DIRECTIA DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE SECTOR 6 ANEXA NR. 1
la H.C.L.S. nr. 72/08.04.2013
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PRESEDINTE DE SEDINTA,

Total functii: 181 Liviu Sebastian Jicman
Functii publice de conducere: 16

Functii publice de executie: 153

Functii contractuale de executie: 12



ANEXA NR. 2
la H.C.L.S. 6 nr. 72/08.04.2013

STAT DE FUNCIII
Functia Nivelul Grade Nr. functii
studiilor Prof. publice

de executie

de conducere

Functii publice:

Director General S 1I 1

Director General Adjunct S I 1

Sef Serviciu S 11 12

Sef Birou S 11 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 SSD Superior 1
Specialitate
Referent M Superior 13
Referent M Asistent 1
Total functii
publice 169
Functii
contractuale:

Functia Nivelul .
de executie de conducere Grad prof. studiilor Nr. posturi

Inspector Specialitate I S 5
Referent I M 1
Referent 1I M 2
Muncitor Calificat I M;G 4
Total functii 12
contractuale:
Total functii S.P.F.P.L. 181
Sector 6:

PRESEDINTE DE SEDINIA,
Liviu Sebastian Jicman




ANEXA NR.3
la H.C.L.S. 6 nr. 72/08.04.2013

REGULAMENT DE ORGANIZARE
SI FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI DE IMPOZITE SI TAXE
LOCALE SECTOR 6

CAP. I. DISPOZITII GENERALE



Art. 1. Directia de Impozite si Taxe Locale Sector 6 functioneazi ca institutie
publica de interes local cu personalitate juridicd, in subordinea Consiliului Local al
Sectorului 6 Bucuresti si are sediul central situat in Strada Drumul Taberei, nr.18,
Sector 6.

Directia de Impozite si Taxe Locale Sector 6 a luat fiintd in 1999, sub denumirea
de Serviciul Public pentru Finante Publice Locale Sector 6, ca urmare a prevederilor
Legii nr. 189/1998 privind finantele publice locale, coroborate cu prevederile Legii nr.
69/1991 privind administratia publica locala, prin HCL Sector 6 nr. 5/1999.

Art. 2. (1) Prin compartimentele sale de specialitate, Directia de Impozite si
Taxe Locale Sector 6 asigura colectarea impozitelor si taxelor locale, urmarirea si
executarea silitd a creantelor bugetare, constatarea si verificarea materiei impozabile,
impunerea tuturor contribuabililor - persoane fizice si juridice -precum si solutionarea
obiectiunilor, contestatiilor formulate la actele de control, precum si aducerea la
indeplinire a hotararilor adoptate de Consiliul Local al Sectorului 6, a dispozitiilor
Primarului Sectorului 6, a hotararilor emise de Consiliul General al Municipiului
Bucuresti, precum si a tuturor atributiilor ce ii revin prin Legea Administratiei Publice
Locale nr. 215/2001, cu modificarile si completdrile ulterioare, si prin Legea nr.
273/2006 privind finantele publice locale, modificata si completata prin O.U.G. nr.
63/2010.

(2) Implementeaza si dezvoltd un sistem de control intern/managerial la
nivelul entitdtii publice potrivit O.G. nr.119/1999 privind controlul intern/managerial si
controlul financiar preventiv, republicata, respectiv. O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru
aprobarea Codului controlului intern/ managerial, cuprinzand standardele de control
intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial, republicat.

Art. 3.Institutia este certificatd conform standardului SR EN ISO 9001:2008 —
prin certificatul nr. C. 2197.1/01-07-2009, eliberat de SIMTEX — OC.

CAP. II. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 4. Pentru aducerea la indeplinire a atributiilor §i sarcinilor ce i revin,
Directia de Impozite si Taxe Locale Sector 6 are urmatoarea structura organizatorica:
a) Director General;

b) Director General Adjunct;
c) Compartimente functionale:

- Serviciul Registratura si Arhiva, Indrumare Contribuabili;

- Serviciul Juridic si Contencios Administrativ;

- Compartimentul Managementul Resurselor Umane;

- Serviciul Impunere Persoane Juridice si Urmarire Debite;

- Serviciul Inspectie Fiscala;

- Serviciul Control Intern;

- Serviciul Economic;

- Biroul Incasari;

- Compartimentul Tehnologia Informatiei si Administrarea Bazei de Date;

- Serviciul Impunere Persoane Fizice si Urmarire Debite Centrul 1;

- Serviciul Impunere Persoane Fizice si Urmarire Debite Centrul 2;
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- Serviciul Impunere Persoane Fizice si Urmarire Debite Centrul 3;

- Serviciul Impunere Persoane Fizice si Persoane Juridice si Urmarire Debite
Domeniul Public;

- Biroul Informare Debite si Evidentd Amenzi Persoane Fizice;

- Serviciul Executare Silita Persoane Fizice si Juridice;

- Serviciul Logistica.

Pe langa compartimentele enumerate mai sus in cadrul Directiei de
Impozite si Taxe Locale Sector 6 sunt constituite si functioneaza si urmatoarele:

- Functionarul de securitate — Decizia nr. 328/01.11.2011
Comisii:

- Comisia de disciplind, constituitd in temeiul H.G. nr. 1344/2007 privind normele
de organizare si functionare a comisiilor de disciplina.
Atributiile comisiei de disciplina sunt:
1) administrative:
a) alege presedintele comisiei de disciplind, in conditiile H.G. nr. 1344/2007;
b) primeste sesizarile si toate documentele care ii sunt adresate, dupa ce au fost
inregistrate de secretarul comisiei de disciplind;
c¢) intocmeste procese — verbale, in conditiile H.G. nr. 1344/2007;
d) intocmeste rapoarte, in conditiile H.G. nr. 1344/2007;
e) Intocmeste recomandari cu caracter general, la finalizarea procedurilor de
cercetare administrativa;
f) intocmeste orice alte inscrisuri in conditiile H.G. nr. 1344/2007.

2) functionale:

a) efectueaza procedura de cercetare administrativa a faptei sesizate ca abatere
disciplinara;

b) propune sanctiunea disciplinara aplicabild sau, dupa caz, propune clasarea
sesizarii In conditiile H.G. nr. 1344/2007, cu votul majoritatii comisiei;

c) propune mentinerea sau anularea sanctiunii disciplinare prevazute la art. 77
alin. (3) lit. a) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicata, in cazul in care aceasta a fost contestata la conducatorul institutiei
publice.

- Comisia paritard, constituita in temeiul H.G nr. 833/25.07.2007 privind normele
de organizare si functionare a comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective;

Atributiile comisiei paritare sunt:
b) analizeaza si avizeaza planul anual de perfectionare profesionald, precum si
orice masura privind pregatirea profesionald a functionarilor publici, in conditiile
in care aceasta implicd utilizarea fondurilor bugetare ale institutiei publice;
c) analizeaza si, daca este cazul, formuleazd propuneri privind flexibilizarea
programului de lucru al functionarilor publici, pe care le supune spre aprobare
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conducerii institutiei publice;

d) participa, cu rol consultativ, la negocierea acordurilor colective de catre
institutia publica cu sindicatele reprezentative ale functionarilor publici sau cu
reprezentantii acestora si elaboreaza proiectul acordului colectiv;

e) urmareste permanent realizarea acordurilor colective incheiate intre institutia
publica cu sindicatele reprezentative sau cu reprezentantii functionarilor publici;

f) intocmeste rapoarte trimestriale cu privire la respectarea acordurilor incheiate in
conditiile legii, pe care le comunica conducerii institutiei publice, precum si
conducerii  sindicatelor reprezentative ale functionarilor publici sau
reprezentantilor functionarilor publici;

g) indeplineste si alte atributii prevazute de lege.

CAP. II1. ATRIBUTII

Art. 5. Directia de Impozite si Taxe Sector 6 este condusd de un Director
General si un Director General Adjunct.

Art. 6. Directorul General are, in principal, urmatoarele atributii §i raspunderi:

1) Exercita functia de ordonator tertiar de credite;
2) Propune Consiliului Local Sector 6, spre aprobare, Organigrama, Statul de functii,
numarul de personal si Regulamentul de Organizare si Functionare ale Directiei de
Impozite si Taxe Locale Sector 6, precum si alte proiecte de hotdrari legate de
activitatea specificd institutiei;
3) Organizeaza si coordoneaza activitatea Directiei de Impozite si Taxe Locale Sector
6, astfel incat aceasta sd se desfasoare la standarde ridicate de profesionalism si
eficientd;
4) Asigurd aducerea la indeplinire a hotérarilor Consiliului Local Sector 6 si a
dispozitiilor Primarului Sectorului 6 si prezinta Consiliului Local — anual sau ori de
cate ori este necesar — informari asupra modului de aducere la indeplinire a acestora;
5) Coordoneaza direct activitatea urmatoarelor compartimente:

- Serviciul Registraturd si Arhiva, Indrumare Contribuabili;

- Serviciul Juridic si Contencios Administrativ;

- Compartimentul Managementul Resurselor Umane;

- Serviciul Impunere Persoane Juridice si Urmarire Debite;

- Serviciul Inspectie Fiscala;

- Serviciul Control Intern;

- Serviciul Economic;

- Biroul Incasari;

- Compartimentul Tehnologia Informatiei si Administrarea Bazei de Date;

- Serviciul Impunere Persoane Fizice si Urmarire Debite Centrul 1;

- Serviciul Impunere Persoane Fizice si Urmarire Debite Centrul 2;

- Serviciul Impunere Persoane Fizice si Urmarire Debite Centrul 3;

- Serviciul Impunere Persoane Fizice si Persoane Juridice si Urmarire Debite
Domeniul Public;

- Biroul Informare Debite si Evidentd Amenzi Persoane Fizice;

- Serviciul Executare Silita Persoane Fizice si Juridice;
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- Serviciul Logistica.

6) Fundamenteaza si elaboreaza proiectul de buget propriu; propune rectificarile
bugetului de venituri si cheltuieli pentru realizarea optima a obiectivelor propuse;

7) Urmareste modul de realizare a veniturilor;

8) Raspunde de organizarea si conducerea contabilitdtii drepturilor constatate si a
veniturilor Tncasate, precum si a angajamentelor si platilor efectuate potrivit bugetului
aprobat;

9) Angajeaza, lichideaza si ordonanteaza cheltuielile in limita creditelor bugetare
aprobate si a veniturilor bugetare posibil de incasat;

10) Organizeazd sistemul de monitorizare a programului de achizitii publice si a
programului de investitii publice;

11) Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin institutiei;

12) Prezinta, la termen, situatiile financiare trimestriale si anuale asupra patrimoniului
aflat in administrare;

13) Raspunde de aplicarea unitara a legislatiei fiscale in cadrul institutiei;

14) Coordoneaza si indruma activitatea de constatare, incasare, urmarire §i executare
silitd a impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale bugetului local, de Ia
contribuabili — persoane fizice si juridice, precum si activitatea de inspectie fiscald;

15) Numeste si aprobd componenta comisiei de inspectie fiscala si aproba rapoartele de
inspectie fiscala;

16) Numeste si aproba componenta comisiei de selectionare a documentelor din arhiva;
17) Administreazd impozitele, taxele, contributiile si alte sume datorate bugetului local;
18) Aproba restituirile, compensarile si transferurile de venituri din conturile de venit
ale bugetului local catre persoanele fizice si juridice;

19) Raspunde de rezolvarea, in limitele competentei, a cererilor contribuabililor sau de
indrumarea lor spre rezolvare catre organele competente; acordd audiente
contribuabililor, la cerere, pe baza unei programari saptamanale;

20) Organizeaza si stabileste circuitul fluxurilor informationale intre compartimentele
institutiei;

21) Avizeaza corespondenta primitd si expediatd de Directia de Impozite si Taxe Locale
Sector 6;

22) Raspunde de aplicarea prevederilor legale privind angajarea, promovarea,
stimularea personalului, precum si a celor privind incetarea raporturilor de serviciu
dintre institutie si angajati;

23) Are calitatea de presedinte al Comisiei de examinare, In vederea angajarii
personalului in conditiile legii;

24) Coordoneaza activitatile legate de evaluarea posturilor, intocmirea fiselor de post,
evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor (functionari publici si
contractuali);

25) Stabileste, pe baza rapoartelor Comisiei de disciplind, sanctiuni disciplinare pentru
functionarii publici, iar pe baza referatelor intocmite de sefii de servicii si birouri -
sanctiuni disciplinare pentru personalul contractual;

26) Asigurd dezvoltarea si actualizarea sistemului de control managerial la nivelul
entitatii publice, verificarea si evaluarea functionarii acestuia si a elementelor
componente, potrivit O.G. nr.119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, respectiv O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea
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Codului controlului intern/ managerial, cuprinzdnd standardele de control
intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial, republicat;

27) Coordoneaza activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale a functionarilor
publici si a personalului contractual din cadrul institutiei;

28) Este reprezentantul legal al Directiei de Impozite si Taxe Locale Sector 6 in fata
autoritatilor centrale si locale, precum si a altor institutii.

Art. 7. Directorul General Adjunct are, in principal, urmdtoarele atributii si

raspunderi:
1) Coordoneaza activitatea urmatoarelor compartimente:

- Serviciul Impunere Persoane Fizice si Urmarire Debite Centrul 1;

- Serviciul Impunere Persoane Fizice si Urmarire Debite Centrul 2;

- Serviciul Impunere Persoane Fizice si Urmarire Debite Centrul 3;

- Serviciul Impunere Persoane Fizice si Persoane Juridice si Urmarire Debite
Domeniul Public;

- Biroul Informare Debite si Evidentd Amenzi Persoane Fizice;

- Serviciul Executare Silita Persoane Fizice si Persoane Juridice;

- Serviciul Logistica.

2) Coordoneaza activitatea de constatare, stabilire, urmarire si incasare a impozitelor si
taxelor locale, inclusiv pentru utilizare temporara a domeniului public, datorate de
persoanele fizice din sector;

3) Raspunde de aplicarea unitard a legislatiei fiscale in cadrul institutiei;

4) Coordoneazd intocmirea si expedierea cdtre contribuabilii Inscrisi in evidentele
fiscale a instiintarilor de plata privind creantele fiscale din anul in curs, la fiecare
inceput de an;

5) Asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la taxele si impozitele datorate de
catre persoanele fizice bugetului local;

6) Initiazd si aplica masuri pentru buna organizare si functionare a activitatii
compartimentelor din subordine;

7) Urmareste intocmirea in timp util, de catre Serviciul Juridic si Contencios
Administrativ, a proiectelor de hotarari prevazute in Codul fiscal si in Codul de
procedura fiscald pentru persoanele fizice, precum si inaintarea acestora catre Consiliul
Local Sector 6 in vederea adoptarii,

8) Se preocupd permanent de imbunatatirea pregatirii profesionale a personalului din
subordine, desemnand participantii la cursurile de specialitate organizate in acest sens;
9) Intocmeste rapoartele de evaluare anuali a personalului din subordine;

10) Exercita atributiile Directorului General, in lipsa acestuia, potrivit competentelor
stabilite prin decizie de delegare.

Art.8. Serviciul Registraturi si Arhivi Indrumare Contribuabili are
urmatoarele atributii principale:
1) Ofera toate informatiile solicitate de contribuabili referitoare la impozitele si taxele
locale: cuantumul si declararea bunurilor supuse impozitarii, actele componente ale
dosarului de impunere, termenele si modalitatea de plata a impozitelor si taxelor locale,
modul de completare a tipizatelor, eliberarea certificatelor de atestare fiscala etc.;
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2) Asigura primirea si Inregistrarea petitiilor depuse, potrivit O.G. nr.27/2002, privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cronologic, in ordinea primirii
acestora,

3) Elibereaza catre contribuabili dovada primirii cererilor si/sau declaratiilor depuse, cu
precizarea numarului de Inregistrare, termenul de raspuns si compartimentul
competent in solutionare;

4) Asigura circuitul documentelor prin trierea si predarea cu celeritate a tuturor
cererilor inregistrate, catre persoanele/compartimentele responsabile, sub semnatura;

5) Urmareste modul si timpul alocat pentru rezolvarea lucrdrilor inregistrate si
expedieaza raspunsul catre petitionari;

6) Intocmeste rapoarte cu numarul de lucrari inregistrate, pe tipuri de cereri, si rapoarte
cu lucrdrile nerezolvate in termen legal;

7) Claseaza si arhiveaza petitiile, precum si documentele specifice serviciului;

8) Asigura si organizeaza respectarea legislatiei privind informatiile de interes public,
in conformitate cu Legea nr.544/2001 si a normelor metodologice de aplicare;

9) Asigura si organizeaza programului de audiente la conducerea institutiei;

10) Organizeaza si controleaza inregistrarea corespondentei primite prin posta, inclusiv
a proceselor verbale de amenzi, adreselor primite de la instantele judecatoresti si alte
institutii;

11) Deschide, inregistreaza si repartizeaza prin sefii de compartimente, corespondenta
adresata serviciilor din cadrul Directiei de Impozite si Taxe Locale Sector 6;

12) Inregistreazi si remite corespondenta adresati conducerii institutiei atunci cand
aceasta 1i este adresatd in mod expres;

13) Seful serviciului este secretarul comisiei de selectionare a documentelor conform
prevederilor Ordinului nr. 217/ 1996 al Arhivelor Nationale;

14) Intocmeste Nomenclatorul pe termene de pastrare, in conformitate cu Legea
Arhivelor Nationale nr. 16/1996;

15) Organizeaza depozitul de arhivd si selectioneazd documentele potrivit
instructiunilor legale;

16) Asigura securitatea si integritatea documentelor, prin limitarea accesului in
depozit, conform normativelor pentru depozitarea si conservarea acestora;

17) Asigura pastrarea documentelor in conditii corespunzatoare, impotriva degradarii
si/sau distrugerii;

18) Asigurd si mentine evidenta dosarelor aflate in fondul arhivistic al institutiei,
potrivit criteriilor de ordonare legale;

19) Verifica si preia dosarele constituite de salariatii altor compartimente, pe baza de
proces verbal,

20) Numeroteaza, certifica si inventariaza documentele fard forme de evidenta, aflate
in depozit;

21) Completeaza ghidul de depozit al strazilor;

22) Pe bazd de semnatura, pune la dispozitie copii de pe documente si dosare
persoanelor indreptatite si tine evidenta documentelor transmise;

23) Raspunde pentru ordinea si curdtenia depozitului de arhiva si solicitd conducerii
institutiei dotarea corespunzatoare a depozitului;

24) Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

25) Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea
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institutiei.

Art.9. Serviciul Juridic si Contencios Administrativ are urmatoarele atributii
principale:
1) Reprezintd Directia de Impozite si Taxe Locale Sector 6 in fata instantelor
judecatoresti;
2) Intocmeste cereri de chemare in judecati, cereri de interventie, cereri de chemare in
garantie, declarari de creanta, recursuri, apeluri, note scrise, concluzii scrise, puncte de
vedere;
3) In exercitarea functiei de reprezentare a Directiei de Impozite si Taxe Locale Sector
6 1n fata instantelor judecdtoresti, indeplineste urmatoarele: propunerea de probe,
depunerea de inscrisuri, punerea de concluzii la instantele judecatoresti de toate
gradele, la organele de urmarire penald precum si la toate autoritatile si organele
administrative cu atributii jurisdictionale;
4) Exercita cdile ordinare si extraordinare de atac;
5) Formuleaza raspunsuri verbale catre petenti;
6) Formuleaza raspunsuri scrise la adresele intocmite de catre serviciile din cadrul
institutiei;
7) Intocmeste si expediazd adrese citre diverse institutii, in vederea solutionirii
cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;
8) Acorda consultanta juridica serviciilor din cadrul institutiei;
9) Vizeaza procesele verbale de constatare a insolvabilitatii, conform art. 176 din O.G.
nr. 92/2003 privind Codul de procedura fiscala;
10) Vizeaza referatele privind scutirile la plata obligatiilor bugetare;
11) Vizeaza popririle instituite de Serviciul Executare Silita Persoane Fizice si
Juridice;
12) Vizeaza referatele de scoatere din evidentele fiscale a debitelor achitate;
13) Vizeaza adresele de inaintare a dosarelor provenite de la Serviciul Impunere
Persoane Fizice si Urmarire Debite, in vederea executarii silite;
14) Avizeaza adresele de naintare a dosarelor, in vederea executarii silite, catre alti
creditori bugetari, conform competentei teritoriale;
15) Vizeaza referatele privind propunerile de inlesniri la plata obligatiilor bugetare;
16) Vizeaza adresele expediate catre executorii judecatoresti, executorii bancari si
instantele judecatoresti, lichidatori judiciari etc.
17) Vizeaza alte acte cu caracter juridic, intocmite de catre inspectorii institutiei;
18) Vizeaza referatele de restituiri/compensari emise de Serviciul Economic care ridica
probleme de interpretare a legislatiei;
19) Vizeaza contractele de achizitii publice incheiate de Directia de Impozite si Taxe
Locale Sector 6 si alte documente conform O.U.G nr. 34/2006;
20) Intocmeste puncte de vedere privind interpretarea legislatiei in diverse spete;
21) Prin consilierii juridici din cadrul serviciului, desfasoara activitati cu caracter
juridic si in centrele 1, 2 si 3 ale institutiei;
22) Intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local Sector 6;
23) Aduce la cunostintd tuturor serviciilor din cadrul institutiei legislatia specifica
domeniului de activitate, cu toate modificarile si completarile ulterioare;
24) Comunica serviciilor competente hotararile judecatoresti pronuntate in dosarele in
care institutia a fost parte, in vederea punerii in executare a acestora.
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25) Avizeaza si aprobd, in functie de necesitdti, lucrdrile elaborate in cadrul
Compartimentului Managementul Resurselor Umane.

Art.10. Compartimentul Managementul Resurselor Umane are urméitoarele
atributii principale:
1) Gestioneaza capitalul uman si resursele financiare alocate acestuia;
2) Elaboreaza Organigrama, Statul de functii si Statul de personal;
3) Stabileste prioritatile de angajare;
4) Organizeaza procesul de selectie si recrutare a personalului, conform legislatiei n
vigoare;
5) Intocmeste documentatia pentru concursurile organizate in vederea ocuparii
posturilor vacante — functii publice si contractuale, precum si cele organizate pentru
promovarea in clasa sau grad a functionarilor publici;
6) Intocmeste si actualizeazd dosarele profesionale pentru functionarii publici si
personalul contractual din cadrul institutiei;
7) Efectueaza incadrarea personalului si stabileste drepturile salariale pentru fiecare
angajat;
8) Intocmeste si actualizeazd Registrul de Numere de Marca in functie de data
angajarii;
9) Intocmeste lunar Statul de personal;
10) Intocmeste evidenta personalului care beneficiazia de sporuri, indemnizatii de
conducere si alte drepturi banesti;
11) Intocmeste evidenta efectudrii concediilor de odihni;
12) Intocmeste evidenta concediilor medicale, fard plata si pentru studii;
13) Intocmeste evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate salariatilor institutiei;
14) Intocmeste evidenta deciziilor emise de conducerea institutiei;
15) Gestioneaza o serie de date statistice cu privire la personalul institutiei necesare
desfasurarii in bune conditii a activitatii compartimentului;
16) Intocmeste legitimatiile de serviciu ale angajatilor institutiei;
17) Verificd pontajele tuturor compartimentelor din cadrul institutiei in vederea
efectudrii platii drepturilor salariale;
18) Completeaza si elibereaza adeverintele solicitate de angajati;
19) Coordoneaza activitatea de perfectionare si specializare a personalului institutiei,
intocmeste evidenta personalului care participa la cursurile de perfectionare si
specializare i intocmeste documentatia necesara in vederea nscrierii la aceste cursuri;
20) Intocmeste planul anual de pregitire profesionali a functionarilor publici;
21) Asigurda legatura cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, precum si
transmiterea catre aceastd institutie a tuturor raportdrilor prevazute de legislatia in
vigoare privind modificari ale situatiei functionarilor publici;
22) Coordoneaza activitatea de evaluare profesionald a intregului personal din cadrul
institutiei;
23) Intocmeste planul anual de ocupare a functiilor publice;
24) Intocmeste evidenta declaratiilor de avere si interese, precum si Registrul
Declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;
25) Procura medicamente si diverse accesorii pentru trusele de prim-ajutor;
26)Asigura legatura cu medicul de medicina muncii In vederea efectudrii controalelor
medicale periodice, controlalelor medicale la angajare etc.
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Art.11. Serviciul Impunere Persoane Juridice si Urmarire Debite are
urmatoarele atributii principale:
1) Verifica si corecteaza declaratiile de impunere depuse de catre contribuabilii
persoane juridice;
2) Gestioneazd dosarele fiscale si celelalte documente referitoare la impunerea
persoanelor juridice;
3) Verifica exactitatea datelor declarate de contribuabil, prin corelarea acestora cu
actele si evidentele contabile ale contribuabilului;
4) Procedeaza la operarea declaratiilor/cererilor in evidentele fiscale;
5) Intocmeste dosarele de compensare din oficiu si asigurd avizarea lor de citre
serviciile abilitate;
6) Emite certificate de atestare fiscald pentru persoanele juridice si vizeaza fisele de
inmatriculare a mijloacelor de transport;
7) Intocmeste borderouri de debite si scideri pentru eventualele diferente de impozit
constatate si datorate de persoanele juridice, ca urmare a verificarilor efectuate;
8) Intocmeste situatii statistice si informari referitoare la activitatea de constatare si
stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoanele juridice;
9) Efectueaza actiuni de control, Tmpreund cu celelalte servicii de specialitate, in
vederea depistdrii de noi materii impozabile si atragerea de noi venituri la bugetul
local;
10) Aplica sanctiuni contraventionale persoanelor juridice, cdnd se constata incalcarea
prevederilor legale;
11) Raspunde, in scris si in conformitate cu legislatia in vigoare, la toate cererile,
sesizdrile si reclamatiile contribuabililor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
locale pentru persoanele juridice;
12) Raspunde, in cel mai scurt timp si numai dupa o verificare temeinica a evidentelor
fiscale, la toate adresele primite de la instantele judecatoresti si de la alte institutii,
autoritati abilitate conform legii;
13) Solicita si verifica toate documentele, Inscrisurile, registrele sau evidentele
contabile ale persoanelor juridice;
14) Verifica, din punct de vedere al reglementarilor legale, scutirile si facilitatile
acordate persoanelor juridice;
15) Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din modificarile legislative si
informeaza conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau propunand
masurile care se impun;
16) Analizeaza contestatiile depuse de catre contribuabilii persoane juridice impotriva
actelor administrative fiscale si intocmeste propunerile de solutionare, emitand si
dispozitia de solutionare a acestora;
17) Transmite/primeste dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul
catre/de la alte organe fiscale;
18) Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru legalitatea
actiunior intreprinse.
19) Organizeaza si asigurd arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe care
le are pana la predarea acestora in arhiva;
20) Colaboreaza cu alte directii de impozite si taxe locale, precum si cu alte institutii
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publice, Politie, Ministerul Finantelor Publice, Oficiul Registrului Comertului etc., in
vederea depistarii tuturor bunurilor mobile si imobile urmaribile, facand toate cererile
necesare in vederea intocmirii complete a dosarului fiscal;

21) Colaboreaza cu Ministerul Finantelor Publice si cu unitatile bancare, respectand
normele privind secretul bancar, pentru obtinerea informatiilor necesare privind
completarea dosarului contribuabilului;

22) Efectueaza, in conformitate cu prevederile O.G. 92/2003 privind Codul de
procedura fiscala, constatari, dupa caz;

23) Coloboreaza, in baza protocoalelor incheiate cu alte directii din Primaria Sector 6,
Administratia Domeniului Public si Dezvoltare Urband Sector 6, Serviciul Disciplina
in Constructii etc.

24) Efectueaza anual inventarierea materiei impozabile specifice, in conditiile prevazute
la pct. 227 din H.G. 44/2004 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a
Codului fiscal,

25) Dupa expirarea termenului de plata extrage lista de solduri si verifica corectitudinea
soldurilor in vederea intocmirii formelor legale de executare silita pentru impozitele si
taxele neachitate la termenul scadent si cu precadere pentru anii precedenti;

26) Demararea procedurii de executare silita, dupa caz.

Art.12. Serviciul Inspectie Fiscala are urmatoarele atributii principale:
1) Verificd si corecteaza, dupa caz, declaratiile de impunere depuse de catre
contribuabili;
2) Gestioneazd dosarele fiscale si celelalte documente referitoare la impunerea
contribuabililor;
3) Verifica exactitatea datelor declarate de contribuabili, prin corelarea acestora cu
actele si evidentele contabile ale contribuabilului;
4) Intocmeste borderouri de debite si scaderi pentru eventualele diferente de impozit
constatate si datorate de persoanele juridice, ca urmare a verificarilor efectuate;
5) Intocmeste dosarele de restituiri, compensari si asigurd avizarea lor de citre
serviciile abilitate;
6) Intocmeste dosarele de compensare din oficiu si asigurd avizarea lor de citre
serviciile abilitate;
7) Intocmeste situatii statistice si informari referitoare la activitatea de constatare si
stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoanele juridice;
8) Efectueaza actiuni de control, impreund cu celelalte servicii de specialitate, in
vederea depistarii de noi materii impozabile si atragerea de noi venituri la bugetul
local;
9) Aplica sanctiuni contraventionale contribuabililor, cand se constata incalcarea
prevederilor legale;
10) Raspunde, in scris si in conformitate cu legislatia in vigoare, la anumite cereri,
sesizdri §i reclamatii, dupd caz, contribuabililor cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor locale;
11) Raspunde, in cel mai scurt timp si numai dupa o verificare temeinica a evidentelor
fiscale, la toate adresele primite de la instantele judecatoresti si de la alte institutii,
autoritati abilitate conform legii;
12) Verifica si clarificd suprasolvirile extrase in lista de la 31 decembrie a anului fiscal;
13) Efectueaza actiuni de inspectie fiscald, in vederea verificarii modului de declarare,
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stabilire, constatare, impunere si achitare a obligatiilor fiscale, asupra contribuabililor
persoane juridice;

14) Solicita si verificd toate documentele, Inscrisurile, registrele sau evidentele
contabile ale persoanelor juridice/fizice supuse inspectiei fiscale;

15) Aplica in cadrul procedurii de inspectie fiscald, scutirile si facilitatile acordate
persoanelor juridice/fizice;

16) Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din modificarile legislative si
informeaza conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau propunand
masurile care se impun;

17) Analizeazd contestatiile depuse de catre contribuabili mpotriva actelor
administrative fiscale si intocmeste propunerile de solutionare, emitand si dispozitia de
solutionare a acestora;

18) Transmite/primeste dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat
sediul/domiciliul catre/de la alte organe fiscale;

19) Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru legalitatea
actiunior intreprinse.

20) Organizeaza si asigura arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe care
le are pana la predarea acestora in arhiva;

21) Colaboreaza cu alte directii de impozite si taxe locale, precum si cu alte institutii
publice, Politie, Ministerul Finantelor Publice, Oficiul Registrului Comertului etc., in
vederea depistarii tuturor bunurilor mobile si imobile urmaribile, facand toate cererile
necesare in vederea intocmirii complete a dosarului fiscal;

22) Colaboreaza cu Ministerul Finantelor Publice si cu unitatile bancare, respectand
normele privind secretul bancar, pentru obtinerea informatiilor necesare privind
completarea dosarului contribuabilului;

23) Efectueaza, in conformitate cu prevederile O.G. 92/2003 privind Codul de
procedura fiscala, constatari, dupa caz;

24) Coloboreaza, in baza protocoalelor incheiate cu alte directii din Primaria Sector 6,
Administratia Domeniului Public si Dezvoltare Urband Sector 6, Serviciul Disciplina
in Constructii etc.

25) Efectueaza anual inventarierea materiei impozabile specifice, in conditiile prevazute
la pct. 227 din H.G. 44/2004 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a
Codului fiscal.

Art.13. Serviciul Control Intern are urmatoarele atributii principale:
1) Asigura si urmdareste derularea corectd a fluxului documentelor, in functie de
specificul fiecaruia precum si de competentele de solutionare a compartimentelor de
specialitate din institutie;
2) Analizeaza, verifica si vizeazd documentele (declaratii de impunere, decizii de
impunere, adrese, petitii, sesizdri, certificate fiscale, scutiri), depuse de persoanele
fizice si juridice, care intrd si ies din institutie sub aspectul aplicdrii corecte a
prevederilor legale, precum si a comunicarii rezultatului modului de solutionare a
acestora in termenele legale cétre contribuabil persoane fizice si persoane juridice;
3) Asigura ca procesul de management al documentelor desfasurat in cadrul institutiei
sa fie aplicat in conformitate cu normele U.E., asigurandu-se in felul acesta, un mijloc
modern si eficace de manipulare si pastrare a documentelor;
4) Asigurd si urmareste buna functionare a activitatii promovand permanent ultimele
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informatii in materie si urmdreste modul de insusire si de aplicare corectd a
cunostiintelor de catre salariatii serviciului;

5) Coopereaza in conditii de legitimitate §i respect reciproc cu toate celelalte servicii
din cadrul institutiei;

6) Solicita din evidenta Serviciilor Impunere Persoane Fizice si Urmarire Debite
lucrarile inregistrate lunar si verifica stadiul si termenul de solutionare ale acestora, n
special al declaratiilor de impunere pentru cladirile nou construite de persoane fizice;
7) Examineaza orice inscrisuri, declaratii, documente care pot fi relevante pentru
stabilirea corectd a impozitelor datorate §i pentru modul de respectare a obligatiilor
fiscale;

8) Verifica modul de intocmire a dosarului de urmarire si executare silita in baza unui
titlu de creanta, respectiv titlu executoriu asa cum este prevazut la art. 145 alin. (1), din
0O.G. nr. 92/2003 privind Codul de procedura fiscala;

9) In cazul in care se constatd neaplicarea corecti a legislatiei si/sau erori in modul de
calcul al impozitelor si taxelor suplimentare, si a accesoriilor de intarziere precum si a
altor deficiente intdlnite in completarea dosarelor (de impunere, de diverse solicitari),
se vor lua imediat masuri de remediere a acestora;

10) Verifica si urmareste activitatea de inspectie fiscala efectuatd de inspectorii
desemnati in acest scop in ceea ce priveste: respectarea procedurilor de incepere a
inspectiei fiscale, intocmirea dosarului de inspectie fiscald, intocmirea raportului de
inspectie fiscala §i finalizarea acestuia prin comunicare, intocmirea deciziei de
impunere i comunicarea catre contribuabil;

11) Sesizeaza si ia masuri imediate de indreptare a tuturor erorilor constatate in
activitatea de inspectie fiscala;

12) Intocmeste rapoarte periodice citre Serviciul Impunere Persoane Juridice si
Urmarire Debite, Serviciul Executare Silita Persoane Fizice si Persoane Juridice,
Serviciul Impunere Persoane Fizice si Persoane Juridice si Urmarire Debite Domeniul
Public, Serviciile Impunere Persoane Fizice si Urmadrire Debite, cuprinzdnd erorile
gdsite In urma controlului la situatiile prezentate si urmareste aducerea la indeplinire a
corectiilor impuse;

13) Propune masuri menite sd Imbunatiteasca parametrii de indeplinire a activitatii
inspectorilor prin actualizarea periodica a procedurilor de lucru in functie de situatiile
care apar in desfasurarea activitatii acestora, eficientizarea timpului de lucru si
reducerea timpului de solutionare a solicitarilor contribuabililor;

14) Respecta principiul corectitudinii si confidentialitatii datelor, neabuzand in nici un
fel de autoritatea care i-o confera statutul de organ de control, tratdnd Tn mod egal, fara
nici o discriminare, lucrdrile depuse de catre toti contribuabilii, indiferent de
importanta lor.

Art.14. Serviciul Economic are urmatorele atributii principale:
1) Fundamenteaza si elaboreaza propunerile Proiectului de Buget de Venituri Proprii
ale Sectorului 6 si Cheltuielile institutiei, precum si propunerile de rectificare a
acestuia pe care le supune aprobarii ordonatorului principal de credite;
2) Fundamenteaza solicitarea lunara privind necesarul de credite bugetare.
3) Urmareste in executie Bugetul de Venituri Aprobat, pe capitole si subcapitole,
conform clasificatiei bugetare a veniturilor si cheltuielilor;
4) Elaboreaza, la cerere, propunerile de Buget de Venituri ale Consiliului General al
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Municipiului Bucuresti, pentru sursele de venituri derulate prin intermediul institutiei;
5) Organizeaza si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale in conformitate
cu normele metodologice elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

6) Organizeaza si conduce contabilitatea veniturilor proprii si a cheltuielilor, conform
procedurilor interne de lucru, pe activitati specifice :

- evidenta contabild a drepturilor constatate, cu sau fard obligatia existentei titlului de
creantd, conform procedurilor de lucru: impozite si taxe pe proprietate, impozite pe
utilizarea bunurilor, impozite si taxe specifice, taxe pe utilizarea locurilor publice , a
chiriilor, taxelor judiciare de timbru , taxe extrajudiciare de timbru, amenzi , alte
impozite si taxe pe structura clasificatiei bugetare a veniturilor;

- evidenta contabild a suprasolvirilor create , conform procedurilor de lucru;

- evidenta contabila si verificarea documentelor privind stingerea creantelor fiscale
prin toate modalitdtile de stingere existente la nivelul institutiei: stingere prin plata in
numerar, prin sisteme electronice cu cardul POS, ghiseul .ro , infochioscuri , alte
modalitati de stingere, conform procedurilor de lucru;

- evidenta compensdarilor de sume la rol, a restituirilor din venituri , indreptari erori
materiale constatate Tn documentele de platd, conform procedurilor de lucru;

- evidenta incasdrilor din taxa auto pentru mijloacele de transport cu masa maxim
autorizatd mai mare de 12 tone, conform procedurilor de lucru;

- evidenta veniturilor realizate prin intermediul institutiei pentru bugetul local al
capitalei;

- contabilitatea imobilizarilor corporale si necorporale;

- contabilitatea stocurilor cantitativ- valoric, pe tipuri de gestiune ;

- Inregistrarea in contabilitate a altor elemente de activ , la costul de achizitie si/sau la
valoarea justa pentru alte intrari decat cele prin achizitie, dupa caz;

- evidenta creantelor si datoriilor institutiei, la valoare nominalg;

- contabilitatea platilor de casa si a cheltuielilor efective, pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare, potrivit bugetului aprobat;

- tine evidenta veniturilor si cheltuielilor in ambele sisteme de contabilitate: financiara
si bugetara;

- efectueaza inchiderea conturilor de venituri si cheltuieli; stabileste rezultatul
executiei bugetare si rezultatul patrimonial.

7) Efectueazd viramentul cotelor din taxa asupra mijloacelor de transport cu masa
maxim autorizatd mai mare de 12 tone, la termenul prevazut de lege;

8) Efectueaza descarcarea conturilor deschise in Trezoreria Sectorului 6 pentru
veniturile realizate prin sistemele electronice de plata (POS, ghiseul.ro si
infochioscuri) in conturile de venituri ale bugetului local, pe structura clasificatiei
bugetare ;

9) Efectueaza periodic viramentul sumelor incasate prin institutie, in conturile
C.G.M.B;

10) Reconciliaza veniturile inregistrate in evidentele contabile cu cele existente In
programele informatice de gestionare a impozitelor si taxelor;

11) Organizeaza si urmareste, impreund cu sefii celorlalte compartimente de resort,
derularea activitatii de inventariere anuald a intregului patrimoniu, in conformitate cu
legislatia specifica si inainteazd propunerile privind componenta comisiilor de
inventariere ;

12) Inregistreazd tranzactiile in conturile extrabilantiere, respectand principiile
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contabilitatii pe baza de angajamente ;

13) Asigurd verificarea, calcularea si virarea in conturile personale a drepturilor de
naturd salariald a angajatilor institutiei, precum si virarea obligatiilor ce decurg din
acestea catre Bugetul de stat al asigurarilor sociale de sanatate si somayj;

14) Efectueaza lunar monitorizarea cheltuielilor de personal si le transmite catre
Primaria Sector 6 in vederea centralizarii pentru Ministerul Finantelor Publice;

15) Organizeaza activitatea de control financiar preventiv si propune persoane
compatibile, din cadrul serviciului pentru exercitarea controlului financiar preventiv, in
conformitate cu legislatia specifica;

16) Tine registrele obligatorii de evidentd contabild: Registrul Jurnal si Registrul
Inventar si Registrul Carte Mare;

17) Intocmeste Situatiile Financiare trimestriale si anuale, conform normelor
metodologice elaborate de Ministerul Finantelor;

18) Asigura, conform legilor si normativelor in vigoare, respectarea disciplinei
financiar-contabile de cétre toate categoriile de personal cu raspunderi in gestionarea si
administrarea banului public;

19) Intocmeste situatii informative privind veniturile si cheltuielile;

20) Organizeaza activitatea de colaborare cu Trezoreria Statului, pe linia efectudrii
operatiunilor de Incasari si plati.

Art.15. Biroul incasiri are urmitoarele atributii principale:
1) Efectueazd colectarea veniturilor proprii la bugetul local al Sectorului 6,
reprezentdnd impozite §i taxe locale, chirii si redevente, accesorii aplicate creantelor
principale, sanctiuni contraventionale, despagubiri, cheltuieli de judecatd si a altor taxe
care se fac venit la bugetul local;
2) Realizeaza colectarea veniturilor direct la ghiseele distribuite in centrele de colectare
ale institutiei, pe baza informatiilor furnizate de programul informatic de gestionare a
impozitelor si taxelor pentru sursele de venituri existente la rolul persoanelor fizice si
juridice, atat pentru bugetul local de sector, cat si veniturilor bugetului Primariei
Municipiului Bucuresti, derulate prin institutia noastra;
3) Efectueaza incasarea veniturilor fara debit, cuvenite bugetului local de sector pentru
creantele fiscale pentru care nu existd obligativitatea declararii;
4) Incaseaza impozite si taxe locale atat in numerar, cat si prin sistemul de plati
electronic POS- plata cu cardul;
5) Furnizeaza informatii contribuabililor cu privire la creantele fiscale neachitate,
existente la rol acestora , se asigurd cu privire la intelegerea de catre contribuabil a
sumei datorate , intocmeste documentele pentru efectuarea incasarii : Nota de Plata,
Chitanta si / sau Chitanta Electronica POS , Borderoul Documentelor de Plata , alte
documente, conform atributiilor stabilite pentru personalul biroului in fisele de post;
6) Verificd informatiile existente in documentele listate din programul informatic,
anterior prezentdrii acestora contribuabilului, le semneaza, stampileaza si ridica
numerarul cu respectarea procedurii interne privind colectarea sumelor in numerar;
7) Respectd procedura internd privind efectuarea incasarilor cu cardul- POS,
intocmirea documentelor, verificarea ulterioara si transmiterea acestora;
8) Se asigurd de buna functionalitate a programului informatic de gestionare a
impozitelor si taxelor si comunicd furnizorului de serviciu orice disfunctionalitate
constatata;
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9) Intocmeste rapoartele de incasari la sfarsitul fiecarei sesiuni de lucru, verifica ,
certificd si indosariaza documentele editate din programul informatic; intocmeste
documentatia specificd incasarilor in numerar: Registru De Casa, Monetare, Borderouri
Depunere Incasari, etc.

10) Gestioneaza descarcarea in baza de date informatizatd a documentelor de incasare
prin alte sisteme de plata;

11) Furnizeazd informatii conducerii institutiei si altor reprezentanti legali, cu
respectarea prevederilor legale, cu privire la volumul incasarilor, evolutia acestora ,
situatii comparative §i previzionarea acestora in vederea Intocmirii proiectului de buget
de venituri;

12) Colecteazd sumele incasate in centre la nivelul casieriei centrale, intocmeste
documentatia de depunere a acestora in casieria centrald si la Trezoreria Statului a
numerarului existent;

13) Asigura transportul in bune conditii si la termene a valorilor la si de la Trezorerie,
conform programului prestabilit;

14) Efectueaza plati din venituri, reprezentdnd restituri din impozite si taxe, in baza
documentatiei primite si avizate , conform procedurii de restituire in numerar §i/sau
prin mandate postale;

15) Se asigurd cu privire la respectarea prevederilor Regulamentului Operatiunilor de
Casa privind 1ncasarea si plata veniturilor , depozitarea i securitatea valorilor aflate
in casierie sau/si la casieri In timpul serviciului , precum si de securitatea incaperii
casieriei .

Art.16. Compartimentul Tehnologia Informatiei si Administrarea Bazei de
Date are urmatoarele atributii principale:
1) Gestioneaza programele de impozite si taxe locale in centrele D.I.T.L Sector 6;
2) Gestioneaza sistemul de plati online;
3) Gestioneaza sistemele Voice-Bit;
4) Asigurd administrarea retelei de calculatoare;
5) Administreaza bazele de date si asigura accesul la acestea;
6) Asigurd primul nivel de interventie si de depanare a echipamentelor de calcul,
modificarea si/sau testarea computerelor;
cu programele (software) utilizate;
8) Coordoneaza instruirea beneficiarilor in vederea utilizarii sistemelor informatice;
9) Asigura administrarea server-ului (creare utilizatori/grupuri, partajare resurse etc.);
10) Asigura secretul informatiei conform legilor in vigoare;
11) Asigura comunicarea cu producdtorul programelor de incasare a impozitelor si
taxelor locale, privind modificarile aparute in legislatia de specialitate;
12) Asigurd incasarea impozitelor si taxelor locale, prin intermediul soft-ului existent,
actualizeaza rolurile in baza de date (inscrieri, radieri auto, inchideri/ deschideri roluri,
impuneri fiscale, etc);
13) Intocmeste situatiile solicitate de conducere pe baza rapoartelor existente in
programul de gestiune al impozitelor si taxelor privind creantele bugetului local;
14) Raspunde solicitarilor exprimate de compartimentele de specialitate ale institutiei
referitoare la Intocmirea situatiilor pe baza rapoartelor existente in programele de
gestiune a impozitelor si taxelor locale.
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Art.17. Serviciul Impunere Persoane Fizice si Urmarire Debite Centrul 1,2
si 3 are urmatoarele atributii principale:
1) Are obligatia inregistrarii in baza de date a tuturor datelor de identificare ale
contribuabililor si adresele de domiciliu ale acestora;
2) Are obligatia de a inregistra toate bunurile detinute in Sectorul 6, astfel incat acestea
sa poatd fi identificate cu usurintd in baza de date, inclusiv scoaterea din evidente a
bunurilor instrainate;
3) Intocmeste certificatele de atestare fiscald a situatiei din evidentele existente si
raspund de datele inscrise 1n acestea;
4) Raspunde in cel mai scurt termen si dupd o verificare temeinica a evidentelor fiscale
solicitarilor primite de la alte institutii sau de la contribuabili;
5) Intocmeste borderouri de debite si scaderi;
6) Intocmeste referatele de scutire; intocmeste si actualizeaza evidenta persoanelor
scutite potrivit prevederilor legale;
7) Emite si verifica deciziile de impunere si le transmite contribuabililor;
8) Intocmeste in scris si in termenul legal la cererea contribuabililor istoricul de rol pe
baza dosarelor existente in arhiva institutiei si a evidentelor informatizate;
9) Duce la indeplinire orice alte activitati menite sa respecte atributiile prevazute in fisa
postului;
10) Se preocupd de mentinerea colaborarii optime cu celelalte birouri/servicii din
cadrul institutiei;
11) Urmareste, pe tot parcursul anului, Incasarea si lichidarea debitelor stabilite ca
urmare a declaratiilor depuse de contribuabili, dar si ca urmare a constatarilor in teren;
12) Raspunde, in cel mai scurt termen si numai dupa o verificare temeinica a
evidentelor fiscale la toate solicitarile primite de la institutii sau de la contribuabili;
13) Executd actiuni de constatare si identificare a noi surse de venituri la bugetul local,
14) Efectueaza verificari pentru rolurile care inregistreaza debite sau suprasolviri pe
baza prioritatilor de lucru stabilite si acolo unde constatad diferente intre materia
impozabild reald si cea evidentiata in baza de date informatizata;
15) Solicita institutiilor abilitate informatii, acolo unde este cazul, cu privire la datele
de identificare ale contribuabililor si adresele lor de domiciliu, inscriindu-le in baza de
date;
16) Intocmeste formele de urmirire si colectare a debitelor si constituie dosarele de
executare silitd, pe care le transmite Serviciului Executare Silitd Persoane Fizice si
Juridice;
17) Intocmeste documentatia pentru cazurile insolvabile, le inscrie in evidenta speciala,
verificad anual mentinerea starii de insolvabilitate a persoanelor inscrise in evidenta
speciala si ia masuri pentru scaderea debitelor, in cazul in care a expirat termenul legal
si scoaterea debitorilor din aceasta evidenta;
18) Transferd dosarele de urmarire ale debitorilor mutati in alte sectoare sau localitati
organelor competente;
19) Restituie organelor emitente amenzile debitorilor declarati insolvabili in vederea
inlocuirii acestora cu sanctiunea obligarii contravenientului la prestarea unei activitati
in folosul comunitatii;
20) Arhiveaza dosarele de urmarire solutionate;
21) Intocmeste instiintari de plus, provenit in urma modificarilor de debite intervenite
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in cursul anului la rolul fiscal;

22) Raspunde pentru creantele bugetare la care nu au efectuat forme de urmarire;

23) Se preocupa de respectarea termenelor tuturor lucrarilor primite spre rezolvare;

24) Pune in aplicare, in cel mai scurt timp posibil si Intr-o modalitate cat mai eficienta,
dispozitiile sefului de serviciu si ale conducerii institutiei, ducand la indeplinire
prevederile notelor interne, cu respectarea prevederilor legale;

25) Verifica si clarifica listele de ramasite si supune solutii de extrase la finele anului
fiscal si 1a masuri pentru lichidarea in conditiile legii, a acestora;

26) Intocmeste istoricele de rol fiscal conform documentelor existente in dosarul fiscal
al imobilului respectiv aflat in arhiva institutiei precum si in conformitate cu baza
informatizata de date;

27) Intocmeste lunar rapoarte privind rezultatul activitatii desfasurate precum si alte
situatii solicitate de factorii responsabili de conducere.

Art.18. Serviciul Impunere Persoane Fizice si Persoane Juridice si Urmarire
Debite Domeniul Public are urmatoarele atributii principale:
1) Verifica si corecteaza declaratiile/cererile depuse de contribuabilii care utilizeaza
terenuri ce apartin domeniului public al sectorului 6, precum si declaratiile/cererile
privind afisajul in scop de reclama si publicitate, respectiv servicii de reclama si
publicitate;
2) Verificda documentatia aferentad si asigurd consilierea contribuabililor In vederea
completarii corecte a rubricilor prevdazute in cererile tip, acolo unde nu au fost
completate 1n prealabil;
3) Intocmeste borderouri de scidere si adiugare debite in cazul in care se constati erori
in calculul taxei, dar numai in baza unui referat si a actelor justificative;
4) Intocmeste note de constatare privind existenta si dimensiunile mijloacelor de afisaj si
reclamd precum si utilizarea locurilor publice;
5) Intocmeste note de constatare pe teren prin care si confirme incetarea/desfasurarea
activitatii pentru care contribuabilii au obtinut autorizatii de ocupare a domeniului
public;
6) Efectueaza anual inventarierea materiei impozabile specifice, in conditiile prevazute
la pct. 227 din H.G. 44/2004 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a
Codului fiscal,
7) Efectueaza actiuni de control, Tmpreund cu celelalte servicii de specialitate, in
vederea depistdrii de noi materii impozabile si atragerea de noi venituri la bugetul
local;
8) Raspunde, in scris si in conformitate cu legislatia in vigoare, la toate cererile,
sesizdrile si reclamatiile contribuabililor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
locale pentru persoanele juridice;
9) Raspunde, in cel mai scurt timp si numai dupa o verificare temeinicad a evidentelor
fiscale, la toate adresele primite de la instantele judecatoresti si de la alte institutii,
autoritati abilitate conform legii;
10) Solicita si verificd toate documentele, Inscrisurile, registrele sau evidentele
contabile ale contribuabililor;
11) Verifica, din punct de vedere al reglementarilor legale, scutirile si facilitatile
acordate contribuabililor;
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12) Dupa expirarea termenului de plata extrage lista de solduri si verificd corectitudinea
soldurilor in vederea intocmirii formelor legale de executare silita pentru impozitele si
taxele neachitate la termenul scadent si cu precadere pentru anii precedenti;

13) Demararea procedurii de executare silita, dupa caz;

14) Organizeaza si asigurd arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe care
le are pana la predarea acestora in arhiva;

15) Colaboreaza cu alte directii de impozite si taxe locale, precum si cu alte institutii
publice, Politie, Ministerul Finantelor Publice, Oficiul Registrului Comertului etc., in
vederea depistarii tuturor bunurilor mobile si imobile urmaribile, facand toate cererile
necesare in vederea intocmirii complete a dosarului fiscal;

16) Colaboreaza cu Ministerul Finantelor Publice si cu unitatile bancare, respectand
normele privind secretul bancar, pentru obtinerea informatiilor necesare privind
completarea dosarului contribuabilului;

17) Efectueaza, in conformitate cu prevederile O.G. 92/2003 privind Codul de
procedura fiscala, constatari, dupa caz;

18) Coloboreaza, in baza protocoalelor incheiate cu alte directii din Primaria Sector 6,
Administratia Domeniului Public si Dezvoltare Urband Sector 6, Serviciul Disciplina
in Constructii etc.

19) Aplicad sanctiuni contraventionale contribuabililor, cand se constatd incalcarea
prevederilor legale;

20) Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din modificarile legislative si
informeaza conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau propunand
masurile care se impun;

21) Analizeazd contestatiile depuse de catre contribuabili impotriva actelor
administrative fiscale si intocmeste propunerile de solutionare, emitand si dispozitia de
solutionare a acestora;

22) Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru legalitatea
actiunior intreprinse.

23) Intocmeste dosarele de compensare din oficiu si asigurd avizarea lor de citre
serviciile abilitate;

24) Intocmeste situatii statistice si informari referitoare la activitatea de constatare si
stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoanele juridice;

Art.19. Biroul Informare Debite si Evidenta Amenzi Persoane Fizice arc
urmatoarele atributii principale:
1) incaseaza, in regim prelungit de lucru (inclusiv simbata), obligatiile la bugetul local
provenite din: impozite pe cladiri si impozite auto, alte taxe auto, amenzi (de circulatie,
RATB etc.), anumite taxe de timbru (pentru sustinerea de examene auto, eliberdri de
acte de identitate/certificate fiscale/numere provizorii etc.);
2) La cererea contribuabililor, angajatii din cadrul Biroului informeaza cetdtenii in
probleme de naturd fiscald, de interes public si privat; aduc la cunostintd informatii
privind debitele existente la roluri si, pentru debitele restante, consecintele neachitarii
lor, potrivit legislatiei in vigoare; indrumd contribuabilii catre inspectorul de suburbie
pentru orice nereguli sau inconvenient existente la rolul respectiv;
3) Introduc in baza de date informatiile preluate din procesele verbale de contraventie
prezentate la ghiseu de catre contribuabili, emit note de plata cu debitele inscrise 1n rol si
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incaseaza de la contribuabili contravaloarea notelor de plata emise;

4) Introduc 1n baza de date sumele inscrise in procesele verbale de contraventie;

5) Intocmesc si predau zilnic (pe schimburi) Registrele de incasiri Serviciului
Economic.

Art.20. Serviciul Executare Silita Persoane Fizice si Persoane Juridice are
urmatoarele atributii principale:
1) Incaseaza sumele restante ale debitorilor persoane fizice si juridice, utilizand
procedurile de executare silita, prevazute de legislatia in vigoare;
2) Asigura aplicarea unitara a actelor normative pe linia colectarii veniturilor bugetului
local de la debitorii persoane fizice si juridice ;
3) Pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste masurile de executare silita, in asa
fel incat realizarea creantei sd se faca cu rezultate cat mai avantajoase pentru bugetul
local;
4) In vederea intocmirii formelor de executare siliti prin poprire se identifica
angajatorul sau o terta persoand, banca si conturile debitorilor. Poprirea se infiinteaza
cu respectarea stricta a dispozitiilor legale in vigoare;
5) Asigura, in scris, instiintarea bancilor si a tertilor popriti pentru sistarea totala sau
partiala a indisponibilizarii conturilor si retinerilor in situatia in care debitorii fac plata
in termenul legal;
6) In situatia in care debitorii nu pot fi supusi procedurii de executare silitd prin
poprire, nefiind indeplinite conditiile prevazute de actele normative in vigoare, se trece
la executarea silita a bunurilor mobile si imobile si la valorificarea acestora;
7) Analizeaza starea fiscald a contribuabililor persoane juridice in conditiile in care nu
s-a reusit recuperarea creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de
executare silitd si transmite Serviciului Juridic si Contencios Administrativ
documentatia necesard deschiderii procedurii insolventei;
8) Aplica prevederile legislatiei in vigoare, pentru a gasi debitorii si a le stabili
9) Transmite altor organe de urmadrire si executare competente, dosarele de executare
silita ale debitorilor ce nu mai domiciliaza in sectorul 6;
10) Asigura calcularea cheltuielilor de executare silita si, atunci cand este cazul,
dobanzile si penalitatile de intarziere sau alte sume cand cuantumul acestora nu a fost
stabilit in titlul executoriu;
11) Indeplineste, atunci cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;
12) Numeste custodele si administratorul sechestrului si stabileste indemnizatia
acestora,
13) Solicitd evaluarea bunurilor sechestrate, organizeaza licitatiile si trece la
valorificarea acestora conform legislatiei in vigoare;
14) Colaboreaza cu Ministerul de Interne, Ministerul Finantelor, Oficiul Registrului
Comertului, Ministerul Justitiei si alte organe ale administratiei publice, precum si cu
institutiile bancare, in vederea realizarii creantelor bugetare prin executare silita;
15) Repartizeaza sumele realizate prin executare silitd potrivit ordinii de preferinta
prevazuta de lege, in cazul in care la executarea silitd participa mai multi creditori;
16) Participa impreuna cu juristul unitdtii, dupa caz, in cauze privind contestatiile la
executare, infiintarea masurilor asigurdtorii sau altele care au ca obiect incasarea
creantelor bugetare prin executare silita;
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17) Constata si aplicd contraventiile prevazute de legislatia in vigoare;
18) Arhiveaza documentele specifice serviciului la sfarsitul anului.

Art.21. Serviciul Logistica are urmatoarele atributii principale:
1) Organizeaza si desfasoara achizitii publice de produse, servicii si lucrari cu
respectarea competentelor si procedurilor prevazute de lege;
2) Organizeaza proceduri de achizitii in conformitate cu O.U.G. nr.34/2006 privind
atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari
publice, a contractelor de concesiune de servicii si H.G. nr.925/2006 pentru aprobarea
normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie
publica din O.U.G. nr.34/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;
3) Participa in Comisiile de Evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitii publice
de produse, servicii si lucrari;
4) Intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract de bunuri, servicii si
lucrari atribuite;
5) Intocmeste contractele de produse, servicii, lucriri precum si actele aditionale la
aceste contracte;
6) Elaboreaza documentatia de atribuire;
7) Elaboreaza caietele de sarcini, cu sprijinul celorlalte compartimente de specialitate,
in functie de specificul documentatiei respective si de complexitatea problemelor care
urmeaza a fi rezolvate n contextul aplicarii procedurii de atribuire;
8) Asigura codificarea produselor, serviciilor, lucrarilor in sistemul de grupare si
codificare C.P.V. — Regulamentele (CE) nr.2195/2002 si 2151/2003 privind
Vocabularul comun al achizitiilor publice;
9) Stabileste circumstantele de incadrare, prevazute de lege pentru aplicarea fiecarei
proceduri sau pentru cumpararea directa;
10) Propune si supune aprobdrii ordonatorului secundar de credite, constituirea
comisiilor de evaluare a ofertelor in vederea atribuirii contractelor de achizitie publica;
11) Asigurd realizarea publicitatii anunturilor de intentie, de participare si de atribuire
pe baza documentelor transmise de comisiile constituite In acest scop;
12) Ia masuri pentru Instintarea Ministerului Finantelor Publice asupra procedurii de
atribuire ce urmeaza a fi derulatd, la data initierii procedurii de achizitie publica a
contractelor prevazute la art.l1 alin.2 din O.U.G. nr.30/2006 privind functia de
verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de
achizitie publicd, cu modificarile si completarile ulterioare;
13) Asigura legatura cu SEAP 1in vederea publicarii anunturilor/invitatiilor de
participare si de atribuire, efectuarii achizitiilor electronice, etc.;
14) Intocmeste adresele catre furnizori;
15) Urmareste derularea contractelor, conform termenelor si clauzelor prevazute in
contract;
16) Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdtii contractante, a unui program anual de achizitii publice, ca
instrument managerial pe baza caruia se planifica procesul de achizitie;
17) Intocmeste facturile pentru plata chiriilor si a unititilor conform contractelor de
locatiune;
18) Organizeaza gestionarea, depozitarea, inventarierea, declasarea si clasarea tuturor
bunurilor institutiei, transferarea §i valorificarea bunurilor disponibilizate cu
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respectarea prevederilor legale in vigoare;

19) Indrumi si controleazi activitatea de administrare a bunurilor din patrimoniul
institutiei, asigurand constituirea gestiunilor pe naturi de bunuri materiale, intretinerea,
depozitarea, conservarea si folosirea acestora conform normelor si destinatiilor legale;
20) Participa la inventarierea si evaluarea tuturor bunurilor materiale, in vederea
trecerii la evidenta cantitativ — valorica;

21) Centralizeaza referatele de necesitate de la compartimentele institutiei si stabileste
necesarul pentru anul bugetar viitor pentru materialele de Intretinere, piese de schimb,
papetarie, consumabile calculator, obiecte de inventar si mijloace fixe;

22) Primeste de la furnizori, conform facturilor sau avizelor de expediere, materialele,
obiectele de inventar si a mijloacele fixe, toate comandate conform contractelor in
vigoare, pe care le receptioneaza cantitativ si calitativ;

23) Intocmeste notele de intrare — receptie ale materialelor, obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe primite si le predd apoi Serviciului Economic, Tmpreunda cu
documentele de primire (facturi,avize de expeditie) si referate (copii);

24) Tine evidenta pe fise de magazie a intrarilor de materiale, obiecte de inventar si
mijloace fixe conform NIR — urilor, semnate de Comisia de receptie, si a iesirilor
acestora pe baza bonurilor de consum;

25) Elibereaza din magazie materialele necesare pentru buna desfasurare a activitatii
serviciilor si birourilor cu bonuri de consum si bonuri de transfer; predd prima fila
Serviciului Economic pentru verificarea si intocmirea fiselor de contabilitate;

26) Tine evidenta miscarii obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe intre utilizatori si
magazie, pe baza de bonuri de transfer si bonuri de restituire; Intocmeste procesul
verbal de punere in functiune la darea in folosintd a mijloacelor fixe;

27) Efectueaza punctajul lunar intre fisele de magazie si fisele contabile in colaborare
cu Serviciul Economic;

28) Urmareste in permanentd situatia stocurilor si face inventar lunar stocurilor ramase
in magazie, raspunzand de lipsurile constatate;

29) Intocmeste procese verbale pentru obiectele de inventar, mijloace fixe, stampile,
amprente, pentru serviciile care le preiau in evidenta;

30) Intocmeste si aproba, conform competentelor, documentatiile tehnico — economice
pentru lucrari de reparatii ce se executa la imobilele din cadrul D.I.T.L Sector 6;

31) Urmareste mentinerea la parametri functionali a cladirilor si instalatiilor aferente
acestora prin executarea periodica a lucrarilor de reparatii, revizii si intretinere;

32) Organizeaza si tine evidenta de cadastru a constructiilor aflate In administrarea
proprie;

33) Asigura urmadrirea executiei lucrarilor de investitii si reparatii, prin dirigintii de
santier autorizati de organele competente si raspunde de calitatea lucrarilor executate;
34) Solicita fondurile aprobate in buget prin cererea lunara cétre Serviciul Economic;
35) Intocmeste documentatiile previazute de lege pentru lucrari de investitii si reparatii
capitale;

36) Asigurd buna functionare a centralelor termice;

37) Verifica instalatiile sanitare si electrice din toate centrele;

38) Executd lucrari de reparatii la mobilier, usi, ferestre, in toate centrele; executa
lucrarile de lacatuserie, sudurd, polizare si alte lucrari de intretinere;

39) Organizeaza si desfasoara activitati de exploatare, asistentd tehnica si reparatii a
mijloacelor de transport precum si activitatii de asigurare tehnico-materiald specifica,
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potrivit regulamentelor si ordinelor in vigoare;

40) Asigura alocarea la drepturi de carburanti la autoturismele din dotare; tine evidenta
exploatarii autoturismelor din dotare;

41) Asigura din fondurile financiare repartizate, aprovizionarea materiala pentru
efectuarea intretinerilor si reparatiilor autoturismelor din dotare;

42) Intocmeste fisele auto zilnice (FAZ-uri);

43) Asigura transportul materialelor necesare in toate centrele, precum si legdtura intre
acestea din urma si sediul central;

44) Elaboreaza proiectele anuale ale programelor de asigurare logistica a institutiei in
domeniul de competent3;

45) Asigura si urmareste indeplinirea programelor de asigurare tehnico — materiald, in
conditiile aprobate.

Art. 22. Reprezentantul Managementului Calititii are urméatoarele atributii
principale:
1) de a se asigura cd procesele de management al calitatii desfasurate in cadrul
institutiei sunt stabilite, implementate si mentinute;
2) de a raporta managementului de la cel mai Inalt nivel despre functionarea Sistemului
de Management al Calitatii;
3) de a se asigura cd in cadrul institutiei este promovatd constientizarea cerintelor
contribuabililor;
4) de a asigura interfata cu partile externe in privinta Sistemului de Management al
Calitatii.

Art. 23. Responsabilii cu Calitatea au urméatoarele atributii:
1) de a se asigura cd procesele de management al calitatii desfasurate in cadrul
serviciului/biroului sunt stabilite, implementate si mentinute;
2) de a raporta Reprezentantului cu Managementul Calitatii in legaturd cu functionarea
Sistemului de Management al Calitatii;
3) de a asigura elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;
4) de a iIntocmi informari privind implementarea si mentinerea Sistemului de
Management al Calitatii.

Art. 24. Auditorii interni pentru Managementul Calitdtii au urmatoarele
responsabilitati:
1) de a determina daca cerintele specificate de SR EN ISO 9001:2008 se regdsesc in
elementele Sistemului de Management al Calitatii Directiei de Impozite si Taxe Locale
Sector 6;
2) de a verifica daca Sistemul de Management al Calitatii functioneaza eficient si
corect si de a identifica prezenta neconformitatilor in Sistemul de Management al
Calitatii;
3) de a verifica daca activitatile legate de calitate si rezultatele aferente sunt conforme
cu reglementarile stabilite;
4) de a evidentia problemele potentiale;
5) de a investiga dacd problemele identificate ca abateri au fost corectate si de a

Calititii.
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Art. 25. Functionarul de securitate are urmatoarele atributii principale:
1) Elaboreaza programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il supune
avizarii conducerii institutiei, iar dupa aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;
2) Coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate
componentele acesteia;
3) Asigura relationarea cu institutia abilitatd sa coordoneze activitatea si sd controleze
masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;
4) Monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor
clasificate si modul de respectare a acestora;
5) Consiliaza conducerea institutiei in legatura cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor;
6) Informeaza conducerea institutiei despre vulnerabilitatea si riscurile existente in
sistemul de protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inldturarea
acestora,
7) Organizeaza activitati de pregatire specificd persoanelor care au acces la informatiile
clasificate;
8) Intocmeste si revizuieste ori de céte ori este nevoie, listele cu persoanele care au
acces la informatiile clasificate si emite autorizatii de acces;
9) Asigura pastrarea si organizeaza evidenta autorizatiilor de acces;
10) Actualizeaza permanent evidenta autorizatiilor de acces;
11) Intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate pe clase si niveluri de
secretizare;
12) Prezintd conducatorului institutiei propuneri privind stabilirea obiectivelor,
sectoarelor si locurilor de importantd deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate
din sfera de responsabilitate, si, dupa caz solicitd sprijinul institutiilor abilitate;
13) Efectueaza, cu aprobarea conducerii institutiei, controale privind modul de aplicare
a masurilor legale de protectie a informatiilor clasificate.

CAPITOLUL IV - DISPOZITII FINALE

Art. 26. Prezentul Regulament contine atributiile principale ale fiecarui
compartiment, urmand ca acestea sa fie detaliate 1n figsele de post ale fiecarui angajat.

Art. 27. Nerespectarea prezentului Regulament de cétre personalul Directiei de
Impozite si Taxe Locale Sector 6, indiferent de functie, se sanctioneaza potrivit legii.

Art. 28. Prezentul Regulament se va distribui pe baza de semnaturd tuturor
serviciilor, birourilor si compartimentelor din aparatul propriu al Directiei de Impozite
si Taxe Locale Sector 6, sefii acestora raspunzand de aducerea la cunostintd a
prezentului Regulament tuturor angajatilor institutiei.

Art. 29. Prezentul Regulament va intra in vigoare la data adoptarii hotararii
Consiliului Local Sector 6 de aprobare a acestuia.

PRESEDINTE DE SEDINIA,
Liviu Sebastian Jicman
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