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

Elemente
pl‘lVlIld. . Numele si prenumele Functia Data Semnétura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Fedeles Doru Referent
1.2. | Verificat Fedeles Doru Referent
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari
Data de la Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piica compartimentului
editiei/ c L, . .. prevederile | - .
[ reviziei revizuita reviziei L. in cadrul caruia
reviziei editiei sau
ol s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura
Data retragerii Data intrarii
d?fclfzpﬁl;lﬁ }3: Compartiment | Functia g'l;nmlfltesli pl{:::ltiz:‘ii Semnitura p‘ll'f)is::ll:llli‘iii Semnétura in viltlg(())iz;re a
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1.Asigura continuitatea activitatii in luarea masurilor de administrare a creantelor fiscale inclusiv in
conditii de fluctuatie a personalului.

4.2.Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, ajutd
managementul in luarea deciziilor referitoare la actiunile desfagurate in cadrul aceasta activitate.

4.3.Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de administrare a
creantelor la bugetul local.

4.4.Stabilirea modului de realizare a activitatii de administrare a creantelor fiscale de catre
persoanele responsabile de Impozite si taxe in vederea realizarii programului de incasari.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1.Prezenta procedurd se aplica de catre Responsabilul Impozite si taxe si se realizeaza prin
activitatea de intocmire a documentatiei necesare in vederea restituirii catre persoane fizice a
impozitelor si taxelor locale.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea 134/2010 privind Codul de procedura civila, republicat (r2), cu modificarile ulterioare

6.2.2.Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedurd fiscald, cu modificarile si completarile
ulterioare

6.2.3.Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.Hotararea nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal, cu modificarile ulterioare

6.3.2.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitatile publice.

6.3.3.0rdinul nr. 4032/2066/2015 pentru aprobarea Procedurii de incasare si de virare la bugetul de
stat si bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de sdnatate a sumelor Incasate in numerar
reprezentand impozit si contributii sociale aferente veniturilor din activitati agricole, de catre organele
fiscale locale, precum si modul de colaborare si de realizare a schimbului de informatii dintre organele
fiscale centrale si organele fiscale local

6.3.4.0rdinul nr. 2068/2015 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea de stabilire a
impozitelor si taxelor locale de catre organele fiscale locale

6.3.5.0rdinul nr. 4087/2069/2015 privind aprobarea unui formular tipizat pentru activitatea de
colectare a impozitelor si taxelor locale, desfasuratd de catre organele fiscale locale, privind Legea nr.
227/2015 privind Codul fiscal

6.3.6.0rdinul nr. 2123/2015 privind aprobarea instructiunilor pentru emiterea unitara a formularului
tipizat Model 2016 ITL Regim special — 001

6.3.7.0rdinul nr. 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 cétre 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.
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6.3.8.0rdinul nr. 2594/2016 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea de stabilire a
impozitelor si taxelor locale desfasurata de catre organele fiscale locale

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare §i functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Audit public intern - activitate functional independenta si obiectiva de asigurare si consiliere,
conceputa sd adauge valoare §i sd imbunatateasca activitatile entitatii publice; ajuta entitatea publica sa
isi indeplineasca obiectivele, printr-o abordare sistematicd si metodicd, evalueazd si Tmbunatateste
eficienta si eficacitatea managementului riscului, controlului i proceselor de guvernanta

7.1.2. Controlul intern/managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementdrile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si
eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile

7.1.3. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.4. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.5. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.6. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.7. Procedurd operationald (procedurd de lucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.8. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii.

7.1.9. Standardele de control intern/managerial - definesc un minimum de reguli de management pe
care toate entitatile publice trebuie sd le urmeze.Scopul standardelor este de a crea un model de control
intern/managerial uniform si coerent care s permita comparatii intre entitdti de acelasi fel sau in cadrul
aceleiasi entitati, la momente diferite, si sa faca posibild evidentierea rezultatelor entitétii si a evolutiei
sale. Standardele constituie un sistem de referintd in raport cu care se evalueaza sistemele de control
intern/managerial, se identificd zonele si directiile de schimbare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:
7.2.1. HG = Hotararea Guvernului
7.2.2. O.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
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7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.77. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizre

7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. ROF. = Regulament de Organizare si Functionare

7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1. Generalitati
8.1.1. Prezenta procedura stabileste modul de stingere a creantelor fiscale prin restituiri de sume.

8.2. Mod de lucru

8.2.1. Se restituie la cererea contribuabilului, (model 2009 ITL 059 - cerere restituire), orice suma
platita sau incasata fara a fi datoratd., cum ar fi:

a) sumele platite in plus fata de obligatia fiscala;
b) sumele platite ca urmare a unei erori de calcul;
c) sumele platite ca urmare a aplicarii eronate a procedurilor legale.

8.2.2. In situatia in care s-a facut o plata fara a fi datorata, cel pentru care s-a facut astfel plata are
dreptul la restituirea sumei respective.

8.2.3. Prevederile prezentului articol se aplicd si pentru sumele de restituit ca urmare a aplicarii,
potrivit legii, a scutirii indirecte sau a altor asemenea scutiri.

8.2.4. Prin exceptie de la prevederile alin. 8.2.1., se restituie din oficiu urmatoarele sume:

a) cele de restituit, reprezentdnd diferente de impozite rezultate din regularizarea anuald a
impozitului pe venit datorat de persoanele fizice, care se restituie in termen de cel mult 60 de zile
de la data comunicarii deciziei de impunere;

b) cele incasate prin poprire, in plus fata de creantele fiscale pentru care s-a Infiintat poprirea, care
se restituie in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la data Tncasarii.

8.2.5. In cazul in care contribuabilul/plititorul inregistreazi obligatii restante, restituirea/
rambursarea se efectuecaza numai dupa efectuarea compensarii.

8.2.6. In cazul in care suma de rambursat sau de restituit este mai mica dect obligatiile restante ale
contribuabilului/platitorului, se efectueaza compensarea pana la concurenta sumei de rambursat sau de
restituit.

8.2.7. In cazul in care suma de rambursat sau de restituit este mai mare decit suma reprezentand
obligatii restante ale contribuabilului/platitorului, compensarea se efectueaza pand la concurenta
obligatiilor restante, diferenta rezultata restituindu-se contribuabilului/ platitorului.

8.2.8. In cazul in care dupi decesul persoanei fizice se stabilesc sume de restituit sau de rambursat
prin hotarari judecatoresti definitive, aceste sume se restituie sau se ramburseazd numai daca exista
succesori ori alti titulari care au dobandit drepturile de rambursare sau de restituire in conditiile legii.

8.2.9. Cererea model 2009 ITL 059 completatd de contribuabil se depune la registratura.

8.2.10. Dupa inregistrare, cererea contribuabilului model 2009 ITL 059 este vizatd de cétre
responsabil activitate si este repartizata pe bazd de semnatura de primire catre functionarul resonsabil de
Impozite si taxe.

8.2.11. Personalul responsabil, in baza cererii model 2009 ITL 059 verifica daca suma solicitata de
contribuabil spre restituire este corect calculata si indeplineste conditiile legale.
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8.2.12. Daca contribuabilul inregistreaza obligatii fiscale restante se va efectua compensarea conform
procedurilor legale, iar diferenta se restituie.

8.2.13. Personalul responsabil de Impozite si Taxe intocmeste model 2016 ITL 057 - decizie
restituire facand propunerea pentru restituirea sumei.

8.2.14. Personalul responsabil de Impozite si Taxe anexeaza la decizia de restituire model 2016 I'TL
057, cererea contribuabilului model 2009 ITL 059, situatia fiscald de la rol, si copii dupa actele care fac
dovada sumelor achitate in plus (extrasul de rol).

8.2.15. Referatul este vizat/aprobat de responsabil activitate.

8.2.16. Personalul responsabil de Impozite si taxe in baza deciziei de restituire model 2016 ITL 057
aprobatd, intocmeste Referatul de Restituire unde se mentioneaza suma ce trebuie restituita.

8.2.17. Referatul de Restituire este vizat de responsabil activitate.

8.2.18. Toata documentatia este in final trimisa in vederea restituirii sumelor.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI

Nr.

ert Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 1| 11T v \% VI

0 1 2 3 4 5 6

Responsabil activitate

-Verifica conformitatea cu prevederile legale si standardele
implementate pentru aplicarea procedurii.

- Semneaza procedura pentru verificat cu conformitatea.

-Raspunde de monitorizarea si aplicarea integrala a prevederilor
procedurii.

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedura

Primarul

-Asigura cadrul legislativ §i organizatoric pentru desfisurarea
activitatilor descrise in prezenta procedura;

-Aprobé/reaproba prezenta procedura

Angajatii din cadrul compartimentului
4 -Pun 1in aplicare prevederile prezentei proceduri si raspund pentru Ap
aplicare.

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr.v Denumn_'ea Elaborator Aproba Nr de ex Difuzare Arhivare . Alte
anexa anexei Loc Perioada | elemente
Anexa 34 -
Cerere Ministerul Ordonator Birou
1 restituire, Finantelor principal 1 Registratura Contabilitate
model 2009 Publice de credite
ITL 059
Anexa 35-
Decizie de
restituire a Ministerul Ordonator Birou Birou
2 sumelor de la Finantelor principal 2 Contabilitate Contabilitate
bugetul local, Publice de credite Contribuabil
model 2016
ITL 057
3 Referat de Irlrrllls)gz(i:tt:rsi (I);i?g;t;r ) Birou Birou
Restituire ’ . Contabilitate | Contabilitate
taxe de credite
11. CUPRINS
Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elacborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupé caz, a |
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinta (reglementri) aplicabile activitdtii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10 Anexe, inregistrari, arhivari 8
11 Cuprins 8




