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

Elemente N le si
.. umele si
prlvml()l-l- y Functia Data Semnatura
respons.a 1 prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Responsabil
1.1. Elaborat Roman Madalina Elena Impozite si | 16.04.2018
taxe
Presedinte
1.2. Verificat Moscu loan Comisie 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea | aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei 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

Exem .
Scopul . Nume si Data
. .. | plar| Comp. Functia . ... | Semnatura
difuzarii or prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare | 1 | IMPOZIte | poconsabil | Roman 16.04.2018
o P si Taxe P Madalina Elena T
Informare ) Stanciu
3.2. / Aprobare 1 Primar Ghiorghe 16.04.2018
33. | Bvidenta | 1 | ImpoZite | p bil | Roman 16.04.2018
- si Taxe csponsabl Madalina Elena o
3.4. | Verificare 1 Comisie Presedinte Moscu Ioan 16.04.2018
SCIM
3.5. | Arhivare 1 Impozite Responsabil Roman 16.04.2018
- si Taxe Madalina Elena "
36| Alte | i i i i i
scopuri




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

COMUNA PRISACANI EMITEREA CERTIFICATULUI | Nr.de exemplare : 2
JUDETUL IASI DE ATESTARE FISCALA
Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O.CIT 01 - .
IMPOZITE SI TAXE Pagina ..... din ...

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

4. Scopul procedurii operationale
4.1. Procedura este elaborata pentru a stabili modul de realizare a activitatii de emitere a certificatului
de atestare fiscald pentru persoane fizice/juridice privind impozite, taxe locale si alte venituri la bugetul
local, compartimentele si persoanele implicate 1n realizarea activitatii, in vederea realizarii programului

de Incasari.

4.2 Asigura continuitatea activitatii de emitere a certificatului de atestare fiscald pentru persoane
fizice/juridice privind impozite, taxe locale si alte venituri la bugetul local, inclusiv in conditii de

fluctuatie a personalului.

4.3 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii de emitere a
certificatului de atestare fiscalda pentru persoane fizice/juridice privind impozite, taxe locale si 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 actiunile desfasurate
in cadrul Compartimentului Impozite si Taxe privind activitatea de emitere a certificatului de atestare

fiscala pentru persoane fizice/juridice privind impozite, taxe locale si alte venituri la bugetul local.
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5. Domeniul de aplicare

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

Prezenta procedurd stabileste in mod unitar, in cadrul organizatiei, modul de desfasurare a

activitatii de emitere a certificatului de atestare fiscala pentru persoane fizice/juridice privind impozite,

taxe locale si alte venituri la bugetul local.

5.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati

desfasurate de entitatea publica

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

impozite, taxe locale si alte venituri la bugetul local se delimiteaza explicit de activitatile de emitere de

catre entitatea publica a celorlalte acte administrative.

5.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurata.

Activitatile de care depinde activitatea definita prin prezenta procedura sunt :

activitatea de Tnregistrare prin compartimentul de specialitate a tuturor cererilor si documentelor

ce sunt transmise pe adresa institugiei noastre ;

activitatea de constatare, impunere, verificare si inspectie fiscald in legaturd cu sursele

impozabile si cu orice fel de venituri ale bugetului local ;

activitatea de asigurare a mentenantei aplicatiei informatice de gestionare a impozitelor si

taxelor locale ;
Activitatile care depind de activitatea definita prin prezenta procedura sunt :

activitatea de elaborare a rapoartelor de sinteza.
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5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

Compartimentele furnizoare de date pentru activitatea definitd prin prezenta procedura sunt :

e Compartimentul Registratura ;

e Alte compartimente specializate Tn emiterea sau preluarea, verificarea si inregistrarea

in evidenta curenta a diverselor titluri de creantd devenite executorii prin expirarea

termenului de plata a obligatiilor fiscale mentionate in cuprinsul lor.

Compartimentele implicate in procesul activitatii definitd prin prezenta procedura sunt:

e Compartimentul Impozite si taxe ;

e Compartimentul Registratura ;
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari Internationale

6.2. Legislatia primara

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

privind Codul fiscal

NU ESTE CAZUL

e Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala

e 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 catre organele
fiscale locale, si pentru modificarea si completarea Ordinului viceprim - ministrului, ministrul
dezvoltarii regionale si administratiei publice, nr. 2.068/2015 privind aprobarea unor formulare

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

locale

e Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

e Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala;

e Legea contabilititii nr. 82/1991, republicata;

e Decret nr.209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa;

e Legea nr. 554/2004 contenciosului administrative;

e O.G. nr. 27/2002, actualizata 2016, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

e O.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberdrii certificatelor si adeverintelor de catre

autoritatile publice centrale si locale ;

6.3. Legislatia secundara

- Hotarari ale consiliului local,

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;
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7. Definitii si prescurtari

7.1. Definitii

e 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.

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

proceduri operationale, aprobata si difuzata.

e 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 Procedura Operationald
CIT Compartiment Impozite si taxe

R Repartizare
E elaborare
A% verificare

I inregistrare
Ex expediere
Av Avizare
Ap aprobare
Ah arhivare

10
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Prezenta procedura urmareste descrierea clara a activitatii de emitere a certificatului de atestare

fiscala pentru persoane fizice/juridice privind impozite, taxe locale si alte venituri la bugetul local si

este aplicabila pentru toate rolurile nominale unice aflate in evidenta fiscala gestionatd cu ajutorul

aplicatiei informatice de gestionare a impozitelor si taxelor locale.

Certificatul de atestare fiscald se emite la solicitarea contribuabilului sau a unui Imputernicit sau

reprezentant al acestuia.

8.2. Documente utilizate

8.2.1.
1.

Lista si provenienta documentelor :
Chitanta pentru creantele bugetelor locale (formular ITL — 1 regim special) este emis
in cadrul C.T.L.
Cerere pentru eliberarea certificatului de atestare fiscald privind impozite, taxe
locale si alte venituri la bugetul local pentru persoane fizice (formular ITL — 010)
este emis 1n cadrul C.T.L
Certificat de atestare fiscala pentru persoane fizice privind impozitele si taxele
locale si alte venituri ale bugetului local (formular ITL — 011) este emis in cadrul
C.T.L
Cerere pentru eliberarea certificatului de atestare fiscala privind impozite, taxe
locale si alte venituri la bugetul local pentru persoane juridice (formular ITL — 012)
este emis in cadrul C.T.L
Certificat de atestare fiscald pentru persoane juridice privind impozitele si taxele
locale si alte venituri ale bugetului local (formular ITL — 013) este emis in cadrul
C.T.L
Registrul de evidenta al dosarelor de executare ale persoanelor fizice/juridice, este

intocmit §i gestionat in cadrul C.L.T.

11
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8.2.2. Circuitul documentelor
Circuitul documentelor in cadrul activitatii de emitere a certificatului de atestare fiscala este

prezentat la pct. 9.1.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birouri, scaune, linie telefonica, conexiune Internet, aplicatia informatica
de gestionare a impozitelor si taxelor locale, echipamente informatice (calculatoare personale,
imprimante, copiator), consumabile (hartie, plicuri, cartuse pentru imprimante, dosare, alte
rechizite necesare), acces la baza de date RECOM Online, retea de calculatoare personale.

8.3.2. Resurse umane: responsabil compartiment Impozite si Taxe.

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

prevazute in bugetul local aprobat.

8.4. Modul de lucru
Certificatul de atestare fiscald se elibereaza pe baza datelor cuprinse in evidenta pe platitor a
organului fiscal competent si cuprinde creantele fiscale exigibile, existente Tn sold in prima zi a lunii

urmatoare depunerii cererii.

Certificatul de atestare fiscalad se emite in termen de cel mult doua zile lucratoare de la data
solicitarii si este valabil 30 de zile de la data emiterii. Pe perioada de utilizare, certificatul poate fi

prezentat de contribuabil, in original sau in copie legalizata, oricarui solicitant.

Pentru instrainarea dreptului de proprietate asupra cladirilor, terenurilor si a mijloacelor de
transport, contribuabilii trebuie sa prezinte certificate de atestare fiscald prin care sa se ateste achitarea
tuturor obligatiilor fiscale de plata datorate autoritatii administratiei publice locale 1n a carei raza se afla
inregistrat fiscal bunul ce se Instrdineaza, inclusiv sumele reprezentand amenzi existente In evidenta
organului fiscal. Pentru bunul care se Instraineaza, impozitul datorat este cel recalculat pentru a reflecta

perioada din an in care impozitul se aplica persoanei care instrdineaza, potrivit Codului fiscal.

Actele prin care se instrdineaza cladiri, terenuri, respectiv mijloace de transport, cu incalcarea

prevederilor alineatului precedent sunt nule de drept.

12
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In conditiile in care contribuabilul are obligatii fiscale restante, certificatul de atestare fiscala se
poate elibera pentru instrdinarea dreptului de proprietate asupra cladirilor, terenurilor si a mijloacelor
de transport doar in cazul procedurii de executare silitd, procedurii insolventei si procedurilor de

lichidare.

Activitatea de emitere a certificatului de atestare fiscala pentru persoane fizice/juridice privind
impozite, taxe locale si alte venituri la bugetul local se desfasoara in mai multe etape, dupa cum

urmeaza :

1. Functionarul public din cadrul compartimentului Registraturda primeste din partea
contribuabilului sau a unui imputernicit sau reprezentant al acestuia, completat, formularul
tipizat Cerere pentru eliberarea certificatului de atestare fiscala privind impozite, taxe
locale si alte venituri la bugetul local pentru persoane fizice, respectiv juridice, pe care il
inregistreaza in Registrul de intriri-iesiri documente si il inmaneazi contribuabilului. In cazul
in care petentul este un Tmputernicit sau reprezentant al contribuabilului, la cerere va fi anexata,
in mod obligatoriu, procura sau actul de imputernicire, in original sau 1n copie legalizata.
Functionarul public are de asemenea obligatia de a directiona contribuabilul citre unul din
ghiseele unde are loc prelucrarea cererii i emiterea certificatului de atestare fiscala.

2. Functionarul public din cadrul compartimentului Impozite si taxe primeste din partea
contribuabilului formularul tipizat Cerere pentru eliberarea certificatului de atestare fiscala
privind impozite, taxe locale si alte venituri la bugetul local pentru persoane fizice,
respectiv juridice 1inregistrat. Dupad preluarea cererii, functionarul public din acest
compartiment acceseazd aplicatia informaticd de gestionare a impozitelor si taxelor locale si
verifica concordanta dintre datele inscrise in cerere si datele de identificare de la rolul nominal
unic de unde se soliciti emiterea certificatului de atestare fiscali. In cazul existentei unor
neconcordante, cererea este remisa contribuabilului pentru efectuarea corecturilor.

3. Dupa verificare, functionarul public din cadrul compartimentului Impozite si Taxe, si
ingtiinteaza petentul in legaturd cu orarul privind eliberarea certificatului de atestare fiscala.

4. Functionarul public va emite, in dublu exemplar, certificatul de atestare fiscald din aplicatia
informaticd de gestionare a impozitelor si taxelor locale. Dacd petentul solicita eliberarea

certificatului de atestare fiscala in vederea obtinerii de fonduri externe nerambursabile, o data

13
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cu emiterea certificatului se emite in dublu exemplar si Anexa certificat de atestare fiscala
privind verificarea eligibilitatii solicitantilor de fonduri externe nerambursabile. Certificatul de
atestare fiscala va fi transmis catre compartimentul Registraturd in vederea semnarii de catre
Primar si stampildrii. Dupd semnare si stampilare, compartimentul Registraturd elibereaza
certificatul de atestare fiscald catre petent.

5. Functionarul public din cadrul compartimentului Registraturd stampileaza certificatul de
atestare fiscala si il pregateste pentru eliberare catre petent. Certificatul de atestare fiscala pentru
persoane fizice/juridice privind impozitele si taxele locale si alte venituri ale bugetului local,
impreund cu Anexa certificat de atestare fiscald privind verificarea eligibilitatii solicitantilor de
fonduri externe nerambursabile, In cazul solicitarii in vederea obtinerii de fonduri externe
nerambursabile se Tnmaneaza numai titularului rolului nominal unic sau unui imputernicit sau
reprezentant al acestuia, care isi declina identitatea si semneaza pentru primirea documentelor
pe exemplarul 2 al Certificatului de atestare fiscala pentru persoane fizice/juridice privind
impozitele si taxele locale si alte venituri ale bugetului local.

6. In final, functionarul public din cadrul compartimentului Registratura, participant la aplicarea
prezentei proceduri indexeaza Cererea pentru eliberarea certificatului de atestare fiscala privind
impozite, taxe locale si alte venituri la bugetul local pentru persoane fizice/juridice si exemplarul
2 al Certificatului de atestare fiscala pentru persoane fizice/juridice privind impozitele si taxele
locale si alte venituri ale bugetului local, impreuna cu Anexa certificat de atestare fiscala privind
verificarea eligibilitatii solicitantilor de fonduri externe nerambursabile (dacd este cazul) si le
transmite catre compartimentul Arhivare in vederea arhivarii in arhiva institutiei, la sectiunea de

Certificate de atestare fiscala.

14



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

COMUNA PRISACANI EMITEREA CERTIFICATULUI | Nr.de exemplare : 2
JUDETUL IASI DE ATESTARE FISCALA
Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O.CIT 01 - .
IMPOZITE SI TAXE Pagina ..... din ...

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

9. Responsabilitati

(lj:t Compartimentul (Postul) I Im|Iimr| Vvl VI
1 | Compartiment Registratura V/I/Ex
2 | Primar. A
3 | Responsabil Compartiment Impozite si taxe. A%
4 | Compartiment Impozite si taxe V/E
5 | Compartiment Arhivare Ah
9.1. Explicatii

1. Registratura — primeste din partea petentului Cererea pentru eliberarea certificatului

de atestare fiscala privind impozite, taxe locale si alte venituri la bugetul local pentru
persoane fizice/Cererea pentru eliberarea certificatului de atestare fiscald privind
impozite, taxe locale si alte venituri la bugetul local pentru persoane juridice, le
inregistreaza si le remite petentului, primeste din partea compartimentului Impozite si
taxe/Certificatul de atestare fiscald pentru persoane juridice privind impozitele si taxele
locale si alte venituri ale bugetului local/Anexa certificat de atestare fiscald privind
verificarea eligibilitatii solicitantilor de fonduri externe nerambursabile, le transmite
catre Primar 1n vederea semnarii, le stampileaza si le elibereaza petentului, indexeaza

toate documentele si le transmite catre compartimentul Arhivare in vederea arhivarii.

Primarul — primeste din partea compartimentului Registratura Certificatul de atestare
fiscald pentru persoane fizice privind impozitele si taxele locale si alte venituri ale
bugetului local/Certificatul de atestare fiscala pentru persoane juridice privind
impozitele si taxele locale si alte venituri ale bugetului local/Anexa certificat de atestare
fiscald privind verificarea eligibilitatii solicitantilor de fonduri externe nerambursabile,

le semneaza si le remite catre acelasi compartiment.

15
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3. Responsabil L.T.L. — coordoneaza si verifica activitatea de eliberare a certificatului

de atestare fiscala.

Compartiment Impozite si taxe — primeste Cererea pentru eliberarea certificatului de
atestare fiscald privind impozite, taxe locale si alte venituri la bugetul local pentru
persoane fizice/Cererea pentru eliberarea certificatului de atestare fiscald privind
impozite, taxe locale si alte venituri la bugetul local pentru persoane juridice
inregistrate, acceseaza rolul nominal unic, emite Certificatul de atestare fiscala pentru
persoane fizice privind impozitele si taxele locale si alte venituri ale bugetului
local/Certificatul de atestare fiscald pentru persoane juridice privind impozitele si taxele
locale si alte venituri ale bugetului local/Anexa certificat de atestare fiscald privind
verificarea eligibilitatii solicitantilor de fonduri externe nerambursabile si le transmite
catre compartimentul Registratura in vederea semnadrii, stampildrii si eliberarii catre

petent.

Compartiment Arhivare - asigura accesul la dosarele de executare si face mentiuni
in Registrul de evidenta al persoanelor care au consultat dosarele de executare ale
persoanelor fizice/juridice, primeste din partea compartimentului Registraturd Cererea
pentru eliberarea certificatului de atestare fiscala privind impozite, taxe locale si alte
venituri la bugetul local pentru persoane fizice/Cererea pentru eliberarea certificatului
de atestare fiscala privind impozite, taxe locale si alte venituri la bugetul local pentru
persoane juridice/Certificatul de atestare fiscald pentru persoane fizice privind
impozitele si taxele locale si alte venituri ale bugetului local/Certificatul de atestare
fiscala pentru persoane juridice privind impozitele si taxele locale si alte venituri ale
bugetului local/Anexa certificat de atestare fiscald privind verificarea eligibilitatii

solicitantilor de fonduri externe nerambursabile, indexate si le arhiveaza in Arhiva.
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
IMPOZITE SI TAXE

PROCEDURA OPERATIONALA
EMITEREA CERTIFICATULUI
DE ATESTARE FISCALA

Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

Cod: P.O.CIT 01

Revizia: -
Nr.de ex. : -

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
Anexa 1
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COMUNA PRISACANI EMITEREA CERTIFICATULUI | Nr.de exemplare :
JUDETUL IASI DE ATESTARE FISCALA
Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O.CIT 01 : :
IMPOZITE SI TAXE Pagina ..... din

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

11.Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
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 Editia: 1
COMUNA PRISACANI | STINGEREA CREANTELOR FISCALE | Nr. de exemplare : 2
JUDETUL IASI PRIN INCASARE IN NUMERAR
5 Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O.CIT 02 Pagina ... din
IMPOZITE SI TAXE Exemplar nr.: ........

PROCEDURA OPERATIONALA

STINGEREA CREANTELOR FISCALE PRIN INCASARE IN NUMERAR

P.O. CIT 02
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COMPARTIMENTUL Cod: P.O.CIT 02 Pagina ..... din ...
IMPOZITE SI TAXE Exemplar nr.: ........

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

Elemente N le si
. . umele si
prlvml()i.l" / Functia Data Semnatura
responsabilii prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Responsabil
1.1. Elaborat Roman Madalina Elena Impozite si 16.04.2018
taxe
Presedinte
1.2. Verificat Moscu loan Comisie 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia in Componenta Modalitatea | aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei 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

Exem .
Scopul . Nume si Data
. .. | plar| Comp. Functia e e Semnatura
difuzarii r prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
31. | Aplicare | 1 | ImPoZite | o ponsabil | Roman Madalina | 45010
si Taxe Elena
Informare ) Stanciu
3.2. / Aprobare 1 Primar Ghiorghe 16.04.2018
3.3. | Evidenta 1 Impozlte Responsabil Roman Madalina 16.04.2018
si Taxe Elena
3.4. | Verificare 1 Comisie Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
35. | Arhivare | 1 | IMPOZIC | poponsabil | Roman Madalina |0 o056,
si Taxe Elena
3.6. Alte . - - - - - -
scopuri
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Procedura este elaboratd pentru a stabili modul de realizare a activitdtii de stingere a creantelor
fiscale prin incasare in numerar, compartimentele si persoanele implicate in realizarea activitatii, in

vederea realizarii programului de Tncasari.

4.2 Asigura continuitatea activitatii de stingere a creantelor fiscale prin incasare in numerar, inclusiv

in conditii de fluctuatie a personalului.

4.3 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de stingere a

creantelor fiscale prin incasare in 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 actiunile desfagurate
in cadrul Compartimentului Impozite si Taxe privind activitatea de stingere a creantelor fiscale prin

incasare in numerar.
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5. Domeniul de aplicare

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

Prezenta procedura stabileste in mod unitar, in cadrul organizatiei, modul de desfasurare a

activitatii de stingere a creantelor fiscale prin incasare in numerar.

5.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati

desfasurate de entitatea publica

Activitatea de stingere a creantelor fiscale prin Incasare In numerar se delimiteaza explicit de

celelalte activitati din cadrul entitatii publice.

5.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurata.
Activitatile de care depinde activitatea definita prin prezenta procedura sunt :

e activitatea de constatare, impunere, verificare si inspectie fiscala in legaturd cu sursele
impozabile si cu orice fel de venituri ale bugetului local ;
e activitatea de debitare/scadere a diferitelor obligatii fiscale ;

e activitatea de urmarire si executare silita ;

Activitatile care depind de activitatea definita prin prezenta procedura sunt :

® activitatea de urmarire si executare silita.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
Compartimentele furnizoare de date pentru activitatea definitd prin prezenta procedura sunt :
e Compartimentul Registratura ;

e Compartimenul Impozite si taxe ;
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e Alte compartimente specializate in emiterea sau preluarea, verificarea si inregistrarea in
evidenta curenta a diverselor titluri de creantd devenite executorii prin expirarea

termenului de plata a obligatiilor fiscale mentionate in cuprinsul lor.

Compartimentele beneficiare de rezultatele activitatii definita prin prezenta procedura sunt :
e Compartimenul Impozite si taxe ;

e Toate compartimentele ale caror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in

bugetul local.

Compartimentele implicate Tn procesul activitatii definita prin prezenta procedura sunt:

e  Compartimentul Impozite si taxe ;

e Compartimentul de registraturd, pentru inregistrarea cererilor pentru eliberarea
certificatului de atestare fiscald pentru persoane fizice/juridice privind impozite, taxe
locale si alte venituri la bugetul local ;

e  Compartimentul de arhivare a actelor administrative fiscale, pentru arhivarea chitantelor
pentru creantele bugetelor locale si a tuturor documentelor anexate acestora ;

e  Compartimentul de casierie;

e Alte compartimente ce stabilesc obligatii de plata prevazute in titluri de creanta (taxe

locale diverse).
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale
NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatia primara
e H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal
e Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala
e Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;
e Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala;
e Legea contabilititii nr. 82/1991, republicata;
e Decret nr.209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa;
e Legea nr. 554/2004 contenciosului administrative;

e O.G. nr. 27/2002, actualizata 2016, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

6.3. Legislatia secundara
- Hotarari ale consiliului local,

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;
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7. Definitii si prescurtari
7.1. Definitii
e 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.
e [Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.
e 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 Procedura Operationala
CIT Compartiment Impozite si taxe
R Repartizare
E elaborare
A% verificare
I inregistrare
Ex expediere
Av Avizare
Ap aprobare
Ah arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Prezenta procedura urmareste descrierea clara a activitatii de stingere a creantelor fiscale prin

incasare in numerar si este aplicabild pentru toate rolurile nominale unice aflate in evidenta fiscala

gestionata cu ajutorul aplicatiei informatice de gestionare a impozitelor si taxelor locale, precum si

pentru orice alte plati efectuate de catre persoane fizice, juridice sau alte entitati ce privesc venituri ale

bugetului local al Comunei sau stabilite a fi de competenta institutiei noastre pentru a fi incasate si virate

catre destinatia stabilita in conformitate cu prevederile legale.

8.2. Documente utilizate

8.2.1.
l.

Lista si provenienta documentelor :

Chitanta pentru creantele bugetelor locale (formular ITL — 1 regim special) este emis
in cadrul C.I.T.

Monetarul, este emis in cadrul C.I.T.

Borderoul centralizator al incasarilor zilnice (pe fiecare casier operator), este emis in
cadrul C.L.T.

Borderoul centralizator al incasarilor zilnice (pe toti casierii operatori), este emis in
cadrul C.L.T.

Borderoul centralizator al incasarilor lunare (pe toti casierii operatori), este emis In
cadrul C.L.T.

Borderoul centralizator al incasarilor zilnice (pe tipuri de conturi bugetare), este emis
in cadrul C.I.T.

Borderoul centralizator al incasarilor zilnice (pe tipuri de impozite si taxe), este emis
in cadrul C.I.T.

Referat privind anularea chitantei pentru creantele bugetului local, este emis in
cadrul C.L.T.

Registrul de evidenta al dosarelor de executare ale persoanelor fizice/juridice, este

intocmit §i gestionat in cadrul C.L.T.
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8.2.2. Circuitul documentelor
Circuitul documentelor in cadrul activitatii de stingere a creantelor fiscale prin incasare in

numerar este prezentat la pct. 9.1.

8.3.  Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birouri, scaune, linie telefonica, conexiune Internet, aplicatia informatica
de gestionare a impozitelor si taxelor locale, echipamente informatice (calculatoare personale,
imprimante, copiator), consumabile (hartie, plicuri, cartuse pentru imprimante, dosare, alte
rechizite necesare), acces la baza de date RECOM Online, retea de calculatoare personale.

8.3.2. Resurse umane: responsabil compartiment Impozite si Taxe.

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

prevazute in bugetul local aprobat.

8.4. Modul de lucru
Plata obligatiilor fiscale se efectueaza de catre debitori, distinct pe fiecare impozit, taxa,
contributie si alte sume datorate bugetului general consolidat, inclusiv majorari de intarziere.

Dispozitiile art. 1093 din Codul civil se aplica in mod corespunzator.

In situatia in care plata se efectueaza de citre o altd persoani decat debitorul, dispozitiile art.

1093 din Codul civil se aplica in mod corespunzator.

In cazul stingerii prin plati a obligatiilor fiscale, momentul platii este data inscrisa in documentul

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

Daca un contribuabil datoreaza mai multe tipuri de impozite, taxe, contributii si alte sume
reprezentand creante fiscale prevazute la art. 21 alin. (2) lit. a), iar suma platita nu este suficientd pentru
a stinge toate datoriile, atunci se sting datoriile corelative acelui tip de creanta fiscalad principald pe care
o stabileste contribuabilul sau care este distribuita, potrivit prevederilor art. 114, de catre organul fiscal

competent, dupd caz, stingerea efectuandu-se, de drept, in urmatoarea ordine :
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a. sumele datorate in contul ratei din luna curenta din graficul de plata a obligatiei fiscale pentru
care s-a aprobat o esalonare la platd, precum si dobanda sau majorarea de intarziere, dupa
caz, datorata 1n luna curenta din grafic sau suma amanata la platd, impreuna cu dobanda sau
majorarea de Intarziere, dupd caz, datoratd pe perioada amanarii, in cazul in care termenul
stabilit pentru plata sumelor respective se implineste in luna curentd, precum si obligatiile
fiscale curente de a caror plata depinde mentinerea valabilitatii inlesnirii acordate.

b. obligatiile fiscale principale sau accesorii, in ordinea vechimii .

c. sumele datorate in contul urmatoarelor rate din graficul de plata a obligatiei fiscale pentru
care s-a aprobat esalonarea, panad la concurenta cu suma esalonata la platd sau pana la
concurenta cu suma achitatd, dupa caz, precum §i suma amanatd la platd impreuna cu
dobanda sau majorarea de intarziere datorata pe perioada amanarii, dupa caz.

d. obligatiile cu scadente viitoare, la solicitarea contribuabilului.

Vechimea obligatiilor fiscale de plata se stabileste astfel :

a. 1n functie de scadenta, pentru obligatiile fiscale principale.

b. 1n functie de data comunicarii, pentru diferentele de obligatii fiscale principale stabilite de
organele competente, precum si pentru obligatiile fiscale accesorii.

c. 1n functie de data depunerii la organul fiscal a declaratiilor fiscale rectificative, pentru

diferentele de obligatii fiscale principale stabilite de contribuabil.

Activitatea de stingere a creantelor fiscale prin incasare in numerar se realizeaza in cadrul
casieriei de la sediul institutiei, la ghiseu unde activeaza un casier-operator si se concretizeaza in
incasare de sume de bani si emiterea de chitante din aplicatia informatica de gestionare a impozitelor si

taxelor locale. Aceasta activitate se desfagoara in mai multe etape, dupa cum urmeaza:

I. Incasarea creantelor fiscale a caror cuantum este deja evidentiat in aplicatia informatica (impozite
si taxe locale debitate la rolul nominal unic sau alte taxe locale a caror clasificatie, denumire si
valoare trebuie selectatd dintr-o lista iar platitor este o persoana ce are deja deschis un rol nominal

unic pe numele ei).
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In urma discutiei avutd cu persoana platitoare de la ghiseu si dupa stabilirea cu exactitate a
identitatii acesteia, casierul-operator va accesa sectiunea specifica din aplicatia informatica si se va

pozitiona pe rolul nominal unic unde platitorul doreste sa faca o plata.

Casierul-operator va informa persoana platitoare referitor la obligatiile de plata restante, curente
si viitoare, precum si in legatura cu orice alte aspecte ce privesc situatia platilor efectuate la respectivul

rol nominal unic.

in mod obligatoriu, casierul-operator valideaza operatiunea de incasare numai dupa primirea si
numadrarea banilor inmanati de catre persoana platitoare, iar suma de bani validatd in aplicatia
informatica trebuie sa corespunda ca marime cu cea inmanata de persoana platitoare. Dupa validarea
operatiunii de Incasare, casierul-operator va emite In dublu exemplar Chitanta pentru creantele
bugetelor locale, document ce trebuie sa contina strict aceleasi date ce au fost validate si in aplicatia
informaticd. Ambele exemplare ale chitantei vor fi stampilate cu mentiunea « Achitat » si semnate
pentru confirmarea platii de catre casierul-operator care le-a emis, un exemplar va fi inmanat persoanei

platitoare iar celalalt exemplar va ramane la casierul-operator.

In cazul in care, din diverse cauze, se emite eronat o chitantd sau chitanta emisa contine date
neconforme cu realitatea sau persoana platitoare doreste sa achite o altd suma decat cea mentionata
initial si pentru care s-a emis deja o chitanta, casierul-operator va anula imediat chitanta emisa anterior.
Despre situatia astfel creata, casierul-operator va intocmi Referatul privind anularea chitantei pentru
creantele bugetului local. La sfarsitul programului de lucru, referatul va fi transmis cétre responsabilul
I.T.L., iar acesta il va transmite catre compartimentul Registraturd in vederea aprobarii de catre Primar.

La referat se va anexa in dublu exemplar chitanta anulata.

La sfarsitul zilei de lucru, casierul-operator va emite borderoul desfasurator al incasarilor din
ziua respectiva, document ce contine toate chitantele emise in ziua respectiva, pe tipuri de venituri.
Casierul-operator are obligatia de a verifica daca toate chitantele emise in ziua respectiva se regasesc
cuprinse in borderoul desfasurator al incasarilor. De asemenea, casierul-operator va intocmi monetarul
pe cupiuri al numerarului incasat in ziua respectiva si aflat in gestiunea sa. Pe tot timpul zilei, casierul-

operator are obligatia de a asigura integritatea i securitatea numerarului aflat in gestiunea sa.
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Casierul-operator are obligatia de verifica concordanta stricta intre urmatoarele elemente:
¢ chitantele emise 1n ziua respectiva si aflate Tn gestiunea sa trebuie sa fie in acelasi numar si
sa cuprinda aceleasi elemente ca si chitantele mentionate in borderoul desfasurator al
incasarilor.
¢ suma totald a Incasarilor zilnice din gestiunea sa, aflatd sub forma de numerar trebuie sa fie
egald cu suma totala din monetarul pe cupiuri §i cu suma totald din borderoul desfasurator

al incasarilor.

In cazul in care exista o neconcordantd de orice natura intre elementele mai sus mentionate,
casierul-operator are obligatia de a semnala imediat neconcordanta responsabilului L.T.L.
Neconcordanta va fi analizata si clarificatd imediat, pand la descarcarea de gestiunea zilnicd privind

numerarul Incasat.

II. Incasarea creantelor fiscale a ciror cuantum nu este evidentiat in aplicatia informatica si necesita
debitarea pe loc (amenzi pentru care se solicitd achitarea in termen de 48 de ore de la data
comunicarii procesului-verbal de constatare a contraventiei si/sau taxe locale a caror clasificatie,
denumire si valoare trebuie selectata dintr-o lista iar platitor este o persoana ce nu are deschis un rol

nominal unic pe numele ei).

Casierul-operator va debita 1n aplicatia informatica acele amenzi pentru care contravenientul se
prezintd cu intentia de achita in intervalul de 48 de ore de la confirmarea de primire din partea sa
procesului-verbal de constatare a contraventiei. In acest sens, casierul-operator va solicita si va retine
de la contravenient o xerocopie a procesului-verbal, o va analiza si va verifica urmatoarele elemente :

¢+ daca pe formularul de proces-verbal de constatare a contraventiei este mentionata suma de plata
in termen de 48 de ore de la confirmarea de primire din partea contravenientului a procesului-
verbal — in cazul in care nu este mentionatd nicio suma la rubrica ,,jumadtate din minimul
amenzii”, casierul-operator va indruma contravenientul catre compartimentul Impozite si taxe
cu atributii de Preluare-Verificare-Implementare/Remitere amenzi in vederea verificarii
confirmarea de primire din partea contravenientului a procesului-verbal si nu va face nicio

debitare si nicio incasare a amenzii respective decat in urma avizarii pozitive din partea
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functionarilor cu atributii specifice din cadrul compartimentul de specialitate (avizarea va consta
intr-o mentiune ,,platd in 48 de ore a sumei de ..... lei” facuta pe verso la xerocopia procesului
verbal, mentiune insotita de stampila si semnatura functionarului public cu atributii specifice din
cadrul compartimentului de specialitate).

¢ dacd termenul de 48 de ore de la confirmarea de primire din partea contravenientului a
procesului-verbal de constatare a contraventiei este expirat sau nu - in caz afirmativ, va refuza
debitarea cu acea valoare a amenzii mentionata la rubrica ,,jumatate din minimul amenzii”.

% daca amenda respectiva se face venit la bugetul local al Comunei — in cazul negativ, casierul-

operator va refuza debitarea si Incasarea amenzii si va indruma contravenientul catre institugia

sau unitatea ce are competenta legala de a incasa acea amenda.

In cazul in care sunt indeplinite toate conditiile mai sus mentionate, casierul-operator va proceda
la debitarea amenzii in aplicatia informatica, in conformitate cu datele inscrise in procesul-verbal de

constatare a contraventiei si va face incasarea.

In cazul in care persoana platitoare se prezinta pentru achitarea unei taxe locale locale a carei
clasificatie, denumire si valoare trebuie selectata dintr-o lista, iar acea persoana nu are deschis pe numele
ei un rol nominal unic, debitarea si validarea platii se face pe baza datelor de identitate furnizate si

certificate de casierul-operator.

III. Predarea numerarului incasat citre compartimentul Casierie

La sfarsitul programului de lucru, casierul-operator numara banii aflati in gestiune, intocmeste
Monetarul pe cupiuri, listeaza Borderoul centralizator al incasarilor zilnice si preda suma incasarilor
din ziua respectiva, in numerar, citre compartimentul Casierie centrala. In urma predarii numerarului,
casierul central va emite in dublu exemplar o chitantd ce va contine numele si prenumele casierului-
operator, ca si persoana platitoare si suma de bani predata. Chitanta va fi semnata si stampilata de catre
casierul central. Casierul-operator are obligatia de a solicita si de a pastra un exemplar din aceasta
chitantd. Dupa ce preda banii casierului central si primeste chitanta, gestiunea numerarului Tncasat in

ziua respectiva de catre casierul-operator se considera descarcata.
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Casierul-operator va Intocmi zilnic o evidentd care va cuprinde: numarul de chitante emise,
numadrul ultimei chitante emisa in ziua respectiva, suma totald a incasarilor i numarul chitantei prin

care a depus la casieria centrald numerarul incasat in ziua respectiva.

In prima zi lucratoare din lund, casierul-operator va intocmi Borderoul centralizator al
incasarilor lunare, document ce reprezintd un centralizator al borderourilor desfasuratoare ale
incasarilor zilnice din luna precedenta. Borderoul va fi prezentat responsabilului I.T.L. Anexat acestui

borderou, va prezenta si evidenta mai sus mentionata, pe zile, pentru luna anterioara.

In final, functionarul public din cadrul compartimentului Impozite si taxe indexeaza Chitanta
pentru creantele bugetelor locale, Chitanta de predare a incasarilor zilnice la Casieria centrala
Monetarul, Borderoul centralizator al incasarilor zilnice (pe fiecare casier operator), Borderoul
centralizator al Incasarilor zilnice (pe toti casierii operatori), Borderoul centralizator al incasarilor lunare
(pe toti casierii operatori), Borderoul centralizator al incasarilor zilnice (pe tipuri de conturi bugetare),
Borderoul centralizator al incasarilor zilnice (pe tipuri de impozite si taxe), Referatul privind anularea
chitantei pentru creantele bugetului local si le transmite catre compartimentul Arhivare in vederea

arhivarii in Arhiva.
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9. Responsabilitati

CN:t Compartimentul (Postul) I || ir|1v | v | VI
1 | Primar A
2 | Responsabil L.T.L. \Y
3| C.IT. E
5 | Casierie centrala E
6 | Compartiment Arhivare Ah
9.1. Explicatii
9.1.1.1. Primar — primeste din partea compartimentului Registratura Referatul privind

anularea chitantei pentru creantele bugetului local, il aproba, il semneaza si il remite catre acelasi

compartiment.

9.1.1.2. Responsabil L.T.L.. — primeste din partea compartimentului Impozite sitaxe,
Referatul privind anularea chitantei pentru creantele bugetului local, il verifica si il transmite cétre
compartimentul Registraturd 1n vederea aprobarii si semndrii de cdtre Primar si stampilarii,

coordoneaza si verifica activitatea de stingere a creantelor fiscale prin incasare in numerar.

9.1.1.3. Compartiment Impozite si taxe — incaseaza venituri ale bugetului local si
elibereaza Chitanta pentru creantele bugetelor locale, preda incasarile zilnice la Casieria centrala si
primeste Chitanta de predare a incasarilor zilnice, intocmeste Borderoul centralizator al incasarilor
zilnice (pe fiecare casier operator), Borderoul centralizator al incasarilor zilnice (pe toti casierii
operatori), Borderoul centralizator al incasarilor lunare (pe tofi casierii operatori), Borderoul
centralizator al incasarilor zilnice (pe tipuri de conturi bugetare), Borderoul centralizator al incasarilor
zilnice (pe tipuri de impozite si taxe), intocmeste Referatul privind anularea chitantei pentru creantele
bugetului local si il transmite catre responsabilul I.T.L., indexeaza toate documentele si le transmite

catre compartimentul Arhivare in vederea arhivarii.
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9.1.1.4. Compartiment Casierie centrala — preia de la compartimentul Impozite si taxe

incasarile zilnice si elibereaza catre acelasi compartiment Chitanta de predare a incasarilor zilnice (pe

fiecare casier-operator).

9.1.1.5. Compartiment Arhivare - asigura accesul la dosarele de executare si face
mentiuni in Registrul de evidenta al persoanelor care au consultat dosarele de executare ale persoanelor
fizice/juridice, primeste din partea compartimentului Impozite si taxe Chitanta pentru creantele
bugetelor locale, Chitanta de predare a incasarilor zilnice la Casieria centrala Monetarul, Borderoul
centralizator al Incasarilor zilnice (pe fiecare casier operator), Borderoul centralizator al incasarilor
zilnice (pe toti casierii operatori), Borderoul centralizator al incasarilor lunare (pe toti casierii operatori),
Borderoul centralizator al incasarilor zilnice (pe tipuri de conturi bugetare), Borderoul centralizator al
incasarilor zilnice (pe tipuri de impozite si taxe), Referatul privind anularea chitantei pentru creantele

bugetului local, indexate si le arhiveaza in Arhiva.
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10.Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
Anexa 1
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11.Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
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 N le si
. . umele si
prlvml()l.l" / Functia Data Semnatura
responsabilii prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
< 1x1s Responsabil
1.1. Elaborat Roman Madalina Impozite si 16.04.2018
Elena
taxe
Presedinte
1.2. Verificat Moscu loan Comisie 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia in Componenta Modalitatea | aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei 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

Exem .
Scopul . Nume si Data
. .. | plar| Comp. Functia o e Semnatura
difuzarii r prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare | 1 | IMPOZIC | poponsabil | Roman Madalina | 00560
si Taxe Elena
Informare . Stanciu
3.2. / Aprobare 1 Primar Ghiorghe 16.04.2018
33. | Evidenta | 1 | IMPOZIC | pocponsabil | Roman Madalina | o o1 54¢
si Taxe Elena
3.4. | Verificare 1 Comisie Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
3.5. | Arhivare 1 Impozlte Responsabil Roman Madalina 16.04.2018
si Taxe Elena
3.6. Alte . - - - - - -
scopuri
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura este elaborata pentru a stabili modul de realizare a activitatii de restituire a sumelor de

la bugetul local, compartimentele si persoanele implicate in realizarea activitatii, in vederea realizarii

programului de incasari.

4.2 Asigura continuitatea activitatii de restituire a sumelor de la bugetul local, inclusiv in conditii de

fluctuatie a personalului.

4.3 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitdtii 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 actiunile desfagurate

in 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 procedura stabileste in mod unitar, in cadrul organizatiei, modul de desfasurare a

activitatii de restituire a sumelor de la bugetul local.

5.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati

desfasurate de entitatea publica

Activitatea de restituire a sumelor de la bugetul local se delimiteaza explicit de celelalte activitati

din cadrul entitatii publice.

5.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurata.

Activitatile de care depinde activitatea definita prin prezenta procedura sunt :

- activitatea de incasare a crentelor fiscale ;

- activitatea de debitare/scadere a diferitelor obligatii fiscale ;

- activitatea de constatare, impunere, verificare si inspectie fiscala 1n legaturd cu sursele

impozabile si cu orice fel de venituri ale bugetului local ;

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

Compartimentele furnizoare de date pentru activitatea definitd prin prezenta procedura sunt :

e Compartimentul Registratura ;

e Compartimentul Impozite si taxe

e Alte compartimente specializate in emiterea sau preluarea, verificarea si Inregistrarea in

evidenta curenta a diverselor titluri de creanta devenite executorii prin expirarea termenului

de plata a obligatiilor fiscale mentionate in cuprinsul lor.
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Compartimentele beneficiare de rezultatele activitatii definita prin prezenta procedurd, precum si

compartimentele implicate in procesul activitatii definitd prin prezenta procedura sunt:

» Compartimentul Impozite si taxe

* Compartimentul Registratura ;

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 Registratura ;
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari Internationale

NU ESTE CAZUL

6.2. Legislatia primara

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 procedura fiscala

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala;

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicats;

Decret nr.209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa;

Legea nr. 554/2004 contenciosului administrative;

0.G. nr. 27/2002, actualizata 2016, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
0.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de catre

autoritatile publice centrale si locale ;

6.3. Legislatia secundara

Hotarari ale consiliului local,

Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

Organigrama;
Regulamentul de organizare si functionare;

Figele posturilor;
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7. Definitii si prescurtari

7.1. Definitii

e 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.

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

proceduri operationale, aprobata si difuzata.

e 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 Procedura Operationald
CIT Compartiment Impozite si taxe
R Repartizare
E elaborare
A% verificare
I inregistrare
Ex expediere
Av Avizare
Ap aprobare
Ah arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1.

Generalitati

Prezenta procedura urmareste descrierea clara a activitatii de restituire a sumelor de la bugetul

local si este aplicabild pentru toate persoanele platitoare de sume de bani catre bugetul local si care

ulterior dobandesc calitatea de creditor in relatia cu bugetul local, datoritd achitarii in plus sau in mod

eronat a unor sume de bani.

8.2

A T

Documente utilizate
8.2.1.
1.

Lista si provenienta documentelor :

Chitanta pentru creantele bugetelor locale (formular ITL — regim special 001) este
emis in cadrul C.L.T.

Cerere de restituire este emis 1n cadrul C.L.T.

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

Referat privind existenta unei suprasolviri, este emis in cadrul C.L.T.

Registrul de intrari-iesiri documente, tipizat intocmit la Imprimerie.

Tabelul centralizator cuprinzind deciziile de restituire a sumelor de la bugetul local
emise, este emis 1n cadrul C.I.T.

Registrul de evidenta al dosarelor de executare ale persoanelor fizice/juridice, este

intocmit §i gestionat in cadrul C.L.T.

8.2.2. Circuitul documentelor

Circuitul documentelor in cadrul activitatii de restituire a sumelor de la bugetul local este

prezentat la pct. 9.1.

8.3.
8.3.1.

Resurse necesare

Resurse materiale: birouri, scaune, linie telefonica, conexiune Internet, aplicatia informatica
de gestionare a impozitelor si taxelor locale, echipamente informatice (calculatoare personale,
imprimante, copiator), consumabile (hartie, plicuri, cartuse pentru imprimante, dosare, alte

rechizite necesare), acces la baza de date RECOM Online, retea de calculatoare personale.
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8.3.2. Resurse umane: responsabil compartiment Impozite si Taxe.
8.3.3. Resurse financiare: necesare sustinerii resurselor specificate la punctele 8.3.1. si 8.3.2.

prevazute in bugetul local aprobat.

8.4. Modul de lucru
Activitatea de restituire a sumelor de la bugetul local se deruleaza pentru urmatoarele categorii

de sume :

a) cele platite fara existenta unui titlu de creanta ;

b) cele platite in plus fatd de obligatia fiscala ;

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

d) cele platite ca urmare a aplicarii eronate a prevederilor legale;

e) cele stabilite prin hotarari ale organelor judiciare sau ale altor organe competente potrivit legii;
f) cele ramase dupa efectuarea distribuirii in cadrul procedurii de executare silita;

g) cele rezultate din valorificarea bunurilor sechestrate sau din retinerile prin poprire, dupa caz, in

temeiul hotdrarii judecatoresti prin care se dispune desfiintarea executarii silite.

Daca debitorul Inregistreaza obligatii fiscale restante, sumele mentionate mai sus se vor restitui

numai dupa efectuarea compensarii potrivit prezentului cod.

In cazul in care suma de rambursat sau de restituit este mai mica decat obligatiile fiscale restante

ale debitorului, se va efectua compensarea pana la concurenta sumei de rambursat sau de restituit.

In cazul in care suma de rambursat sau de restituit este mai mare decat suma reprezentand
obligatii fiscale restante ale debitorului, se va efectua compensarea pana la concurenta obligatiilor

fiscale restante, diferenta rezultata restituindu-se debitorului.

Activitatea de restituire a sumelor de la bugetul local se desfasoara in mai multe etape, dupa cum
urmeaza :
1) Functionarul public din cadrul compartimentului Registraturda primeste din partea

contribuabilului sau a unui imputernicit sau reprezentant al acestuia, completat, formularul
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2)

3)

4)

5)

6)

tipizat Cerere de restituire, pe care il inregistreaza in Registrul de intrari-iesiri documente.
In cazul in care petentul este un imputernicit sau reprezentant al contribuabilului, la cerere va fi
anexatd, in mod obligatoriu, procura sau actul de imputernicire, in original sau in copie
legalizata. In cazul restiturilor cauzate de plata unor taxe nedatorate sau neutilizate pentru scopul
declarat la momentul achitarii lor, la cerere se va anexa si Chitanta pentru creante ale
bugetului local, in original, cu mentiunea facutd de institutia care a solicitat plata ca aceasta
taxa nu a fost utilizata pentru scopul declarat. In cazul in care o instanta de judecati a hotarat ca
respectiva taxd nu este datoratd, la cerere se va anexa xerocopie conforma cu originalul dupa
hotararea judecatoreasca. Dupa verificarea cererii si inregistrarea sa, functionarul public va
instiinta petentul despre data la care va primi suma ce este evidentiata ca si suprasolvire. Pentru
orice cerere de restituire nregistratd pe parcursul saptamanii, de luni pana vineri, in conditiile
verificarii si emiterii deciziei de restituire, restituirea efectiva catre petent se va face pe parcursul
zilei de vineri a saptamanii urmatoare celei 1n care s-a inregistrat cererea de restituire ;
Functionarul public din cadrul compartimentului Registraturd transmite Cererea de restituire
catre Primar 1n vederea aprobarii si repartizarii catre compartimentul care a efectuat debitarea
obligatiei de plata la care se inregistreaza suprasolvirea (in cazul obligatiilor fiscale debitate n
cadrul compartimentului) sau catre consilierul juridic, in cazul restiturilor cauzate de plata unor
taxe nedatorate sau neutilizate pentru scopul declarat la momentul achitarii lor ;

Functionarul public din cadrul compartimentului care a efectuat debitarea obligatiei de plata la
care se Inregistreaza suprasolvirea verifica toate elementele ce au generat aparitia suprasolvirii
si intocmeste Referatul privind existenta unei suprasolviri, prin care certifica, ca
suprasolvirea este stabilitd corect sau nu ;

In cazul in care suprasolvirea este stabilitd corect si titularul suprasolvirii nu are alte obligatii de
plata restante catre bugetul local, functionarul public propune la finalul referatului realizarea
restiturii ;

In cazul in care suprasolvirea este stabilitd corect si titularul suprasolvirii are obligatii de plata
restante catre bugetul local, functionarul public propune la finalul referatului efectuarea
compensarii, iar daca dupa compensare raman sume in plus, se va propune in acelasi referat
restituirea acelor sume ;

In cazul in care suprasolvirea nu este stabiliti corect, functionarul public va efectua corecturile

necesare §i, in cadrul aceluiasi referat, va propune masurile ce se impun (modificarea sumei de
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7)

8)

9)

restituit sau inexistenta unei suprasolviri). in cazul modificirii sumei se vor face face aceleasi
verificari si propuneri ca la pct. 4 si 5. In cazul constatirii inexistentei unei suprasolviri,
functionarul public va instiinta despre situatia de fapt petentul, prin scrisoare recomandata cu
confirmare de primire ;

In cazul restiturilor cauzate de plata unor taxe nedatorate sau neutilizate pentru scopul declarat
la momentul achitarii lor, consilierul juridic din primarie verifica legalitatea restiturii si
intocmeste Referatul privind legalitatea restiturii ;

In toate cazurile, functionarul public din cadrul compartimentului care a efectuat debitarea
obligatiei de platd la care se inregistreaza suprasolvirea sau consilierul juridic care avizeaza
legalitatea restiturii vor Tnainta referatul, impreuna cu cererea de restituire catre responsabilul
I.T.L. Acesta, dupa verificare, va transmite referatele catre Primar. in vederea aprobarii si
repartizarii catre compartimentele implicate ;

In cazul in care este propusi restituirea, Primarul transmite referatul impreund cu cererea de
restituire catre functionarul public cu atributii in Intocmirea Deciziei de restituire a sumelor de
la bugetul local. Acesta din urma analizeaza cererea si referatul si intocmeste in dublu exemplar
decizia pe care o semneaza si o transmite responsabilului I.T.L. Acesta din urma semneaza
decizia si o transmite compartimentului Registraturd. Functionarul public din cadrul acestui
compartiment, transmite decizia catre Primar Tn vederea semnarii. Dupa aplicarea semnaturii
Primarului. si avizarea din punct de vedere al controlului financiar preventiv, Decizia de
restituire a sumelor de la bugetul local se stampileaza si se transmite functionarului public
care a Intocmit-o. Acesta transmite decizia catre un casier-operator din cadrul compartimentului
Impozite si taxe in vederea efectudrii operatiunii de restituire in aplicatia informatica de
gestionare a impozitelor si taxelor locale (la rolul nominal unic unde este inregistratd
suprasolvirea). Dupa efectuarea operatiunii, casierul-operator va semna pe decizie pentru

prelucrarea efectuata;

10)in ziua stabilitd pentru restituire si in fata titularului suprasolvirii sau a reprezentantului sau

imputernicitului acestuia (care este identificat pe baza actului de identitate) casierul-operator
inmaneaza suma de restituit mentionata in decizie persoanei solicitante. In prealabil, titularul
suprasolvirii sau reprezentantul sau imputernicitul acestuia semneaza de primire pe exemplarul

2 al deciziei si primeste exemplarul 1 al acesteia;
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11)In final, casierul-operator transmite exemplarul 2 al Deciziei de restituire a sumelor de la
bugetul local, Cererea de restituire si Referatul privind existenta unei suprasolviri catre
functionarul public care a emis decizia. Acesta inscrie decizia in Tabelul centralizator
cuprinzind deciziile de restituire a sumelor de la bugetul local emise (document in format
electronic pe care 1l gestioneazd), indexeazd toate documentele si le transmite catre
compartimentul Arhivare in vederea arhivarii;

12) In cazul restiturilor cauzate de plata unor taxe nedatorate sau neutilizate pentru scopul declarat
la momentul achitarii lor, procedura de restituire urmeaza acelasi curs cu mentiunea ca
efectuarea operatiunii de restituire in aplicatia informatica de gestionare a impozitelor si taxelor
locale nu se mai face la un rol nominal unic, suprasolvirea neexistand Inregistrata undeva, ea
fiind generata de existenta chitantei in original in dublu exemplar (exemplarul 1 anexat de petent
la cererea de restituire, iar exemplarul 2 fiind arhivat la sfarsitul zilei cand s-a facut incasarea).
In fapt, prin operatiunea efectuati in aplicatia informatica se anuleaza incasarea facuta initial. In
cazul de fata, la final, se arhiveaza Decizia de restituire a sumelor de la bugetul local, Cererea
de restituire, Referatul privind legalitatea restiturii intocmit de consilierul juridic si
Chitanta pentru creante ale bugetului local in original ;

13)In cazul restiturilor prin virament bancar, petentul trebuie sa specifice in cererea de restituire
numirul contului bancar si unitatea bancari la care este deschis. In acest caz, dupd intocmire,
semnare si stampilare si dupa efectuarea operatiunii de restituire in aplicatia informatica de
gestionare a impozitelor si taxelor locale, Decizia de restituire a sumelor de la bugetul local
este transmisa catre compartimentul Casierie centrald in vederea intocmirii documentului de
plata (Ordin de platd). Dupa intocmire, functionarul public din cadrul compartimentului Casierie
centrala transmite ordinul de plata la functionarii publici cu atribugii in semnarea documentelor
de plata. Dupa semnare si avizarea din punct de vedere al controlului financiar preventiv, ordinul
de platad este transmis la Trezoreria si Contabilitatea Publica a judetului in vederea efectuarii
restituirii propriu-zise din contul sau conturile specificate. Sumele se restituie din aceleasi
conturi bugetare in care au fost incasate ;

Dupa efectuarea operatiunii, functionarul public din cadrul compartimentului Casierie centrala,
transmite dosarul privind restituirea, Impreuna cu o xerocopie conformd cu originalul dupa
ordinul de plata catre functionarul public care a emis decizia. Toate aceste documente vor fi

transmise de acesta catre compartimentul Arhivare in vederea arhivarii.

52



COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
IMPOZITE SI TAXE

PROCEDURA OPERATIONALA
RESTITUIREA DE SUME DE LA
BUGETUL LOCAL

Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

Cod: P.O.CIT 03

Revizia: -
Nr.de ex. : -

14) La final, functionarul public va indexa Chitanta pentru creantele bugetelor locale/ Cererea de

restituire/Referatul  privind

existenfa unei suprasolviri/Referatul

privind legalitatea

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

dupa ordinul de plata vizat de Trezorerie si le va transmite compartimentului Arhivare in vederea

arhivarii.
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9. Responsabilitati

Nr.
Crt.

Compartimentul (Postul) I |IT| II IV |V | VI | VII | VIII

|

1 | Registratura

C.I.T. E

Primar A/R

B W

Responsabil L.T.L. V/A

V)]

Compartiment Casierie centrala E

6 | Compartiment Arhivare Ah

9.1. Explicatii

9.1.1.1.

9.1.1.2.

9.1.1.3.

Compartiment Registratura — primeste Cererea de restituire si documentele insotitoare de
la petent, inregistreaza cererea si o transmite cdtre Primar in vederea avizdrii si o
repartizeaza catre compartimentele implicate, primeste de la responsabilul L.T.L. Referatul
privind existenta unei suprasolviri/Referatul privind legalitatea restituirii, le inregistreaza, le
transmite catre Primar. in vederea aprobarii §i semnarii, le stampileaza si le remite catre
compartimentele implicate, primeste de la responsabilul I.T.L. Decizia de restituire a sumelor
de la bugetul local, o inregistreazia, o transmite catre Primar in vederea semnarii, o

stampileaza si o remite catre compartimentul Impozite si taxe.

C.LT. - primeste Cererea de restituire avizata de la Primar. si intocmeste Referatul privind
existenta unei suprasolviri /Referatul privind legalitatea restituirii pe care le transmite catre

responsabilul I.T.L., intocmeste adresa pe care o transmite petentului.

Primar — primeste din partea compartimentului Registratura Cererea de restituire, o avizeaza
si o remite catre acelasi compartiment in vederea repartizarii catre compartimentele implicate,
primeste din partea compartimentului Registraturd Referatul privind existenta unei
suprasolviri/Referatul privind legalitatea restituirii, le aproba, le semneaza si le remite catre

acelasi compartiment, primeste din partea compartimentului Registratura Decizia de restituire
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9.1.14.

9.1.1.5.

9.1.1.6.

a sumelor de la bugetul local, o semneaza, o avizeaza din punct de vedere al controlului
financiar preventiv si o remite citre acelasi compartiment.

Compartiment Impozite si taxe — primeste din partea compartimentului Registratura
Referatul privind existenta unei suprasolviri/Referatul privind legalitatea restituirii i
intocmeste Decizia de restituire a sumelor de la bugetul local, transmite Decizia de restituire
a sumelor de la bugetul local catre responsabilul I.T.L. in vederea semnarii, primeste decizia
semnatd si o transmite catre compartimentul Registraturd, primeste din partea
compartimentului Registraturd decizia Inregistratd, semnata si stampilata si o transmite catre
compartimentul Incasare in vederea operarii in aplicatia informatica, primeste exemplarul 2 al
deciziei de la compartimentul Incasare, transmite xerocopie conforma cu originalul dupi
exemplarul 2 al deciziei catre compartimentul Casierie centrald in vederea intocmirii ordinului
de plata pentru restituire prin virament si primeste o xerocopie dupa ordinul de plata de la
acelasi compartiment, face mentiune privind emiterea deciziei in Tabelul centralizator
cuprinzand deciziile de restituire a sumelor de la bugetul local emise, indexeaza toate
documentele si le transmite catre compartimentul Arhivare. Opereaza restituirea in aplicatia
informatica si semneaza pe decizie, transmite catre petent exemplarul 1 al deciziei si solicita
semnatura de primire din partea acestuia pe exemplarul 2, inméaneaza suma de bani mentionata
in decizie catre petent.

Compartiment Casierie centrala — primeste din partea compartimentului Impozite si taxe
exemplarul 2 al Deciziei de restituire a sumelor de la bugetul local, intocmeste ordinul de plata,
transmite ordinul de platad in vederea semnarii, transmite ordinul de platd semnat cétre
Trezoreria si Contabilitatea Publica a judetului, transmite xerocopie conforma cu originalul
dupa ordinul de plata vizat de Trezorerie catre compartimentul Impozite si taxe.
Compartiment Arhivare — asigura accesul la dosarele de executare si face mentiuni in
Registrul de evidentad al persoanelor care au consultat dosarele de executare ale persoanelor
fizice/juridice, primeste din partea compartimentul Restituiri/Compensari Chitanta pentru
creantele bugetelor locale/ Cererea de restituire/Referatul privind existenta unei
suprasolviri/Referatul privind legalitatea restituirii/Decizia de restituire a sumelor de la bugetul
local/xerocopie conforma cu originalul dupa ordinul de plata vizat de Trezorerie, indexate si le

arhiveaza in Arhiva.
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10.Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
Anexa 1
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11.Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
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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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente N le si
. . umele si
prlvml()l.l" / Functia Data Semnatura
respons.a ilii prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
 yer- Responsabil
1.1. Elaborat Romzn Madalina Impozite si 16.04.2018
Elena
taxe
Presedinte
1.2. Verificat Moscu loan Comisie 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia in Componenta Modalitatea | aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei 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 Exem Data
>eopu plar | Compa. Functia Nume si prenume . . .. | Semnatura
difuzarii r primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Impozﬁe Responsabil Roman Madalina 16.04.2018
si Taxe Elena
3.2 Informare 1 Primar Stanciu Ghiorghe | 16.04.2018
/ Aprobare
33.| Evidenta | 1 | ‘MPOZ | pocponsabil | Roman Madalina |-, o) 56,
si Taxe Elena
3.4. | Verificare 1 Comisie Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
3.5. | Arhivare 1 Impozﬁe Responsabil Roman Madalina 16.04.2018
si Taxe Elena
36| Alte ; ; ; ] ]
scopuri
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Procedura este elaborata pentru a stabili modul de realizare a compensare a sumelor de restituit de
la bugetul local cu obligatii de platd restante, curente sau viitoare, compartimentele si persoanecle

implicate in realizarea activitatii, in vederea realizarii programului de Tncasari.

4.2 Asigura continuitatea activitatii de compensare a sumelor de restituit de la bugetul local cu

obligatii de plata restante, curente sau viitoare, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.3 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de compensare a

sumelor de restituit de la bugetul local cu obligatii de plata 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 actiunile desfagurate
in cadrul Compartimentului Impozite si Taxe privind activitatea de compensare a sumelor de restituit

de la bugetul local cu obligatii de plata restante, curente sau viitoare.
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5. Domeniul de aplicare

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

Prezenta procedura stabileste in mod unitar, in cadrul organizatiei, modul de desfasurare a
activitatii de compensare a sumelor de restituit de la bugetul local cu obligatii de plata restante, curente

sau viitoare.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati

desfasurate de entitatea publica

Activitatea de compensare a sumelor de restituit de la bugetul local cu obligatii de plata restante,

curente sau viitoare se delimiteaza explicit de celelalte activitati din cadrul entitatii publice.

5.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurata.
Activitatile de care depinde activitatea definita prin prezenta procedura sunt :
= activitatea de Incasare a crentelor fiscale ;
= activitatea de debitare/scadere a diferitelor obligatii fiscale ;

» activitatea de inregistrare prin compartimentul de specialitate a tuturor cererilor si

documentelor ce sunt transmise pe adresa institugiei noastre ;

= activitatea de constatare, impunere, verificare si inspectie fiscald in legiturd cu sursele

impozabile si cu orice fel de venituri ale bugetului local ;

= activitatea de asigurare a mentenantei aplicatiei informatice de gestionare a impozitelor si

taxelor locale;
o Activitatile care depind de activitatea definita prin prezenta procedura sunt :
» activitatea de stingere a creantelor fiscale ;

» activitatea de urmarire si executare silita.
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5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
Compartimentele furnizoare de date pentru activitatea definitd prin prezenta procedura sunt :
* Compartimentul Registratura ;

» Compartimentul Impozite si taxe;

» Alte compartimente specializate in emiterea sau preluarea, verificarea si
inregistrarea in evidenta curenta a diverselor titluri de creantd devenite executorii
prin expirarea termenului de platd a obligatiilor fiscale mentionate in cuprinsul

lor.

Compartimentele beneficiare de rezultatele activitatii definita prin prezenta procedura sunt :

. Compartimentul Impozite si taxe

Compartimentele implicate in procesul activitatii definitd prin prezenta procedura sunt:

. Compartimentul Impozite si taxe

. Compartimentul Registratura ;
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale
NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatia primara
e H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal
e Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala
e Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;
e Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala;
e Legea contabilititii nr. 82/1991, republicata;
e Decret nr.209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa;
e Legea nr. 554/2004 contenciosului administrative;

e O.G. nr. 27/2002, actualizata 2016, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

6.3. Legislatia secundara
- Hotarari ale consiliului local,

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;
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. Definitii si prescurtari

Definitii

=  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 Procedura Operationala
CIT Compartiment Impozite si taxe
R Repartizare
E elaborare
A% verificare
I inregistrare
Ex expediere
Av Avizare
Ap aprobare
Ah arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Prezenta procedura urmareste descrierea clara a activitatii de compensare a sumelor de restituit
de la bugetul local cu obligatii de platd restante, curente sau viitoare si este aplicabild pentru toate
persoanele platitoare de sume de bani catre bugetul local si care ulterior dobandesc calitatea dubla atat
de creditor cat si de debitor 1n relatia cu bugetul local, datorita achitarii in plus sau in mod eronat a unor

sume de bani.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor :
1. Chitanta pentru creantele bugetelor locale (formular ITL — regim special 001) este
emis 1n cadrul C.L.T.
Cerere de compensare este emis 1n cadrul C.L.T.
Registrul de intrari-iesiri documente, tipizat emis de Imprimerie.
Nota privind compensarea obligatiilor fiscale, este emis in cadrul C.I.T.

Referat privind existenta unei suprasolviri, este emis in cadrul C.L.T.

A e

Evidenta privind rolurile nominale unice ce inregistreaza atiat suprasolviri cat si

obligatii de plata restante, este emis in cadrul C.I.T.

7. Tabelul centralizator cuprinzind notele privind compensarea obligatiilor fiscale
emise, este emis in cadrul C.I.T.

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

intocmit si gestionat in cadrul C.L.T.

8.2.2. Circuitul documentelor
Circuitul documentelor in cadrul activitatii de compensare a sumelor de restituit de la bugetul

local cu obligatii de plata 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 telefonicd, conexiune Internet, aplicatia
informatica de gestionare a impozitelor si taxelor locale, echipamente informatice (calculatoare
personale, imprimante, copiator), consumabile (hartie, plicuri, cartuse pentru imprimante,
dosare, alte rechizite necesare), acces la baza de date RECOM Online, retea de calculatoare
personale.

8.3.2. Resurse umane: responsabil compartiment Impozite si Taxe.

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

prevazute in bugetul local aprobat.

8.4. Modul de lucru

Prin compensare se sting creantele unitatilor administrativ-teritoriale ori subdiviziunilor
acestora reprezentand impozite, taxe, contributii si alte sume datorate bugetului general consolidat cu
creantele debitorului reprezentand sume de rambursat, de restituit sau de plata de la buget, pana la
concurenta celei mai mici sume, cand ambele parti dobandesc reciproc atat calitatea de creditor, cat si

pe cea de debitor, cu conditia ca respectivele creante sa fie administrate de aceeasi autoritate publica.
Creantele fiscale ale debitorului se compenseaza cu obligatii datorate aceluiasi buget.

Daca legea nu prevede altfel, compensarea opereaza de drept la data la care creantele exista

deodata, fiind deopotriva certe, lichide si exigibile.
In sensul celor mai sus prezentate, creantele sunt exigibile :

a. la data scadentei,

b. la data depunerii cererii de restituire, in limita sumei aprobate pentru restituire prin
decizia emisa de organul fiscal potrivit legii ;

c. la data comunicdrii deciziei, pentru obligatiile fiscale principale, precum si pentru
obligatiile fiscale accesorii stabilite de organele competente prin decizie ;

d. la data depunerii la organul fiscal a declaratiilor fiscale rectificative, pentru diferentele

de obligatii fiscale principale stabilite de contribuabil ;
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e. la data comunicarii actului de individualizare a sumei, pentru obligatiile de platd de la
buget;

f. la data primirii, In conditiile legii, de catre organul fiscal a titlurilor executorii emise de
alte institutii, in vederea executarii silite ;

g. la data depunerii cererii de restituire, in limita sumei aprobate pentru restituire prin
decizia emisa de organul fiscal potrivit legii, pentru sumele de restituit conform art. 168

din Legea 207/2015 privind Codul de procedura fiscala;

Compensarea se constata de catre organul fiscal competent, la cererea debitorului sau din oficiu.

Dispozitiile art. 167 din Legea 207/2015 privind Codul de procedura fiscala privind ordinea stingerii

datoriilor sunt aplicabile in mod corespunzator.

Organul fiscal competent comunica debitorului decizia cu privire la efectuarea compensarii, in

termen de 7 zile de la data efectuarii operatiunii.

Activitatea de compensare a sumelor de restituit de la bugetul local cu obligatii de plata restante,

curente sau viitoare se desfagoara in mai multe etape, dupa cum urmeaza :

1)

2)

Functionarul public din cadrul compartimentului Registraturd primeste din partea
contribuabilului sau a unui imputernicit sau reprezentant al acestuia, completat, formularul
tipizat Cerere de compensare, pe care il inregistreazd in Registrul de intrari-iesiri
documente. In cazul in care petentul este un imputernicit sau reprezentant al contribuabilului,
la cerere va fi anexatd, in mod obligatoriu, procura sau actul de Imputernicire, in original sau in
copie legalizati. In cazul compensirilor ce au la baza suprasolviri cauzate de plata unor taxe
nedatorate sau neutilizate pentru scopul declarat la momentul achitarii lor, la cerere se va anexa
si Chitanta pentru creante ale bugetului local, in original, cu mentiunea facuta de institutia
care a solicitat plata ci aceastd taxa nu a fost utilizata pentru scopul declarat. in cazul in care o
instanta de judecata a hotarat ca respectiva taxa nu este datorata, la cerere se va anexa xerocopie
conforma cu originalul dupa hotararea judecatoreasca.

Functionarul public din cadrul compartimentului Registraturd transmite Cererea de compensare
catre Primar 1n vederea avizarii si directionarii catre compartimentul care a efectuat debitarea

obligatiei de plata la care se inregistreaza suprasolvirea (in cazul obligatiilor fiscale debitate n
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

cadrul serviciului) sau catre consilierul juridic, in cazul suprasolvirilor cauzate de plata unor taxe
nedatorate sau neutilizate pentru scopul declarat la momentul achitarii lor.

Functionarul public din cadrul compartimentului care a efectuat debitarea obligatiei de plata la
care se Inregistreaza suprasolvirea verifica toate elementele ce au generat aparitia suprasolvirii
si intocmeste Referatul privind existenta unei suprasolviri, prin care certifica, ca
suprasolvirea este stabilitd corect sau nu.

In cazul in care suprasolvirea este stabilitd corect, functionarul public propune la finalul
referatului efectuarea compensarii.

In cazul in care suprasolvirea nu este stabiliti corect, functionarul public va efectua corecturile
necesare si, in cadrul aceluiasi referat, va propune masurile ce se impun (modificarea
suprasolvirii sau inexistenta unei suprasolviri). In cazul modificarii sumei se vor face face
aceleasi verificari si propuneri ca la pct. 4. In cazul constatirii inexistentei unei suprasolviri,
functionarul public va instiinta despre situatia de fapt petentul, prin scrisoare recomandata cu
confirmare de primire.

In cazul suprasolvirilor cauzate de plata unor taxe nedatorate sau neutilizate pentru scopul
declarat la momentul achitarii lor, consilierul juridic din primarie verificd legalitatea
compensarii $i intocmeste Referatul privind legalitatea compensarii .

In toate cazurile, functionarul public din cadrul compartimentului care a efectuat debitarea
obligatiei de platd la care se inregistreaza suprasolvirea sau consilierul juridic care avizeaza
legalitatea suprasolvirii vor inainta referatul, Tmpreund cu cererea de compensare si toate
documentele anexate catre responsabilul I.T.L.

In cazul in care este propusi compensarea, responsabilul LT.L. analizeaza referatul si il
transmite Tmpreuna cu cererea de compensare catre functionarul public cu atributii in intocmirea
Notei privind compensarea obligatiilor fiscale. Acesta din urma analizeaza cererea, referatul
si documentele anexate si intocmeste 1n trei exemplare nota pe care o semneaza §i o transmite
responsabilului L.T.L. Acesta din urma semneazd nota si o transmite compartimentului
Registratura. Functionarul public din cadrul acestui compartiment, transmite nota catre Primar.
in vederea semnarii. Dupa aplicarea semnaturii primarului si avizarea din punct de vedere al
controlului financiar preventiv, Nota privind compensarea obligatiilor fiscale se stampileaza
si se transmite functionarului public care a intocmit-o. Acesta transmite nota catre un casier-

operator din cadrul compartimentului impozite si taxe in vederea efectuarii operatiunii de
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9)

compensare in aplicatia informaticd de gestionare a impozitelor si taxelor locale (la rolul
nominal unic unde este Inregistratd suprasolvirea). Dupa efectuarea operatiunii, casierul-
operator va semna pe nota pentru prelucrarea efectuata.

Dupa efectuarea compensarii, casierul-operator transmite Nota privind compensarea
obligatiilor fiscale, impreuna cu documentele anexate catre functionarul public care a emis nota.
Acesta Inscrie nota in Tabelul centralizator cuprinzand notele privind compensarea obligatiilor

fiscale (document in format electronic pe care il gestioneaza).

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

facut incasarea si unde este inregistratd o suprasolvire in alt cont bugetar unde este inregistrata
o obligatie de platd, operatiunea trebuie reflectatd atit in evidenta curentd cat si in balanta
conturilor bugetare deschise la Trezoreria si Contabilitatea Publici a judetului. In acest sens,
dupa efectuarea operatiunii de compensare in aplicatia informaticd de gestionare a impozitelor
si taxelor locale, exemplarul 2 al Notei privind compensarea obligatiilor fiscale va fi transmis
catre functionarul public din cadrul compartimentului Casierie centrald in vederea intocmirii
ordinului de platd pentru reglarea sumelor in cadrul conturilor bugetare. Dupa intocmire,
functionarul public din cadrul compartimentului Casierie centrala transmite ordinul de plata la
functionarii publici cu atributii n semnarea documentelor de platd. Dupa semnare si avizarea
din punct de vedere al controlului financiar preventiv, ordinul de plata este transmis la Trezoreria
si Contabilitatea Publica a judetului in vederea efectudrii compensarii propriu-zise intre conturile
specificate in Nota privind compensarea obligatiilor fiscale. O xerocopie conforma cu

originalul dupa ordinul de plata va fi transmisa catre functionarul public care a Intocmit nota.

11)La final, functionarul public care a emis Nota privind compensarea obligatiilor fiscale,

transmite exemplarul 1 al acestui document catre petent, cu scrisoare recomandata cu confirmare
de primire. Dupa primirea adeverintei de confirmare de primire, exemplarul 3 al notei Tmpreuna
cu toate documentele anexate este indexat iar apoi transmis catre compartimentul de specialitate

in vederea arhivarii.

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

declarat la momentul achitarii lor, procedura de compensare urmeaza acelasi curs cu mentiunea
ca efectuarea operatiunii de compensare in aplicatia informaticd de gestionare a impozitelor si
taxelor locale apare ca o platd la un rol nominal unic, suprasolvirea neexistand inregistratd la

rolul nominal unic respectiv, ea fiind generatd de existenta chitantei in original in dublu
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exemplar (exemplarul 1 anexat de petent la cererea de restituire, iar exemplarul 2 fiind arhivat
la sfarsitul zilei cand s-a ficut incasarea). In cazul de fatd, la final, se arhiveaza Nota privind
compensarea obligatiilor fiscale, Cererea de compensare, Referatul privind legalitatea
compensarii intocmit de consilierul juridic si Chitanta pentru creante ale bugetului local in
original.

13) In cazul compensarilor din oficiu, modul de lucru este identic cu cel prezentat mai sus cu singura
deosebire ca cererea de compensare este inlocuitd cu documentul « Evidenta privind rolurile
nominale unice ce inregistreazd atat suprasolviri cat si obligatii de plata restante ». Aceastd
evidenta este Intocmitd in prima zi lucratoare din fiecare luna si se refera la situatia de fapt din
luna anterioard. Evidenta este Intocmitd Tn compartimentul impozite si taxe i este transmisa
catre Primar in vederea repartizarii la fel ca in cazul compensarii la cerere.

14) La final, functionarul public va indexa Chitanta pentru creantele bugetelor locale/ Cererea de
compensare/exemplarul 3 din Nota privind compensarea obligatiilor fiscale/Referatul privind
existenta unei suprasolviri/Referatul privind legalitatea compensarii/xerocopie conforma cu
originalul dupa ordinul de plata vizat de Trezorerie si le va transmite compartimentului Arhivare

in vederea arhivarii.
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9. Responsabilitati
Nr. Compartimentul
Cr p I |1 | III | IV | V VI | VII | VIII | IX | X
¢ (Postul)

1 | Compartiment
Registratura

—

2 | Primar A

3 | Responsabil L.T.L. V/A

Compartiment Impozite E
si taxe

5 | Compartiment Casierie
centrald

6 | Compartiment Arhivare Ah

9.1. Explicatii

9.1.1.1.

Compartiment Registratura — primeste Cererea de compensare si documentele
insotitoare de la petent, inregistreaza cererea si o transmite catre Primar in vederea
avizarii §i o repartizeaza catre compartimentele implicate, primeste de la
responsabilul L.T.L. Referatul privind existenta unei suprasolviri/Referatul privind
legalitatea compensarii, le inregistreaza, le transmite catre Primar 1n vederea
aprobarii si semnarii, le stampileaza si le remite catre compartimentele implicate,
primeste de la responsabilul I.T.L. Nota privind compensarea obligatiilor fiscale, o
inregistreaza, o transmite catre Primar in vederea semnarii, o stampileaza si o remite
catre compartimentul impozite si taxe, primeste de la responsabilul I.T.L. adresa de
inaintare a notei, o inregistreaza, o transmite catre Primar in vederea semndrii, o
stampileaza si o remite catre compartimentul Impozite si taxe primeste din partea
compartimentului impozite si taxe exemplarul 1 vizat de Trezorerie al Notei privind

compensarea obligatiilor fiscale si 1l comunica petentului.
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9.1.1.2. Primarul — primeste din partea compartimentului Registratura adresa de inaintare a

9.1.1.3.

9.1.14.

9.1.1.5.

Notei privind compensarea obligatiilor fiscale, o semneaza si o remite catre acelasi

compartiment.

C.LT. - primeste Cererea de compensare avizata de la Primar si intocmeste Referatul
privind existenta unei suprasolviri /Referatul privind legalitatea compensarii pe care le

transmite catre responsabilul I.T.L., intocmeste adresa pe care o transmite petentului.

Primarul — primeste din partea compartimentului Registraturd Cererea de
compensare, o avizeaza si o remite catre acelasi compartiment in vederea repartizarii
catre compartimentele implicate, primeste din partea compartimentului Registratura
Referatul privind existenta unei suprasolviri/Referatul privind legalitatea compensarii,
le aproba, le semneaza si le remite catre acelagi compartiment, primeste din partea
compartimentului Registraturda Nota privind compensarea obligatiilor fiscale, o
semneaza, o avizeaza din punct de vedere al controlului financiar preventiv si o remite
catre acelasi compartiment, primeste din partea compartimentului Registratura adresa

de inaintare a notei, 0 semneaza, o transmite catre acelasi compartiment.

Compartiment Impozite si taxe — primeste din partea compartimentului Registratura
Referatul privind existenta unei suprasolviri/Referatul privind legalitatea compensarii
si intocmeste Nota privind compensarea obligatiilor fiscale, transmite Nota privind
compensarea obligatiilor fiscale catre responsabilul LT.L. in vederea semnarii,
primeste nota semnata si o transmite catre compartimentul Registratura, primeste din
partea compartimentului Registraturd nota Inregistratd, semnatd si stampilata si o
transmite citre compartimentul Incasare in vederea operarii in aplicatia informatica,
primeste nota de la compartimentul Incasare, transmite nota citre compartimentul
Casierie centrald in vederea Intocmirii ordinului de platd si primeste exemplarele 1 si
3 ale notei vizate de Trezorerie si o xerocopie dupa ordinul de platd de la acelasi
compartiment, face mentiune privind intocmirea notei in Tabelul centralizator
cuprinzand notele privind compensarea obligatiilor fiscale emise, transmite catre

compartimentul Registraturd exemplarul 1 al notei vizate de Trezorerie in vederea

74



. Editia: 1
PROCEDURA OPERATIONALA .
COMUNA PRISACANI COMPENSAREA Nr. de exemplare : 2
JUDETUL IASI Revizia:
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O.CIT 04 Pagina ..... din
IMPOZITE SI TAXE Exemplar nr.: ........

9.1.1.6.

9.1.1.7.

comunicdrii catre petent, indexeaza toate documentele si le transmite catre

compartimentul Arhivare.

Compartiment Casierie centrala — primeste din partea compartimentului Impozite si
taxe Nota privind compensarea obligatiilor fiscale, intocmeste ordinul de plata,
transmite ordinul de plata in vederea semnarii, transmite ordinul de plata semnat catre
Trezoreria si Contabilitatea Publica a judetului, transmite exemplarele 1 si 3 ale notei
vizate de Trezorerie si 0 xerocopie conforma cu originalul dupa ordinul de plata vizat

de Trezorerie catre compartimentul Impozite si taxe.

Compartiment Arhivare — asigura accesul la dosarele de executare si face mentiuni
in Registrul de evidentd al persoanelor care au consultat dosarele de executare ale
persoanelor fizice/juridice, primeste din partea compartimentul Impozite si taxe
Chitanta pentru creantele bugetelor locale/Cererea de compensare/exemplarul 3 din
Nota privind compensarea obligatiilor fiscale/Referatul privind existenta unei
suprasolviri/Referatul privind legalitatea compensarii/xerocopie conforma cu

originalul dupa ordinul de platd vizat de Trezorerie, indexate si le arhiveaza in Arhiva.
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. Editia: 1
PROCEDURA OPERATIONALA
JUDETUL IASI Revizi
evizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O.CIT 04 Pagina ..... din ...
IMPOZITE SI TAXE Exemplar nr.: ........

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2

Anexa 1
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. Editia: 1
PROCEDURA OPERATIONALA ]
JUDETUL IASI .
> Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O.CIT 04 Pagina ..... din ...
IMPOZITE SI TAXE Exemplar nr.: ........
11.Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
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

Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

COMUNA PRISACANI OPERAREA BORDEROURILOR DE
JUDETUL IASI DEBITARE - SCADERE Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL -
Cod: P.O.CIT 05 Pagina ..... din

IMPOZITE SI TAXE

PROCEDURA OPERATIONALA

INTOCMIREA, INREGISTRAREA SI OPERAREA BORDEROURILOR DE

DEBITARE - SCADERE

P.O. CIT 05
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

INTOCMIREA, INREGISTRAREA SI | Nr. de exemplare : 2
COMUNA PRISACANI OPERAREA BORDEROURILOR DE
JUDETUL IASI DEBITARE - SCADERE Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL ot 5
IMPOZITE SI TAXE Cod: P.O.CIT 05 agna ..... N ...

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

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

Elemente N le si
. . umele si
P r1v1nl()1.l" / Functia Data Semnatura
responsabilii prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
< 11 Responsabil
1.1. Elaborat Roman Madalina Impozite si | 16.04.2018
Elena
taxe
Presedinte
1.2. Verificat Moscu loan Comisie 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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COMUNA PRISACANI

PROCEDURA OPERATIONALA
INTOCMIREA, INREGISTRAREA SI
OPERAREA BORDEROURILOR DE

Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
IMPOZITE SI TAXE

DEBITARE - SCADERE

Revizia: -

Cod: P.O.CIT 05

Nr.de ex. : -

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

Data de la care se
Editia/ revizia in Componenta Modalitatea | aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei 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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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

INTOCMIREA, INREGISTRAREA SI | Nr. de exemplare : 2
COMUNA PRISACANI OPERAREA BORDEROURILOR DE
JUDETUL IASI DEBITARE - SCADERE Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL ot 5
IMPOZITE SI TAXE Cod: P.O.CIT 05 agna ..... N ...

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

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

Exem .
Scopul . Nume si Data
. .. | plar| Comp. Functia e . .. Semnatura
difuzarii or prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
Impozite Roman
3.1. | Aplicare | 1 P Responsabil | Madalina | 16.04.2018
s1 Taxe
Flena
Informare ) Stanciu
3.2. / Aprobare 1 Primar Ghiorghe 16.04.2018
Impozit Roman
3.3. | Evidenta 1 ipozite Responsabil Madalina 16.04.2018
s1 Taxe
Elena
3.4. | Verificare 1 Comisie Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
Impozite Roman
3.5. | Arhivare 1 P Responsabil Madalina 16.04.2018
s1 Taxe
Elena
36| Ale | i i i i i
scopuri
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INTOCMIREA, INREGISTRAREA SI | Nr. de exemplare : 2
COMUNA PRISACANI OPERAREA BORDEROURILOR DE
JUDETUL IASI DEBITARE - SCADERE Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL ot 5
IMPOZITE SI TAXE Cod: P.O.CIT 05 agna ..... N ...

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

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura este elaborata 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.

------

in conditii de fluctuatie a personalului.

4.3 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii 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 actiunile desfasurate
in cadrul Compartimentului Impozite si Taxe privind activitatea de administrare a creantelor la bugetul

local.
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

INTOCMIREA, INREGISTRAREA SI | Nr. de exemplare : 2
COMUNA PRISACANI OPERAREA BORDEROURILOR DE
JUDETUL IASI DEBITARE - SCADERE Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL ot 5
IMPOZITE SI TAXE Cod: P.O.CIT 05 agna ..... N ...

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

5. Domeniul de aplicare

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

Prezenta procedura se aplica 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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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

INTOCMIREA, INREGISTRAREA SI | Nr. de exemplare : 2
COMUNA PRISACANI OPERAREA BORDEROURILOR DE
JUDETUL IASI DEBITARE - SCADERE Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL ot 5
IMPOZITE SI TAXE Cod: P.O.CIT 05 agna ..... N ...

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

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale

NU ESTE CAZUL

6.2. Legislatia primara
e H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal
e Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala
e Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;
e Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala;
e Legea contabilititii nr. 82/1991, republicata;
e Decret nr.209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa;
e Legea nr. 554/2004 contenciosului administrative;
e O.G. nr. 27/2002, actualizata 2016, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
e O.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de catre

autoritatile publice centrale si locale ;

6.3. Legislatia secundara
- Hotarari ale consiliului local,

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

INTOCMIREA, INREGISTRAREA SI Nr. de exemplare : 2
COMUNA PRISACANI OPERAREA BORDEROURILOR DE
JUDETUL IASI DEBITARE - SCADERE Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL oot 5
IMPOZITE SI TAXE Cod: P.O.CIT 05 as1na -.... (Il -

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

7. Definitii si prescurtari
7.1. Definitii
=  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 Procedura Operationald
CIT Compartiment Impozite si taxe
R Repartizare
E elaborare
A% verificare
I inregistrare
Ex expediere
Av Avizare
Ap aprobare
Ah arhivare
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

INTOCMIREA, INREGISTRAREA SI | Nr. de exemplare : 2
COMUNA PRISACANI OPERAREA BORDEROURILOR DE
JUDETUL IASI DEBITARE - SCADERE Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL ot 5
IMPOZITE SI TAXE Cod: P.O.CIT 05 agna ..... N ...

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

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Prezenta procedura stabileste 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 telefonicda, conexiune Internet, aplicatia
informatica de gestionare a impozitelor si taxelor locale, echipamente informatice (calculatoare
personale, imprimante, copiator), consumabile (hartie, plicuri, cartuge pentru imprimante,
dosare, alte rechizite necesare), acces la baza de date RECOM Online, retea de calculatoare
personale.

8.3.2. Resurse umane: responsabil compartiment Impozite si Taxe.

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

prevazute in 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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COMUNA PRISACANI OPERAREA BORDEROURILOR DE
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Exemplar nr.: ........

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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COMUNA PRISACANI OPERAREA BORDEROURILOR DE
JUDETUL IASI DEBITARE - SCADERE Revizia: -
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Exemplar nr.: ........

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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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

INTOCMIREA, INREGISTRAREA SI | Nr. de exemplare : 2
COMUNA PRISACANI OPERAREA BORDEROURILOR DE
JUDETUL IASI DEBITARE - SCADERE Revizia: -
Nr.de ex. : -
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Exemplar nr.: ........

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.

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2

Anexa 1
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
INTOCMIREA, INREGISTRAREA SI Nr. de exemplare : 2
COMUNA PRISACANI OPERAREA BORDEROURILOR DE
DETUL IASI
JUDETUL 1A DEBITARE - SCADERE Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Paci di
IMPOZITE SI TAXE Cod: P.O.CIT 05 agina ..... Cin ...
Exemplar nr.: ........
11.Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
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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Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

PROCEDURA OPERATIONALA
COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI VERIFICAREA GESTIONARA
COMPARTIMENTUL Cod: P.O.CIT 06
IMPOZITE SI TAXE

Revizia: -
Nr.de ex. : -

PROCEDURA OPERATIONALA

VERIFICAREA GESTIONARA

P.O. CIT 06
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JUDETUL IASI VERIFICAREA GESTIONARA o
> Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O.CIT 06 Pagina ..... din ...
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente N le si
. . umele si
prlvml()i.l" / Functia Data Semnatura
responsabilii prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
< 1x1s Responsabil
1.1. Elaborat Roman Madalina Impozite si 16.04.2018
Elena
taxe
Presedinte
1.2. Verificat Moscu loan Comisie 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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COMUNA PRISACANI Nr. de exemplare : 2
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> Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O.CIT 06 Pagina ..... din .
IMPOZITE SI TAXE Exemplar nr.: ........

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

Data de la care se
Editia/ revizia in Componenta Modalitatea | aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei 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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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

PROCEDURA OPERATIONALA

VERIFICAREA GESTIONARA

Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

COMPARTIMENTUL
IMPOZITE SI TAXE

Cod: P.O.CIT 06

Revizia: -

Nr.de ex. : -

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

Scopul Exem Comparti . Nume si Data
. .. | plar Functia e ... Semnatura
difuzarii or ment prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aplicare 1 Impozite si Responsabil Roman 16.04.2018
o p Taxe P Madalina Elena o
3.2. | Aplicare 1 Contabilitate Contabil Luchian Ionela | 16.04.2018
Informare . Stanciu
3.3. / Aprobare 1 Primar Ghiorghe 16.04.2018
34. | Evidenta | 1 | Impozitesi | bil Roman 16.04.2018
T videnta Taxe eSPONSABL | N radalina Elena T
3.5. | Verificare 1 Comisie Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
. Impozite si . Roman
3.6. | Arhivare 1 Taxe Responsabil Midilina Elena 16.04.2018
3.7. Alte . - - - - - -
scopuri
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
IMPOZITE SI TAXE

PROCEDURA OPERATIONALA

VERIFICAREA GESTIONARA

Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

Cod: P.O.CIT 06

Revizia: -
Nr.de ex. : -

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura este elaboratd pentru a stabili modul de realizare a activitatii de verificare gestionard a

operatiunilor de incasare In numerar a creantelor fiscale, compartimentele i persoanele implicate in

realizarea activitatii, in vederea realizarii programului de Tncasari.

4.2 Asigura continuitatea activitatii de verificare gestionara a operatiunilor de Incasare in numerar a

creantelor fiscale, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.3 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de verificare

gestionara a operatiunilor de incasare Tn numerar a creantelor 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 actiunile desfagurate

in cadrul Compartimentului Impozite si Taxe privind activitatea de verificare gestionara a operatiunilor

de incasare in numerar a creantelor fiscale.
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Nr.de ex. : -
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IMPOZITE SI TAXE Exemplar nr.: ........

5. Domeniul de aplicare

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

Prezenta procedura stabileste in mod unitar, in cadrul organizatiei, modul de desfasurare a activitatii

de verificare gestionara a operatiunilor de incasare in numerar a creantelor fiscale.

5.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati

desfasurate de entitatea publica

Activitatea de verificare gestionard a operatiunilor de incasare in numerar a creantelor fiscale se

delimiteaza explicit de celelalte activitati din cadrul entitatii publice.

5.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurata.
Activitatile de care depinde activitatea definita prin prezenta procedura sunt :
= activitatea de Incasare a crentelor fiscale ;
= activitatea de debitare/scadere a diferitelor obligatii fiscale ;

= activitatea de constatare, impunere, verificare si inspectie fiscald in legdturd cu sursele

impozabile si cu orice fel de venituri ale bugetului local ;

Activitatile care depind de activitatea definita prin prezenta procedura sunt :

® activitatea de Incasare a creantelor fiscale.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale

activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitaitii:
Compartimentele furnizoare de date pentru activitatea definitd prin prezenta procedura sunt :
* Compartimentul Registratura ;

» Compartimentul Impozite si taxe ;
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Alte compartimente specializate in emiterea sau preluarea, verificarea si inregistrarea in evidenta
curenta a diverselor titluri de creantd devenite executorii prin expirarea termenului de platd a

obligatiilor fiscale mentionate in cuprinsul lor.

Compartimentele beneficiare de rezultatele activitatii definitd prin prezenta procedura sunt :

Compartimentul Impozite si taxe ;

Compartimentele implicate In procesul activitatii definita prin prezenta procedura sunt:

Compartimentul Impozite si taxe

Compartimentul Registratura ;
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale
NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatia primara
e H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal
e Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala
¢ 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 catre organele
fiscale locale, si pentru modificarea si completarea Ordinului viceprim - ministrului, ministrul
dezvoltarii regionale si administratiei publice, nr. 2.068/2015 privind aprobarea unor formulare
tipizate pentru activitatea de stabilire a impozitelor si taxelor locale de catre organele fiscale
locale
e Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;
e Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala;
e Legea contabilititii nr. 82/1991, republicata;
e Decret nr.209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa;
e Legea nr. 554/2004 contenciosului administrative;
e O.G. nr. 27/2002, actualizata 2016, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
e O.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberdrii certificatelor si adeverintelor de catre

autoritatile publice centrale si locale ;

6.3. Legislatia secundara
- Hotarari ale consiliului local,
- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;
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7. Definitii si prescurtari
7.1. Definitii
=  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 Procedura Operationala
CIT Compartiment Impozite si taxe
R Repartizare
E elaborare
A% verificare
I inregistrare
Ex expediere
Av Avizare
Ap aprobare
Ah arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Prezenta procedurd urmareste descrierea clard a activitatii de verificare gestionard a

operatiunilor de Incasare in numerar a creantelor fiscale si este aplicabila pentru functionarii publici cu

atributii Tn Tncasarea in numerar a tuturor sumelor ce se fac venit la bugetul local, precum si a acelor

sume care, desi nu se fac venit la bugetul local, sunt stabilite prin lege in competenta institugiei noastre

spre a fi incasate si virate spre destinatia legala (casieri-operatori).

8.2. Documente utilizate

8.2.1.
l.

A

Lista si provenienta documentelor :

Chitanta pentru creantele bugetelor locale (formular ITL — regim special 001) este
emis in cadrul C.I.T.

Borderoul centralizator al incasarilor zilnice — pe fiecare casier operator.
Monetarul, este emis in cadrul C.I.T.

Nota de constatare, este emis in cadrul C.I.T.

Procesul-verbal de verificare casier (formular ITL — 020) este emis in cadrul C.I.T.
Referat privind anularea chitantei pentru creantele bugetului local, este emis in
cadrul C.L.T.

Registrul de evidenta al dosarelor de executare ale persoanelor fizice/juridice, este

intocmit si gestionat in cadrul C.I.T.

8.2.2. Circuitul documentelor

Circuitul documentelor in cadrul activitatii de verificare gestionara a operatiunilor de incasare

in numerar a creantelor fiscale este prezentat la pct. 9.1.

8.3. Resurse necesare

8.3.1.

Resurse materiale: birouri, scaune, linie telefonicd, conexiune Internet, aplicatia

informatica de gestionare a impozitelor si taxelor locale, echipamente informatice (calculatoare

personale, imprimante, copiator), consumabile (hartie, plicuri, cartuse pentru imprimante,

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

personale.
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8.3.2. Resurse umane: responsabil compartiment Impozite si Taxe.
8.3.3. Resurse financiare: necesare sustinerii resurselor specificate la punctele 8.3.1. si 8.3.2.

prevazute in bugetul local aprobat.

8.4. Modul de lucru
In fiecare unitate se efectueazi controlul inopinat al casieriei cel putin o data pe lund, prin

numararea si verificarea tuturor valorilor existente in casa.

Controlul inopinat al casieriei se face de conducatorul compartimentului cu atributii financiar-

contabile sau de inlocuitorul acestuia ori de o alta persoand imputernicitd de conducatorul unitatii.

In cazul in care, cu prilejul controlului, se constatd neconcordantd intre soldul scriptic si cel
faptic, verificarea se extinde asupra documentelor de casa, pentru a se identifica eventualele erori de

inregistrare sau alte cauze care au influentat soldul de numerar in casa, intocmindu-se un proces-verbal.

Daca se constata lipsuri efective de numerar sau de alte valori, se iau masuri de recuperare prin

imputarea pagubelor 1n sarcina celor vinovati sau prin sesizarea organelor de urmarire penald, dupa caz.

Numerarul existent In casierie, nejustificat cu chitante sau alte documente legale, se considera

plus in casa si se varsa la bugetul local.

Este interzis casierului sa tind in casierie pachete de bancnote nenumarate si necontrolate,

precum si numerar si alte valori care nu apartin unitatii respective.

Cel putin o daté pe luna, fiecare functionar public cu atributii in incasarea in numerar a tuturor
sumelor ce se fac venit la bugetul local, precum si a acelor sume care, desi nu se fac venit la bugetul
local, sunt stabilite prin lege in competenta institutiei noastre spre a fi incasate si virate spre destinatia
legala va fi verificat in legatura cu derularea operatiilor de casa si gestiunea chitantierelor pentru creante

ale bugetului local.

Activitatea de verificare gestionara a operatiunilor de incasare in numerar a creantelor fiscale se

desfagoara in mai multe etape, dupa cum urmeaza :

1. Responsabilul I.T.L. (sau Contabilul sef in situatia in care nu este asigurata functia de sef
C.LT.) se deplaseaza la casieria din cadrul institutiei si instiinteaza casierul-operator despre

efectuarea in mod inopinat a verificarii gestionare.
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2. Casierul-operator inchide ghiseul unde efectueaza incasarea si listeazd din aplicatia

10.

informaticd de gestionare a impozitelor si taxelor locale Borderoul centralizator al
incasarilor zilnice ce cuprinde toate incasarile efectuate de acesta de la ora deschiderii
ghiseului pana la momentul controlului inopinat. Borderoul este transmis cétre responsabilul
L. T.L. De asemenea, casierul-operator inmaneaza responsabilului [.T.L. numerarul incasat
in ziua respectiva.

Responsabilul L.T.L. numard banii aflati in gestiunea casierului-operator si completeaza
Monetarul.

Dupa completarea Monetarului, responsabilul .T.L. intocmeste in dublu exemplar Nota de
constatare 1n care precizeaza rezultatele verificarii. Nota de constatare este semnata de
responsabilul LT.L. si de casierul-operator verificat. In cadrul verificarii, soldul scriptic
reprezinta totalul incasarilor din ziua respectiva mentionat in Borderoul centralizator al
incasarilor zilnice listat din aplicatia informatica la inceputul controlului, iar soldul faptic
reprezintd numerarul din gestiune la momentul controlului.

In baza celor mentionate in Nota de constatare, responsabilul I.T.L. intocmeste in dublu
exemplar Procesul-verbal de verificare casier care reprezinta documentul final si reflecta
rezultatul verificarilor efectuate in cadrul controlului inopinat. Procesul-verbal este semnat
de responsabilul I.T.L. si de casierul-operator verificat.

In cazul existentei unei diferente intre soldul faptic si soldul scriptic, casierul-operator va
descrie situatia de fapt completand Anexa 2 la Procesul-verbal de verificare casier.

In cazul existentei unui plus in gestiune (soldul faptic este mai mare decat soldul scriptic),
suma de bani constatata plus 1n gestiune se face venit la bugetul local.

In cazul existentei unui minus n gestiune (soldul faptic este mai mic decat soldul scriptic),
suma de bani constatatd minus in gestiune se imputd casierului-operator.

In cadrul C.I.T., gestiunea chitantierelor este asigurati prin intermediul aplicatiei informatice
de gestionare a impozitelor si taxelor locale. Chitanta pentru creantele bugetelor locale
este generatd de aplicatia informatica si editatd in conformitate cu prevederile legale.

In cadrul controlului inopinat sunt verificate si toate chitantele anulate de casierul-operator
pe parcursul zilei, pana la momentul controlului. Despre chitantele anulate, casierul-operator
va intocmi Referatul privind anularea chitantei pentru creantele bugetului local pe care

il va transmite responsabilului L.T.L.
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11. Procesul-verbal de verificare gestionara este transmis de responsabilul L.T.L. catre
compartimentul Registraturd, in vederea semndrii de catre Primar §i stampilarii. Dupa
stampilare, procesul-verbal este transmis catre responsabilul L.T.L. Acesta din urma,
transmite exemplarul 2 din Procesul-verbal de verificare gestionara si exemplarul 2 din nota

de constatare catre casierul-operator, care va arhiva documentele in arhiva curentd a

compartimentului in care activeaza.

12. Exemplarul 1 al Procesului-verbal de verificare gestionara, exemplarul 1 al Notei de
constatare, Borderoul centralizator al incasarilor zilnice efectuate in ziua respectiva pana

la momentul controlului si Monetarul vor fi arhivate de responsabilul I.T.L. in arhiva

curentd a Compartimentului.

103




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI Nr. de exemplare : 2
JUDETUL IASI VERIFICAREA GESTIONARA o
> Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O.CIT 06 Pagina ..... din ...
IMPOZITE SI TAXE Exemplar nr.: ........

9. Responsabilitati

CNrrt Compartimentul (Postul) I |||
1 | Compartiment Registratura I/R
2 | Primar A
3 | Responsabil L.T.L. V/E
4 | Compartiment Impozite si taxe Ah

9.1. Explicatii

9.1.1.1.

9.1.1.2.

9.1.1.3.

9.1.1.4.

Compartiment Registratura — primeste de la responsabilul L.T.L. Procesul-verbal de
verificare gestionara, 1l inregistreaza, il transmite Primarului in vederea semnarii, il
stampileaza si il remite catre responsabilul I.T.L.

Primarul — primeste de la compartimentul Registratura Procesul-verbal de verificare
gestionara, il semneaza si 1l remite catre acelasi compartiment.

Responsabil I.T.L. — verifica gestiunea numerarului si a chitantierelor, intocmeste
Monetarul/Nota de constatare/Procesul-verbal de verificare gestionara, transmite
Procesul-verbal de verificare gestionara catre compartimentul Registraturad in vederea
semnadrii si stampilarii, transmite exemplarul 2 al Notei de constatare si al Procesului-
verbal de verificare gestionara citre compartimentul Incasare, arhiveazi exemplarul 1
al Monetarului, Notei de constatare si Procesului-verbal de verificare gestionara.
Compartiment Impozite si taxe— intocmeste Referatul privind anularea chitantei
pentru creantele bugetului local, arhiveaza exemplarul 2 al Notei de constatare si al

Procesului-verbal de verificare casier.

104




COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

PROCEDURA OPERATIONALA

VERIFICAREA GESTIONARA

Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

COMPARTIMENTUL
IMPOZITE SI TAXE

Cod: P.O.CIT 06

Revizia: -
Nr.de ex. : -

10.Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
Anexa 1
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11.Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
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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