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PREŞEDINTE DE ŞEDINłĂ, 
   Total functii: 181                                                                                                                                                                                                  Liviu Sebastian Jicman 

   Functii publice de conducere: 16                                                                                                                                                                                                                                         

   Functii publice de executie: 153 

   Functii contractuale de executie: 12 
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                                                      ANEXA NR. 2  
                  la H.C.L.S. 6 nr. 72/08.04.2013 

 
STAT DE FUNCłII 

 
 

Functia Nivelul 
studiilor 

Grade  
Prof. 

Nr. functii 
publice 

de executie 
 

de conducere  

 
Functii publice: 
 
 Director General S II 1 

 Director General Adjunct S II 1 

 Sef Serviciu S II 12 

 Sef Birou S II 2 

Consilier Juridic  S Superior 5 

Consilier Juridic  S Asistent 1 

Inspector  S Superior 73 

Inspector  S Principal 35 

Inspector  S Asistent 24 

Referent de 

Specialitate 

 SSD Superior 1 

Referent  M Superior 13 

Referent  M Asistent 1 

 
Total functii 
publice 

 

 

 

 

 

  

169 

 

Functii 
contractuale: 

   
 

 

Functia 
Grad prof. Nivelul 

studiilor 
Nr. posturi 

de executie de conducere 
     

     

Inspector Specialitate  II S 5 

Referent  I M 1 

Referent  II M 2 

Muncitor Calificat  I M;G 4 

Total functii 
contractuale: 

   12 
 

Total functii S.P.F.P.L. 
Sector 6: 

   181 
 

 

 

PREŞEDINTE DE ŞEDINłĂ, 
Liviu Sebastian Jicman 



         
                                                    ANEXA NR. 3  

                        la H.C.L.S. 6 nr. 72/08.04.2013 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

REGULAMENT DE ORGANIZARE  
ŞI FUNCłIONARE  

AL DIRECłIEI DE IMPOZITE ŞI TAXE 
LOCALE SECTOR 6 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

CAP. I. DISPOZIłII GENERALE 
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Art. 1. DirecŃia de Impozite şi Taxe Locale Sector 6 funcŃionează ca instituŃie 

publică de interes local cu personalitate juridică, în subordinea Consiliului Local al 
Sectorului 6 Bucureşti şi are sediul central situat în Strada Drumul Taberei, nr.18, 
Sector 6. 

DirecŃia de Impozite şi Taxe Locale Sector 6 a luat fiinŃă în 1999, sub denumirea 
de Serviciul Public pentru FinanŃe Publice Locale Sector 6, ca urmare a prevederilor 
Legii nr. 189/1998 privind finanŃele publice locale, coroborate cu prevederile Legii nr. 
69/1991 privind administraŃia publică locală, prin HCL Sector 6 nr. 5/1999. 

Art. 2. (1) Prin compartimentele sale de specialitate, DirecŃia de Impozite şi 
Taxe Locale Sector 6 asigură colectarea impozitelor şi taxelor locale, urmărirea şi 
executarea silită a creanŃelor bugetare, constatarea şi verificarea materiei impozabile, 
impunerea tuturor contribuabililor - persoane fizice şi juridice -precum şi soluŃionarea 
obiecŃiunilor, contestaŃiilor formulate la actele de control, precum şi aducerea la 
îndeplinire a hotărârilor adoptate de Consiliul Local al Sectorului 6, a dispoziŃiilor 
Primarului Sectorului 6, a hotărârilor emise de Consiliul General al Municipiului 
Bucureşti, precum şi a tuturor atribuŃiilor ce îi revin prin Legea AdministraŃiei Publice 
Locale nr. 215/2001, cu modificările şi completările ulterioare, şi prin Legea nr. 
273/2006 privind finanŃele publice locale, modificată şi completată prin O.U.G. nr. 
63/2010. 

      (2) Implementează şi dezvoltă un sistem de control intern/managerial la 
nivelul entităŃii publice potrivit O.G. nr.119/1999 privind controlul intern/managerial şi 
controlul financiar preventiv, republicată, respectiv O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru 
aprobarea Codului controlului intern/ managerial, cuprinzând standardele de control 
intern/managerial la entităŃile publice şi pentru dezvoltarea sistemelor de control 
intern/managerial, republicat. 
 Art. 3.InstituŃia este certificată conform standardului SR EN ISO 9001:2008 – 
prin certificatul nr. C. 2197.1/01-07-2009, eliberat de SIMTEX – OC. 
 

CAP. II. STRUCTURA ORGANIZATORICĂ 
 

Art. 4. Pentru aducerea la îndeplinire a atribuŃiilor şi sarcinilor ce îi revin, 
DirecŃia de Impozite şi Taxe Locale Sector 6 are următoarea structură organizatorică: 
a) Director General; 
b) Director General Adjunct; 
c) Compartimente funcŃionale: 
 - Serviciul Registratură şi Arhivă, Îndrumare Contribuabili; 
 - Serviciul Juridic şi Contencios Administrativ; 
 - Compartimentul Managementul Resurselor Umane; 
 - Serviciul Impunere Persoane Juridice şi Urmărire Debite; 
 - Serviciul InspecŃie Fiscală; 
 - Serviciul Control Intern; 
 - Serviciul Economic; 
 - Biroul Încasări; 
 - Compartimentul Tehnologia InformaŃiei şi Administrarea Bazei de Date; 
 - Serviciul Impunere Persoane Fizice şi Urmărire Debite Centrul 1; 
 - Serviciul Impunere Persoane Fizice şi Urmărire Debite Centrul 2; 
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 - Serviciul Impunere Persoane Fizice şi Urmărire Debite Centrul 3; 
 - Serviciul Impunere Persoane Fizice şi Persoane Juridice şi Urmărire Debite 
Domeniul Public; 
 - Biroul Informare Debite şi EvidenŃă Amenzi Persoane Fizice; 
 - Serviciul Executare Silită Persoane Fizice şi Juridice; 
 - Serviciul Logistică. 

 
   Pe lângă compartimentele enumerate mai sus în cadrul DirecŃiei de 
Impozite şi Taxe Locale Sector 6 sunt constituite şi funcŃionează şi următoarele: 
 
- FuncŃionarul de securitate – Decizia nr. 328/01.11.2011 
 

Comisii: 
 
- Comisia de disciplină, constituită în temeiul H.G. nr. 1344/2007 privind normele 
de organizare şi funcŃionare a comisiilor de disciplină. 
 AtribuŃiile comisiei de disciplină sunt: 
1) administrative: 
a) alege preşedintele comisiei de disciplină, în condiŃiile H.G. nr. 1344/2007; 
b) primeşte sesizările şi toate documentele care îi sunt adresate, după ce au fost 
înregistrate de secretarul comisiei de disciplină; 
c) întocmeşte procese – verbale, în condiŃiile H.G. nr. 1344/2007; 
d) întocmeşte rapoarte, în condiŃiile H.G. nr. 1344/2007; 
e) întocmeşte recomandări cu caracter general, la finalizarea procedurilor de 
cercetare administrativă; 
f) întocmeşte orice alte înscrisuri în condiŃiile H.G. nr. 1344/2007. 
 
2) funcŃionale: 
a) efectuează procedura de cercetare administrativă a faptei sesizate ca abatere 
disciplinară; 
b) propune sancŃiunea disciplinară aplicabilă sau, după caz, propune clasarea 
sesizării în condiŃiile H.G. nr. 1344/2007, cu votul majorităŃii comisiei; 
c) propune menŃinerea sau anularea sancŃiunii disciplinare prevăzute la art. 77 
alin. (3) lit. a) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcŃionarilor publici, 
republicată, în cazul în care aceasta a fost contestată la conducătorul instituŃiei 
publice. 
 

- Comisia paritară, constituita în temeiul H.G nr. 833/25.07.2007 privind normele 
de organizare şi funcŃionare a comisiilor paritare şi încheierea acordurilor colective; 
 

AtribuŃiile comisiei paritare sunt: 
a) propune periodic măsuri de îmbunătăŃire a activităŃii instituŃiei publice; 
b) analizează şi avizează planul anual de perfecŃionare profesională, precum şi  
orice măsură privind pregătirea profesională a funcŃionarilor publici, în condiŃiile 
în care aceasta implică utilizarea fondurilor bugetare ale instituŃiei publice; 
c) analizează şi, dacă este cazul, formulează propuneri privind flexibilizarea 
programului de lucru al funcŃionarilor publici, pe care le supune spre aprobare 
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conducerii instituŃiei publice; 
d) participă, cu rol consultativ, la negocierea acordurilor colective de către 
instituŃia publică cu sindicatele reprezentative ale funcŃionarilor publici sau cu 
reprezentanŃii acestora şi elaborează proiectul acordului colectiv; 
e) urmăreşte permanent realizarea acordurilor colective încheiate între instituŃia 
publică cu sindicatele reprezentative sau cu reprezentanŃii funcŃionarilor publici; 
f) întocmeşte rapoarte trimestriale cu privire la respectarea acordurilor încheiate în 
condiŃiile legii, pe care le comunică conducerii instituŃiei publice, precum şi 
conducerii sindicatelor reprezentative ale funcŃionarilor publici sau 
reprezentanŃilor funcŃionarilor publici; 
g) îndeplineşte şi alte atribuŃii prevăzute de lege. 

 
                                          CAP. III. ATRIBUłII 
 

Art. 5. DirecŃia de Impozite şi Taxe Sector 6 este condusă de un Director 
General şi un Director General Adjunct. 

 
Art. 6. Directorul General are, în principal, următoarele atribuŃii şi răspunderi: 

 
1)  Exercită funcŃia de ordonator terŃiar de credite; 
2) Propune Consiliului Local Sector 6, spre aprobare, Organigrama, Statul de funcŃii, 
numărul de personal şi Regulamentul de Organizare şi FuncŃionare ale DirecŃiei de 
Impozite şi Taxe Locale Sector 6, precum şi alte proiecte de hotărâri legate de 
activitatea specifică  instituŃiei; 
3) Organizează şi coordonează activitatea DirecŃiei de Impozite şi Taxe Locale Sector 
6, astfel încât aceasta să se desfăşoare la standarde ridicate de profesionalism şi 
eficienŃă; 
4) Asigură aducerea la îndeplinire a hotărârilor Consiliului Local Sector 6 şi a 
dispoziŃiilor Primarului Sectorului 6 şi prezintă Consiliului Local – anual sau ori de 
câte ori este necesar – informări asupra modului de aducere la îndeplinire a acestora; 
5) Coordonează direct activitatea următoarelor compartimente: 
 - Serviciul Registratură şi Arhivă, Îndrumare Contribuabili; 
 - Serviciul Juridic şi Contencios Administrativ; 
 - Compartimentul Managementul Resurselor Umane; 
 - Serviciul Impunere Persoane Juridice şi Urmărire Debite; 
 - Serviciul InspecŃie Fiscală; 
 - Serviciul Control Intern; 
 - Serviciul Economic; 
 - Biroul Încasări; 
 - Compartimentul Tehnologia InformaŃiei şi Administrarea Bazei de Date; 
 - Serviciul Impunere Persoane Fizice şi Urmărire Debite Centrul 1; 
 - Serviciul Impunere Persoane Fizice şi Urmărire Debite Centrul 2; 
 - Serviciul Impunere Persoane Fizice şi Urmărire Debite Centrul 3; 
 - Serviciul Impunere Persoane Fizice şi Persoane Juridice şi Urmărire Debite 
Domeniul Public; 
 - Biroul Informare Debite şi EvidenŃă Amenzi Persoane Fizice; 
 - Serviciul Executare Silită Persoane Fizice şi Juridice; 
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 - Serviciul Logistică. 
 
6) Fundamentează şi elaborează proiectul de buget propriu; propune rectificările 
bugetului de venituri şi cheltuieli pentru realizarea optimă a obiectivelor propuse; 
7) Urmăreşte modul de realizare a veniturilor; 
8) Răspunde de organizarea şi conducerea contabilităŃii drepturilor constatate şi a 
veniturilor încasate, precum şi a angajamentelor şi plăŃilor efectuate potrivit bugetului 
aprobat;  
9) Angajează, lichidează şi ordonanŃează cheltuielile în limita creditelor bugetare 
aprobate şi a veniturilor bugetare posibil de încasat; 
10) Organizează sistemul de monitorizare a programului de achiziŃii publice şi a 
programului de investiŃii publice; 
11) Răspunde de inventarierea şi administrarea bunurilor care aparŃin instituŃiei; 
12) Prezintă, la termen, situaŃiile financiare trimestriale şi anuale asupra patrimoniului 
aflat în administrare; 
13) Răspunde de aplicarea unitară a legislaŃiei fiscale în cadrul instituŃiei; 
14) Coordonează şi îndrumă activitatea de constatare, încasare, urmărire şi executare 
silită a impozitelor şi taxelor locale şi a altor venituri ale bugetului local, de la 
contribuabili – persoane fizice şi juridice, precum şi activitatea de inspecŃie fiscală; 
15) Numeşte şi aprobă componenŃa comisiei de inspecŃie fiscală şi aprobă rapoartele de 
inspecŃie fiscală; 
16) Numeşte şi aprobă componenŃa comisiei de selecŃionare a documentelor din arhivă; 
17) Administrează impozitele, taxele, contribuŃiile şi alte sume datorate bugetului local; 
18) Aprobă restituirile, compensările şi transferurile de venituri din conturile de venit 
ale bugetului local către persoanele fizice şi juridice; 
19) Răspunde de rezolvarea, în limitele competenŃei, a cererilor contribuabililor sau de 
îndrumarea lor spre rezolvare către organele competente; acordă audienŃe 
contribuabililor, la cerere, pe baza unei programări săptămânale; 
20) Organizează şi stabileşte circuitul fluxurilor informaŃionale între compartimentele 
instituŃiei;  
21) Avizează corespondenŃa primită şi expediată de DirecŃia de Impozite şi Taxe Locale 
Sector 6; 
22) Răspunde de aplicarea prevederilor legale privind angajarea, promovarea, 
stimularea personalului, precum şi a celor privind încetarea raporturilor de serviciu 
dintre instituŃie şi angajaŃi; 
23) Are calitatea de preşedinte al Comisiei de examinare, în vederea angajării 
personalului în condiŃiile legii; 
24) Coordonează activităŃile legate de evaluarea posturilor, întocmirea fişelor de post, 
evaluarea performanŃelor profesionale individuale ale angajaŃilor (funcŃionari publici şi 
contractuali); 
25) Stabileşte, pe baza rapoartelor Comisiei de disciplină, sancŃiuni disciplinare pentru 
funcŃionarii publici, iar pe baza referatelor întocmite de şefii de servicii şi birouri - 
sancŃiuni disciplinare pentru personalul contractual; 
26) Asigură dezvoltarea şi actualizarea sistemului de control managerial la nivelul 
entităŃii publice, verificarea şi evaluarea funcŃionării acestuia şi a elementelor 
componente, potrivit O.G. nr.119/1999 privind controlul intern/managerial şi controlul 
financiar preventiv, republicată, respectiv O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea 
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Codului controlului intern/ managerial, cuprinzând standardele de control 
intern/managerial la entităŃile publice şi pentru dezvoltarea sistemelor de control 
intern/managerial, republicat; 
27) Coordonează activitatea de perfecŃionare a pregătirii profesionale a funcŃionarilor 
publici şi a personalului contractual din cadrul instituŃiei; 
28) Este reprezentantul legal al DirecŃiei de Impozite şi Taxe Locale Sector 6 în faŃa 
autorităŃilor centrale şi locale, precum şi a altor instituŃii. 
 

Art. 7. Directorul General Adjunct are, în principal, următoarele atribuŃii şi 
răspunderi: 
1) Coordonează activitatea următoarelor compartimente: 

- Serviciul Impunere Persoane Fizice şi Urmărire Debite Centrul 1; 
 - Serviciul Impunere Persoane Fizice şi Urmărire Debite Centrul 2; 
 - Serviciul Impunere Persoane Fizice şi Urmărire Debite Centrul 3; 
 - Serviciul Impunere Persoane Fizice şi Persoane Juridice şi Urmărire Debite 
Domeniul Public; 
 - Biroul Informare Debite şi EvidenŃă Amenzi Persoane Fizice; 
 - Serviciul Executare Silită Persoane Fizice şi Persoane Juridice; 
 - Serviciul Logistică. 

 
2) Coordonează activitatea de constatare, stabilire, urmărire şi încasare a impozitelor şi 
taxelor locale, inclusiv pentru utilizare temporară a domeniului public, datorate de 
persoanele fizice din sector; 
3) Răspunde de aplicarea unitară a legislaŃiei fiscale în cadrul instituŃiei; 
4) Coordonează întocmirea şi expedierea către contribuabilii înscrişi în evidenŃele 
fiscale a înstiinŃărilor de plată privind creanŃele fiscale din anul în curs, la fiecare 
început de an; 
5) Asigură aplicarea unitară a legislaŃiei cu privire la taxele şi impozitele datorate de 
către persoanele fizice bugetului local; 
6) IniŃiază şi aplică măsuri pentru buna organizare şi funcŃionare a activităŃii 
compartimentelor din subordine; 
7) Urmăreşte întocmirea în timp util, de către Serviciul Juridic si Contencios 
Administrativ, a proiectelor de hotărâri prevăzute în Codul fiscal şi în Codul de 
procedură fiscală pentru persoanele fizice, precum şi înaintarea acestora către Consiliul 
Local Sector 6 în vederea adoptării; 
8) Se preocupă permanent de îmbunătăŃirea pregătirii profesionale a personalului din 
subordine, desemnând participanŃii la cursurile de specialitate organizate în acest sens; 
9) Întocmeşte rapoartele de evaluare anuală a personalului din subordine; 
10) Exercită atribuŃiile Directorului General, în lipsa acestuia, potrivit competenŃelor 
stabilite prin decizie de delegare. 
 
 Art.8. Serviciul Registratură şi Arhivă Îndrumare Contribuabili are 
următoarele atribuŃii principale: 
1) Oferă toate informaŃiile solicitate de contribuabili referitoare la impozitele şi taxele 
locale: cuantumul şi declararea bunurilor supuse impozitării, actele componente ale 
dosarului de impunere, termenele şi modalitatea de plată a impozitelor şi taxelor locale, 
modul de completare a tipizatelor, eliberarea certificatelor de atestare fiscală etc.; 
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2) Asigură primirea şi înregistrarea petiŃiilor depuse, potrivit O.G. nr.27/2002, privind 
reglementarea activităŃii de soluŃionare a petiŃiilor, cronologic, în ordinea primirii 
acestora; 
3) Eliberează către contribuabili dovada primirii cererilor şi/sau declaraŃiilor depuse, cu 
precizarea numărului de înregistrare, termenul  de răspuns şi compartimentul 
competent în soluŃionare;  
4) Asigură circuitul documentelor prin trierea şi predarea cu celeritate a tuturor 
cererilor înregistrate, către persoanele/compartimentele responsabile, sub semnătură; 
5) Urmăreşte modul şi timpul alocat pentru rezolvarea lucrărilor înregistrate şi 
expediează răspunsul către petiŃionari;   
6) Întocmeşte rapoarte cu numărul de lucrări înregistrate, pe tipuri de cereri, şi rapoarte 
cu lucrările nerezolvate în termen legal; 
7) Clasează şi arhivează petiŃiile, precum şi documentele specifice serviciului; 
8) Asigură şi organizează respectarea legislaŃiei privind informaŃiile de interes public, 
în conformitate cu Legea nr.544/2001 şi a normelor metodologice de aplicare; 
9) Asigură şi organizează programului de audienŃe la conducerea instituŃiei; 
10) Organizează şi controlează înregistrarea corespondenŃei primite prin poştă, inclusiv 
a proceselor verbale de amenzi, adreselor primite de la instanŃele judecătoreşti şi alte 
instituŃii; 
11) Deschide, înregistrează şi repartizează prin şefii de compartimente, corespondenŃa 
adresată serviciilor din cadrul DirecŃiei de Impozite şi Taxe Locale Sector 6; 
12) Înregistrează şi remite corespondenŃa adresată conducerii instituŃiei atunci când 
aceasta îi este adresată în mod expres; 
13) Şeful serviciului este secretarul comisiei de selecŃionare a documentelor conform 
prevederilor Ordinului nr. 217/ 1996 al Arhivelor NaŃionale; 
14) Întocmeşte Nomenclatorul pe termene de păstrare, în conformitate cu Legea 
Arhivelor NaŃionale nr. 16/1996; 
15) Organizează depozitul de arhivă şi selecŃionează documentele potrivit 
instrucŃiunilor legale; 
16) Asigură securitatea şi integritatea documentelor, prin limitarea accesului în 
depozit, conform normativelor pentru depozitarea şi conservarea acestora; 
17) Asigură păstrarea documentelor în condiŃii corespunzătoare, împotriva degradării 
şi/sau distrugerii; 
18) Asigură şi menŃine evidenŃa dosarelor aflate în fondul arhivistic al instituŃiei, 
potrivit criteriilor de ordonare legale; 
19) Verifică şi preia dosarele constituite de salariaŃii altor compartimente, pe bază de 
proces verbal; 
20) Numerotează, certifică şi inventariază documentele fără forme de evidenŃă, aflate 
în depozit; 
21) Completează ghidul de depozit al străzilor; 
22) Pe bază de semnătură, pune la dispoziŃie copii de pe documente şi dosare 
persoanelor îndreptăŃite şi Ńine evidenŃa documentelor transmise; 
23) Răspunde pentru ordinea şi curăŃenia depozitului de arhivă şi solicită conducerii 
instituŃiei dotarea corespunzătoare a depozitului; 
24) Păstrează confidenŃialitatea informaŃiilor gestionate şi răspunde pentru legalitatea 
acŃiunilor întreprinse; 
25) Îndeplineşte, în condiŃiile legii, orice alte atribuŃii repartizate de conducerea 
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instituŃiei. 
 
 Art.9. Serviciul Juridic şi Contencios Administrativ are următoarele atribuŃii 
principale: 
1) Reprezintă DirecŃia de Impozite şi Taxe Locale Sector 6 în faŃa instanŃelor 
judecătoreşti;  
2) Întocmeşte cereri de chemare în judecată, cereri de intervenŃie, cereri de chemare în 
garanŃie, declarări de creanŃă, recursuri, apeluri, note scrise, concluzii scrise, puncte de 
vedere; 
3) În exercitarea funcŃiei de reprezentare a DirecŃiei de Impozite şi Taxe Locale Sector 
6 în faŃa instanŃelor judecătoreşti, îndeplineşte următoarele: propunerea de probe, 
depunerea de înscrisuri, punerea de concluzii la instanŃele judecătoreşti de toate 
gradele, la organele de urmărire penală precum şi la toate autorităŃile şi organele 
administrative cu atribuŃii jurisdicŃionale; 
4) Exercită căile ordinare şi extraordinare de atac; 
5) Formulează răspunsuri verbale către petenŃi; 
6) Formulează răspunsuri scrise la adresele întocmite de către serviciile din cadrul 
instituŃiei; 
7) Întocmeşte şi expediază adrese către diverse instituŃii, în vederea soluŃionării 
cauzelor aflate pe rolul instanŃelor judecătoreşti; 
8) Acordă consultanŃă juridică serviciilor din cadrul instituŃiei; 
9) Vizează procesele verbale de constatare a insolvabilităŃii, conform art. 176 din O.G. 
nr. 92/2003 privind Codul de procedură fiscală; 
10) Vizează referatele privind scutirile la plata obligaŃiilor bugetare; 
11) Vizează popririle instituite de Serviciul Executare Silită Persoane Fizice şi 
Juridice; 
12) Vizează referatele de scoatere din evidenŃele fiscale a debitelor achitate; 
13) Vizează adresele de înaintare a dosarelor provenite de la Serviciul Impunere 
Persoane Fizice şi Urmărire Debite,  în vederea executării silite; 
14) Avizează adresele de înaintare a dosarelor, în vederea executării silite, către alŃi 
creditori bugetari, conform competenŃei teritoriale; 
15) Vizează referatele privind propunerile de înlesniri la plata obligaŃiilor bugetare; 
16) Vizează adresele expediate către executorii judecătoreşti, executorii bancari şi 
instanŃele judecătoreşti, lichidatori judiciari etc. 
17) Vizează alte acte cu caracter juridic, întocmite de către inspectorii instituŃiei; 
18) Vizează referatele de restituiri/compensări emise de Serviciul Economic care ridică 
probleme de interpretare a legislaŃiei; 
19) Vizează contractele de achiziŃii publice încheiate de DirecŃia de Impozite şi Taxe 
Locale Sector 6 şi alte documente conform O.U.G nr. 34/2006; 
20) Întocmeşte puncte de vedere privind interpretarea legislaŃiei în diverse speŃe; 
21) Prin consilierii juridici din cadrul serviciului, desfăşoară activităŃi cu caracter 
juridic şi în centrele 1, 2 şi 3 ale instituŃiei; 
22) Întocmeşte proiecte de hotărâri ale Consiliului Local Sector 6; 
23) Aduce la cunoştinŃă tuturor serviciilor din cadrul instituŃiei legislaŃia specifică 
domeniului de activitate, cu toate modificările şi completările ulterioare; 
24) Comunică serviciilor competente hotărârile judecătoreşti pronunŃate în dosarele în 
care instituŃia a fost parte, în vederea punerii în executare a acestora. 
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25) Avizează şi aprobă, în funcŃie de necesităŃi, lucrările elaborate în cadrul 
Compartimentului Managementul Resurselor Umane. 
  

Art.10. Compartimentul Managementul Resurselor Umane  are următoarele 
atribuŃii principale: 
1) Gestionează capitalul uman şi resursele financiare alocate acestuia; 
2) Elaborează Organigrama, Statul de funcŃii şi Statul de personal; 
3) Stabileşte priorităŃile de angajare; 
4) Organizează procesul de selecŃie şi recrutare a personalului, conform legislaŃiei în 
vigoare; 
5) Întocmeşte documentaŃia pentru concursurile organizate în vederea ocupării 
posturilor vacante – funcŃii publice şi contractuale, precum şi cele organizate pentru 
promovarea în clasă sau grad a funcŃionarilor publici; 
6) Întocmeşte şi actualizează dosarele profesionale pentru funcŃionarii publici şi 
personalul contractual din cadrul instituŃiei; 
7) Efectuează încadrarea personalului şi stabileşte drepturile salariale pentru fiecare 
angajat; 
8) Întocmeşte şi actualizează Registrul de Numere de Marcă în funcŃie de data 
angajării; 
9) Întocmeşte lunar Statul de personal; 
10) Întocmeşte evidenŃa personalului care beneficiază de sporuri, indemnizaŃii de 
conducere şi alte drepturi băneşti; 
11) Întocmeşte evidenŃa efectuării concediilor de odihnă; 
12) Întocmeşte evidenŃa concediilor medicale, fără plată şi pentru studii; 
13) Întocmeşte evidenŃa sancŃiunilor disciplinare aplicate salariaŃilor instituŃiei; 
14) Întocmeşte evidenŃa deciziilor emise de conducerea instituŃiei; 
15) Gestionează o serie de date statistice cu privire la personalul instituŃiei necesare 
desfăşurării în bune condiŃii a activităŃii compartimentului; 
16) Întocmeşte legitimaŃiile de serviciu ale angajaŃilor instituŃiei; 
17) Verifică pontajele tuturor compartimentelor din cadrul instituŃiei în vederea 
efectuării plăŃii drepturilor salariale; 
18) Completează şi eliberează adeverinŃele solicitate de angajaŃi; 
19) Coordonează activitatea de perfecŃionare şi specializare a personalului instituŃiei, 
întocmeşte evidenŃa personalului care participă la cursurile de perfecŃionare şi 
specializare şi întocmeşte documentaŃia necesară în vederea înscrierii la aceste cursuri; 
20) Întocmeşte planul anual de pregătire profesională a funcŃionarilor publici; 
21) Asigură legătura cu AgenŃia NaŃională a FuncŃionarilor Publici, precum şi 
transmiterea către această instituŃie a tuturor raportărilor prevăzute de legislaŃia în 
vigoare privind modificări ale situaŃiei funcŃionarilor publici; 
22) Coordonează activitatea de evaluare profesională a întregului personal din cadrul 
instituŃiei; 
23) Întocmeşte planul anual de ocupare a funcŃiilor publice; 
24) Întocmeşte evidenŃa declaraŃiilor de avere şi interese, precum şi Registrul 
DeclaraŃiilor de avere şi Registrul declaraŃiilor de interese; 
25) Procură medicamente şi diverse accesorii pentru trusele de prim-ajutor; 
26)Asigură legătura cu medicul de medicina muncii în vederea efectuării controalelor 
medicale periodice, controlalelor medicale la angajare etc. 



                                                              

 

10 

 

 

 
 
 Art.11. Serviciul Impunere Persoane Juridice şi Urmărire Debite are 
următoarele atribuŃii principale: 
1) Verifică şi corectează  declaraŃiile de impunere depuse de către contribuabilii 
persoane juridice; 
2) Gestionează dosarele fiscale şi celelalte documente referitoare la impunerea 
persoanelor juridice; 
3) Verifică exactitatea datelor declarate de contribuabil, prin corelarea acestora cu 
actele şi evidenŃele contabile ale contribuabilului; 
4) Procedează la operarea declaraŃiilor/cererilor în evidenŃele fiscale; 
5) Întocmeşte dosarele de compensare din oficiu şi asigură avizarea lor de către 
serviciile abilitate; 
6) Emite certificate de atestare fiscală pentru persoanele juridice şi vizează fişele de 
înmatriculare a mijloacelor de transport; 
7) Întocmeşte borderouri de debite şi scăderi pentru eventualele diferenŃe de impozit 
constatate şi datorate de persoanele juridice, ca urmare a verificărilor efectuate;  
8) Întocmeşte situaŃii statistice şi informări referitoare la activitatea de constatare şi 
stabilire a impozitelor şi taxelor datorate de persoanele juridice; 
9) Efectuează acŃiuni de control, împreună cu celelalte servicii de specialitate, în 
vederea depistării de noi materii impozabile şi atragerea de noi venituri la bugetul 
local; 
10) Aplică sancŃiuni contravenŃionale persoanelor juridice, când se constată încălcarea 
prevederilor legale; 
11) Răspunde, în scris şi în conformitate cu legislaŃia în vigoare, la toate cererile, 
sesizările şi reclamaŃiile contribuabililor cu privire la stabilirea impozitelor şi taxelor 
locale pentru persoanele juridice; 
12) Răspunde, în cel mai scurt timp şi numai după o verificare temeinică a evidenŃelor 
fiscale, la toate adresele primite de la instanŃele judecătoreşti şi de la alte instituŃii, 
autorităŃi abilitate conform legii; 
13)  Solicită şi verifică toate documentele, înscrisurile, registrele sau evidenŃele 
contabile ale persoanelor juridice; 
14) Verifică, din punct de vedere al reglementărilor legale, scutirile şi facilităŃile 
acordate persoanelor juridice; 
15) Analizează aspectele şi fenomenele rezultate din modificările legislative şi 
informează conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luând sau propunând 
măsurile care se impun; 
16) Analizează contestaŃiile depuse de către contribuabilii persoane juridice împotriva 
actelor administrative fiscale şi întocmeşte propunerile de soluŃionare, emiŃând şi 
dispoziŃia de soluŃionare a acestora; 
17) Transmite/primeşte dosarele fiscale ale contribuabililor care şi-au schimbat sediul 
către/de la alte organe fiscale; 
18) Păstrează confidenŃialitatea informaŃiilor gestionate şi răspunde pentru legalitatea 
acŃiunior întreprinse. 
19) Organizează şi asigură arhivarea curentă a documentelor din sfera atribuŃiilor pe care 
le are până la predarea acestora în arhivă; 
20) Colaborează cu alte direcŃii de impozite şi taxe locale, precum şi cu alte instituŃii 
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publice, PoliŃie, Ministerul FinanŃelor Publice, Oficiul Registrului ComerŃului etc., în 
vederea depistării tuturor bunurilor mobile şi imobile urmăribile, făcând toate cererile 
necesare în vederea întocmirii complete a dosarului fiscal; 
21) Colaborează cu Ministerul FinanŃelor Publice şi cu unităŃile bancare, respectând 
normele privind secretul bancar, pentru obŃinerea informaŃiilor necesare privind 
completarea dosarului contribuabilului; 
22) Efectuează, în conformitate cu prevederile O.G. 92/2003 privind Codul de 
procedură fiscală, constatări, după caz; 
23) Coloborează, în baza protocoalelor încheiate cu alte direcŃii din Primăria Sector 6, 
AdministraŃia Domeniului Public şi Dezvoltare Urbană Sector 6, Serviciul Disciplina 
în ConstrucŃii etc. 
24) Efectuează anual inventarierea materiei impozabile specifice, în condiŃiile prevăzute 
la pct. 227 din H.G. 44/2004 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a 
Codului fiscal; 
25) După expirarea termenului de plată extrage lista de solduri şi verifica corectitudinea 
soldurilor in vederea intocmirii formelor legale de executare silita pentru impozitele si 
taxele neachitate la termenul scadent şi cu precădere pentru anii precedenŃi; 
26)  Demararea procedurii de executare silită, după caz. 
 
 Art.12. Serviciul InspecŃie Fiscală are următoarele atribuŃii principale: 
1) Verifică şi corectează, după caz, declaraŃiile de impunere depuse de către 
contribuabili; 
2) Gestionează dosarele fiscale şi celelalte documente referitoare la impunerea 
contribuabililor; 
3) Verifică exactitatea datelor declarate de contribuabili, prin corelarea acestora cu 
actele şi evidenŃele contabile ale contribuabilului; 
4) Întocmeşte borderouri de debite şi scăderi pentru eventualele diferenŃe de impozit 
constatate şi datorate de persoanele juridice, ca urmare a verificărilor efectuate;  
5) Întocmeşte dosarele de restituiri, compensări şi asigură avizarea lor de către 
serviciile abilitate; 
6) Întocmeşte dosarele de compensare din oficiu şi asigură avizarea lor de către 
serviciile abilitate; 
7) Întocmeşte situaŃii statistice şi informări referitoare la activitatea de constatare şi 
stabilire a impozitelor şi taxelor datorate de persoanele juridice; 
8) Efectuează acŃiuni de control, împreună cu celelalte servicii de specialitate, în 
vederea depistării de noi materii impozabile şi atragerea de noi venituri la bugetul 
local; 
9) Aplică sancŃiuni contravenŃionale contribuabililor, când se constată încălcarea 
prevederilor legale; 
10) Răspunde, în scris şi în conformitate cu legislaŃia în vigoare, la anumite cereri, 
sesizări şi reclamaŃii, după caz, contribuabililor cu privire la stabilirea impozitelor şi 
taxelor locale; 
11) Răspunde, în cel mai scurt timp şi numai după o verificare temeinică a evidenŃelor 
fiscale, la toate adresele primite de la instanŃele judecătoreşti şi de la alte instituŃii, 
autorităŃi abilitate conform legii; 
12) Verifică şi clarifică suprasolvirile extrase în lista de la 31 decembrie a anului fiscal; 
13) Efectuează acŃiuni de inspecŃie fiscală, în vederea verificării modului de declarare, 
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stabilire, constatare, impunere şi achitare a obligaŃiilor fiscale, asupra contribuabililor 
persoane juridice; 
14)  Solicită şi verifică toate documentele, înscrisurile, registrele sau evidenŃele 
contabile ale persoanelor juridice/fizice supuse inspecŃiei fiscale; 
15) Aplică în cadrul procedurii de inspecŃie fiscală, scutirile şi facilităŃile acordate 
persoanelor juridice/fizice; 
16) Analizează aspectele şi fenomenele rezultate din modificările legislative şi 
informează conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luând sau propunând 
măsurile care se impun; 
17) Analizează contestaŃiile depuse de către contribuabili împotriva actelor 
administrative fiscale şi întocmeşte propunerile de soluŃionare, emiŃând şi dispoziŃia de 
soluŃionare a acestora; 
18) Transmite/primeşte dosarele fiscale ale contribuabililor care şi-au schimbat 
sediul/domiciliul către/de la alte organe fiscale; 
19) Păstrează confidenŃialitatea informaŃiilor gestionate şi răspunde pentru legalitatea 
acŃiunior întreprinse. 
20) Organizează şi asigură arhivarea curentă a documentelor din sfera atribuŃiilor pe care 
le are până la predarea acestora în arhivă; 
21) Colaborează cu alte direcŃii de impozite şi taxe locale, precum şi cu alte instituŃii 
publice, PoliŃie, Ministerul FinanŃelor Publice, Oficiul Registrului ComerŃului etc., în 
vederea depistării tuturor bunurilor mobile şi imobile urmăribile, făcând toate cererile 
necesare în vederea întocmirii complete a dosarului fiscal; 
22) Colaborează cu Ministerul FinanŃelor Publice şi cu unităŃile bancare, respectând 
normele privind secretul bancar, pentru obŃinerea informaŃiilor necesare privind 
completarea dosarului contribuabilului; 
23) Efectuează, în conformitate cu prevederile O.G. 92/2003 privind Codul de 
procedură fiscală, constatări, după caz; 
24) Coloborează, în baza protocoalelor încheiate cu alte direcŃii din Primăria Sector 6, 
AdministraŃia Domeniului Public şi Dezvoltare Urbană Sector 6, Serviciul Disciplina 
în ConstrucŃii etc. 
25) Efectuează anual inventarierea materiei impozabile specifice, în condiŃiile prevăzute 
la pct. 227 din H.G. 44/2004 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a 
Codului fiscal. 
 
 Art.13. Serviciul Control Intern are următoarele atribuŃii principale: 
1) Asigură şi urmăreşte derularea corectă a fluxului documentelor, în funcŃie de 
specificul fiecăruia precum şi de competenŃele de soluŃionare a compartimentelor de 
specialitate din instituŃie; 
2) Analizează, verifică şi vizează documentele (declaraŃii de impunere, decizii de 
impunere, adrese, petiŃii, sesizări, certificate fiscale, scutiri), depuse de persoanele 
fizice şi juridice, care intră şi ies din instituŃie sub aspectul aplicării corecte a 
prevederilor legale, precum şi a comunicării rezultatului modului de soluŃionare a 
acestora în termenele legale către contribuabil persoane fizice şi persoane juridice; 
3) Asigură ca procesul de management al documentelor desfăşurat în cadrul instituŃiei 
să fie aplicat în conformitate cu normele U.E., asigurându-se în felul acesta, un mijloc 
modern şi eficace de manipulare şi păstrare a documentelor; 
4) Asigură şi urmăreşte buna funcŃionare a activităŃii promovând permanent ultimele 
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informaŃii în materie şi urmăreşte modul de însuşire şi de aplicare corectă a 
cunoştiinŃelor de către salariaŃii serviciului; 
5) Cooperează în condiŃii de legitimitate şi respect reciproc cu toate celelalte servicii 
din cadrul instituŃiei; 
6) Solicită din evidenŃa Serviciilor Impunere Persoane Fizice şi Urmărire Debite  
lucrările înregistrate lunar şi verifică stadiul şi termenul de soluŃionare ale acestora, în 
special al declaraŃiilor de impunere pentru clădirile nou construite de persoane fizice; 
7) Examinează orice înscrisuri, declaraŃii, documente care pot fi relevante pentru 
stabilirea corectă a impozitelor datorate şi pentru modul de respectare a obligaŃiilor 
fiscale; 
8) Verifică modul de întocmire a dosarului de urmărire şi executare silită în baza unui 
titlu de creanŃă, respectiv titlu executoriu aşa cum este prevăzut la art. 145 alin. (1), din 
O.G. nr. 92/2003 privind Codul de procedură fiscală; 
9) În cazul în care se constată neaplicarea corectă a legislaŃiei şi/sau erori în modul de 
calcul al impozitelor şi taxelor suplimentare, şi a accesoriilor de întârziere precum şi a 
altor deficienŃe întâlnite în completarea dosarelor (de impunere, de diverse solicitări), 
se vor lua imediat măsuri de remediere a acestora; 
10) Verifică şi urmăreşte activitatea de inspecŃie fiscală efectuată de inspectorii 
desemnaŃi în acest scop în ceea ce priveşte: respectarea procedurilor de începere a 
inspecŃiei fiscale, întocmirea dosarului de inspecŃie fiscală, întocmirea raportului de 
inspecŃie fiscală şi finalizarea acestuia prin comunicare, întocmirea deciziei de 
impunere şi comunicarea către contribuabil; 
11) Sesizează şi ia măsuri imediate de îndreptare a tuturor erorilor constatate în 
activitatea de inspecŃie fiscală; 
12) Întocmeşte rapoarte periodice către Serviciul Impunere Persoane Juridice şi 
Urmărire Debite, Serviciul Executare Silită Persoane Fizice şi Persoane Juridice, 
Serviciul Impunere Persoane Fizice şi Persoane Juridice şi Urmărire Debite Domeniul 
Public, Serviciile Impunere Persoane Fizice şi Urmărire Debite, cuprinzând erorile 
găsite în urma controlului la situaŃiile prezentate şi urmăreşte aducerea la îndeplinire a  
corecŃiilor impuse; 
13) Propune măsuri menite să îmbunătăŃească parametrii de îndeplinire a activităŃii 
inspectorilor prin actualizarea periodică a procedurilor de lucru în funcŃie de situaŃiile 
care apar în desfăşurarea activităŃii acestora, eficientizarea timpului de lucru şi 
reducerea timpului de soluŃionare a solicitărilor contribuabililor; 
14) Respectă principiul corectitudinii şi confidenŃialităŃii datelor, neabuzând în nici un 
fel de autoritatea care i-o conferă statutul de organ de control, tratând în mod egal, fără 
nici o discriminare, lucrările depuse de către toŃi contribuabilii, indiferent de 
importanŃa lor. 
 
 Art.14. Serviciul Economic are următorele atribuŃii principale: 
1) Fundamentează  şi  elaborează propunerile Proiectului de Buget de Venituri  Proprii 
ale Sectorului 6 şi Cheltuielile instituŃiei, precum  şi propunerile de rectificare a 
acestuia pe care le supune aprobării ordonatorului principal de credite; 
2) Fundamentează solicitarea lunară privind necesarul de credite bugetare. 
3) Urmăreşte în execuŃie Bugetul de Venituri Aprobat, pe capitole şi subcapitole, 
conform clasificaŃiei bugetare a veniturilor şi cheltuielilor; 
4) Elaborează, la cerere, propunerile de Buget de Venituri ale Consiliului General al 
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Municipiului Bucureşti, pentru sursele de venituri derulate prin intermediul instituŃiei; 
5) Organizează şi conduce evidenŃa angajamentelor bugetare şi legale în conformitate 
cu normele metodologice elaborate de Ministerul FinanŃelor Publice; 
6) Organizează şi conduce contabilitatea veniturilor proprii şi a cheltuielilor, conform 
procedurilor interne de lucru, pe activităŃi specifice : 
- evidenŃa contabilă a drepturilor  constatate, cu sau fără obligaŃia existenŃei titlului de 
creanŃă, conform procedurilor de lucru: impozite şi taxe pe proprietate, impozite pe 
utilizarea bunurilor, impozite şi taxe specifice, taxe pe utilizarea locurilor publice , a 
chiriilor, taxelor judiciare de timbru , taxe extrajudiciare de timbru, amenzi , alte 
impozite şi taxe pe structura clasificaŃiei bugetare a veniturilor; 
- evidenŃa contabilă a suprasolvirilor create , conform procedurilor de lucru; 
- evidenŃa contabilă şi verificarea documentelor privind stingerea creanŃelor fiscale 
prin toate modalităŃile de stingere existente la nivelul instituŃiei: stingere prin plata în 
numerar, prin sisteme electronice cu cardul POS, ghişeul .ro , infochioscuri , alte 
modalităŃi de stingere,  conform procedurilor de lucru;  
- evidenŃa compensărilor de sume la rol, a restituirilor din venituri , îndreptări erori 
materiale constatate în documentele de plată, conform procedurilor de lucru; 
- evidenŃa încasărilor din taxa auto pentru mijloacele de transport cu masa maxim 
autorizată mai mare de 12 tone, conform procedurilor de lucru;  
- evidenŃa veniturilor realizate prin intermediul instituŃiei pentru bugetul local al 
capitalei; 
- contabilitatea imobilizărilor corporale şi necorporale;  
- contabilitatea stocurilor cantitativ- valoric, pe tipuri de gestiune ;  
- înregistrarea în contabilitate a altor elemente de activ , la costul de achiziŃie şi/sau la 
valoarea justă pentru alte intrări decât cele prin achiziŃie, după caz;  
-  evidenŃa creanŃelor şi datoriilor institutiei, la valoare nominală;  
- contabilitatea plăŃilor de casă şi a cheltuielilor efective, pe subdiviziunile clasificaŃiei 
bugetare, potrivit bugetului aprobat;  
- Ńine evidenŃa veniturilor  şi cheltuielilor în ambele sisteme de contabilitate: financiară 
şi bugetară;   
-  efectuează închiderea conturilor de venituri şi cheltuieli; stabileşte rezultatul 
execuŃiei bugetare şi  rezultatul patrimonial.  
7) Efectuează viramentul cotelor din taxa asupra mijloacelor de transport cu masa 
maxim autorizată mai mare de 12 tone, la termenul prevăzut de lege; 
8) Efectuează descarcarea conturilor deschise în Trezoreria Sectorului 6 pentru 
veniturile realizate prin sistemele electronice de plată (POS, ghişeul.ro şi  
infochioscuri) în conturile de venituri ale bugetului local, pe structura clasificaŃiei 
bugetare ; 
9) Efectuează periodic viramentul sumelor încasate prin instituŃie, în conturile 
C.G.M.B; 
10) Reconciliază veniturile înregistrate în evidenŃele contabile cu cele existente în 
programele informatice de gestionare a impozitelor şi taxelor; 
11) Organizează şi urmăreşte, împreună cu şefii celorlalte compartimente de resort, 
derularea activităŃii de inventariere anuală a întregului patrimoniu, în conformitate cu 
legislaŃia specifică şi înaintează propunerile privind componenŃa comisiilor de 
inventariere ;  
12) Înregistrează tranzacŃiile în conturile extrabilantiere, respectând principiile 
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contabilităŃii pe bază de angajamente ; 
13) Asigură verificarea, calcularea şi virarea în conturile personale a drepturilor de 
natură salarială a angajaŃilor instituŃiei, precum şi virarea obligaŃiilor ce decurg din 
acestea către Bugetul de stat al asigurărilor sociale de sănătate şi şomaj; 
14) Efectuează lunar monitorizarea cheltuielilor de personal şi le transmite către 
Primăria Sector 6 în vederea centralizării pentru Ministerul FinanŃelor Publice; 
15) Organizează activitatea de control financiar preventiv şi propune persoane 
compatibile, din cadrul serviciului pentru exercitarea controlului financiar preventiv, în 
conformitate cu legislaŃia specifică; 
16) łine registrele obligatorii de evidenŃă contabilă: Registrul Jurnal şi Registrul 
Inventar şi Registrul Carte Mare; 
17) Întocmeşte SituaŃiile Financiare trimestriale şi anuale, conform normelor 
metodologice elaborate de Ministerul FinanŃelor; 
18) Asigură, conform legilor şi normativelor în vigoare, respectarea disciplinei 
financiar-contabile de către toate categoriile de personal cu răspunderi în gestionarea şi 
administrarea banului public; 
19) Întocmeşte situaŃii informative privind veniturile şi cheltuielile; 
20) Organizează activitatea de colaborare cu Trezoreria Statului, pe linia efectuării 
operaŃiunilor de încasări şi plăŃi. 
 
 Art.15. Biroul Încasări are următoarele atribuŃii principale: 
1) Efectuează colectarea veniturilor proprii la bugetul local al Sectorului 6, 
reprezentând  impozite şi taxe locale, chirii şi redevente, accesorii aplicate creanŃelor 
principale, sancŃiuni contravenŃionale, despăgubiri, cheltuieli de judecată şi a altor taxe 
care se fac venit la bugetul local; 
2) Realizează colectarea veniturilor direct la ghişeele distribuite în centrele de colectare 
ale instituŃiei,  pe baza informaŃiilor furnizate de programul informatic de gestionare a 
impozitelor şi taxelor pentru sursele de venituri existente la rolul persoanelor fizice şi 
juridice, atât pentru bugetul local de sector,  cât şi veniturilor bugetului Primăriei 
Municipiului Bucureşti, derulate prin instituŃia noastră; 
3) Efectuează încasarea veniturilor fără debit,  cuvenite bugetului local de sector pentru 
creanŃele fiscale pentru care nu există obligativitatea declarării; 
4) Încasează impozite şi taxe locale atât în numerar,  cât şi prin sistemul de plată 
electronic POS- plata cu cardul; 
5) Furnizează informaŃii contribuabililor cu privire la creanŃele fiscale neachitate, 
existente la rol acestora , se asigură cu privire la inŃelegerea  de către contribuabil a 
sumei datorate , întocmeşte  documentele pentru efectuarea încasării : Nota de Plată,  
ChitanŃa şi / sau ChitanŃa  Electronică POS , Borderoul Documentelor de Plată , alte 
documente, conform atribuŃiilor stabilite pentru personalul biroului în fişele de post; 
6) Verifică informaŃiile existente în documentele listate din programul informatic,  
anterior prezentării acestora contribuabilului, le semnează, ştampilează şi ridică 
numerarul cu respectarea procedurii interne privind  colectarea sumelor în numerar; 
7) Respectă procedura internă privind efectuarea încasărilor cu cardul- POS, 
întocmirea documentelor, verificarea ulterioară şi transmiterea acestora; 
8) Se asigură de buna funcŃionalitate a programului informatic de gestionare a 
impozitelor şi taxelor şi comunică furnizorului de serviciu orice disfuncŃionalitate 
constatată; 
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9) Întocmeşte rapoartele de încasări la sfârşitul fiecărei sesiuni de lucru, verifică , 
certifică şi îndosariază documentele editate din programul informatic; întocmeşte 
documentaŃia specifică încasărilor în numerar: Registru De Casă, Monetare, Borderouri 
Depunere Încasări, etc. 
10) Gestionează descărcarea în baza de date informatizată a documentelor de încasare 
prin alte sisteme de plată; 
11) Furnizează informaŃii conducerii instituŃiei şi altor reprezentanŃi legali, cu 
respectarea prevederilor legale, cu privire la volumul încasărilor, evoluŃia acestora , 
situaŃii comparative şi previzionarea acestora în vederea întocmirii proiectului de buget 
de venituri; 
12) Colectează sumele încasate în centre la nivelul casieriei centrale,  întocmeşte 
documentaŃia de depunere a acestora în casieria centrală şi la Trezoreria Statului a 
numerarului existent; 
13) Asigură transportul în bune condiŃii  şi la termene a valorilor la şi de la Trezorerie, 
conform programului prestabilit; 
14) Efectuează plăŃi din venituri, reprezentând restituri din impozite şi taxe, în baza 
documentaŃiei primite şi avizate , conform procedurii de restituire în numerar şi/sau 
prin mandate poştale; 
15) Se asigură cu privire la respectarea prevederilor Regulamentului OperaŃiunilor de 
Casă privind  încasarea şi plata veniturilor , depozitarea  şi securitatea valorilor aflate 
în casierie sau/şi la casieri în timpul serviciului , precum şi de securitatea  încăperii 
casieriei .  
 
 Art.16. Compartimentul Tehnologia InformaŃiei şi Administrarea Bazei de 
Date are următoarele atribuŃii principale: 
1) Gestionează programele de impozite şi taxe locale în centrele D.I.T.L Sector 6; 
2) Gestionează sistemul de plăŃi online; 
3) Gestionează sistemele Voice-Bit; 
4) Asigură administrarea reŃelei de calculatoare; 
5) Administrează bazele de date şi asigură accesul la acestea; 
6) Asigură primul nivel de intervenŃie şi de depanare a echipamentelor de calcul, 
modificarea şi/sau testarea computerelor; 
7) Analizează cererile de echipamente (hardware), în vederea asigurării compatibilităŃii 
cu programele (software) utilizate; 
8) Coordonează instruirea beneficiarilor în vederea utilizării sistemelor informatice; 
9) Asigură administrarea server-ului (creare utilizatori/grupuri, partajare resurse etc.); 
10) Asigură secretul informaŃiei conform legilor în vigoare; 
11) Asigură comunicarea cu producătorul programelor de încasare a impozitelor şi 
taxelor locale, privind modificările apărute în legislaŃia de specialitate; 
12) Asigură încasarea impozitelor şi taxelor locale, prin intermediul soft-ului existent, 
actualizează rolurile în baza de date (înscrieri, radieri auto, închideri/ deschideri roluri, 
impuneri fiscale, etc); 
13) Întocmeşte situaŃiile solicitate de conducere pe baza rapoartelor existente în 
programul de gestiune al impozitelor şi taxelor privind creanŃele bugetului local; 
14) Răspunde solicitărilor exprimate de compartimentele de specialitate ale instituŃiei 
referitoare la întocmirea situaŃiilor pe baza rapoartelor existente în programele de 
gestiune a impozitelor şi taxelor locale. 
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 Art.17. Serviciul Impunere Persoane Fizice şi Urmărire Debite Centrul 1,2 
şi 3 are următoarele atribuŃii principale: 
1) Are obligaŃia înregistrării în baza de date a tuturor datelor de identificare ale 
contribuabililor şi adresele de domiciliu ale acestora; 
2) Are obligaŃia de a înregistra toate bunurile deŃinute în Sectorul 6, astfel încât acestea 
să poată fi identificate cu usurinŃă în baza de date, inclusiv scoaterea din evidenŃe a 
bunurilor înstrăinate; 
3) Întocmeste certificatele de atestare fiscală a situaŃiei din evidenŃele existente şi 
răspund de datele înscrise în acestea; 
4) Răspunde în cel mai scurt termen şi după o verificare temeinică a evidenŃelor fiscale 
solicitărilor primite de la alte instituŃii sau de la contribuabili; 
5) Întocmeste borderouri de debite şi scăderi; 
6) Întocmeste referatele de scutire; întocmeşte şi actualizează evidenŃa persoanelor 
scutite potrivit prevederilor legale; 
7) Emite şi verifică deciziile de impunere şi le transmite contribuabililor; 
8) Întocmeşte în scris şi în termenul legal la cererea contribuabililor istoricul de rol pe 
baza dosarelor existente în arhiva instituŃiei şi a evidenŃelor informatizate; 
9) Duce la îndeplinire orice alte activităŃi menite să respecte atribuŃiile prevăzute în fişa 
postului; 
10) Se preocupă de menŃinerea colaborării optime cu celelalte birouri/servicii din 
cadrul instituŃiei;    
11) Urmăreste, pe tot parcursul anului, încasarea şi lichidarea debitelor stabilite ca 
urmare a declaraŃiilor depuse de contribuabili, dar şi ca urmare a constatărilor în teren; 
12) Răspunde, în cel mai scurt termen şi numai dupa o verificare temeinică a 
evidenŃelor fiscale la toate solicitările primite de la instituŃii sau de la contribuabili; 
13) Execută acŃiuni de constatare şi identificare a noi surse de venituri la bugetul local; 
14) Efectuează verificări pentru rolurile care înregistrează debite sau suprasolviri pe 
baza priorităŃilor de lucru stabilite şi acolo unde constată diferenŃe între materia 
impozabilă reală şi cea evidenŃiată în baza de date informatizată; 
15) Solicită instituŃiilor abilitate informaŃii, acolo unde este cazul, cu privire la datele 
de identificare ale contribuabililor şi adresele lor de domiciliu, înscriindu-le în baza de 
date; 
16) Întocmeşte formele de urmărire şi colectare a debitelor şi constituie dosarele de 
executare silită, pe care le transmite Serviciului Executare Silită Persoane Fizice şi 
Juridice; 
17) Întocmeste documentaŃia pentru cazurile insolvabile, le înscrie în evidenŃa specială, 
verifică anual menŃinerea stării de insolvabilitate a persoanelor înscrise în evidenŃa 
specială şi ia măsuri pentru scăderea debitelor, în cazul în care a expirat termenul legal 
şi scoaterea debitorilor din această evidenŃă; 
18) Transferă dosarele de urmărire ale debitorilor mutaŃi în alte sectoare sau localităŃi 
organelor competente; 
19) Restituie organelor emitente amenzile debitorilor declaraŃi insolvabili în vederea 
înlocuirii acestora cu sancŃiunea obligării contravenientului la prestarea unei activităŃi 
în folosul comunităŃii; 
20) Arhivează dosarele de urmărire soluŃionate; 
21) Întocmeste înştiinŃări de plus, provenit în urma modificărilor de debite intervenite 
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în cursul anului la rolul fiscal; 
22) Răspunde pentru creanŃele bugetare la care nu au efectuat forme de urmărire; 
23) Se preocupă de respectarea termenelor tuturor lucrărilor primite spre rezolvare; 
24) Pune în aplicare, în cel mai scurt timp posibil şi într-o modalitate cât mai eficientă, 
dispoziŃiile şefului de serviciu şi ale conducerii instituŃiei, ducând la îndeplinire 
prevederile notelor interne, cu respectarea prevederilor legale; 
25) Verifică şi clarifică listele de rămăşiŃe şi supune soluŃii de extrase la finele anului 
fiscal şi ia măsuri pentru lichidarea în condiŃiile legii, a acestora; 
26) Întocmeşte istoricele de rol fiscal conform documentelor existente în dosarul fiscal 
al imobilului respectiv aflat în arhiva instituŃiei precum şi în conformitate cu baza 
informatizată de date; 
27) Întocmeste lunar rapoarte privind rezultatul activităŃii desfăşurate precum şi alte 
situaŃii solicitate de factorii responsabili de conducere. 
 
 Art.18. Serviciul Impunere Persoane Fizice şi Persoane Juridice şi Urmărire 
Debite Domeniul Public are următoarele atribuŃii principale: 
1) Verifică şi corectează  declaraŃiile/cererile depuse de contribuabilii care utilizează 
terenuri ce aparŃin domeniului public al sectorului 6, precum şi declaraŃiile/cererile 
privind afişajul în scop de reclamă şi publicitate, respectiv servicii de reclamă şi 
publicitate; 
2) Verifică documentaŃia aferentă şi asigură consilierea contribuabililor în vederea 
completării corecte a rubricilor prevăzute în cererile tip, acolo unde nu au fost 
completate în prealabil; 
3) Întocmeşte borderouri de scădere şi adăugare debite în cazul în care se constată erori 
în calculul taxei, dar numai în baza unui referat şi a actelor justificative; 
4) Întocmeşte note de constatare privind existenŃa şi dimensiunile mijloacelor de afişaj şi 
reclamă precum şi utilizarea locurilor publice; 
5) Întocmeşte note de constatare pe teren prin care să confirme încetarea/desfăşurarea 
activităŃii pentru care contribuabilii au obŃinut autorizaŃii de ocupare a domeniului 
public; 
6) Efectuează anual inventarierea materiei impozabile specifice, în condiŃiile prevăzute 
la pct. 227 din H.G. 44/2004 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a 
Codului fiscal; 
7) Efectuează acŃiuni de control, împreună cu celelalte servicii de specialitate, în 
vederea depistării de noi materii impozabile şi atragerea de noi venituri la bugetul 
local; 
8) Răspunde, în scris şi în conformitate cu legislaŃia în vigoare, la toate cererile, 
sesizările şi reclamaŃiile contribuabililor cu privire la stabilirea impozitelor şi taxelor 
locale pentru persoanele juridice; 
9) Răspunde, în cel mai scurt timp şi numai după o verificare temeinică a evidenŃelor 
fiscale, la toate adresele primite de la instanŃele judecătoreşti şi de la alte instituŃii, 
autorităŃi abilitate conform legii; 
10)  Solicită şi verifică toate documentele, înscrisurile, registrele sau evidenŃele 
contabile ale contribuabililor; 
11) Verifică, din punct de vedere al reglementărilor legale, scutirile şi facilităŃile 
acordate contribuabililor; 
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12) După expirarea termenului de plată extrage lista de solduri şi verifică corectitudinea 
soldurilor în vederea întocmirii formelor legale de executare silită pentru impozitele şi 
taxele neachitate la termenul scadent şi cu precădere pentru anii precedenŃi; 
13)  Demararea procedurii de executare silită, după caz; 
14) Organizează şi asigură arhivarea curentă a documentelor din sfera atribuŃiilor pe care 
le are până la predarea acestora în arhivă; 
15) Colaborează cu alte direcŃii de impozite şi taxe locale, precum şi cu alte instituŃii 
publice, PoliŃie, Ministerul FinanŃelor Publice, Oficiul Registrului ComerŃului etc., în 
vederea depistării tuturor bunurilor mobile şi imobile urmăribile, făcând toate cererile 
necesare în vederea întocmirii complete a dosarului fiscal; 
16) Colaborează cu Ministerul FinanŃelor Publice şi cu unităŃile bancare, respectând 
normele privind secretul bancar, pentru obŃinerea informaŃiilor necesare privind 
completarea dosarului contribuabilului; 
17) Efectuează, în conformitate cu prevederile O.G. 92/2003 privind Codul de 
procedură fiscală, constatări, după caz; 
18) Coloborează, în baza protocoalelor încheiate cu alte direcŃii din Primăria Sector 6, 
AdministraŃia Domeniului Public şi Dezvoltare Urbană Sector 6, Serviciul Disciplina 
în ConstrucŃii etc. 
19) Aplică sancŃiuni contravenŃionale contribuabililor, când se constată încălcarea 
prevederilor legale; 
20) Analizează aspectele şi fenomenele rezultate din modificările legislative şi 
informează conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luând sau propunând 
măsurile care se impun; 
21) Analizează contestaŃiile depuse de către contribuabili împotriva actelor 
administrative fiscale şi întocmeşte propunerile de soluŃionare, emiŃând şi dispoziŃia de 
soluŃionare a acestora; 
22) Păstrează confidenŃialitatea informaŃiilor gestionate şi răspunde pentru legalitatea 
acŃiunior întreprinse. 
23) Întocmeşte dosarele de compensare din oficiu şi asigură avizarea lor de către 
serviciile abilitate; 
24) Întocmeşte situaŃii statistice şi informări referitoare la activitatea de constatare şi 
stabilire a impozitelor şi taxelor datorate de persoanele juridice; 
 
 Art.19. Biroul Informare Debite şi EvidenŃă Amenzi Persoane Fizice are 
următoarele atribuŃii principale: 
1) Încasează, în regim prelungit de lucru (inclusiv sâmbata), obligaŃiile la bugetul local 
provenite din: impozite pe clădiri şi impozite auto, alte taxe auto, amenzi (de circulaŃie, 
RATB etc.), anumite taxe de timbru (pentru susŃinerea de examene auto, eliberări de 
acte de identitate/certificate fiscale/numere provizorii etc.); 
2) La cererea contribuabililor, angajaŃii din cadrul Biroului informează cetăŃenii în 
probleme de natură fiscală, de interes public şi privat; aduc la cunoştinŃă informaŃii 
privind debitele existente la roluri şi, pentru debitele restante, consecinŃele neachitării 
lor, potrivit legislaŃiei în vigoare; îndrumă contribuabilii către inspectorul de suburbie 
pentru orice nereguli sau inconvenient existente la rolul respectiv; 
3) Introduc în baza de date informaŃiile preluate din procesele verbale de contravenŃie 
prezentate la ghişeu de către contribuabili, emit note de plată cu debitele înscrise în rol şi 
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încasează de la contribuabili contravaloarea notelor de plată emise; 
4) Introduc în baza de date sumele înscrise în procesele verbale de contravenŃie; 
5) Întocmesc şi predau zilnic (pe schimburi) Registrele de încasări Serviciului 
Economic. 
 
 Art.20. Serviciul Executare Silită Persoane Fizice şi Persoane Juridice are 
următoarele atribuŃii principale: 
1) Încaseaza sumele restante ale debitorilor persoane fizice si juridice, utilizând 
procedurile de executare silita, prevăzute de legislaŃia în vigoare; 
2) Asigură aplicarea unitară a actelor normative pe linia colectării veniturilor bugetului 
local  de la debitorii persoane fizice şi juridice ; 
3) Pe baza datelor deŃinute, analizează şi stabileşte măsurile de executare silită, în aşa 
fel încât realizarea creanŃei să se facă cu rezultate cât mai avantajoase pentru bugetul 
local; 
4) În vederea întocmirii formelor de executare silită prin poprire se identifică 
angajatorul sau o terŃa persoană, banca şi conturile debitorilor. Poprirea se înfiinŃează 
cu respectarea strictă a dispoziŃiilor legale în vigoare;  
5) Asigură, în scris, înştiinŃarea băncilor şi a  terŃilor popriŃi pentru sistarea totală sau 
parŃială a indisponibilizării conturilor şi reŃinerilor în situaŃia în care debitorii fac plata 
în termenul legal;  
6) În situaŃia în care debitorii  nu pot fi supuşi procedurii de executare silită prin 
poprire, nefiind îndeplinite condiŃiile prevăzute de actele normative în vigoare, se trece 
la executarea silită a bunurilor mobile şi imobile şi la valorificarea acestora; 
7) Analizează starea fiscală a contribuabililor persoane juridice în condiŃiile în care nu 
s-a reuşit recuperarea creanŃelor fiscale restante prin derularea procedurilor de 
executare silită şi transmite Serviciului Juridic şi Contencios Administrativ 
documentaŃia necesară  deschiderii procedurii insolvenŃei;  
8) Aplică prevederile legislaŃiei în vigoare, pentru a găsi debitorii şi a le stabili 
posibilităŃile reale de plată; 
9) Transmite altor organe de urmărire şi executare competente, dosarele de executare 
silită ale debitorilor ce nu mai domiciliază în sectorul 6; 
10) Asigură calcularea cheltuielilor de executare silită şi, atunci când este cazul, 
dobânzile şi penalităŃile de întârziere sau alte sume când cuantumul acestora nu a fost 
stabilit în titlul executoriu;  
11) Îndeplineşte, atunci când este cazul, ridicarea şi depozitarea bunurilor sechestrate; 
12) Numeşte custodele şi administratorul sechestrului şi stabileşte indemnizaŃia 
acestora;  
13) Solicită evaluarea bunurilor sechestrate, organizează licitaŃiile şi trece la 
valorificarea acestora conform legislaŃiei în vigoare; 
14) Colaborează cu Ministerul de Interne, Ministerul FinanŃelor, Oficiul Registrului 
ComerŃului, Ministerul JustiŃiei şi alte organe ale administraŃiei publice, precum şi cu 
instituŃiile bancare, în vederea realizării creanŃelor bugetare prin executare silită; 
15) Repartizează sumele realizate prin executare silită potrivit ordinii de preferinŃă 
prevăzută de lege, în cazul în care la executarea silită participă mai mulŃi creditori; 
16) Participă împreună cu juristul unităŃii, după caz, în cauze privind contestaŃiile la 
executare, înfiinŃarea măsurilor asigurătorii sau altele care au ca obiect încasarea 
creanŃelor bugetare prin executare silită; 
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17) Constată şi aplică contravenŃiile prevăzute de legislaŃia în vigoare; 
18) Arhivează documentele specifice serviciului la sfarşitul anului. 
 
 Art.21. Serviciul Logistică are următoarele atribuŃii principale: 
1) Organizează şi desfăşoară achiziŃii publice de produse, servicii şi lucrări cu 
respectarea competenŃelor şi procedurilor prevăzute de lege; 
2) Organizează proceduri de achiziŃii în conformitate cu O.U.G. nr.34/2006 privind 
atribuirea contractelor de achiziŃie publică, a contractelor de concesiune de lucrări 
publice, a contractelor de concesiune de servicii şi H.G. nr.925/2006 pentru aprobarea 
normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achiziŃie 
publică din O.U.G. nr.34/2006, cu modificările şi completările ulterioare; 
3) Participă în Comisiile de Evaluare pentru atribuirea contractelor de achiziŃii publice 
de produse, servicii şi lucrări; 
4) Întocmeşte dosarul achiziŃiei publice pentru fiecare contract de bunuri, servicii şi 
lucrări atribuite; 
5) Întocmeşte contractele de produse, servicii, lucrări precum şi actele adiŃionale la 
aceste contracte; 
6) Elaborează documentaŃia de atribuire; 
7) Elaborează caietele de sarcini, cu sprijinul celorlalte compartimente de specialitate, 
în funcŃie de specificul documentaŃiei respective şi de complexitatea problemelor care 
urmează a fi rezolvate în contextul aplicării procedurii de atribuire; 
8) Asigură codificarea produselor, serviciilor, lucrărilor în sistemul de grupare şi 
codificare C.P.V. – Regulamentele (CE) nr.2195/2002 şi 2151/2003 privind 
Vocabularul comun al achiziŃiilor publice; 
9)  Stabileşte circumstanŃele de încadrare, prevăzute de lege pentru aplicarea fiecărei 
proceduri sau pentru cumpărarea directă; 
10) Propune şi supune aprobării ordonatorului secundar de credite, constituirea 
comisiilor de evaluare a ofertelor în vederea atribuirii contractelor de achiziŃie publică; 
11) Asigură realizarea publicităŃii anunŃurilor de intenŃie, de participare şi de atribuire 
pe baza documentelor transmise de comisiile constituite în acest scop; 
12) Ia măsuri pentru înştinŃarea Ministerului FinanŃelor Publice asupra procedurii de 
atribuire ce urmează a fi derulată, la data iniŃierii procedurii de achiziŃie publică a 
contractelor prevazute la art.1 alin.2 din O.U.G. nr.30/2006 privind funcŃia de 
verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de 
achiziŃie publică, cu modificările şi completările ulterioare; 
13) Asigură legătura cu SEAP în vederea publicării anunŃurilor/invitaŃiilor de 
participare şi de atribuire, efectuării achiziŃiilor electronice, etc.; 
14) Întocmeşte adresele către furnizori; 
15) Urmăreşte derularea contractelor, conform termenelor şi clauzelor prevăzute în 
contract; 
16) Elaborează şi, după caz, actualizează, pe baza necesităŃilor transmise de celelalte 
compartimente ale autorităŃii contractante, a unui program anual de achiziŃii publice, ca 
instrument managerial pe baza căruia se planifică procesul de achiziŃie; 
17) Întocmeşte facturile pentru plata chiriilor şi a unităŃilor conform contractelor de 
locaŃiune; 
18) Organizează gestionarea, depozitarea, inventarierea, declasarea şi clasarea tuturor 
bunurilor instituŃiei, transferarea şi valorificarea bunurilor disponibilizate cu 
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respectarea prevederilor legale în vigoare; 
19) Îndrumă şi controlează activitatea de administrare a bunurilor din patrimoniul 
instituŃiei, asigurând constituirea gestiunilor pe naturi de bunuri materiale, întreŃinerea, 
depozitarea, conservarea şi folosirea acestora conform normelor şi destinaŃiilor legale; 
20) Participă la inventarierea şi evaluarea tuturor bunurilor materiale, în vederea 
trecerii la evidenŃa cantitativ – valorică; 
21) Centralizează referatele de necesitate de la compartimentele instituŃiei şi stabileşte 
necesarul pentru anul bugetar viitor pentru materialele de întreŃinere, piese de schimb, 
papetarie, consumabile calculator, obiecte de inventar şi mijloace fixe; 
22) Primeşte de la furnizori, conform facturilor sau avizelor de expediere, materialele, 
obiectele de inventar şi a mijloacele fixe, toate comandate conform contractelor în 
vigoare, pe care le recepŃionează cantitativ şi calitativ; 
23) Întocmeşte notele de intrare – recepŃie ale materialelor, obiectelor de inventar şi a 
mijloacelor fixe primite şi le predă apoi Serviciului Economic, împreună cu 
documentele de primire (facturi,avize de expediŃie) şi referate (copii); 
24) łine evidenŃa pe fişe de magazie a intrărilor de materiale, obiecte de inventar şi 
mijloace fixe conform NIR – urilor, semnate de Comisia de recepŃie, şi a ieşirilor 
acestora pe baza bonurilor de consum; 
25) Eliberează din magazie materialele necesare pentru buna desfăşurare a activităŃii 
serviciilor şi birourilor cu bonuri de consum şi bonuri de transfer; predă prima filă 
Serviciului Economic pentru verificarea şi întocmirea fişelor de contabilitate; 
26) łine evidenŃa mişcării obiectelor de inventar şi a mijloacelor fixe între utilizatori şi 
magazie, pe bază de bonuri de transfer şi bonuri de restituire; întocmeşte procesul 
verbal de punere în funcŃiune la darea în folosinŃă a mijloacelor fixe; 
27) Efectuează punctajul lunar între fişele de magazie şi fişele contabile în colaborare 
cu Serviciul Economic; 
28) Urmăreşte în permanenŃă situaŃia stocurilor şi face inventar lunar stocurilor rămase 
în magazie, răspunzând de lipsurile constatate; 
29) Întocmeşte procese verbale pentru obiectele de inventar, mijloace fixe, ştampile, 
amprente, pentru serviciile care le preiau în evidenŃă; 
30) Întocmeşte şi aprobă, conform competenŃelor, documentaŃiile tehnico – economice 
pentru lucrări de reparaŃii ce se execută la imobilele din cadrul D.I.T.L Sector 6; 
31) Urmăreşte menŃinerea la parametri funcŃionali a clădirilor şi instalaŃiilor aferente 
acestora prin executarea periodică a lucrărilor de reparaŃii, revizii şi întreŃinere; 
32) Organizează şi Ńine evidenŃa de cadastru a construcŃiilor aflate în administrarea 
proprie; 
33) Asigură urmărirea execuŃiei lucrărilor de investiŃii şi reparaŃii, prin diriginŃii de 
şantier autorizaŃi de organele competente şi răspunde de calitatea lucrărilor executate; 
34) Solicită fondurile aprobate în buget prin cererea lunară către Serviciul Economic;  
35) Întocmeşte documentaŃiile prevăzute de lege pentru lucrări de investiŃii şi reparaŃii 
capitale; 
36) Asigură buna funcŃionare a centralelor termice; 
37) Verifică instalaŃiile sanitare şi electrice din toate centrele; 
38) Execută lucrări de reparaŃii la mobilier, uşi, ferestre, în toate centrele; execută 
lucrările de lăcătuşerie, sudură, polizare şi alte lucrări de întreŃinere; 
39) Organizează şi desfăşoară activităŃi de exploatare, asistenŃă tehnică şi reparaŃii a 
mijloacelor de transport precum şi activităŃii de asigurare tehnico-materială specifică, 
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potrivit regulamentelor şi ordinelor în vigoare; 
40) Asigură alocarea la drepturi de carburanŃi la autoturismele din dotare; Ńine evidenŃa 
exploatării autoturismelor din dotare; 
41) Asigură din fondurile financiare repartizate, aprovizionarea materială pentru 
efectuarea întreŃinerilor şi reparaŃiilor autoturismelor din dotare; 
42) Întocmeşte fişele auto zilnice (FAZ-uri); 
43) Asigură transportul materialelor necesare în toate centrele, precum şi legătura între 
acestea din urmă şi sediul central; 
44) Elaborează proiectele anuale ale programelor de asigurare logistică a instituŃiei în 
domeniul de competenŃă; 
45) Asigură şi urmăreşte îndeplinirea programelor de asigurare tehnico – materială, în 
condiŃiile aprobate. 
 

Art. 22. Reprezentantul Managementului CalităŃii are următoarele atribuŃii 
principale: 
1) de a se asigura că procesele de management al calităŃii desfăşurate în cadrul 
instituŃiei sunt stabilite, implementate şi menŃinute; 
2) de a raporta managementului de la cel mai înalt nivel despre funcŃionarea Sistemului 
de Management al CalităŃii; 
3) de a se asigura că în cadrul instituŃiei este promovată constientizarea cerinŃelor 
contribuabililor; 
4) de a asigura interfaŃa cu părŃile externe în privinŃa Sistemului de Management al 
CalităŃii. 
 

Art. 23. Responsabilii cu Calitatea au următoarele atribuŃii: 
1) de a se asigura că procesele de management al calităŃii desfăşurate în cadrul 
serviciului/biroului sunt stabilite, implementate şi menŃinute; 
2) de a raporta Reprezentantului cu Managementul CalităŃii în legătură cu funcŃionarea 
Sistemului de Management al CalităŃii; 
3) de a asigura elaborarea şi difuzarea procedurilor operaŃionale; 
4) de a întocmi informări privind implementarea şi menŃinerea Sistemului de 
Management al CalităŃii. 
 

Art. 24. Auditorii interni pentru Managementul CalităŃii au următoarele 
responsabilităŃi: 
1) de a determina dacă cerinŃele specificate de SR EN ISO 9001:2008 se regăsesc în 
elementele Sistemului de Management al Calitatii DirecŃiei de Impozite şi Taxe Locale 
Sector 6; 
2) de a verifica dacă Sistemul de Management al CalităŃii funcŃionează eficient şi 
corect şi de a identifica prezenŃa neconformităŃilor în Sistemul de Management al 
CalităŃii; 
3) de a verifica dacă activităŃile legate de calitate şi rezultatele aferente sunt conforme 
cu reglementările stabilite; 
4) de a evidenŃia problemele potenŃiale;  
5) de a investiga dacă problemele identificate ca abateri au fost corectate şi de a 
identifica posibilităŃile de îmbunătăŃire a funcŃionării Sistemului de Management al 
CalităŃii.  
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 Art. 25. FuncŃionarul de securitate are următoarele atribuŃii principale: 
1) Elaborează programul de prevenire a scurgerii de informaŃii clasificate şi îl supune 
avizării conducerii instituŃiei, iar după aprobare, acŃionează pentru aplicarea acestuia; 
2) Coordonează activitatea de protecŃie a informaŃiilor clasificate, în toate 
componentele acesteia; 
3) Asigură relaŃionarea cu instituŃia abilitată să coordoneze activitatea şi să controleze 
măsurile privitoare la protecŃia informaŃiilor clasificate, potrivit legii; 
4) Monitorizează activitatea de aplicare a normelor de protecŃie a informaŃiilor 
clasificate şi modul de respectare a acestora; 
5) Consiliază conducerea instituŃiei în legătură cu toate aspectele privind securitatea 
informaŃiilor; 
6) Informează conducerea instituŃiei despre vulnerabilitatea şi riscurile existente în 
sistemul de protecŃie a informaŃiilor clasificate şi propune măsuri pentru înlăturarea 
acestora; 
7) Organizează activităŃi de pregătire specifică persoanelor care au acces la informaŃiile 
clasificate; 
8) Întocmeşte şi revizuieşte ori de câte ori este nevoie, listele cu persoanele care au 
acces la informaŃiile clasificate şi emite autorizaŃii de acces; 
9) Asigură păstrarea şi organizează evidenŃa autorizaŃiilor de acces; 
10) Actualizează permanent evidenŃa autorizaŃiilor de acces; 
11) Întocmeşte şi actualizează listele informaŃiilor clasificate pe clase şi niveluri de 
secretizare; 
12) Prezintă conducătorului instituŃiei propuneri privind stabilirea obiectivelor, 
sectoarelor şi locurilor de importanŃă deosebită pentru protecŃia informaŃiilor clasificate 
din sfera de responsabilitate, şi, după caz solicită sprijinul instituŃiilor abilitate; 
13) Efectuează, cu aprobarea conducerii instituŃiei, controale privind modul de aplicare 
a măsurilor legale de protecŃie a informaŃiilor clasificate. 
 

CAPITOLUL IV – DISPOZIłII FINALE 
 
Art. 26. Prezentul Regulament conŃine atribuŃiile principale ale fiecărui 

compartiment, urmând ca acestea  să fie detaliate în fişele de post ale fiecărui angajat. 
Art. 27. Nerespectarea prezentului Regulament de către personalul DirecŃiei de 

Impozite şi Taxe Locale Sector 6, indiferent de funcŃie, se sancŃioneaza potrivit legii. 
Art. 28. Prezentul Regulament se va distribui pe bază de semnătură tuturor 

serviciilor, birourilor şi compartimentelor din aparatul propriu al DirecŃiei de Impozite 
şi Taxe Locale Sector 6, şefii acestora răspunzând de aducerea la cunoştinŃă a 
prezentului Regulament tuturor angajaŃilor instituŃiei. 

Art. 29. Prezentul Regulament va intra în vigoare la data adoptării hotarârii 
Consiliului Local Sector 6 de aprobare a acestuia.  

 
PREŞEDINTE DE ŞEDINłĂ, 

Liviu Sebastian Jicman 


