând notele privind compensarea obligaţiilor fiscale emise, transmite către 

compartimentul Registratură exemplarul 1 al notei vizate de Trezorerie în vederea 
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comunicării către petent, indexează toate documentele şi le transmite către 

compartimentul Arhivare. 

 

9.1.1.6. Compartiment Casierie centrală – primeşte din partea compartimentului Impozite si 

taxe Nota privind compensarea obligaţiilor fiscale, întocmeşte ordinul de plată, 

transmite ordinul de plată în vederea semnării, transmite ordinul de plată semnat către 

Trezoreria şi Contabilitatea Publică a judetului, transmite exemplarele 1 şi 3 ale notei 

vizate de Trezorerie şi o xerocopie conformă cu originalul după ordinul de plată vizat 

de Trezorerie către compartimentul Impozite si taxe. 

 

9.1.1.7. Compartiment Arhivare – asigură accesul la dosarele de executare şi face menţiuni 

în Registrul de evidenţă al persoanelor care au consultat dosarele de executare ale 

persoanelor fizice/juridice, primeşte din partea compartimentul Impozite si taxe 

Chitanţa pentru creanţele bugetelor locale/Cererea de compensare/exemplarul 3 din 

Nota privind compensarea obligaţiilor fiscale/Referatul privind existenţa unei 

suprasolviri/Referatul privind legalitatea compensării/xerocopie conformă cu 

originalul după ordinul de plată vizat de Trezorerie, indexate şi le arhivează în Arhivă. 
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10.  Anexe, inregistrari, arhivari 

Cod formular 
Denumirea 

anexei 

1 2 

Anexa 1  
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11. Cuprins 
Numarul 

componentei 

in cadrul 

procedurii 

operationale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina 

 Coperta   

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 

 

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale  

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

 

4. Scopul procedurii operationale  

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale  

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate  

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala  

8. Descrierea procedurii operationale  

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii  

10. Anexe, inregistrari, arhivari  

11. Cuprins  
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PROCEDURA OPERATIONALA 

 

 

 

 

INTOCMIREA, INREGISTRAREA SI OPERAREA BORDEROURILOR DE 
DEBITARE - SCADERE 

 

 

 

P.O. CIT 05 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, 
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 

 

Elemente 
privind 

responsabilii/ 
operatiunea 

Numele si 

prenumele 

 

Functia 

 

 

Data 

 

 

Semnatura 

 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat 
Roman Mădălina 

Elena 

Responsabil 
Impozite si 

taxe 
16.04.2018  

1.2. Verificat Moscu Ioan 
Presedinte 
Comisie 
SCIM 

16.04.2018  

1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018  
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor  procedurii operationale  

 

Editia/ revizia in 
cadrul editiei 

Componenta 
revizuita 

Modalitatea 
reviziei 

Data de la care se 
aplica prevederile 
editiei sau reviziei 

editiei 

1 2 3 4 

2.1. Editia 1 X X 01.02.2017 

2.2. Revizia 1 X X 16.04.2018 

2.3 Revizia 2    
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din 
cadrul editiei procedurii operationale  

 

Scopul 
difuzarii 

Exem
plar 
nr. 

Comp. Functia 
Nume si 
prenume 

Data 
primirii 

Semnatura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1. Aplicare 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman 

Mădălina 
Elena 

16.04.2018  

3.2. 
Informare 
/ Aprobare 

1  Primar 
Stanciu 

Ghiorghe 
16.04.2018  

3.3. Evidenta 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman 

Mădălina 
Elena 

16.04.2018  

3.4. Verificare 1 
Comisie 
SCIM 

Presedinte Moscu Ioan 16.04.2018  

3.5. Arhivare 1 
Impozite 
si Taxe 

Responsabil 
Roman 

Mădălina 
Elena 

16.04.2018  

3.6. 
Alte 

scopuri 
- - - - - - 
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4. Scopul procedurii operationale 

4.1. Procedura este elaborată pentru a stabili modul de realizare a activitatii de inregistrare si operare 

a borderourilor de debitare - scadere de catre persoanele din cadrul C.I.T. 

 

4.2 Asigură continuitatea activităţii in luarea masurilor de administrare a creantelor fiscale, inclusiv 

în condiţii de fluctuaţie a personalului. 

 

4.3 Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii de administrare a 

creantelor la bugetul local. 

 

4.4 Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau alte organisme 

abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru primar in luarea deciziilor referitoare la acţiunile desfăşurate 

în cadrul Compartimentului Impozite si Taxe privind activitatea de administrare a creantelor la bugetul 

local. 
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5. Domeniul de aplicare 

5.1. Precizarea (definirii) activitatii la care se refera procedura operationala 

 Prezenta  procedură se aplică de catre personalul din cadrul Compartimentului Impozite si taxe 

si se realizeaza prin activitatea adaugare sau scadere de sume conform documentelor depuse de 

contribuabili. 

 

5.2. Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii 

procedurate; lista compartimentelor implicate in procesul activitatii: 

1. Compartimentul Impozite si taxe (utilizator); 

            2. Operator (colaborare, utilizator); 

3. Registratura (colaborare, utilizator). 
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6. Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări Internaţionale 

NU ESTE CAZUL  

 

6.2. Legislaţia primară 

 H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 

privind Codul fiscal 

 Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedură fiscală 

 Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice locale; 

 Legea nr. 215/2001 privind administraţia publică locală; 

 Legea contabilităţii nr. 82/1991, republicată; 

 Decret nr.209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operaţiilor de casă; 

 Legea nr. 554/2004 contenciosului administrative; 

 O.G. nr. 27/2002, actualizata 2016, privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor; 

 O.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberării certificatelor şi adeverinţelor de către 

autorităţile publice centrale şi locale ; 

 

6.3. Legislaţia secundară 

- Hotărâri ale consiliului local,  

- Dispoziții ale primarului, instrucțiuni, precizări 

 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unităţii 

- Organigrama; 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare; 

- Fişele posturilor; 
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7. Definitii si prescurtari 

7.1. Definiții 

 Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie 

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, 

cu privire la aspectul procesual. 

 Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei 

proceduri   operationale, aprobata si difuzata. 

 Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteie 

asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii 

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate. 

 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor 

Abrevierea Termenul abreviat 

PO Procedură Operaţională 

CIT Compartiment Impozite si taxe 

R Repartizare 

E elaborare 

V verificare 

I inregistrare 

Ex expediere 

Av Avizare 

Ap aprobare 

Ah arhivare 
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8. Descrierea procedurii 

8.1. Generalităţi 

Prezenta procedură stabileşte modul de intocmire si inregistrare a borderourilor de debite-scaderi 

privind  impozitele si taxele locale. 

 

8.2. Documente utilizate 

Borderou de debitare – scadere model ITL – 025 aprobat prin Ordin nr. 144/2016. 

 

8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale: birouri, scaune, linie telefonică, conexiune Internet, aplicaţia 

informatică de gestionare a impozitelor şi taxelor locale, echipamente informatice (calculatoare 

personale, imprimante, copiator), consumabile (hârtie, plicuri, cartuşe pentru imprimante, 

dosare, alte rechizite necesare), acces la baza de date RECOM Online, reţea de calculatoare 

personale. 

8.3.2. Resurse umane: responsabil compartiment Impozite si Taxe. 

8.3.3. Resurse financiare: necesare susţinerii resurselor specificate la punctele 8.3.1. si 8.3.2. 

prevăzute în bugetul local aprobat. 

 

8.4. Modul de lucru 

8.4.1. Documentele justificative depuse de contribuabili pot fi : 

- contracte de vanzare-cumparare ; 

- procese verbale de receptie ; 

- autorizatii de constructii ; 

- procese verbale de demolare ; 

- facturi ; 

- acte de inchiriere, dare in administrare sau folosinta a cladirilor si terenurilor; 

- certificate de radiere ; 

- acte de casare ; 

- acte de concesionare ; 
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- contracte de leasing ; 

- acte de incheieri de radiere a societatilor comerciale de la Registrul Comertului. 

 

8.4.2. Inspectorul din cadrul Compartimentului Impozite si taxe, intocmeste si semneaza 

borderourile de debitare-scadere, pe baza documentelor justificative depuse de contribuabili (model 

2016 ITL – 025). Borderourile se intocmesc in doua (2) exemplare. 

 

8.4.3. Dupa intocmire, borderourile, impreuna cu documentele justificative depuse, sunt 

transmise la semnat, in aceeasi zi in care au fost intocmite. 

 

8.4.4. Seful Compartimentului Impozite si taxe verifica si semneaza borderoul de debitare-

scadere, si Primarul avizeaza borderoul de debitare-scadere. 

 

8.4.5. Dupa aprobare, acestea se transmit si se inregistreaza la registratura. 

 

8.4.6. Operatorul preia Borderourile de debitare-scadere (model 2016 ITL – 025), in vederea 

inregistrarii acestora in aplicatia informatica. 

 

8.4.7. Dupa inregistrarea in aplicatia informatica, operatorul transmite un exemplar din 

Borderourile de debitare-scadere (model 2016 ITL–025) catre inspectorul din cadrul Compartimentului 

Impozite si taxe, pentru a verifica daca datele au fost corect introduse in aplicatia informatica. 

 

8.4.8. Daca exista erori de introducere, inspectorul notifica operatorului problemele constatate 

si solicita a se efectua corectiile necesare. 

 

8.4.9. Dupa rezolvarea eventualelor corectii inspectorul din cadrul Compartimentului Impozite 

si taxe arhiveaza un exemplar din borderoul de debitare - scadere la dosarul fiscal al contribuabilului, 

iar al doilea exemplar din borderoul de debitare -scadere este arhivat de operator. 
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9. Responsabilitati 

 

9.1.1.1. Primarul  raspunde de aprobarea si reaprobarea prezentei proceduri; 

 

9.1.1.2. Seful de compartiment raspunde de monitorizarea si aplicarea integrala a procedurii. 
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10.  Formulare 

Toate actele si corespondenta referitoare la procedura “Intocmirea, inregistrarea si operarea 

borderourilor de debitare-scadere” se arhiveaza la dosarul fiscal al fiecarui contribuabil. 

 

Cod formular 
Denumirea 

anexei 

1 2 

Anexa 1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
COMUNA PRISACANI 

JUDETUL IAȘI 
 
 

COMPARTIMENTUL 
IMPOZITE SI TAXE 

PROCEDURA OPERATIONALĂ 
INTOCMIREA, INREGISTRAREA SI 
OPERAREA BORDEROURILOR DE 

DEBITARE - SCADERE 

Ediţia: 1 
Nr. de exemplare : 2 

Revizia: - 
Nr.de ex. : - 

 
Cod: P.O.CIT 05 Pagina ..... din ... 

Exemplar nr.: ........ 
 

90 

11. Cuprins 
Numarul 

componentei 

in cadrul 

procedurii 

operationale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina 

 Coperta   

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 

 

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale  

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

 

4. Scopul procedurii operationale  

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale  

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate  

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala  

8. Descrierea procedurii operationale  

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii  

10. Anexe, inregistrari, arhivari  

11. Cuprins  
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PROCEDURA OPERATIONALA 

 

 

 

 

VERIFICAREA GESTIONARA 

 

 

 

 

P.O. CIT 06 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, 
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 

 

Elemente 
privind 

responsabilii/ 
operatiunea 

Numele si 

prenumele 

 

Functia 

 

 

Data 

 

 

Semnatura 

 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat 
Roman Mădălina 

Elena 

Responsabil 
Impozite si 

taxe 
16.04.2018  

1.2. Verificat Moscu Ioan 
Presedinte 
Comisie 
SCIM 

16.04.2018  

1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018  
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor  procedurii operationale  

 

Editia/ revizia in 
cadrul editiei 

Componenta 
revizuita 

Modalitatea 
reviziei 

Data de la care se 
aplica prevederile 
editiei sau reviziei 

editiei 

1 2 3 4 

2.1. Editia 1 X X 01.02.2017 

2.2. Revizia 1 X X 16.04.2018 

2.3 Revizia 2    
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din 
cadrul editiei procedurii operationale  

 

Scopul 
difuzarii 

Exem
plar 
nr. 

Comparti 
ment 

Functia 
Nume si 
prenume 

Data 
primirii 

Semnatura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1. Aplicare 1 
Impozite si 

Taxe 
Responsabil 

Roman 
Mădălina Elena 

16.04.2018  

3.2. Aplicare 1 Contabilitate Contabil Luchian Ionela 16.04.2018  

3.3. 
Informare 
/ Aprobare 

1  Primar 
Stanciu 

Ghiorghe 
16.04.2018  

3.4. Evidenta 1 
Impozite si 

Taxe 
Responsabil 

Roman 
Mădălina Elena 

16.04.2018  

3.5. Verificare 1 
Comisie 
SCIM 

Presedinte Moscu Ioan 16.04.2018  

3.6. Arhivare 1 
Impozite si 

Taxe 
Responsabil 

Roman 
Mădălina Elena 

16.04.2018  

3.7. 
Alte 

scopuri 
- - - - - - 
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4. Scopul procedurii operationale 

4.1. Procedura este elaborată pentru a stabili modul de realizare a activităţii de verificare gestionară a 

operaţiunilor de încasare în numerar a creanţelor fiscale, compartimentele şi persoanele implicate în 

realizarea activităţii, în vederea realizării programului de încasări. 

 

4.2 Asigură continuitatea activităţii de verificare gestionară a operaţiunilor de încasare în numerar a 

creanţelor fiscale, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului. 

 

4.3 Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii de verificare 

gestionară a operaţiunilor de încasare în numerar a creanţelor fiscale. 

 

4.4 Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau alte organisme 

abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru primar in luarea deciziilor referitoare la acţiunile desfăşurate 

în cadrul Compartimentului Impozite si Taxe privind activitatea de verificare gestionară a operaţiunilor 

de încasare în numerar a creanţelor fiscale. 
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5. Domeniul de aplicare 

5.1. Precizarea (definirii) activitatii la care se refera procedura operationala 

Prezenta procedură stabileşte în mod unitar, în cadrul organizaţiei, modul de desfăşurare a activităţii 

de verificare gestionară a operaţiunilor de încasare în numerar a creanţelor fiscale. 

 

5.2. Delimitarea explicită a activităţii procedurate în cadrul portofoliului de activităţi 

desfăşurate de entitatea publică 

Activitatea de verificare gestionară a operaţiunilor de încasare în numerar a creanţelor fiscale se 

delimitează explicit de celelalte activităţi din cadrul entităţii publice. 

 

5.3 Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea 

procedurată. 

Activităţile de care depinde activitatea definită prin prezenta procedură sunt : 

 activitatea de încasare a crenţelor fiscale ; 

 activitatea de debitare/scădere a diferitelor obligaţii fiscale ; 

 activitatea de constatare, impunere, verificare şi inspecţie fiscală în legătură cu sursele 

impozabile şi cu orice fel de venituri ale bugetului local ; 

 

Activităţile care depind de activitatea definită prin prezenta procedură sunt :  

 activitatea de încasare a creanţelor fiscale. 

 

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale 

activităţii procedurate; listarea compartimentelor implicate în procesul activităţii: 

Compartimentele furnizoare de date pentru activitatea definită prin prezenta procedură sunt : 

 Compartimentul Registratură ; 

 Compartimentul Impozite si taxe ; 
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 Alte compartimente specializate în emiterea sau preluarea, verificarea şi înregistrarea în evidenţa 

curenta a diverselor titluri de creanţă devenite executorii prin expirarea termenului de plată a 

obligaţiilor fiscale menţionate în cuprinsul lor. 

 

Compartimentele beneficiare de rezultatele activităţii definită prin prezenta procedură sunt : 

 Compartimentul Impozite si taxe ; 

 

 Compartimentele implicate în procesul activităţii definită prin prezenta procedură sunt: 

 Compartimentul Impozite si taxe 

 Compartimentul Registratură ; 
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6. Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări Internaţionale 

NU ESTE CAZUL 

6.2. Legislaţia primară 

 H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 

privind Codul fiscal 

 Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedură fiscală 

 Ordin 144/2016 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea de colectare a 

impozitelor si taxelor locale, precum si a altor venituri ale bugetelor locale de către organele 

fiscale locale, si pentru modificarea si completarea Ordinului viceprim - ministrului, ministrul 

dezvoltării regionale si administraţiei publice, nr. 2.068/2015 privind aprobarea unor formulare 

tipizate pentru activitatea de stabilire a impozitelor si taxelor locale de către organele fiscale 

locale 

 Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice locale; 

 Legea nr. 215/2001 privind administraţia publică locală; 

 Legea contabilităţii nr. 82/1991, republicată; 

 Decret nr.209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operaţiilor de casă; 

 Legea nr. 554/2004 contenciosului administrative; 

 O.G. nr. 27/2002, actualizata 2016, privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor; 

 O.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberării certificatelor şi adeverinţelor de către 

autorităţile publice centrale şi locale ; 

 

6.3. Legislaţia secundară 

- Hotărâri ale consiliului local,  

- Dispoziții ale primarului, instrucțiuni, precizări 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unităţii 

- Organigrama; 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare; 

- Fişele posturilor; 
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7. Definitii si prescurtari 

7.1. Definiții 

 Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie 

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, 

cu privire la aspectul procesual. 

 Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei 

proceduri   operationale, aprobata si difuzata. 

 Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteie 

asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii 

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate. 

 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor 

Abrevierea Termenul abreviat 

PO Procedură Operaţională 

CIT Compartiment Impozite si taxe 

R Repartizare 

E elaborare 

V verificare 

I inregistrare 

Ex expediere 

Av Avizare 

Ap aprobare 

Ah arhivare 
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8. Descrierea procedurii 

8.1. Generalităţi 

Prezenta  procedură urmăreşte descrierea clară a  activităţii de verificare gestionară a 

operaţiunilor de încasare în numerar a creanţelor fiscale şi este aplicabilă pentru funcţionarii publici cu 

atribuţii în încasarea în numerar a tuturor sumelor ce se fac venit la bugetul local, precum şi a acelor 

sume care, deşi nu se fac venit la bugetul local, sunt stabilite prin lege în competenţa instituţiei noastre 

spre a fi încasate şi virate spre destinaţia legală (casieri-operatori). 

8.2. Documente utilizate 

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor : 

1. Chitanţa pentru creanţele bugetelor locale (formular ITL – regim special 001) este 

emis în cadrul C.I.T. 

2. Borderoul centralizator al încasărilor zilnice – pe fiecare casier operator. 

3. Monetarul, este emis în cadrul C.I.T. 

4. Notă de constatare, este emis în cadrul C.I.T. 

5. Procesul-verbal de verificare casier (formular ITL – 020) este emis în cadrul C.I.T. 

6. Referat privind anularea chitanţei pentru creanţele bugetului local, este emis în 

cadrul C.I.T. 

7. Registrul de evidenţă al dosarelor de executare ale persoanelor fizice/juridice, este 

întocmit şi gestionat în cadrul C.I.T. 

 

8.2.2. Circuitul documentelor 

 Circuitul documentelor în cadrul activităţii de verificare gestionară a operaţiunilor de încasare 

în numerar a creanţelor fiscale este prezentat la pct. 9.1. 

 

8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale: birouri, scaune, linie telefonică, conexiune Internet, aplicaţia 

informatică de gestionare a impozitelor şi taxelor locale, echipamente informatice (calculatoare 

personale, imprimante, copiator), consumabile (hârtie, plicuri, cartuşe pentru imprimante, 

dosare, alte rechizite necesare), acces la baza de date RECOM Online, reţea de calculatoare 

personale. 
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8.3.2. Resurse umane: responsabil compartiment Impozite si Taxe. 

8.3.3. Resurse financiare: necesare susţinerii resurselor specificate la punctele 8.3.1. si 8.3.2. 

prevăzute în bugetul local aprobat. 

 

8.4. Modul de lucru 

 În fiecare unitate se efectuează controlul inopinat al casieriei cel puţin o data pe lună, prin 

numărarea şi verificarea tuturor valorilor existente în casă. 

Controlul inopinat al casieriei se face de conducătorul compartimentului cu atribuţii financiar-

contabile sau de înlocuitorul acestuia ori de o alta persoană împuternicită de conducătorul unităţii. 

În cazul în care, cu prilejul controlului, se constată neconcordanţă între soldul scriptic şi cel 

faptic, verificarea se extinde asupra documentelor de casă, pentru a se identifica eventualele erori de 

înregistrare sau alte cauze care au influenţat soldul de numerar în casă, întocmindu-se un proces-verbal. 

Dacă se constată lipsuri efective de numerar sau de alte valori, se iau măsuri de recuperare prin 

imputarea pagubelor în sarcina celor vinovaţi sau prin sesizarea organelor de urmărire penală, după caz. 

Numerarul existent în casierie, nejustificat cu chitanţe sau alte documente legale, se consideră 

plus în casa şi se varsă la bugetul local. 

Este interzis casierului sa ţină în casierie pachete de bancnote nenumarate şi necontrolate, 

precum şi numerar şi alte valori care nu aparţin unităţii respective. 

Cel puţin o dată pe lună, fiecare funcţionar public cu atribuţii în încasarea în numerar a tuturor 

sumelor ce se fac venit la bugetul local, precum şi a acelor sume care, deşi nu se fac venit la bugetul 

local, sunt stabilite prin lege în competenţa instituţiei noastre spre a fi încasate şi virate spre destinaţia 

legală va fi verificat în legătură cu derularea operaţiilor de casă şi gestiunea chitanţierelor pentru creanţe 

ale bugetului local. 

Activitatea de verificare gestionară a operaţiunilor de încasare în numerar a creanţelor fiscale se 

desfăşoară în mai multe etape, după cum urmează : 

1. Responsabilul I.T.L. (sau Contabilul sef in situatia in care nu este asigurata functia de sef 

C.I.T.) se deplasează la casieria din cadrul instituţiei şi înştiinţează casierul-operator despre 

efectuarea în mod inopinat a verificării gestionare. 
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2. Casierul-operator închide ghişeul unde efectuează încasarea şi listează din aplicaţia 

informatică de gestionare a impozitelor şi taxelor locale Borderoul centralizator al 

încasărilor zilnice ce cuprinde toate încasările efectuate de acesta de la ora deschiderii 

ghişeului până la momentul controlului inopinat. Borderoul este transmis către responsabilul 

I.T.L. De asemenea, casierul-operator înmânează responsabilului I.T.L. numerarul încasat 

în ziua respectivă. 

3. Responsabilul I.T.L. numără banii aflaţi în gestiunea casierului-operator şi completează 

Monetarul. 

4. După completarea Monetarului, responsabilul I.T.L. întocmeşte în dublu exemplar Nota de 

constatare în care precizează rezultatele verificării. Nota de constatare este semnată de 

responsabilul I.T.L. şi de casierul-operator verificat. În cadrul verificării, soldul scriptic 

reprezintă totalul încasărilor din ziua respectivă menţionat în Borderoul centralizator al 

încasărilor zilnice listat din aplicaţia informatică la începutul controlului, iar soldul faptic 

reprezintă numerarul din gestiune la momentul controlului. 

5. În baza celor menţionate în Nota de constatare, responsabilul I.T.L. întocmeşte în dublu 

exemplar Procesul-verbal de verificare casier care reprezintă documentul final şi reflectă 

rezultatul verificărilor efectuate în cadrul controlului inopinat. Procesul-verbal este semnat 

de responsabilul I.T.L. şi de casierul-operator verificat. 

6. În cazul existenţei unei diferenţe între soldul faptic şi soldul scriptic, casierul-operator va 

descrie situaţia de fapt completând Anexa 2 la Procesul-verbal de verificare casier. 

7. În cazul existenţei unui plus în gestiune (soldul faptic este mai mare decât soldul scriptic), 

suma de bani constatată plus în gestiune se face venit la bugetul local. 

8. În cazul existenţei unui minus în gestiune (soldul faptic este mai mic decât soldul scriptic), 

suma de bani constatată minus în gestiune se impută casierului-operator. 

9. În cadrul C.I.T., gestiunea chitanţierelor este asigurată prin intermediul aplicaţiei informatice 

de gestionare a impozitelor şi taxelor locale. Chitanţa pentru creanţele bugetelor locale 

este generată de aplicaţia informatică şi editată în conformitate cu prevederile legale. 

10. În cadrul controlului inopinat sunt verificate şi toate chitanţele anulate de casierul-operator 

pe parcursul zilei, până la momentul controlului. Despre chitanţele anulate, casierul-operator 

va întocmi Referatul privind anularea chitanţei pentru creanţele bugetului local pe care 

îl va transmite responsabilului I.T.L. 
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11. Procesul-verbal de verificare gestionară este transmis de responsabilul I.T.L. către 

compartimentul Registratură, în vederea semnării de către Primar şi ştampilării. După 

ştampilare, procesul-verbal este transmis către responsabilul I.T.L. Acesta din urmă, 

transmite exemplarul 2 din Procesul-verbal de verificare gestionară şi exemplarul 2 din nota 

de constatare către casierul-operator, care va arhiva documentele în arhiva curentă a 

compartimentului în care activează. 

12. Exemplarul 1 al Procesului-verbal de verificare gestionară, exemplarul 1 al Notei de 

constatare, Borderoul centralizator al încasărilor zilnice efectuate în ziua respectivă până 

la momentul controlului şi Monetarul vor fi arhivate de responsabilul I.T.L. în arhiva 

curentă a Compartimentului. 
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9. Responsabilitati 

Nr. 
Crt. 

Compartimentul (Postul) I II III IV 

1 Compartiment Registratură Î/R    

2 Primar  A   

3 Responsabil I.T.L.   V/E  

4 Compartiment Impozite si taxe    Ah 

 

9.1. Explicaţii 

9.1.1.1. Compartiment Registratură – primeşte de la responsabilul I.T.L. Procesul-verbal de 

verificare gestionară, îl înregistrează, îl transmite Primarului în vederea semnării, îl 

ştampilează şi îl remite către responsabilul I.T.L. 

9.1.1.2. Primarul – primeşte de la compartimentul Registratură Procesul-verbal de verificare 

gestionară, îl semnează şi îl remite către acelaşi compartiment. 

9.1.1.3. Responsabil I.T.L. – verifică gestiunea numerarului şi a chitanţierelor, întocmeşte 

Monetarul/Nota de constatare/Procesul-verbal de verificare gestionară, transmite 

Procesul-verbal de verificare gestionară către compartimentul Registratură în vederea 

semnării şi ştampilării, transmite exemplarul 2 al Notei de constatare şi al Procesului-

verbal de verificare gestionară către compartimentul Încasare, arhivează exemplarul 1 

al Monetarului, Notei de constatare şi Procesului-verbal de verificare gestionară. 

9.1.1.4. Compartiment Impozite si taxe– întocmeşte Referatul privind anularea chitanţei 

pentru creanţele bugetului local, arhivează exemplarul 2 al Notei de constatare şi al 

Procesului-verbal de verificare casier. 
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10. Anexe, inregistrari, arhivari 

Cod formular 
Denumirea 

anexei 

1 2 

Anexa 1  
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11. Cuprins 
Numarul 

componentei 

in cadrul 

procedurii 

operationale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina 

 Coperta   

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 

 

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale  

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

 

4. Scopul procedurii operationale  

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale  

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate  

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala  

8. Descrierea procedurii operationale  

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii  

10. Anexe, inregistrari, arhivari  

11. Cuprins  

 
 


