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RECULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE”
al Direcfiei Impozite i Taxe Locale Sectorwlui 1

Capitolul |
Dispozitii gencrale

Art.l. Dwectia Impozite 5i Taxe Locale a Sectorulm 1 funcpioneazd In baza
Hotardrn nr. 133:1999 privind aprobared Protweotului - cadrn 51 a actinnilor de predare
profuare o exerciidrei Jde odire consifiile judetene, consilitfe facale $f Conselind General al
Mumiciphedui Bucuwrests, of atribufiilor previzwte oo Leged nr. 1491998 privind finanfele
publice locale §i a Hotdrdni nr 63/07 10,1999 a Consiliului Local al Sectorulm 1, e
servicin public de inferes local, cu personalite juridica. finaniold mtegral de fa brgend
local af sectorulii |

Art.2. Directia lmpozie 5t Taxe Locale o Sectomlui 1, prin serviciile sale de
specialitate, asigurd colectarea impozitelor g1 1axelor locale, urmarirea 41 execuitarea siita @
creanjelor bugetare, conslatarea §i verificarea materiel impozabile, 1mpunerea TUturor
cantribuzbililor perscane fizice § juridice. solutionarea contestatiitor formulate impolrnva
actelor admimstrative.

Art.3. Sefii stacturilor Directiei impozte si Taxe Locale a Sectorulw | conduc,
indrumd s controleaza activitatea personaluiui din subordine, asigurind, in termenul legal,
realizarea lucriritor 31 calimaten acestora, disciplina la locul de munc, asigurand totodata
aducerea la mdeplinire a awibutiilor prevazute in decluratiile managementuiui Direche
lmpozite 31 Taxe Locale a Sectorulut 1 privind politica §i obiectivele in domentul calitai
5i in documentatia sisfemulul de management al calitatit SR EN 180 9401 2001 Manuahil
calitatii, procedurile 5 instructivnile de lugru).
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Caupitolul T
Sructura erganizatorics

Artd, Pentru aducerea |3 indeplinite a atbugiilor §1 sarcmnlor e fi rovin, Directia
Impozite §i Taxe Locaie 2 Secioru)u] I are urmitoarea structur OF'EanZatonca:

a} conducerea Drrectie kmpozite g1 Taxe Locale a Sectorului T este asipurata de: - 17
direclor executiv si 3 directori executivi adjuncti subordenati direct directoryly ENCOUTE,
astfel-

- director execuy adjunct conrdonator a Activitatii de Administrare Coninbuahili
Persoane Juridice:

- director executiv adwnct coordonator al Activitaki de Admintstrare Contribuabil;
Persoane Fizice:

- director  executiv
Bleompanimenisle functionale.
- Serviciile mieme - Serviciul Juridie;

-Serviciul Audi Public itemn:

-Berviciul Controf Intesm;

-Servicinl Resurse Umane s Preganre Profesionsla:

-Serviciul de Admimstrarea Sisterniilu lnformatie, cu dows brronn

adpmet  coordonator al Activitat,  Ecomaimic

subardonate, respectiy-
- Biroul Prelucrare Automata Date si Plag Electronive
- Birou! Comunicatii de Date s Depanare Hardware:
-Servicinl Solutiorare Contestalit:
-Biroui Managementul Caintanir;
-Serviciul Secuntatea, Protectia Muncii si PS I cuyn compartintent
subordonat, respectiv:
- Compartimentul Situati de Lreents;
-Serviciul Metodologie, Asistents C ontribuabili si Presa:

re Contribuabili

Persgane Jurigice are in componenta
urmatoareie structun functiongle;
- Servieiu! Inspectie Fiscaly Perspane Juridice:
- Serviciul Stabilire s Ilmpunese Persoane Juridice:

-Serviciul Executare Siljta Amenzt. Impozite si Taxe. Persoane
Junidice; '

- _Activitatea dntinisirare Contribuabili
urmatoarele structun functionale:
- Servieiul de Tnspectie Fiscaia Persoane Figrce:
- Serviciul Smabilize si Impunere Persoane Fizice |-
- Serviciul Stabilire 5 Impunere Persoane Fizice 2.
- Serviciul Sabilire si Impunere Persoane Fizice 3
- Serviewu! Stabilire ai Impunere Persoane Firice 4: %UH |C'h~
- Brroul Suhilire 5 Impunere Perscane Fizice |- ,r% ' :
- Biroul Stabulire si Impunere Persoane Fizice 2, i I-’f @\“
e

Persoane Fizice are in COmponentsa

L.
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Serviciul Gxecutare $ilita Impozite sy Tuxe Persoane Face,
_ Senvicinl Executare SHita Amenzr Persoane Fizice, cu un biron subordonat.

respectiy:
- Bitoul Monitorizare st Selectare Amenzi Persoane Fizice.

-Activitatea Econgmica -are in componenta urmatoarele siructun functionale:
- Servicin! Buget, Financiar, Contabilitate. cu doua biroun subordonaie,

respecty;
-Biroul Contabitttate:

-Birout Incasan {casiene).
- Serviciul Contatalitatea Creanlelor Bugetare:

- Serviciul Administmany;
Servicin! Regstratuea, Arbiva s Gestioharea Documentelor cu un hrou

subordonat, Tespectiy
. Bitoul Gestiune Arhiva si Evadenta Informatizata:

-Biroul Achizitii Publice,

Capitolel 111
Adributii

ArtS. Direcia Impozite i Taxe Locale a Sectorului 1 are ammbutii privind stabifirea,
constatares, controlhu). urmirirea si Incasarea impozitelor, taxelor locale 51 a altor veniun ale

hugetului lagal

Capitolnl IV
Ajributiife structurilor

Art6. Direcna Imporite 5i Taxe Locale a Sectorulu 1 este condusa de un director executiv
51 tre1 directori executivi adjuncti.

A Directorul executiv are urmitoarele atnbulii gi rispunden:
a)- organizeazi §i controleazl activitatea instituprer,
bi-coordoneazi direct activitatea - Servicilor inteme, respechv.
- Servicivl Jundic;
-Serviciul Audit Peblic Intem;

_Servicul Conimol Indcrn;
_Servigciu! Resurse Umane si Pregatire Profesionala;
Servieiul de Administrarea Sistemubui Informatic, cu doua biroutt

subordonate, respectv: ,
- Biruul Prelucrare Automata Date i Plau Flectromice:
- Biroul Comunicatt de Date s1 Depanare Hardware.
Serviciul Solutionare Contestatn,

-Biroul Managementul Calitatur;
Serviciul Securitatea, Protectia Muncii st P.SY . cu un compartiment

subardonat, respoctiy:
- Compartimen tel Simatn de Urgenia. e UN-'E:;;\
B0, G

SServiciu! Mewodologie. Asistents Contribuabiti g Pr
A e
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€} coordoneazd, pitn sntermediv] directorilor execulivg adiunci, aclvmated mnitoareior
structuri Activitatea de Admenistrare Contribuabili Persoane Turidice, Activitarca de Mdnuoismare
Contribuabili Persoane Fizice, Activitates Economics

d}- asigura aducerea la indeplinire a sarcinilor rezultate din actele nommative:

8f asiguri imasurile ce se IMpun pentru respectarea discipline: financiare i bugetare:

f)- organizeasd munen in cadru! Institutiel. fuind masun care s asigure elaborarea a timp
si 12 un nivel calitativ cOrespunzitor a wituror lucrarilor:

g)- orgamzeazd 51 stabileste structura Huxuriior infoninsrionale inire compartunentels
nstilufer,

h}- 12 masur pentry OTHANZArGA, ralionalizaren #1 sanphficares muneii companimentclor
funchionale prin reabizares prelucrar informatiilor Ananciare 3¢ contabile cu aypurorul tehnicn de
caloul;

1)- raspunde de aplicarea mdsurrlor ¢y provire la angsiarea, promovares 50 slimularea
Personalului precum i cu privire |a pettectionares profasionals a aceswia:

- astguti mésurile pentru evaluarea postunior, intocmires fiselor postunlor, evatusrez
performantelor profesionale indeviduale ale angajatilor, reevaluzrea salarmlor do bazi ule
salanatilor in condifiile previzute do reglementiniie legale in matere:

k) 12 misunile prevazute de lege in cazul savirsing de cawe salanap a uner abater: privingd
nérespectaren obligatitlor de servicio gia discipline in munei:

[}- aproba, in condijiile legit, efectuarea concediilor de odifna 518 celorlalte catewoni de
concedirale personalutui din subordine:

m)- salicit spritinul areaneloy de politie s1al altor organe de control de specialitine venny
frdephinirea atribugiilor proviind urmarirea silita in temeiy] ttlunlor executorii,

nj- asigura conditiile pentru solutionarea vontestatiilor formulate de contribuatiis, semnand
dispozitiile emise de Sarviciul solutionare contestatil, rispunde de resolvarea, i lunitele
competentetor stabilite, a cererilor cetatemlor say le indrumi spre rezolvare wrganelor competente:

n)- poate delega T scris directorilor executivi adjuncti gt ale atributn ce i revi-

Pi- poate delega anumite atribut; sefilor de servicii din cadmy] nstitutied. avandi-sc in
vedere specificul activitatii -

q)- reprezinta instilutia in refatile cu terti:

T)- plistreaza confidentialitates wiormatilor gestionate:

s} organizeaza activitatea de prelucrare automat? a datejor:

ty indeplineste, in condijite leaii. onice alte atribugn,

B. Directorpl executiy adjunct coordongtor
%ummﬂmlﬂ aiributii $i @spunderi:
2} conduce, coordoneaz si raspunde de activitatea urmitoarelor structyri:
- Serviciul [nspectie Fiseala Persoane Jundice;
~ Serviciul Subilire s1 Impunere Persoase Juridice;
Serviciu! Exceutare $ilita Amenzi, Impozite si Taxe, Persoane Junidice;

B)- aduce la indeplinire sarcingie rezuttate din actele normative aprobate g1 alte surcini
pritmite de 13 directorul execytpy §i rspunde de realizarea agestory;

¢l stabileste §i proxinti, sore aprohare, directorului executiy masurtle necesare pentry
aplicarea corecti a reglementariior i domenid fiscal;

d}- asiguri respectarea disciphne in muncs 3l sestscaza siruchurtle competente in cizul in
care sunt indicu privind savarsirea unej abater; cotform oduhi Myncii s1 & Lepii nr. 188:1994%
privind Statumi functionarifor pubhei, republicata, dupa caz, de catre salariati EE‘I__ suberdine;

_,—._._'\-\.‘-‘

£}~ face propuneri pentru stimulareg personalului din subordine: AFTININ ey,
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fi- asiguta masunle pentru evalusies  performantebor profeswnale  individusie st
personalului din compartimentele pe care le coordoneazd in mot direct. conform despositiilor
legale de evaluare a functionanlor publici:
p)- conduce. coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea de administrare fscala a
contribuabilior persoane juridice:;
b} conduce. coprdoncaza, coniroleasa 51 rspunde de activitates de mspecie fizcala a
gontribuabililor persoane juridice.
1) — aproba rapeartele de inspectie fiscala intocmite de parsonalul dm cadral structurii st
semneara devizile emise in urma inchetern rapoantelor de inspectie fiscala, in conditutle begii;
i} conduce, coordoneaza, controleaza s) raspunde de achvilatea de exccutare silitu a
creantelor bugetare datorate de contribuabilic persoane uridice, i conditle legii,
ki~ semncaza decizia de inchidere a proceduril de executare sthia pentru conlribuabilit
persoane jurithce:
ljl-orgamzeara §i raspunde de gestionarea materiel impozabile 3 persoanelor jundice:
m}- urmareste 5. d@spunde de reabizarea vemitwrilor la bugeiul local:
n)- pistreaza confidentialitatea informafiilor gestionate,
o) - poate delepa atributit sefflor de servicii. avandu-se in vedere specificu] activitan, cu
exceptia atributitlor ce b sunt delegate de Directorn] Execatiy
) - indeplineste in condijute lepn orice alte atributii stabilite de catre Directorul Executts
(. Directornl executiv adjunct coordonater al Activitatii de Adminisirare Contribuabili
Persoane Fizice are wrmitoacele atnbutii ¢i rispundert:
a} conduce. coordoneaz3 si raspunde Je activitatea urmaroarelot structun:
- Serviciut de nspectie Fiscala Persoane Fizice:
- Gerviciul Stabilire si Impunere Persoane Fimge 1.
- Servicial Siabilire st Impunere Persoane Fizice 2
- Serviciul Stabilite si hnpunere Persoans Przice 3;
- Serviciu! Stahilire st impunere Persoane Fizice 4,
_  Biroul $tabilire si Impuncre Persoanc Fizice 1,
- Biroul Stabilire 31 Impunere Persoane Fizice 2,
- Serviciul Executare Silita Impoxite si Taxe Persoane Fizice:
- Serviciul Executare Silita Amenzi Persoane bizice, cu un birou subordonat,

TENPHCHY.
- Bitoul Monitorizare si Selectare Amenzi Persozne Firiee.

b)- aduce Ja indeplinire sareinile rezultate din aciele normative aprobate s alte sarcini
primuie de ka directorul executiv 31 rispunde de realizarea aceston,
c)- stabileste si prezinti, spre aprobare, directoralul executiv, masurile necesare pentru
aplicarea corecta a reglementirilor in domeniul fiscal.
d)- asigura respectarca disciplinel in nuncd ¢ sesiseaza structurile competente in cazul in
care sunt indicii privind savarsirea unei abaten cenformt Codulu Muncii st a Legn nr. 1881959
privind Statutu] functionarilor publict, republicata, dupa caz, de catre salanajii din subordine;
&} face propunen pentru stimularea personalulul din subordine;
fl- asipura masurile pentru  evaluarea performantelor profesionale ndividuale ale
personalului din compartimentele pe care le coordoneazi in mod direct, conform dispazitiilor
legale de evaluare a funcuonanlor publicy,
1rj- ¢onduce. coordonegza, conroleaza 5 Faspunde de activitaten de admmstrare fiscala a
contribudbililor persoane lzice:
h) conduce, coordoneaza, controleaza si réspunde de activiiaten de inspecte fiscala a
. e - . i".‘.‘-- e
contribuabililor persoane fizice, m' :

~d




'} - aprobu mpoartele de inspectie Gl mocnite de personalyl din cadm] e o
sefneasy decizille emise in urmy 1ncherers; rapeanelor de inspectie fiscala. in conditiile lew: -
il conduce, coordonuaza, controleaza s risputide de activitatea de exwecutar silita
creantelor bugetare datorate de contrnibuahil persoune fince;
h) . semneaza decizia de inchidere u procedirn de executare silits pentry contribuabili
Persoane fizice, in conditule legii:
\)-organizeaza g1 ris punde de pestronarea malene impozabile a persoanelor firice:
M) - umareste § rispunde de realizarea veruturilor |a bugetul local.
n}- pistreaza conftdenyialitatea informatiiior gest ionate:
o) poate delega atmbutii sefilor de senvich, avandu-se in vedere specificul actvitan. cu
excepri atributiilor ce 4 sunt delegate de Directory! Execuiiv;
£} indeplineste in condipule legii urice alie atrihwdil stabilite de catre Directorn] Eecutiv
C. Directorul executiv adjunct coordonator al Agtivitati Fconomice zre Limatoarele stobuj
§1 raspundery:
aj- vonduce, coordonears sj raspunde de activitatea urmiitoarelar Struciun:
- Serviciul Buget, Financiar, Coniabilitare cu dous Blioun subardonate. FOSPeCTLY
- Birgul Contabilitate:
- Biroul Incasari (casienie),
- Serviciul Contabilitates € reantelor Bugerare:
. - Serviciul Admm Stratiy;
-Berviciul Reaistratyra. Athiva s Gestionarea Documentelor o oun hiroy in
subordinie, respectiy:
- Biroul {Festiune Arhiva s Evidenta Informatizata,
-Biroul Achizith Publice.
B asigura orpanizarca si coirducerea contabilimni, la fivelul Mhrectiei Impozite s Taxe
Locale sector 1. potrivit prevedenlor Legii contabilitatsi or B211991, republicaty si a
Ordinului ministrului finantelor publice nr 1.917:2005 privind aprobares Normelor
metodologice privind organizares s vonduceres contabilitatr instimtiilor pibtice, Pianul
de conturi pentru institutijle publice si instrectiunife da aplicare a acestuia, precum s a
activitatii fimanciare 3 tnsktuties;
¢} asigura elaborares si tiansmiterea, conform prevedenlor legale sisau solcitanior, 4
situatiilor {inanciare wrimesiriale < atwale, eatre Primaria Sectornhn I
d} asipnra desfasurarea activitatii de achizini publice fa nivelul Directie; venerale a finantelar
publice a municipiulu; Bucurest: 51 a structurilor subordonate, potrivit prevedenlor lepale:
e} asigura desfasumarea activitas; de elaborare a programulyj amgal af achizatislor publice, ey
. respectarea termenelelor si s prevederilor legale in vigoare:
) asigura desfisurares activitatatil de administrare a bununlor mobile 5 imobile aflate i
pammaoniul directied
¥) asigura desfasurares activitad; de registratum, activitatea de arhavare fa nivelol directis,
gestionarea documentelor. conform prevederilor lepale:
h) asigura desemnares persoaner (persoanedor} si inlocyitori actstela‘acestors care var nven
atrthutii pe linia organizar] 51 conctuceri| evidenier angajamentelor bu etare 51 legale:
1) aduce la indeplinire sarcinile rezuitate din actele normative aprobate i alte sarcim prinute
de la directoryl executiv §1 raspunde de realizaren acestora:
1} stabilegte g prezinti. spre aprobare, directonly; masurile necesare pentru aplicares cotects
& reglementirilor in domeniyl fiscal;
k) asigurad respectarea discipline: in muncg 51 sesiseaza structurile competente m cazul in care
sunt indicii privind savarsires unei abaters conform Codului Muncii <i a Lepii nr [#8/1500
privind Statut) functionarilor pubhici. repubiicata. dupa caz, de - @ﬂaria';-u':dm subordime:
i} face propunert pentn stimuiarea personalulu dm subording, 7 ¥ EEE-'”"--' :
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m) asigusa masufile pentru evaluaica petlormantelor prolesionale mdividuale ale persemaluhn
din compartimentele pe care le coordoneazd in mod direct. conform dispozitidor legale de
evaluate 5 functionanlor publei;

n} pastreazd confidenfialitatea informatiilor gestonate:

ol poate detega atributu  sefilor de cervicit din cadrul instiwatiei, avandu-se i vedere

specificul activitani, cu exceptia ambutiilor o i1 sunt delesate de Directorul Executy
p)- indeplineste in conditiile legn onice alte atribubi stabilite de catre Directorul Executiv.

Art.? SERVICIUL JURIDIC
Servicnd juridic exerciia achvi@iea de reprezentare a Directiei Impozite 51 Taxe Locule sector 1 m
fata instantelor judecatoresti si a aftor autoritat sustinand interesele acestein, acordares vizelor de
legalitate. precum si acordarea asistentel jundice serviciilor si rounlor din cadrul institatien
efectuarea demersurilor legale necesare pentru recuperates creantelor bugetare de la debstars
persoane juridice aflati in procedura de insolventa.

Servicin! jundic este orzanizat si functioneaza in subordinea divectorului executiv al DITL
seclor |

Sefidd Servicind pridic are urmatoarcle atributii, competente si responsabilitat specifice:

a} semmaleaza atat conducert cat compartimentelor de specialiate din cadrul Directie:
[mpozite 51 Taxe Locals sector 1. eventualele neconcordante lemslative precum St

. aspectele imsuficient reglementate din punct de vedere legislativ,

b) sesizeazi nstanfele judecitoregt. cind este cazul semndnd aldtur de conducatorul
Thstitupes actium, intmpnan, CETCY TRCONYENEIONALE, 23U MEmOTi,

¢) reprezinia D1 T.L. Sector 1 dosarele aflate la instantele judecatoresti. in cazul in care
cste Cityla ca parte In proces;

d} intocmeste toate acigle procedurale necesare apammni intereselos instilutie: 51 asipur, prim
aceslea, reprezentarca directiel la instzntele judecaloresti.

g] iR MASKr pentru puneTea in execulare a hotararilor judccatorest definitive 51 irevocabile:

f) msigura efectuarea in termen si la nivel calitatiy corespunzator & tuturor lugrurilor cu
caracter juridic, raspunzand de selutiile date sub aspectul respectarii legalitatil:

g} tine evidenta lucrasilor din cadrul serviciului. in care sens, infimteaza registrul de mtrary,
registrul cauzelor {operat la zi), opisul alfabetic, condica de termen si onice alte evidente pe
care le considers unile pentru bunul mers al activitani jundice, raspunzind direct de modul
de tinere a acestel evidente in fata conduceni:

hy acorda aviz de legalitate comractelor de munca, contractelor de achiziti publice. precum §i

deciziilor. notelor inteme, notelor de servic emise de catre conducerca instituner.

. i} aduce la indeplinire toate sarcinile tmsate de conducerea DITY. secter 1. in con fomitale cu
prevederile legislatiei in vigoare sia prezentului regulament;

i} raspunde de executarea la termen si de buna calitate a lucrenlor reparizate;

ki din punct de vedere profesional, setul Servicl juridic este subordonat direct girecion]
executty si raspunde ditect pentru activitatea sa sia consilierilor jundici dn subordme:

1} acorda viza de legabtate pe toate inscrisutile semnate de Directorul Execatiy |

m) indeplincste in condipile legi orice alie atributii stahilite de catre Threciorul Execuliv.

Serviciul puridic cste ureanizal in subotdines directoruln executiy 5 are urmatgarele
atributil. competents s1 responsabililatic
al semnaleaza atat conduceni ¢at si compartimentetor de specialitate dim cadrul Direciiel
Impozite 51 Taxe Locale secior 1, evenmalkle necencerdante leislative precum s
aspectele msuficient reglementate din punct de vedere legislativ,

i, :
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by informeaza conducerea wilpra eventualebor incalear) ale bewtslatien pe care e constaw in
cadrul unetatii, precum si asupry divergentelar de interpiclare a dispozitinler lewaie. fhcan.
PropUnNeri CoTespun zatoare.

€} avizeazd § inlocmeste referae la cererea conducerii, asupra lepalitipi) masunlor e
wmeazs & fi luate in desfasurarea actjy] AP mstituier:

dY sesizeasd instantelor Judechtoresti. cand este @zul, semnind alatun de conducatorul
Institugiet actiuni, IntAmminare, cerer reconvenitonale, memaoni,

e) reprezimta DLT.L. Sector | in dosarele aflate la instanels Judecdtoresti, in cazui in care
este citatd ex parte in proces:

) promoveaza viile ordmare #1 extraordinare de atac # face propuneri conducerii [ TL
A5UPra apornEL exercitirn sang neexercitini acestory;

u} procedeara la studieres dosarelor la arhivele instanielor Judecarorest s wonsalzres
condicilor de hotarari vi g registzului informatiy:

h} studiaza si face propunert  conduceni  institutie penlnu perfectioniren  Jegislatie
economice-financiare,

0 propune conduceri institutier masue de aplicare unitara a legislatiet fiscale m funche de
practica judiciama a instantelor judecatorest,

) aduce la cunostinta conduceri 3L servicalorbirourilor interesate modificarfe lewwslatiei
care ay impheatii m activitsteg desfasurata in cadm] Institubiey:

k) efectucaza in termen si la nivel  calilativ corespunzalor a tutitor [ucrarilor cu caracter
Juridic, raspunzand do saluttile date sub aspectyl respeciart: legalitat:

I} asigura pistrares docuinentelor emise de conducersa 3 LT L 21 aite documente spesifice:

m} arhiveaza Monitoarols Cficiale,

N} acorda asrstenid inspectorilor in probieme cu camcier atpg:

o} phsireaza confidentialitaren informatitlor pestionany:

P} rispunde pentry legalitatea 51 eficienia operatiuruior PrEzentate prin documents :

q) indeplineste, in conditnle legii, orice alic atrtbudli repantizate de conducerea nstituteed.

Ari8 SERVICIIA, AUDIT PLBLIC INTERN
SEVICINT Auckit Public Intern feprezmta structura prin care Direetia Inpozite si Taxe 1ocale sector
L, asigura exercitares activitatir de audit public miern, in conformilate cu reglementarile legale m
vigoare.
Serviciul Atedrt Public: inierm este organizat si functioneaza in suba rdinea directoruiu; executiv
sl DITL secior 1,

Sefied Nervicindui dudis Public ftern are urmatoarele atributii, competente st responsabilitati
specifice:

3) taspunde pentru oTganIzarea si desfasurares activitatilor de audit intem in cadmil Dhrectie
Impozite si Taxe Locale Sector I;

b} asigura alaborares planului de audiy interm, la termenele prevazute de reclementarile it
i vigoare;

¢} urmareste si ASTHRIM Tespectarea planatui de audit intern:

4} informesza directony| executtv despre recomandarile neinsusite de carre conducaionl
compartimentulu audital,

€) asigura raportirea penodica a constatanlor conctuziilor, recomandarilor ¢ o progreselor
Infegistrate in tmplementarey recomandan|or;

f} asigura elaborarea raportului anyal 4l activitatii de audit intem, m vederes transmiterii
2eestula Directier de gudit public intern din cadru! Primaried Sectoryiu 1;

8) m cazul identifigarii unor iregularitati sy posibile prejudjcii,l___ E1Zd  Imegdrat
conducatoniui ynitarii publice i structuris de control intern, mit%umgwﬁi%:
il b =
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hi raporteaza penodic conducerit directics problemele deosete 0 rerultatele actentane b
propune masurile necesarc pentru imbuna latirea geesten,

i} asigura protecna docurmentelor referitoare la misiunile si activititile de audst 1nieTa;

[} mformeazd  cperativ dircctoml  executiv cu  privire la aparilia unel siatn  de
incompatitnlitate previzute de legea audiiulut ntem,

k) nu divalga nici on fel de date, fapie sau sifuatii pe care le-a constatal mocursul oniom
legiitura cu indeplinirea misiunilor de audit intern,

Servicie] Audit Public {miern este orgamzat in subordinea directorulul executiv 51 4eC

urmatoarele atributii, competenie sy responsabilitati:

a} da asiguran s consihere conduceri pentre buna administrare a venrtunlor si cheltwelilor
publice;

b} sprjina conducatorul instiutic: publice in identificarea si cvaluarea nscurilor semnificatinve
contribuind la imbunatatirea sistemelor de management al nscurilor:

¢} elaboreaza planui anual de audit public intern, in vederea aprobari de catre dircctonul
exaeuliv;

d) cetifica anval situatule financiare,

¢} elahoreaza propunen justificate de modificare 2 planulw de sudit public interi:

f) elaboreaza propunert de aclisin pentry programul de asigurare s imbunatatite a cainatii
activitatii de audit public intem, si le supune aprobari conducatoralui unitatiy;

v} efectueaza activitati de audit public intem, pentru & evalua daca sistemele de management
financiar 5 control ate Directiel Impozite s1 Taxe Locale sector 1, sunt transparente si sunt
conforme en normede de leealitate, regulatitate, economicitate, eficienta s1 eficaciate,

hy exercita auditul public mtemn, asupra tuturor activitatilor desfasurate in entitatea publica cu
privire la  formarea aj utilizarea fondurilor pubhce, precum  si Ia admimsirares
patnimeniului pubhe,

i) tramsmite la cererca Directorului executiv rapoarte penodice privind canstatarile.
cancluziite s recomandarle rezultate din activitatea de audit:

i} claboreaza si trmsmute Directiei de audit public intern dim cadrul Primanei Sectorulut b,
raportul anual al activitatil de audit public intern,

k} in cazul idenuficarn unor iregularitati sau posibile prejudicl,  raporfeaZza mediat
conducatoralus unitatii publice si stuct de control infern abilitata;

iy desfasoara auditunt ad-hoc. respectiy mitiuni de awdit imtern cu caracier excephonal,
necuprnnse 10 planul anual de audit public intern, respcctand cadrul lewal adecvat
desfasurarii actrvitatil de audst public inteny;

m) auditeaza cel putin o data la 3 api, fra a sc limita la acestea, urmatoarele:

- angajamentzle buyetare si legale din carc deriva direct sap mdirect obligatit de
plata, inchusiv din fondurile comunitare;

- platile asumate pon angajamente bupetare si legale, inclusiv din fondurile
COMunIare,

- wanzares, uajarea. CONCEsIOnarea sau inchirierea de hunuri din domeniul privat al
ciatului sau al pnitatlor admmisiratv-teritonale:;

. concesionarea sau inchirierea de bunon din domeniul public al swatule sau al
ynitatil adminisrativ-teritoriale;

. constituiren venilusilor publice, respectiv modul de autonzare si stabilire a telunlar
de creanta, precum 51 a facilitatilor acordate la incasared Acestora:

- alocarea creditelor bugetare,

. sisternul coniabil si Mabiluatea acesta;

- sisterul de lnare a decrziilor;

- sistemele de conducere s1 centrol precum S nseurile asn__:’:_ﬂlg‘in\ar astfel de
SIGLEE: o ﬂ-,f E




- msieatiy bovare in umpyl misiundor de ducht publec uiten se constata abalen dc
la regulile procedumle si metaddologive, respectiv de la prevederile lealy,
aplicabee  strucwrinactivitan Lioperatiunrt auditate, auditorii iotemi  irebue g
instlinteze conducator) instimutiei publice si buroul de control intem, in tenmen de 3
nle:

n) in cazul wdentificarii unor reguliriati majore, auditerl e Poate SOntnna misiuneg say
Peate sa o suspende cu acordul condueatorului 1mstitutier care & aprobat-o, daca din
rezultatele preliminare ale verifican se estimeaza ca Pritl continuaren acestela nu se ating
obiectivele stabilite { [imitares accesulu, imformatii insuficiente_ ate );

o) desfisoara activitati de consiltere, in vederea imbuynatativit administrany entrtatin publice,
gestiunn riseulut si controlaly] mtern, potrivit programulw anual sau la CETeres expresa a
conducent directien. fars asumares responsabilitatilor manageriate.

P} ajutainsiituha in ansamhbly s structurile sule prin mrermed ol aprnedor $1 rccomandanior

- 54 gestiotleze mai bine niscurile:

53 asigure 0 mal bunz monitorzare a conformilan cu regulde s procedurile
existente;

* saasigure o cvidenta contabila 4 un management informatic falvle si coreeny

- sa imbunatteasca eficienia si eficacitalea operatitlor.

q) pastreazd confidenpainates informatillor gesnionate,

1} rAspunde pentru lepaltates §1 eficienfa operativnilor prezentate ptin docuniente:

3) indeplineste, in condiinle leg, orice alte atrbuyi; repartizate de conducere.

Art9. SERVICII L, CONTROL INTERN

Servieiud de control fmermn TEprezini structura prin care Dircehia Impozite 51 Taxe Locale
seclorl, asigura efectuares de venfican. in scopul constating unor eventuale ahatert de 1a lewnlitate
siiegulantate si al luirii de masuri, conform prevedernilor legaie

ervicid dy cuntrol intern este urgamzat si functioneaza m subordines directorabn executyy
&l DITL secior |

Seful Serviciwiuni conerol ftern are omatoarele atributil, competente s responsahi it
specifice.

a) asigura efeciuarez in bune conditiy 5i in termen a sesizanior reparizate spre solutionare;

b} urmareste realizarea in bune condrti a desfasurarii activitatii privind solutionares petitiilor &
intoemirea documentelor de solufionare a petnitlor:

¢} urmareste valorificarea actelor e spectie incheiare conform reglementanlor legale;

d} lace propuren conduceni ditectiel cu privire la asigurarea conditillor proprii desfasurarii
ACHVILALL, asigurarea tehmicii din dolarea locurilor de munca, evaluarea si promosires
personalului din cadey] serviciubuy:

e] mdephnesie orice alle sarcing prevazute de lege sau dispuse de dircetorul executis in legatura
cu domeniul de activitate,

Serviciu! Control Farern oste organizat in suboardinea directonifui executiv <1 are nrmarnaefue

aributii, competenie s responsabilitat:

a} asigura efectuares, potrivit competentelor, o inspectillor, ca urmare a unor SESLEEri, petien,
informatii din mass-media, autosesizari €1C., In vederen constatarl unor cventuale abater
de la legalitate sau regularitate si luarii do masun pentry protejarea tondurilor publice
Impotriva pierderilor datorate erorii, nsipel abuzului say fraudei, a patrimoniulyi public s
PeDtru recuperares pagubelor constatate:

b} asigura indeplinires ubiectivelor senerale ale Directiel Impozite si Taxe Locale seetor ||
evaluares sistematica s mentinerea ia un nivel considemt acceptabil -A.J1scurilor asaciate
structurtlor, programelor, proiectelor sau aperatunilor s pe;;iﬁcqlrl ;@ﬁﬂﬁf@ﬁelm :
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¢} elaborea=s planul anual de acuual aprubat de catre dirgtorul executiv al DEITL sector 15

d} efsctucaza actiunl de control atat in baza plaului unuzl de actiuni cat si din drpositia
directirulu executiy,

£) Imocmeste rapoarte de control intern, note 51 mforman cu privire la aspecteic controlate,

M tine sub stricta evidents desarele intocmite in urma controalelor efectuate si raspunde
direct de confidentialitatea los;

g} urmarcsie inreplstrarea sl pastrarea, i condimiie e, 1in mod adecvat a documentetor,
astfel incal acestea sa fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de catre cel in
drept. operatmmile st evenimente scmmificative vor fi inegistrate deindata st in mod
coreel . accesarea resurselor si documentelor se va realiza pumar de catre persoanc
indreptatite 5i tesponsabile m legatura cu utilizares si pastrarea lor. in conditrile legii |

h) realizeaza activitati de control operatr la nivelul instinuteei.

i) comtroleaza modul de apleare a stratcaitlor s1 de indeplinre a sarcimilor de sericil
specifice fiecaru departament.

1} reprezentanti Serviciului de control intern su a¢ces necondiyjional la toate documentele si
informatiiie utile efectuari eficiente a controalelor.

%) asigura efectuarea in bune conditil 51 i termen a lucrarllor repartizate spre sotuticnare,

1} raspunde de finalizarea Fiecarei misiuni de inspectie prin mcheserea uma act de venficare
sau a unui raport de prezentare, dupa caz, a rezultatelor misunii, pe care le inalnteaza, spre
avizare i pentry aprobare, directorulus executiv al Directier Impozite 51 Taxe locale
sector 1.

m) formuleaza propunes de optimizare 3 activitai administrative sl management  al
sectoarelot controlate si. dupa aprobarea lor de catre conducatorn) instiiutiel, verifica
modul in care acestea sunt duse la indeplmire. In sttuatia in care acestea nu sunt duse Iz
indeplinire va mforma conducatorul instilutiel pentru luarea deciziilar ce s¢ impan;

n} primeste formularul de constatare si raporare & iregularitatilor intopmt de calre
compartumenttul de zudit public intern al institutiei, in conditiile legn, i cazul identificar
unor itegularitati sau pesibile prejudicn;

oy analizeaza sifuatia raportata in unna controluly de audit efectuat, propune masui de
solutionare 2 egularitatilor constatate si le supune spre aprobare conducatonylui institaret.

p} colaboreaza cu Serviciul Audit Public Intera pentru aducerea la mdeplinire a atmbutiilor
specifice |

g urmareste modul de punere aplicare a deciziilor emise s monTENZEAza reznlaicle
ghtinule 111 urma punerii in execulare a acestan:

t) pastreazd confi denfiakitatea informafilor pestionate;

r} indeplinesie orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de directorul execuliv in
legatura cu domeniul de activitate.

Art.10 SERVICIUL RESURSE UMANE SEPREGATIRE PROFESIONALA
Serviciut Resnrse wiiane si pregatire prafesionala reprezinta structura din cadrul Ihrectis:
impozite 51 Taxe Locale sector 1 ce asigura recrutarea; angajared 51 promovared functumanlor
publici si a personalului contraciual in conformitate cu prevedenle legale.
Sewvicind Reveese umane 51 pregaure profesionalz organizeaza si faspunde de activitatea de
pregatite si perfectionare profesionals 3 personalubui dm cadry) direcnien
Servicind Resurse wmane 31 preganve profesionald este organizat s functioneaza
subordinea ditectorului executiv al DITL sector 1.

Seful Servictfui Resurse wingne s pregafire profesionald are urmatgarcie  atnbutic
cornpetents s responsabilitati specitice:
a) coordoneaza, indruma, controleaza sl raspunde de activitatea serviciohw, luand masun

operative pentra indeptnirea in bune conditi g sarcinlor oo re:;u: :
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OTRAMFERZA,  controleass 4 faspunde de aenwrtaten de pregatics s mertectionre
profesionala a personalulur din cadrul Directiei lmpostte 31 Taxe Locale sectar Lon seapul
dobandiri1 sau adaptam permanente nivetului de cunostinle generle si profezionale:
urmargste si mspunde de luarea masunior operative in vederea aplicarii legislatiel din
domenml activitatilor pe care le coordonegsy;

elaboreazs si propune masurs de mbunatatire a normativaly de nersonal pe haza crierilor
stabtlite de lege.

controleaza si raspunde de aplicares cu smrictote a reglementanlor legale privind acordares
drepturilor salariale si altor drepturt;

indruma. urmareste si raspunde de procesul de evaluale anualy a performantelar
profesionale individuale pentru personalul din cadrul tuisror senvicrilor! birourilor partivit
compatentelon;

raspunde de organizarea st funcliongrea, potrivit legin i Comnsier de angajare. pregdire 5
avansare a personalului:

asigura secretariatul comisiilor de concuts si a comisilor de solutionare, pn personalul
serviciului cu prilejul conclirsurilor OTganizate pentru recrutarea si avansarea personalyl.
31 Analizeaza documentele si lucranle generale de acestea:

coordoneaza, indruma si controleara activitalea salariattlor st raspunde de mdeplimiren 1o
bune  conditii si la termen a luerarilor executate de personalul din subordine,
examileaza si propune, in condiuile legi, masurt dé¢ solutionare 4 cererlor, sCrimanlar g
sesizymilor adresate directie) P¢ probleme de personal, resurse gmane:

intocimeste fisele de post pentru personalul dm subosdine si UTTATEEE INIQCiren Acesror
la nivelul instrhtie;

transmile Agentiei Mationale 3 Functivnanlor Publici baza de date privind e ilents
functionarilor publici din cadrul DITI. ector | precum sioorice modifican itervenpe
ultenor,

Servicin! Reswise wnane s Pregarine profesionaly este oruanizst in subardines dirccron iy
EXECUIIY St are urmatoarele atributii, competente si responsabn|itati:

a)
b}

¢

d)

e)

g
n}

b

asigura fecrutarea, angajarea si pronmovaros tunctiomartlor publier s g persanalu i
contractual in conformitate cu prevederfe lepale,

transmite Auentien Nationale a Functionarilor Publici bara de dare privind ovidents
functionariior publicr din cadrul Directier impozite 51 Taxe Locale sector 1 precum i orice
modificari interveniic ulterior

trinsmite Agente: Nationale a Functivnarilor Publici evidenta functiilor publice din cadrul
DITL sector 1:

asigura seeretanata? comisiilor de concurs‘examen pentra oCupares postunlor vacanle s
ntocmeste documentatiile privind incsdrarea m muncy a candidatrlor declamti admisi pe
baza proceselor verbale ale comisulor de concurs in conformirste cu mrevederile lepale.
raspunde de intoemiren si tmeres la 7 a statuly de functii,

intoenteste, in cond nile leun, lucrari privind drepturile salariale i alte dreplun de personal
spor vechime, mdemnizatie de conducere, salariul de ment, aire SPOTUEr} penima personabe!?
directic|, pe care Ie prezinta conducerii in vederea supuneni spre aprobare;

Indruma personalyl de conducere in aplicarea corects g legislanes in domenne de azninitate
al serviciului resurse LT,

asigura implementarea $1 aplicarez nanmelor emise de Agentia Nationaly 2 Functivnanlor
Fublici 1n ceea ¢e privesie recnitarea. sclectares caniera si evidenta personaluiui,
Organtzeaza evidenta din cadrul servicmly; privind situatia funetionarilor publici debutant,
inclusiv evidents pe fiecare stagiar. & cutsurilor urmate s1a calificativalui de absohire:
ndeplineste toate Tormalitatile necesare pentru num irea funcuionarilor publici definnn

=




folles

W) Imtocmmeste ducumentele vizand dovednea cabitath de angajar. atestare wechinit oo
54U PENSKMATES,

I} intocmeste lucranile privind ingelarca mporiurilor de munca din initiativa smitatii sau =
persoanelor incadrate ca functionan publici catsi a personalubui contractual;

m} intocmeste si actualizeaza dosarul profesional al functionarilor publici dar st penin
personalul contractual,

n) rspunde de evidenta si pastrarea carnetelor de munca, 4 dosarelor pofesionale ale
functionarilor publict , precum si a dosarelor angajatilor cu contract de munca.

ol mtocmneste dosarcle mdividuale de pensionare pentru personalul dm cadmul DL sectorl

p} verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva ( pontay ) lunar:

) tocmeste documentele Jumare, povind plata personalului zalamat  {ponta). ofe
suplimentare, concedn de odihni. cerhificate medicale} pe baza evidentelar primite de la
sefy de servienbiroun,

r1 intocmeste legibmatiile de serviciu in baza dispozigitlor legale 1 urmiireyte recuperarea lor
la plecarea din instituhe a salanailor care 2u beneficiar de astfel de legitimatil.

5) intocrmeste documentatia necesard acorddrii premuler anuale 5i a celor lunare:

ty tine cvidents figelor de post s raspunde pentru corclarea acestora cu atribugitbe din
Regulamentul de Organizare 31 Funcnionate, organizeazi elaborarea acestors conform
begislatien in vigoare;

u} intocmeste decizille de angajare. promovare s definitivare in functii, de sanctionare g
incetzre a conmactubui de munci,

Vi intocmeste si tine evidenta concediibor de odibnd, 2 conceditlor medicale, 3 concedidor fea
plati 51 8 sanctiunitor disciphinare:

w) raspunde de procurarea crilor de munca 51 a suplimentelor,

x} intocmeste cametele de muncl noi;

v) opereazd in carnctele de munci mediticanle de dreptun salanale determiinate de indexfn,
promevari in functii gt in grade profesionale. salani de merit etc

7z) completeazi cametul de muncd pe baza adeverintelor eliberate de alte wmstitugn care
probeazi vechimes in muned a persoanei, in baza modifichrilor inervenite in actele de
stare civili sau nivetul de studiy;

aa) stabileste vechimes in muncad a personalulul noo angapat;

bh) propune trecerea intr-o trangd superioard de vechime:

ool elibereazd ba cemers adeverinie prvind calitatea de salartat,

dd) elibereazd adeverinie pentru vechimea in specialitale;

ec) organizeaza Si raspunde de activitatea de pregalire 51 perfechionare profesionala a
personalulyi din cadrul Directiei impozite si Taxe Locale $Sector 1, in scopul dezveltani
competentelor si aphtudmilor necesare realizarii atributiilor cureme potnvil fiselor de post,

ff) solicita =1 centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionaritor publici si fisele de evaluare a performantelor individuale ale personalubu:

gu)identifica nevoile de formare ia nivelul directiel si intocmeste Planol unual de formare
continua, care contine actiuni de pregatire si perfectionare e 58 organizeaza la nivelul direchel
sa0 in centre specializale.

hh} tine evidenta cursutilor, a participantilor la activitatile de mstruire 51 elaboreaza rapearte si

sthaatii privind desfasurarea activitam de pregatice 5i perleclionan profesionala 1a sohcitarle

conducerll;

ii) informeazs conducerea directie asupra principalelor aspecte privind activitatea de pregatire

51 perfectionare a personalulu

ij) asigura implementarea Planului amual de formare si perfectionare profesionala m cadril

DLTL sector 1, precam s actualizarea Planubui anaal de formare s1 pertecnionare profesionala.

ori dic Cate on gile NeCesar, R
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1 asigura uplicaren dispozitilor legale privind eircuiml documentelor siom masun e -
hastrares 10 bune condin a luergrilor elaborte san rezolvate 1n SEMVICIU, pana la poocane,
acestora la arhiva,

mm) pastreazd confidengialitates informatrlor gestronae:

hni) indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea institutier, in legatura cy domeniul de
acirvamic

Artl11, SERVICIUL ADMINISTRAREA SISTEM ULULINFORMATIC
Servicin!  Administrareq Sistemultii | Informane asigura  unplementarez ) exploutarca
aplicatiilor informatice specifice fiecarei activitati din cadrul Directici imporite st Taxe locule
SECUON] .
Serviend Adminisirareg Safenrdid fnfmani ere orLanizat si funclionears in subordines
durectorului executiv al DITT, sector 1.
Serviciul Adminstrares Sistemulyi Infonmatte are in structura sa doud breougt, $tanume:
3. Biroul Prelucrare Automati a Datelor 3i Plati Electron oo
b. Birul Comunicatii de Date 31 Depanare Hardware

Sefiel Serviciufur Administrarea Sivtenuini Infurmaiic are urmatoarele atributi, coampetente 5
respensab|itats specifive:

a) asigura implementarey g exploatarea aplicanlor miormalice specifice fecare; activigate a
Durectiei Impovite 5i taxe locgle Sector]

b} asigura implemeniares normelor s1 Rormativelor specifice domeninlwt informaltic pentry
sistemul financiar, a standardelor 4 procedunior adoptate b nivelul directia, pentiu nes-oile
propri1 de dezvoltare s; exploatare a aphicatirlor nformatice si tehnicii de caleul 5 comunreaty.

€] gestioneazg informatiile necesare directiel pentiu estimares necesarulyi de ivestn n
clemente hardware, software 5j de comuntcatje:

d) face propunen in vederea casart echipamentelor T1 din dotareq directici. weate firic si moral,

¢} coordoneazi activitatea celor dous birouri aflate in subordinge:

f} asieura respectarea legslatied, instructiunilor, normatiy elar 51 proceduri|or in vederes eliberari
informatilar si documentelor solicrate:

£} indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de directoryl execttiv in leratura
ct domeniul de activitate.

Servicind Adminisirarea Sisemutyi Informaiic este organizat in subordinea directoruiw
€xecutiv s1 are unmatoarele atributi,, competente si responsabilitat:

* are atbupi privind securitates sistemului informatic din cadru) Direcpei Impozite i Taxe
Locale Sector 1, Bucuregti, in conformitate cu prevederile incluse in “Planul de securitate
§i conhneitate Utilizarea Resursetor Infarmatice 1 de Comunicatit™ si n “Politica de
Secuniate privind Sisterng] Resurselor Informatice 31 de ¢ “eTIECAtY

- elaborarea unei strategii [T, valabils pe ¢ peroadd de 3 ani, in eare se pot defimi toate
obwectivele §i procesele IT;

" gestioneazi informatiile necesare directiet pentru estimares Accesarulii de investitii o
elemente hardware, software 31 de comunmicalii:

- venficd ¢ rispunde de corechtudinea aplicirij legrslanel in domeniu tehnicr de calout 51 i
soft-ulur:

T 8s1Zura secrelul informatiel conform legilor in vigoare 31 a Poliiicii de Securitate.

- indeplineste 5i alte sarcin repartizate de conducere con farm tegilor in vigoare.

Art12. BIRGUL PRELUCRAREA AUTOMATA A pAT ELOR  SI PLATI
ELECTRONICE N
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Sefief Breowfd Prelicrarea dutomati @ Plagefor si Pan flecmnnice are urmatoarshe alribute.
competenie s respansabilitan specifice
al arganizeaza. conirleazy si raspunde de sclivitatea de administrare a bazelor de date la
nivelul Directiei Impozle 51 Taxe Locale sectorl.
b asigura buna desfasurare a activitanlor specifice biroului,
) indeplineste ofice alte satcim prevazute de lepe sau dispuse de Direciorul execuny m
Jepatura cu domeniul de activitase.

Biroul  Prefucrarea dutopund o Dalefor 3i Plat Flectronice este organizat in subordinea
Sepviciulul Adminstrares  Sistemeho Infarmatic 5 zre urmatcarele ammbuti competente si
respansabilitat

«  administresza baza de date.

- administrare servere — creare utilizatori. wrapun, partajare fesurse in resufse (mprmanie,

CDROMY),

- asigura instalatea sistemelor de operase. 4 software-ulul de bazi s aplicativ pe servere §i

statiile de len in concordantd cu ceninjele aphwamilor;

- gestionare bazid de date 31 a programelor aplicalice penteu eyilenta taxelor g1 impozitelor

locale tacializare date, setare drepturi wiilizatori, modificare constante Nscalel:

- actualizeazd progtamele care gestioneaza baza de date.

- asigurd prefuarea datelor acolo unde @5te necesar,

- stucheazi informatiile pe supart §i asigurl arhivarea lar

- asiguri comunicarea cu preducitorul programulun de incasare imporite §1 taxe bousbe.

peivind medificarile apirute in texmul legislativ,

- raspunde de respectarea legislagiel in domeniul tehnicii de calcul $1 al soft-ulu.

- asizurd funtionarea cu hcenta a programelor implementate:

- uestionarea sistemelor de piaf on-line;

- asigurd aplicarea procedurns privind recuperaresa datelar in caz de derastru:

- asigurd secreml infarmapier conform legilor in vigoare si a Pl de secartatle,
indeplinegte 51 alte sarcini repartizate de conducere contorm legilor in vigoate.

Art.13, BIROUL COMUNICATII DE DATE 1 DEPANARE HARDWARE

Sefid Birculur  Comunicapt de Dare st Depanare Hardware are urmatearele atrbutil,
competents s responsabilitati specifice:
a) organizeaza, controleasa si raspunde de activitatea de administrare & retelelor locale de
calculatasre 12 nivelul Directiei Tmpozite a1 Taxe Locale sectorl;
b} asigura buna desfasurare a activitatilor specifice birou bud,
ch indeplineste once alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de Directorul cxecutly M
Jepatura cu demeniul de activitate :

Biroul €omuncegit de ate §7 Depanare Hardware este orpanizat in subordinea Serviciuli
Adminstrarea Sisterului informatic s1 are urmatoarele arributii. competente 51 cesponsabhitati;

- adminstrare refea — nstalare cabluri TP, pnze retea, configurare;

- asigurarea bunei functionan a reteles de calewlatoars §i a cehipamentetor hardware 4i de
comumcatn din cadrul Instiutier,

- asigurarea primuhu nrvel de intervennie in cazul defectiril echipamentelor {caleulatoare,
imprimantc), primegte sesizin, verifica problemele ivite, le rezolva acolo unde este de
competenta sau apeleazi 1a servichile de garante sau posl garan'rie}j_:], Lgport cu contractele
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T AsIgurd Inlocmirea ey dentie sesizirtlor comunicate (e uulizatwn priving acnang .
echipamentelor si a modulur de TEZOIVATE § acestory.

T EOMunIcaTe permanenti ¢ finvele care a$1gurd garantia eochipamentelor hgrdwaiy

* Eestionarea infochioscariior 51 4 painil electranice a Diractier de mpozite 5 Taxe [ocale
3 Sectorylu |

- face propuner in vedieTea casirn echipamentelor 1T din dotarey directicn. nrate fige =1
tioral,

= raspunde de respectares tegisiatier in domeniul tehnicii de calcul:

- asiguri secretel informatier conform Jegtlor in vigoare 512 Polmicii de secyritare:

- indephneste s alte sarcin; repartizate de conducere conform legilot in viguare

Art.14. SERVICIUL METODOLOGIE, ASISTENT A CONITRIBUABILI 51 PRESA

Serviciud metddalosic,  ayvisteniu camieibuahili 5 e arpantzeaza,  conduce s
coordoneara, la nivelal Directie] Impozete si Taxe Locale Sector . actrvitaten do asistenta,
Informare si educare m domeniy] impozttelor sitaxelor locale s contnbuabi|ifor reprezenwnd
Eptodata structuma prin care Lhrectia binpozite 51 Taxe Locale sevkor | asipura aceesul mass-media
{prin reprezentanti legali a1 acestora) san oricare] persoune, hber si nemgradit. la infarmarile de
interes public, in conformutate oy replementarile lepale n vigoare

Serviend metodofosie, asisienta CURKFIALT NP presa este OFEAMZAt 31 funcionecaza o
subordinea directonlui execytiv

Sefied Servicithug morodelogie, asistenus comribaabili o Mresaare urmatoaree arsibutis,
cotnpetenie si responsablitgt] specifice:

a)  oroanireaza coordoneaza, cohtroleaza s raspunde de indrumnarea, informarca s1 cducared
contribuabilifor in domeniul impozitefor si taxelor, asigurares condifiilor necesare peniru
crepleren gradului de conformare fiscala s pentru reducerea evaziumii fiscale darorate
nEcunoaztens de ¢itre conribuabih g reslementarilor fiscale 3j 3 obhmatilor acestors farg
de huget;

b}  organireaza, controdeaza si raspunde de asigurarea  accesului  mass-media (prin
Teprezentantn leeali ai ACestora) sau oricarci persoane, liber s neingradit, la informalirle
de interes public. in conformitate cu reglementarile tegale in vigoare;

¢h asigura buna desfasurare 2 activitatilor specifice biroului.

d} mndeplineste orice ale saren; prevazute de lege sau dispuse de Directom? Exechliv

legaiura cu domeniul de activitate,

Servicial metodulagie, asivienss conirifuabili s presa are urmatearele atributi, competenie s
responsabilitati

al  organizeazs, conduce g coordoneaza activitatea de asistenta, informare s1 educare in
domeniul 1mpozitelor 5 taxelor, asigurari conditiilor necesare pentmy cregterea wradulu
de conformare fiscala s1 pentry reducerea evaziunii fscale datorate necunaasteri de
catre contibuah [ a reglementarilor Gseale s 4 obiipapiilor acesiora fata de buget.

b} asigura acordarea asrsientei conmibuablilor prm mijfloace specifice astfa] aslslenta
directa, la sediut instinetier asistenta telefontca: aspunsum in scrs sap frm e-mall a
intrebarile formuiate de catre contribuabili,

G} asigura furmizarea de informatsi contnbuabillder persoane ruridice privind decumentins
MECESara pentru. inregistrares (iscals, schimbarca  domciliului fscal, clrberarea
certificatelor de atestare a impozitelor plaiite in Romanig de persoanele jundice
netezdente, eliberarea cerrificatuly; de atestare fiscala:

o m—
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elaboreaza canmumcate in vederea informirn contribuablliler in legdtura cu schumbartke
legislative, responsatilitatile ce le revin pe luve fiscala, precum s lesratuea cu otice
alte informatin care pot vent in sprgmul acestora;

aplica planunle de actiune pentru implementures obiectivelor sirategice prvind
activitatea de indrumare s1 asistenta a contribuabiliior:

paticipa 'a derularca campamilor de miormare a canmbuabihlos  refentoare la
calendarul obligatiilor fiscale. noutatile m domeniet fiscal, precom st campanalor de
intormare educative si de mmagne & 1nstitutied,

elaboreaza, intr-un limbaj accesibil contribuabililor, maleriale informative pent
indrumarea acestora |pliante. broguri. afise, ghidun) privind drepunle si obhigale
fiscale penerale 17 5au pentru un anumit tMBOZIE siu [BXA

colaboreaza cu Serviciul Admimstrarea Sistemubni Informatic pentru aclualizarea
continutului pagimi electranice a Directier Impozite 51 Taxe Lacale sector 1.

elaboreaza propuner de masun de imbunfitifire a activitili de indrumare si asistenta a
contribuabihlot:

urmareste introducerea si aphicarca celor mai eficiente st miderne metode tn actrvitatea
de asistenta, educare si1 informare a contribuabillor;

asigura ca poritia oficiala a auteritatilor responsabile sa fie impartala, documentata,
informativa. nediscriminatone, explicativa, cooperanta s fara o inipunere apresiva;
orpanizeaza infalnifle cu publicul, cvemimentele w1 alle actwnt specifice de relato
publice, 1a nivel local, pentru imbunatatirea imagina DITL sector 1 prin intermediul
retatiilor directe cu contnibuabili. cu celelalte inatinutiy publice din tam:

asigura indmmarea cetalenidor care solicita diverse relati privind problemele specifice
ingtitutici, inclusiy urmarired moduli de solutionare a petitidor st relatulor dirscte cu
publicul potrivit reglementanior legale,

informeaza permanent conducerea ditectien privind stadiu! si masurile mntrepnnse m
rezolvares problemelor adresate de cetatent.

eoordoneaza prouramaresa si prepatirea audientelor la conducerca DITLL sectorl
participa la realizarca s1 intretinerea unei imagini uniare, cal mai bune. raspunizand de
stabilirea de relatii favorabile cu celelalte instituti,

asigura redactarea de brosuri volante s1 pliante pentru prezentarea Directien Impuzite si
Taxe Locale sector |

wimareste desfasurarea evenimentelor de presa, a interviurlor, confenntelor de presa, a
hriefing-urilor si intalniriler de Jucru pe probleme de specialitate ale DITL. sector i,
asigura acecsul reprezentantilor mass-media, la informapile de interes public m
conformetate cu prevedenle Legit nr. 5442001 povind liberul acces la informatule de
intercs public, precum si ale Hotarari Guvemulw nr. 12372002 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a legii,

organizedza, Conrdomeaa st asIguR functionarea permanenta a relatlor cu mass-media,
informand opinia publica despre activitatea desfasumta de conducerea si de speciahisui
gin cadmul direciiet: '

participa 12 elaborares si asiguta iransmiterea calre mass-media a comunicatelor de
presa, drepturilor la replica, declaratiifor de presa, precum si & informatiilor de interes
public solicitate de catre mass-media:

sesizeaza, efectusaza si preminta  periodic  conducern maicrialele, studiile sl
documentanitle rezultate din analiza mass-media care fac trimitere la instituhe;
indeplineste sarcinile specifice co-i revin din aplicarea prevederilor Tegale referttoare la
informarea mass-mediel, prin mifloace specifice (fax, e-mail, site-u] divectiel), asupra
proiecielor de acte normative initiate de DITL sector 1, e

pezinta, prin intermediel mijloacelor de nformare n ) amneia-ocala, imaginga
obicetiva si reala 3 activiati directiet; SaE :
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¥} asigura functionares permanents « Muxaly mlbemational dinpay W mspre dwrsciw o
servicnle de specialinute ale DIV, sacrar |

z) péstreazi confidengiatitatea infurmatilor westionate,

aa) windeplinesie orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de direciurul execulis
legatura cu domeniul de activitate.

Art15. SERVICIUL 501 UTIONARF CONTESTATEH

Servicind Solutonare contesiaii reprezInia structura pom care irectia hinpozite 51 1've Locale
Sector [ asigura solutionarea contestatiilor forntulute e comtnbuabili, i confarmiate oo
prevedente tiului TX din Codul de procedura fiscals, republicar, “Solutionares contesiatlor
formulate impotriva actelos administrative fiscule”

Servicin] Splutionare contestaty cste organiat st functioncass i subordiea divecsasului
EXECULIL,

Sehil Nerviciufni  Selwticeare  comiesiari are  urmatearcle  ambutii.  competente
respomsabilitati specifice:

4] organizeaza, conduce. indmuma st conuoleazy activitated servicrilul din subordine, aducand la
indeplinire sarcinile stabilite de conducere s raspunde fats de aceasta pentru realizaren o
termen s1 ¢y respectarea dispoeitnilor legale in ¥ LECKIFE;

b} repartizeaza sarcinile si lucrarile pe salamatir serviciulur, mdruma executaren ACUSTOTY
anattzeazs lucrarte intocmite in cadml serviciul 51 le prezinta conducerii:

) orgamizeazs munca in tmod aperaty in cadnul servicialu, stabilind masuri concrete cace su
asigure elaborarea tn termen a lucrarilor:

d} asigura, conform mtributillor. colaboraren cu alte seracii a1 birown din cadryl DHiecnel
lmpozite 51 Taxe Locale Secror | \

e} analizeaza si mformeaza operativ conduceren asupra problemelor din activitatea servicinlui,
propunand masunie necesare pentry imbunatatirea muncii st cresteres operatividate 1k
rezolyarey lucranloy

£y indeplineste toate sarcmile prevazute de dege in lepaturs cu activitates de solulionare o
coniestatilor

g} analizeaza periodic sau oni de cate orl cste necesar modul de realizare a saccinjlor individuale
51 celective 51 ia masuri operative pentru eliminares eventyalelor deficienle;

h} analizeaza, prelucreaza si ia masun pentru valonficarea operativa 31 completa a oncaror
documente intocmite de selariath serviciului ca urmare i actiunilor de solutionse a3
contestatulor

1} mdeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de directorul executry | lepatura
¢u demeniul de activitate

Servicid Solutionare Confestatii are urtnatoarele atributii, competente si responsabditat:

a) solutioneazs contestatiile formulate de contribuabily impotriva decizilor de Mmpunere, 1
actelor administrative fiscale asimilate deciziilor de Impuriere:

b} oreanizeaza cvidents solutionani contestatiilor cu povire la mogul de solutionare, stadiui
m care se afla in functie de termerul de solutionare:

) solutioneazy contestatiile ce intra in competenta sa de solutionare potrivit titlalui 1X din
Codul de procedura fiscala, republicut:

d) iniocmeste adrese in vederea solicitai] tutwrer informatilor necesare solutionas
contestatiilor si asigura rezolvarea acestora conform prevederilor legale,

¢ analizeaza comtestariile primite pentru solutionare din punct de veders procedural
(competenta de solutivnare. incadrarea in termenu| tegal de depﬁﬁ';galimte procesuala.

=g }., — b '_.-__I:'}"T"'
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1 analizcaze vanzele care au delenmmat formularea contestatitlor pe valea adnunisirativa e
ALAC:

gi solutioneaza contestatnle in baza actelor de comtrol s de unpuncre, areumentelor
petentilor, a vetificarilor suplimentare. 3 documentelor aflate la dosarul cauzel,

hi 1n vedersa solutionarii contestatiel, introduce in procedurs de solutionare a acestera, din
oficiu sau b corere, alte persoane ale coror intercse uridice de nafura Hscala sumt afectate
i urma emiterti decizier de solutionare Ingime de introducerea altor persoane. myita la
sedinl directiel contestatorul pentru a fi ascultat; _

] anahzeara penodic modul de solutionare & contestatiilor in vederea respoctant wenmenelor
lepale si in opetativ masurile ce Se impun;

1) inlocmesc situadile referitoare la activitatex de selutionare a contestatilor: trimestriale,
privind cuntestatiile existente o sold nesolutionate cu prezentarea motivelor ce au
determinal  nesolufimansy  acestor, semestriale privind modul de  sulutionare @
contestatilor si solutiile itevocabile pronuntate de instatele judecatorest in penoada de
referinta, in cauzcle avand ca obiect decizule de solutionare a contestatitlor cnuse de
DITL seector 1,

¥} la solcutarea Gepagiulus juridic, transittite acostuia logte documentele necesare formularit
aparanlor in cauzele aflate pe rolu! instantelor judecataresti, n recursub declarat mpottiva
deciziilor emise, in snuatia i care, in sustinerea contestatiilor, petentii aduc argumente
noi;

1y raspunde pentru evidents, clasarea s indosarierea lucrarilor ¢e au fost solutionate;

Y face propunet conduceri cu privire la asiparmanca conditikor propri necesare desfasuran
activitatii (tetmica din dotare. perfectionaren pregaliti profesionale, evaluarea s
Promosvatca personatului din cadrul serviciuful).

n} asigura documentatia necesars in vederea sustimenii punctuiui de vedere expnimat pentru
lycrarile care fac abigetul audientelor solicitale conducent.

o} raspunde la sesizanile si reclamatiile adresate Directiei mpozrte s1 Taxe lLocale sector 1,
referiioare la activitatea serviciuluy;

p) urmaresic s :aspunde de solulionarea m termen a contestainlor asigurand transmiterea m
termen a deciziilor persoanglor fizice si jundice care au depus conteslatin;

q) pastreazi confidenfialitaiea in formatilor gestionate,

1 indeplineste once alte sarcini prevazute de lepe sau dispuse de directorul executrv i1
legatura cu domeniul de acvitaie.

Art.16. BIROUL MANAGEMENTIIL CALITATIH
Biroul Managemontil Catiiatii reprezinta struciora pin care Directia Impozite s1 Taxe Locale
sectort asigura satisfacerca cefintelor comtnbuabihlor contorm prevederilor siandaruiu 150Gk
002001,

Biroul Managementut Calitatii are ca ainibutie prncipala asgurarea, mentincred s
\mbunatatirea Sistemului de management al calitatiy implemeintat

Biroul este oreanizat si functioneaza in subordinea directoniiu executiv.

Seficd Biveaeni Mangyementio {alitani are yrmatoarele atributil, competente 51
responsabiiiat specifice.

a} oreanizeaza, conduce, indrina i controleaza activitatea birouln din subordime.

by sprijina conduceres DL sector] in elaborarea pabiticii 41 a ohiectivelor refentoars la
calitate.

¢y asigutd implementarea politicii s1 a obiectivelor referitoare la calitaw

d} courdoneaza activitatile Je elaborare st tingre sub controf a documentelor sisterulun de
managesment al calitatti {manuaiul calmati s1 mrocedunle aisngi de manasetnent al
calitati). CTaatIC,

CrGhNg, T
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asigurs inbunatatitca <1 mentinerca CORTONTINTT S <teni s de tinapement al calitaler u
cerintele specificate:

coordoncara activitatile de snaliza g heeontormitatilor  constatate 0 mennnersy
conformitatit sistemubi de management &l calitaty cu cenntele specificate s PGS
conducern actiunile cotective sau de imbunatatize ¢are se Jmpun:

coordoneaza anditurile interne ale sistemulyi de managemaent al calittii

voordoneaza activitantle de instruire a personalulu it dovenint calitan,

raporieaza penodic conducerni asupra stadiului SMC. informind despre principalele
problents 51 posthilele soalutii,

mdeplineste orice alte sarcini prevazute de lege saw dispuse de directorul executv 1n
leeaturs cu domeniul de activitate.

Biroul Managemeninl Catikini are urmaloarede atribulir, competente s responsabilitat;

B}

b}

c)
d}

g)

u)

kj

i¥

k)

bt}

e

n}

elibereaza Manualul Calimt)] (M) | Procedurile de Sistemn (PS5} cu formulareie anexa
(FPS)

modifica Manuale! Calitare . Procedunle Generale cu formmniarcle anexa la maxim 2 ani.
conform Smandarulwi 150 90GL 2001 . cind e schimba organigrama sau la cereren
organismelor de cenificare,

urmireste  implementaren cerinjelor  sistemului  de management (5% in
compartimentele din cadral Directiei Impozite si Taxe Locale Sector 1,

fine gestiune unicd (sistem informahc §1 suport hirtie- in onginal} a documenielor
sistemulul de manavement al caliini 51 asiaurd difuzaren controlaty o MO, PS, FPY in
cadru] Directiei Impozite si Taxe Locale Sector I

colaboreard cu responsabilii managementulul calitifin (RMC) a1 compartinentelor g
intpcmirea documentaried, inremstrantor si mpondntor refenioare la analiza functiondrri
sistemului de managermnentului aj calitali 41 proceselor SMC din DITL Sector | {Proceduri
specifice, Necnnfmmiti[imepuneﬁchc!ama;ii, Acliunt corective, Acliviti preventive,
Rapoarte lunare, Rapoarte semestnale, Rapearte de audit),

gestioneazd intesistrrile ¥t raportarde reforitoare la analizg funcpiondrii seslemuly de
management al calitti(ii $1 proceselor SMC din Directia impozite si Taxe Locale Seetar |
(Ncmrnfonuitﬁpr’.!’rﬂpunm"ﬂcclama;ii.Ac!ium corective, Achiunl preventive, Rapaarte
tunare, Rapoarte semestriale, Rapoare audit, PV de mstruire) in colaborare cu RMC uf
directtilor (s1stem informatic 5 sistem hietie).

codificd si aper introduce in sisten mfarmatic {dupi co » fost aprobatd), documentapy
erisd la nivel de directii { PP, FPP- in original} | versiunes in vigoare g1 retrage din sustem
informatic versiunea anulata, PP FPP 7y original pe suport hirtie se afa T claboraor:
codifica si spoi introduce In sistem informatic documentele {MC, PS. FP5 in arig mai)
EMise, varsiunea in vigoare 5i pe supoit hinie, in onginal;

retrage controlat din uz documentele de calitare {MC, PS. FPS- in sistem intormatc 31 e
suporl hartie} aflate la o versivne depdsita yi difuseazi notle versiuni contralat:

multiplick Manvale! Calitifii i procedurile generale cu formularele anexa 9 lo preda
controlat conducatori|or compartimenielor Directiel Inpozite si Taxe Locale Seclor |.
organelor de certificare, clienfi (cind se solicity):

artiveazi M, PS, {originale- in sistemn infermatic 3i pe supart hanie} §1 PP (originale - in
sistem informatic 41 copie conirolata pE suport rue);

evalueazd eficaciizien procesulul de instruire {interniextern) in domeniul calitdne prin
testares personalulul (pentru BMC si audirori interni calrtate):

rezultatele testdriior vor fi documentate in Rapart de evaluare 2 eficacitifii instruerii
constituie baza de date pentru evaluares anuals:

participd alimn de * firmele angajate” pentey elshorarca, implementares 51 abtineren

—

certificArii Sistemului integrat de maragement al calitdy NI -
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o spunde de menfinered certificarii Sistemuluy de Management al Cahitdii in Direcus
Impozite 51 Taxe Locale Sector 1.

P} ineygistreaza neconformitll, initaza aclium preventive coreclive prelucrares datelor
phbtlnule in uima analizei actiuriior preventve: cotectivepermite luarea decizittor eficiente
pentru imbundtifirea Sistem ului de Management al Caliifis

gy verifich §1 analizeasd lupar stadiel nregmtrdnor in sistem informanc referitar ie
Hecnnfnnniﬁ;i.-‘?mpum:ri.-'Re-:Iamapi 51 comuicd dirccpilm‘:‘mmparhmentelm
independente s@diul inregistranlor, :

1p colecteaza toate datele provenite din Directia Impozite s1 Taxe Locate Sector I lepzute de
problemele de calitate, pentii ¢a aceasta s poat fl analizate global;

5} urmarese modul de actualizare a docurnemielor precum 3 impactu] modificnt asupra
altor procedurn sau instructiuni{ dupa caz):

1] indeplmeste once alte sarcini prevazute do lewe sau dispuse de dareclonul execusiv m
Jegatura cu domen i de ackivitate.

Art17. SERVICIUL SECURITATEA. PROTECTIA MUNCH SIP.S.L
Sorviciul Securitatea, Protectic Muncii st 2501 reprezints siwpcturd Directier de lmpozite
51 Taxe Locale a Sectorulun 1 carc OTZANIZeasA. controleaza 41 raspunde de asigurarca securtatil s
sanatatii in munca la nivelul unitati,
Sepvicnl Sccurttatea, Froteetia Aunci Si £ A f este orgamzat si functioneaza i subordinea
directorului executiv, avand in subordine 0 "empartimentul Simagii de f Sreensd.

Seful  Serviciulnd  Securiiaien, Proteetia Muncii s S are wrnatoarebe  atpibutis,
conipetente si responsabilitat specifice
al asigura evaluarea riscurilor de accidentate si imbolpavire profestonala Ta locurile de
Muncd. precun si propune masuri de pIevenie COTCSPURZALOALE. L& WOT aleatu
programul snual de protectia munci,
by asigura auditarea secufitatil 31 sanaialil monunca In mivelal umdatiy, ou ajutonl
instimatiilor abihtate:
¢) participa si da avizul la sneajares personalulul. respectiy la modul m care acesta
corespunde cenatelor de securate,
d) wrmareste 2517utaIed conuolului medical peniodic al angajatiior.
g} asigura evaluarea cunostintelor dobandite prin teste, prabe practice et
N paricipa la cercetarea acidentelor de munea si tine evidenta acestora,
o) asigura intocmirea instructiunilor de aparare impotniva meendnlor s le acualizeaza
conform legislatiel m VIZoaTe |
hj asigura intocmirea planuriior de interventie 51 evacuare in caz de ingendii.
i} instruieste echipele de interventie asupra modului de actigne n caz de meendiu
i) asigura buna desfasurare a activitatilor specifice tiroulut,
%) indeplineste orice alte sarcin prevazute de lege sau dispuse de directorul EXECUNY LT
legatura cu domeniul de activitate ;
Nopviciul Necyritaiea, Profecha Mmci si P& are urmatosrele atributi. competents 1
responsabilttat specifice’

. dentificarea peticolelor i evalnarea riscurifor pentru (iccare componenta A systemuiul de
munca , TeSpecliv executant, sarcini de munca, mijloace de munca . echipameilte de munca s
mediul de munga pe locurn: de muncaposturt de Tuer;

. clahorarea i actualizarea planuhn de prevenire 3i protecie.

. aluhorares de mstructiunl proprn pomint completarea sifsau aphcarea reglementailor de
securitate si sanatate in munca tinand scama de particularilatie aptevARRlor s1 ale uniatil
Antreprindeny precum s ale Incunlar de munca‘posturilon de lucr - “J'T:'_.:'Eg’rr
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proputierea atnbutnlor 31 raspundenior in Jomenl securian 51 SANALAIN I munen eo s
lacrirorilor, eotespunzator functilor exercitate. cape se Consemmeazd n fisa pozal o
aprobares: angapatorulur;

venficarea cunoagterti si aplicirii de cime tol lucratorii 4 masunlor previzute in planul de
prevenire i proteciie, precum 5t atbuginlor si responsabilititilor ce le revin in doseny|
SECUTIETI 51 sandtitii In munca, stabilite pin 53 postulur;

intocmirea wnui fiecesar de documentapn wu carcter tehnic de informare 51 mstuire
luerdtotilor in domen iyl SECUTitATil g1 sANALETH in munca:

elaburarea tematicii pentru toake fazele de instrire, stabiliren periodicitaii adecvale pentrg
fiecare loc de muones, asigurarea informarii si instruir lucritonlor in domen ] SECUCLAL L 5
SANdtAfil Tn rmunca si verificares cunoagterir 1 aplican: de citre lucriton s ukormatiron
pritTte:

elaborares programului de instninre-testare la wvelul inreprinderii sissaw umiatii.

asigurarea intocmiie planutyi de achiune in caz de pericol grav i tminent $1 asigumrea ca 1ap
lucritorii si fie instruit petitr aplicarca lun,

evidenie romelor cu risc ndicat s specific:

stabilirea zonelor care necesita semnalizare de secuntate §i sandate muncd, stabalenea iputi
de semnalizare necesar si amplasarea confarm prevederilor Hotarar Guvernului ne. 971 S
privind cerintele minime pentiu semnalizarea de securttate gi‘sau sandmate |z Jocul de tIuned:
evidenta meseriilor si a profesiilor previzute de lewslalia specifici, pentru cure este neCesAra
aukfzires exercitini lar:

svidentia postunilor de fuery care necesit exanmiene medicale suplimentare:

evidenfa posturiler de ticru care, |a fecomandares medicului de medicena munc:. necesiti
testarea aptitudindor si/5au control psthakagic perodic,

monitorizarea funcliondrii sistemelor §1 dispozitivelor de protectie, a aparatwn de mizurd g
control, precum g1 a instalatiilor de ventliare sau a altor mnstalapi pentru controlul noxelor in
medind de muncy:

verficares starii de funclivnaze 4 sistemelor do alarare. avertizare semnalizute do urgoned.
PIECUI §1 a sistemelor de SHUrANTA,

tnformarea angafatorulul, in seris, asupra deficienielor constatatle in timpul eontroalelor
efecruate la [ocul de munci 81 propunerea de misuri de prevenire 1 protecuce;

miocmires mpoarelor si‘sae a hstelor prevazute de hotararile guvernuiul emise in temeiyf
ari 3%, afin {13 bt b din lege, inchisiv cele refenioare |a vibrath si zoomot,

evidenfa echipamentelor de munca $1 urmirires ca verifichrle pentiodice si, dach este caryl.
theercarile penodice ale echipamentelor de munca si fie efectuate de persvunc compelente.
conform prevederilor din Flotirdrey Guvernulw nr. 1.146/2006 privind cenmiele minime de
secunitate si sindtate pentru utilizares in mungi de ctre lucraton a echipamentelor de munca:
wentificarea echipamentelor individuale de proteclie necesare pentru posturile de lucra din
intreprindere 5i intocmirea necesaruluyl de dotare a lucmatorilor cu echipament individial de
Pprotectie, conform prevederilor Hotirarii Guvemului nr. | (0482006 privingd cermgele mimme
de secutitate §t sanieate penlru utlizarea de catre lucritor g echipamentelor individusle de
protechie la focul de munci;

urmarirea intrelinerii. maripulan 31 depozitini adeevate g echipamentelor individuale de
Proteclie st a inlocuetri lor la termenele stabilite, precum g1 m celelalie situatii previvite de
Hotdrarea Guventulu) nr. | (482006,

participates la cercetaren evenimentelor conform comnpetenialar.

intoemirea evidenielor cvenimenielor:

elaborares rapoartelor prvind accideniele de muncs suferite de lucritorii dm Intreprindere
$lisau unitare.

Urmarirea realizdn masurilor dispuse de catre mspoctorit de muncd, cu prilejni vintels - da
toutro] g1 af cercetarii evenimentelor-
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colabotarea cu lucritont siisau Tepresentanfn lusfatorilor. serviciile exterme ac prevenire s
protectie, medivul de medicina muncn. n vederea enordonarin misurilor de prevense §!
protectic;

colaburarea cu lucratorii desemnati-servienle interne ‘servignle exteme avisle altar ANga] A,
in situatia in care mai multi apgajator 751 desfigoard acuvitatea in acelagt loc de munc;
urimErirea actualizarh planubi de avertizare. & planubu de protectie §i prevemie i a panahn
de evacuare,

propunerea de sanchiuni §i stimulente pentru tueriton, pe cnteriul indeplinir atriburnlor in
domemu! securitifin $1 sEnatipr in munca;

propunerea de clauze pnvind securitatea y1 sindtaiea in muncd la incheierea coniractelon de
prestan de servicit cu aln angajaton, mehisiy la cele inchetate cu angajator stram;

frtocmitea unui necesan de mylaage mnalenale pentru desfhsurires ACCSIOT activ 1AL

Compartimentul Stmiafii de Urgentd este o struciura aflata in subordinea Serviciufar de
Prevenire sé Protectie avand urmatoarele atnbutii, competente s1 responsabilitatl speaifice:

B propuni Directotuhn Execuly stabilites responzabilitdiilor i modulu de orgavizare privim!

apdrarea impotnva incendiilor in institutse:

s actualiceze documentele art de cite ori apar modificari g1 53 le aduch la cunoestintd

salariafilor, utilizatorilor $1 oticarel perscane Interesate.

54 asipure identificarea $1 evaluarea tiscunlor de incendiu din institutic 51 sd justifice

autonitililor competenie ¢i masunle de apirare impotriva incendiifor sunt corelale cu natura 5

mivelul riscunlon

+a obymd avizele § autorizatiile de prevenire 31 stingere a incendiilor, prevaszute de lepe,

si intocmeascd i s actualizeze permanent hista cu substantele peniculoase. clasificate astfel

potrivit legii, utilizate in actinatatca sa sub arice furma, cu menpion povind: proprigtibie

fizica-chintice, codurile de identificare, riseunle pe carc le prezinta pentri sénhtate gt medi,

mijloacele de protecpe recomandale, metode de prim-gjuior. subslante penitu STnKere.

neutralizare sau decontaminare:

34 elaboreze instructimiile de apdrare impotriva incendnlor 31 34 stabileased sarcimle ce revin

salariatiior, pentro fiecare loc de munca:

i verifice ca, alit salanzn, ¢it gi persoanele din extenor, Care au acces in institulic, primesc,

cunosc §1 respecti instruciiunile necesare privind misurile de apirare impotniva incendnlor,

54 urmareascd asipurarea cu myleacele tehmice corespunzitoare 3 personabul necesar

intervenfiel n caz de incendiu, precum §i conditiile de pregatire a acestora, corelat cu natura

nscuriior de incendiu, profilul activitilii gt mArimea umitifii;

si asigure intocmirea planurilor de interventie 51 condifiile penitu ca acestea s fie operationale

in erce moment,

si asigure contactele. infelegerile, anuajamentele, conventile §i planunle necesarce corelim. o

caz de incendiu, a acjiunii forelor 51 mijloaceler propm cu cele ale umitatilor de pompien

militan 51 cu cete ale serviciilor de urgentd ce pot fi solicitate in ajutor: 34 permiti accesul

acestor in inslitutie In scop de recunoastere, de instruire sau de anirenament 51 54 partioipe la

exercitiile i aplicatnle tactice de mterventie orgam.zate:

5 wiTnAreascd asluurares §t punerea in mod sratuit la dispozina forfelor chemate m ajutor

mijloacele tetmice. echipamentele de protectie indeviduald, suhstaniele chimice de sungere

care sunt specifice nscunlor care decurg, din existenia i funcponarea mstituties, precum §i

medicamentele 5i antidotul necesare acordani primului ajutor,

si propuna prevederea fondurile necesare realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor

31 si asigure, la cerere, plata cheltuielilor efectuate de alte persoane fizice sau junidice care au

intervent pentru stingerea incenditlor In institubie, -

.’a, :I;}-!‘-I'F'“':’lﬁ:g-,"
g

en T
e
BN

el

o



© st skabileased geosd unsmits chtre uttheator produselor 1ezultate o sotinare
InsUfuteer, precum gi citre terb inkeresati. restulile 51 midsunle de apirare Tmpotriva incendnior
specifice acestora. corelate oy riscirle previzibtle Iy uuhzares, manipularea. Lranspor il
depuzitaren 51 conservares produselor rospectie.

Activitniea de Administrave Contribunbili Persoane Juridice

Art18. SERVICIUL INSPECTIE FISCALA PERSQANE JURIDICE
Servicid nspectte fisceda persoane Surtdio - este organiest si functionsaza in suthordne:
directorului executiv adjunct coordonator al scuvitatt de adminstiare contribuabil DELLLENE
Junichee.

Seftd Servicindur mrepeciie Aseale pevenang Sdice are ormatoarele alribun COMIPeIETe S
responsabilitati specifica.

aj oiganizeaza, coordoneaza controlears s raspunde de asipurarea desfasurar m hune
conditii a actiyniler de mspectie fiscala, de cuncasterea permanenta a infprinalabor
pnvind contribuatnli din domeniul de activisate care fac obiecrul inspectiel idute de
identificare, probleme cu care sp confrunta, obhgatiile fiscale curente si cele restange. duts
ultithed inspectii si constatarnle inspectilor anterioare etc). n vedersr fundameniari
propuncrefar pentru pregatirea tememies si realizarea oy cficienta a mspectiior fiscale:

B)  intoemestz, pentru fiecare hend, planu! de ngpectie fiscali a contribushililor persoune
fundice, il transmite spre aprobare directorulii institutiel gi venficd modul de realizare al
acoshita,

¢! asigura buna desfazurare a setrvitatilor specifice serviciulu;

d}  wentica si avizears, in vederea aprobarii, rapoartele de mapecte fiscala inloemite e
personalul din subordine:

e}  organizeaza si conduce evidenta rezultatelor mspectiilor fiscale i urmareste meodui de
valorificare a constatirtlor InEpectiilor fiseale:

0 indeplineste urice alie s4rclm prevazute de lege sau divpuse de ditectorul execgrn- adjung:
coordonalor in [egatura cu domen ] de activitate

Servicud mspectie fisculs petsoane furfice  are urmatoarele  atnibutii COmpetente 51
Tesponsabilnati provind orpanizaren 31 efeciuaren de actiuni e nspectii fiscale, potrv
pregramelor de activitate, in care SCOR
a) asigura cunocasterea peitanents a anformatiilor privied contribuabtn din domertic] de

activitate care fzc obiectul mspectied (date de identificare, obiectul de acirvitatc, probleme cu

care se confrunta, obligatiile fiscule curentc 31 cele restante, data ultime nspecti =1
constatarile inspectiilor anterioare cte) n vederea fundamentar Propunertior  pentny

Pregatires 1ememica si realizarea cu eficienta g mspectiilor fiscale;

b) asigura desfasurarea in bune conditii 4 activnulor de inspectie fiscala,

¢} realizeara, inaintea mceperii controlylui, Milersduri ¢y contribuabilit  controlatl sau
Teprezentanin desemnati ai acestora conform legris wn scoput stabilini daca: acestia CHIBAGE
drepturtle si obligatiile pe care le qu fata de bugetu] local si in egala masura drepiurnile s
obligatiile celui care urmeaza sa-si exercile, prin actul de control, autorilatea de stal. dyea i
au filiale, sucursale, Teprezentante. sectii de productie. puncre de desficere sau de lrere. en
elemente patrimontale impozabile si'sau taxable m report cu bupetu! local.

d) efectueas analize s; Intocmeste mformarn legatur cu venificarea, constatarea s, stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultaiele activnilor de verificare sl impunecre, masuri luate pettkry
nerespeciares legislaties fiscale;

e} venfica pe teren veridicitatea informatijlor primite; ”

i aplrca sanctium contraventionale, 1n conformitate cu actelo :mrmatwq:ﬁﬁﬁg@jﬁ;g;

L :‘l



0] Intoumeste rapoaniele Ju ispectie fiscala i g supune avizan selulun servicudlun respecty
aprobarii Directonulun Executiv canrdonalar.

h) intocmeste deciziile de impunere ©a UIMare a rapoartelor de inspectis fiscala, asigurand
comumcarea acestors catre cantnbuabil, precum s1 urmarires achiarii obligatilor fiscale,
stahitite prin decizia de impunere, la termenele stabilite;

it efectueaza mrcgistratea i haza de date a wtlurilor de creanta prn care By fost siabibte
diferente de plata in urma inspectier fisvale;

i1 transmite Serviciuiul Executarc Impozite 51 Taxe, Amenzi Persoane Juridice, pe baza de
hordetou. titlul de creanta, in situatia in care constala ca debitele nu au fast platite la scadenta;

k) scsizeaza organcle de unminre nenali in legitura cu constatirile efectuate ¢u ocazia Insgechel
fiscale §i care ar putea fntrum elemente constitutive ale unei infractiuni, in condipile previzute
de legea penald;

11 venfica realitatea declaratiilar, corectitudinga $1 esaclitastea mdeplimu condorm legil &
obliganilor fiscale de catre conmibuabili s stabileste majorari de mtarziere. pentil sumele
constatate suphmeniar.

m) asiguif 51 pastreaza confidentialitatea nformatiibor, datelor si documentelor privind activitatea
contnbuabililor,

n} utmareste, pe baza informamior prmite, evalutia actiumlor unot contribuahili, onentate 1n
directia pagubsrn bugetnilul local;

o] electueaza conurcale si asigura Juarea masurilar pentru depistarea evazumii 1 {azele
Incipente:;

Py trRAstLite toale documentele si mformatiile necesare celorlalte sy (o1t biroun wnteresate;

q) efectusaza analize, controale 51 osludil privind cauzele sustragerii siswematice de la plaa
obligatitlor fata de bugetul local, factomi ware wnfluenteaza comportamentul fscal al
comiribuabiblar. caile si mijloacele de sporire a conformani vohmtare a conmbuabihilot,

1] examineaza documentsle aflate in dosanul fiscal al contribuabilului;

5) pistreazi confideniialitatea informatiilor gestionate.

1) ndeplineste once alie sarcim prevazute de leye sau dispuse de conducerca mstittel 10
legatura cu domeniul de activitate

Art.19, SERVICIUL STARILIRE 51 IMPUNERE PERSOANE JURIDICE

Sepyicind constatare persoane Juridice Tealizeaza activitatea de stabilire si impunere a impozielor
41 taxelor datorate bugemlw local de cire persvanele juridice. impozitul pe cliditi 31 terenun, waxa
pentru folosirea terenurilor proprietate de stat in ale scopuri decal pentru agrcultura sau
silvicultur, taxa asupra mijloacelor de trangport. laxa pentry folosirea mijloacelor de publicitate,
afiga) 5 reclami, impezitul pe spactacole, taxe speciale, taxe locale sau chirii datorate ocuparn
domeniului public cu garaje, chiogcun. comer de intimpinare, organizin de ganuer, comert
ocazional, tonete, misufe. rulote. amplasareu lirmelor i reclamelor, ete..

Servicn] este organizat si functioneaza in subordinea directorului executiv adjunct coorlonator
Al activitati de adninistrare contnbuabih perscane juridice

Sefid Serviciuhii Swebifire st Impnnere Persoanme Jurtdice are urmatoarele atributii
competente 51 responsabilitat specifice
al ceoordoneaza, indrumi. controleard si raspunde de aclivitatea personajului din
subardine. in vederea realizarii in conditi optime a activitdtil de stahiline 51 impunere a
contribuabililor persoane jundice, pracum si @ alter activilif care sunt de competenta

serviciului;
b) repatizeazi personalulut din subordine satcinile privind aguunistrarea dosarelor fiscale
ale contobuaklilor: T
e ':&U .- "Ir{"'
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¢l dusfagoard actnorsie cu pubhoui la sois nrey comtmbuam:iar sau gind consedons
necesar,

d1 indeplingste $i asigwia indeplinirea de chtye persenatul din subardine & orecirer atnbagn
statwlite prin aciele normative in domeniu sau de cie conducerea uestitutics:

) asiwurd realizares la un nivel calitatey supenior go in termenul legal a8 lucrdrilor
repartizate semvicivio,

£} respeetd 51 asivura espeetarca de carre personalel din subsrding discepliner iy muncs
i cadrul serviciulu 5t informeazd conducereq in cazul in care constaty abater; de la
wCcaska;

8) evalueasi permanent activitatea personalulu Jin subording n scopul perfectivnam
activititi profesionale, luind tmdsun oaperative san faciénd propunen conducen,
conform competentelor:

h) 8sigurd cunoasterea gi aplicarea de cltre personaful din suboidine a astelor Irmanye
de referingi in domeniul de activitate,

I} analizeaza i solutioneaza lveririle vy grad ndicatl de deficuliare a caror salufonarne vae
e competenia servielfur;

1} plstrescs confidentialtaren asupry mformatinlor pe care e depme ea urmare
exercitiinii atrsbutiilor de serviciu, conform prevedentor lepale in vieoare,

K} exercith atributiile s; indeplmegte sarcinile ce decury din deciziile, nolele jntume £
emise de citre conducerea institutien:

Servicind Stabifire i tmpaiere Pepvoure Jrrichce are urmatoarele atributii, competente sj
responsabilat.

a} realizea sl activitatea de constutare st stabilire & Impazitelar 5 taxelor datorale brgctuin:
local de citre persoanele junidice: mpozitut pe clidiri $1 teTenuri, taxa pentu Tolosrrea tereny rilo
propoetate de siat in alte scopuri decit pentru agriculturd sau silvicoltur, taxg asupry nujloacetor
de trmnsport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afiya) 5i reclamd. inpoxitul e
spectacole, taxe speciale, taxe locale sau chifii datorate ocuparii domenylui public cu sarye,
chioscun, comert de mtdmpmare, organizin de gnher, eomert ocazional, tonete, misute. miow.,
amplasarea firmelor §i reclamelor _ taxe speciale, eic.;

b imtroduce In baza de date a nstilutier actele de impunere, de modificare 2 muses
impozatale si de scoatere din evidentd a bununlor impozabile sau taxahile:

) enlite s1 comunica decizii de impunere contribuabililor on de cate oti se modifica haza
de impunere

d) analizeazd gt solupioneazi cererile contribuatnlior persoanc junidice privind restiturres

5du Compensared unor sume nedatorate, plitite in plus suy eronat la bugeru] locat:
€} peslioneazs toate documentele referitoare [ impunerca contribuabilifor persoane Juredice:;

f analizeazd §i verificd corectitudinea documentelor §1 declaragiilor privitoare la
impumnere,

] Anglizeard cerenie de cliberpre a certificateior de ateslare fiscali pentny persoane
Juridice ; intocmeste 51 elibereaza certificate de afestare Nscala pentru persoanc juridice.

hj solicitd §i venficd docemnente, nscrisun, registre sau evidente contabile ale persoanchor
Jundce adnunistrate, in vederea clanificanii situatied fiscale a acestory :

1) comunica Servicinlo Exeasare Silita Impozite st Taxe, Amenzr Persoane lurid.ce o

baza de berderou, debutele aferente rolunior care cuprind ioate datele de wentiticare
contithuabililor {ex. sediu, cod unic de inTegistrare, rol nominal unic ete.):

i stabileste in sarcing contribuabililor persoane juridice diferente de impozite g1 taxe
pentru nerespectarea obligatiilor fatd de bugetnl local 31 caleuleazd. potrivit legnt, mayorari
de intdrziere pentru neplats in termenele legale 2 debitelor dyomteintocmind in acest sens

utlul de creanta prevasul de lpoe: Pl %L'EMG;?::,, o
i Ao Gty




h verifich persoanele peridice din puiet des vedere al Tneadsin in perioadeis de ~cutie,
comform prevedenior actului nermaty. Tn baza clinig au fost uprobaie.
) astpgurd aplicares umiard 4 legistagien cu privire la impomiteke 51 taxele Jocale datorate de

persoanele jundice:

m) constati contravenfle 1 infractiumle din punct de vedere al obtipatiilor citre bugetul local
31 ia misun, conform lewislatici in vigoare,

n) opereaza darca la scadere & creantelor debitarilor perscane jundice mdiate cu Intocmired
procesului-verbal de scadere din evidenta si a borderoulul de adaugare-scadere A
obligatilor fiscale:

o) analizeaza aspectele §i fenomenele rezultate din aphearca lepistaniei fiscale 31 mformeazd
operativ conducerea asupra problemetor decsebnte consiatats. udnd sau propundnd
masurile cuts SE IHPUN,

p) analizeazi gi prezintd organelor competente vize sau propunert in legdturd cu acordarea de
aminin, esalondn, reduceri. scutin si restituin de impozite §1 taxe, precum g1 majorirl de
intarziere, in conditule legn

g) mtocmeste documentele admintstrativ fiscale n vederea transmiternn acestora catre petenti
persoane jundice 1 urma soliciiami acestora, 1y candifile prevazute de lepe |

} intocmeste adrese ititerne, in vederéa obtineni documentatie necesare solutionan pererlor
depuise de catre petenti persoans jundice .

s} consulta dosare din arhiva si matrcalele in vederes intocmin raspunsunilor la cercrea
petentilor persoane juridice

0} elibereaza petentilor persoane undice. ia cerere. actele otiginale sau forocapil cermificate
dupa documenicle aflate in dasarele fiscale retmand 11 urma acestel solicitar) copil n
iormat electronic sau 1Mprimat, Cu respectarca stricta a dispozititlor legale m matens .

L] phstreaza confidentialitalea informatiilor gestionate:

v} raspunde pentru iegalitatea i ghicienta operatunior prezentate it documente;

w) indeplineste, in condifiile legii, orice alle atribugiy repartizate de conducere

Art.20. Serviciul Executare Silita Amengi. Impozite si Tase Persoane Juridice
Seful Servicnduy Fxecufare Silita Amenzi, Impozite 5i Taxe Pepsexare Juridice are urmatoarele
atributii. compelente si responsabilitati specifice:

a) orpanizesza, chordoneaza, controleazs si mspunde de measarea Wturar ohlizatilor fiscale
din taxele, impozitele 51 amenzile datorate de catre contribuabilii persoang yuridice,
cadmal termenulm de prescriptie prevazut de lege. prm respeciarea procedurit de execwiare
silita, conform prevederilor legale IN VIgZoare;

b} avizeaza decizia de inchidere & procedurii de executare silila;

¢} asigura buna desfasurare a activilatilor specifice serviciului:

d} indeplineste. in condutiile legn. orice alte atributii stabilite de Directorul Executiv Adjunct
coordonator.

Servict! Execwiare Sifita Impozife st Toxe, Amenzi Perseume Juridice ate urmatearcle ateibutil.
compétente s respemisabilitatr

al urrmareste stingerea tulliror oblizatiilor fiscale rezultate din impoziele si taxele locale.
inclusiv a accesornlor afereate aeachitariy acestor debite 1a termenele lgpale, precum 1@
amenzilor. de catre fiecare persoana juridica;

by n swuatia neachitarii ereamelor hugetare. se irece la excounarca sind a debitelor cu
respoctarea dispozinlor leyale. in acest sens miocmeste dosarele de UMTATITC pentiu
debitele restante, care vov cuprinde loate actele n leghturd cu urmanrea IncAsan
creantelal; IR
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Cl verificd lesaluates debitelar transimyse SIMG brmanre. atan de cltre Sesviciul Starine g
Impuncre Pessoane Jundice din cadiul D11 Lowdt 31 de alp emitenti de titfury de: CoEUTHA 5
confirmi primirea debitalui, conformn despozijailor legale in s igaare,

d) verifica titlurle executorit din punet de vedere:

- al existentet  elementelor de nulitate care S€ pot consiata din oficiu conform lemslatied n

VITOat:

- al competenied legale 1 sensul constatari daca debitul iospectis sp vonslifipe

saunu ca venrt e bugetol Jocal:

al competentet tertonale —in sensul constatarn duca DITE Sector 1 este sau nu abilitar sa

deruleze proceduia de cxecutare sility peutru debitul respectiyv.

procedezen la returnarea catre agentul constatator, n termenyl legal, a ttlunlor executon

care e antrunese conditite legale in vederey Inceperii procedur de executare IIERS

namteaza tithurile executorii sresit indreptate catre arganui de exceutare competant teritangl:

el intoemeste tithunle executoris pentru contribushibic parsoane jundice, in conlformitate ¢y
prevedenle legals;

fi analizeaza §i solutioneazs cererile conitibuabiltlar persoane juridice prevind restituites sun
Compensared unor sume nedatorate, plitite in plus sau eronat I3 bugetul foeat,

8) colaboreaza cu Ministeryl Intemelor si Retormej Admimstrative. Oficiul Nauong| o)
Registrilui Comertulm, si alte organe ale adnunistraticr publice. BTECUM 51 cu nreansle
bancare, in vederea realizari Creanteler bugetalui locat prin executare silita @ bunurtior =
conturtlor batcare:

h} colaboresza cu organele de eontrol fiscal pentru colegerea de informam suplimentare
refenitoare 13 conturnle bancare gle debitorilor, bunenie mobile st osmelile aflate
Propietzlea acestorg, precum sioafte elemente necesare activitani de execunire silita
bunurifor:

I} identifica veniturile si bunurile urmaribile zle debitorilor;

1 pe baze dateior detinute, analizeazg si stabileste masurile de executare silita. in asy fel ingar
realizarea creantei sa se faca cu revuliare Cat mal nantoase. tivand Seama de jolerey:
Institutie):

k) efectueaza, atunci cand esre cazul sigilares bunurilor mobile st imaobile sechestrale. precium
st ndicarea si depozitarea bunurlor mohile sechestrate,

1) numeste custodele s adnnmistratorul sechestry s UrMaTesie acivitateq acestora,

m) asiguma electuarea publicitati vanzari, m termeny) prevazur de fege in cazul valorificar|
bununiler sechestrate:

n} distribuie sumele realizate Prif exocutare silita pelnvit erdinet de preferinta prEvasuta de
lege in cazul in care, Ja sxccuiares silita participa mai muly creditor,

0) analizenza posibilitatea declarani slarii de insolvabilitate a debitorilor persoane juridice,

P} intocineste documnentatiile 1 propunenle privind debitorii insolvatul < le preginta spre
aprohare directoruli execurt, adjunct coordonator al institutier

4} efectneaza procedura s ntocmeste procesul-verhal de declararc a starii de insolvabilitare:

1) creantele fiscale ale debitorilor persoane juridicé declacati insofvabilt care nu gy verItur
sau bunuri urmaribile, se vor scadea din evidents curenta PIINL HIEOCTIINGS UnLT proces-
verbal de transfor 3 obligatilor debitoruli declarar insolvabil si frecerea in evidenma
separuta, :

] dupa trecerea creantelor fiscale in evidenra separata vor vetifica cel punin o datg e n cluca
debroril persoana Juridica 2 dobandit bunuen 31%au venitun impozabile s INtoemeste o
nota de consiatare in acest 5805, pe wa pericuda termenulyi de prescriptie prevarur do
fege;

h N situatia in gare se Constata ca debitontl persoana Juridica a dobandil bupari SL5HIL
Ve urmanbile atunci vor Inoemt proces-verbal de irnsfer a.wbligatinlo: debilorulus
declarat insolvabil din evidents SCPATala in cea curenta, AN
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1) nspeclor de urmanrte sunt oRlipat) s& aphce prevedenle legale de executare a creanteln:
hugetare. in vederea evilacil prescricriy drepului de & cere executares silita, i cas contrar,
interveningd raspuniderea prevazuti de actels normative n VIGUATE:

v} thspunde pentru legalitatea gt eficienta aperafiuniler desfasurate.

w) pastreazi conifidennalitates informapilor la care auv acces, In conformitate cu prevedenle
leeale privitoare la pistrarea secrctulul de serviei.

%) indeplineste, in condifile lewn arice alte atribupi repartizate de conducere.

Activitates de Administrare Contribuabili Perseane Fzice;
ATL21. SERVICILL INSPECTIE FISCALA PERSOANE FIZICE

Servicind nspecrie fixcaky pecsogne fizice este oroanizat si functioncaza i subordwen
directoralui executiv adjunct coordonator Al activitani Je admimistrare contribuabill peesoane
fizige.

Seful Sepviciulul mspectie fiscala persoan fizice arc wrmatoargle awibubie. compelentle 5
respomsabilitatl specifice:
a)  organizenza, coordoneaza, controlesz si raspunde de asigurarea desfasurarii o bune
. conditii a actiunilor de inspect fiscala, de cunpasterea permanents 3 informattilor

privind contribuabilil din domeniul de actrvitate care fhe abiecwl inspectwn {date ide
identificare, problema cu care s confrunta. ohligatiile fiscale curente si cele restante, data
wltimer inspectii s constatartle inspectilar anterinare stc), i vederea fundamentari|
propunerilor pentru pregaticed temeutica si realizarea cu eficienta a inspectirlor fiscale:

by  intocmeste, penum figcare jund, planul de mspecpie fiscala a contmbuamblor persoane
firice. 1 transmite spre aprobare directonilul institulicd 51 verifich modul de realizare al
acestuid.

¢} asigura buna desfasurare a activitatilor specifice senvictalut;

dy  verifica si avizeaza n vederea aprobarii raportulut de mmspectie fiscala intocmt de
personalut de subordine,

g} organizeaza siconduce evident rezulratelor inspectnlor fiscale 51 urmareste mndul de
valorificare a consttirilar inspectylor fiscale:

f)  indeplineste, in condniile lepii, onee alte atmbuti stabilite de Drrectoru] Exccutiy Adjunct
cootdonator in lesaturz cu domeniul de activitate.

Servicinl inspectie  fiscala  persoane  firice  are urmatearcle awibuti, competente  s1
. responsabilitati privind  organizarea si efeciuarea de actuni de inspectr fiscale. potrryit
programelor de activitate. 10 CaTe sCOP:

a} asigura cuncasterea permanenta a mnformanilor privind contribuabilii din domenwut de
activitale care fac obiectul inspectie! (date de identificare, ubiectul de activilate, probleme
o care se confrunta, obhigatiile fiscale curente % cele testante, data ullime mapeciit s
constatanile mspectiilor antericare etcl in vedorea Tundamentar propuactlar pentru
prepatited lemertica 51 realizarea cu eficicnta a4 inspetiiler fiscale;

b} asigura desfasurarea in bune conditn a achumilor de inspestic fiscala,

c} efectocaza analize s1 intpcmeste informart in lepatura cu verificarea, consiatared 51
stabilirea impozitelar st taxelor, rezultatele actiunilor de venficare s1 impuners, masin
luate pentru nerespectarea legislanier fiscale, cauzele care penereaza evaziunea tiscala:

d) realizeaza, imaintea incepern controlulur, interviuri cu  contribuabili controlatl sau
reprezentantii desemmati al aCestoTa conform legit m scopul stahilirin daca. acesiia Cuness
drepturile si obligauile pe care le au fata de bugetu! tocal si in egala masura drepturile sl

ubligamle cehu care urmeaza sa-51 exercite, prin actul de controf pyodtaien de stas. daca
o -
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et au filiale, sucursale, FEprezeniante, seil: de produciie, puncre ge estioge v
lueru, cu efemente patnimonrale impazatele st'sau taxahile i raport co bugetud lovs:,

€] intocmeste decizile de Hrninete cB urmare a rapoaneior de mspectie fiscaly. NI OTRALTE
cOmunicarea acestorg calre contribuabil, precam s urmanres achutarii oblimatislor fscsle.
stabilite prin deciziy de Imipunere, 1a terinenale stabiling;

B efecieeaza nregistrares 1 haszg de daie a titlurilor de creants Prin eare au fost stahabie
diferente de plata m urma mspectiel fiseale,

gl transmite Serviciului Execitare Impozite 31 Taxe Persoane Fizice, pe baza de barderou,
ttlul de creanta. in situatia in care cotistata ea debitele no ay fost platite la seadenes.

) sesizeaza otganele de urtnirire penald i legaturi cu constatanle efecluate cu ocaria
Inspectier fiscale si care ar putea intrunt elemente constitutive gle unel infrachung. in
comditnle previzute de legen penali;

1) aplica sanciiunt contraventionale, (o conformitate cu setele NBMFAtT e N Vigoare,

1} Intocmeste rapoartele de Inspectie fiscalz sile supene avizan sefului serviciulyi TERPIeC Y
Directorului Executiv Adjunct coordenator:

k) verfica rcalitales declaratilor, corechtudines | cxactitatea indeplnuri confiorm lsgnr 4
oblueatitlor fiscale de catre conttibuabily 5i stabileste majoran de mtarziens. PENIry sl
tonstatate suphmentar

I} asigura si pastresza cottfidentialitatea informanilor, datelor i ducumentelosr privind
activitatea cottribuabiilor,

M) urmareste, pe baza infirmatilor pritite. evolubia activiilor nror comtribeabili, orentite
directia pagubirii Bugetulu: locql:

N} efecineaza controale s asigurd ugrea masuridon pentry GEPISEAIEA CyaziLnh i laecle
Incipiente;

e} IRNsSmile toate documentele i nlrmaliile neceiare velorlaite serviciy hiraun Inelerasyle:

p) elechuenza analize, controale si studii privind cauzeic sustragern sisiematice de la plata
obligatiilor fata de bugetul local consolidat, facrorii caee nfluenteaza comportameniyl
Nscal al contnibuabrhios, caile « miticacele de sparire a conforman vielunare
contnbuabiielor:

q) examineaze documenteie afate in dosarul fiscal al sentnbuahiluiui,

r} péstreazj contfidentialitaten miommatilor b care au acces, in conformitate cu prevederite
legale privitoare la péstrarea seeretului Je servigiy;

3) indephnesie orice alte sarcin; prevarite de lege sau dispuse de conducerea mstanatier
legatura cu domeninl de acHiviltate.

Art22. SERVICIUL STABILIRE S1 IMPUNERE PERSOANE FIZICF

Serviciul Hirowl stabilire st HpuRere pervoane fizice realizeazi activitarea de constatare 5
stabilire a impozitelor 51 taxelor datorate Bugetutui local de ciire persoanele fizice impoziul pe
cladim g terenurr, impozitul pe mijloaceie de tmnsport, taxe locale sav chirii datorarc A
domeninlu public cu garaje, chioscuri, comer| de infimpinare, orsanizin de sanbier. comorn
acaronal, tonete, misufe. rulote, amplasarea firmelpy s reclamelor _alte taxe lacale, e -

Serviciul este organizat s; funchioneaza o subordinea drevtornuln executiv adiunct woordansior
al achvitati de admimistrare contninabil persoane juridice

SeAH Serviciulur Birowha Siabilive st lnipmrere Persoane Fizice are tnuatoarele atnhoti
“Ompetente s1 responsabibtati specifice:

2] organmizeaza, indruma, coordoneszs o raspunde de activitates personatului din sehardine ;
iR vederea realizicyi n conditii ophime 3 activithfii de stabilie, constatare §1 supunge
Persoane fizice, precum 513 altor activitali care sunt de competenly servicioh,

b acorda consultanid de specialitate contribuahilifor la cererea acestprge. -

e d
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verifica lucranle solutionate de salariatn din subordine privind corectitudinen operan o
surnelor datorute de catre contribuabils 5 a caleululul nayerartor de infirzicre precum™ i 4
termenulul de solutionare a acestor.,

Intocmeste aperativ $1 cu SXIgenEa situatihe de smiezd privingd activitatea specifica.
cuncagte 5 aphca actele normatrve de referimth in administratia publica locala 41 10
domemut de actnvitate;

Serviciul Birou! Stabifire si lmpuncee Persopaelizice are urmatoarcle atrilbnitl, competenie &
reaponsabilitat specifice’

a)

o]
ch
dh

e}

)
k)

a4}
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1)

i)

P

realizeazd activitates de constatare stabilire si operare 1 haza dec date a impoeitelor 51
tyxclor datorate bugetului local de catre persoanele fizice' impozitul pe clidin si terenun.
lacale sau chirii dalorate ocupdris demeniulur public cu garaje, chiogrurd. comert de
intimpinare, organizhri de santier, comer neazional, tonete. misuje, rulnte, amplasarea
firmelor si reclamelot | etd.

demnarcaza procedurilc de reglare, Ul el m care anumile rolutk A cuprind toate datele
de dentificare ale conteibuabililor,
emite 51 comunica decizn de impunere contribuabililor on de cate on se modifica haza de
ImpUnere:
analizeaza. solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire de plata inpozielot
si taxelor locale, in copformitate cu prevederile legale m dormenmu;
constata contaventite si aplica sanctiule prevazute de actete nommatre  peniu
nedepunerea declaratillor de impunere sayw depunerca acestors peste termenul prevazul de
tegislatia in vieoare.
sfactueaza impuneri, rectifican s incetan de tol. cfectuerza analtze 51 intocmeste informatl
in lepatura cv verificares, constatared 5j slabilirea impoziteior si taxelar m saTuINg
persoanelor fizice:
colaboreaza cu Serviciu! Executare Silita Fersoane Fizice s5i sprjina activitatea acesiiia i
vedetea utmaritii si recuperari dehtelar in sensol verifiearii si predam pe baza e
bordetou a debitelor aferente colunler care cupnid toate datele de identificarc ale
contribuabililor;
verifica documentele privind cererile de restituire 1 TLMErar COmpENsars refecnoarc 1a
existenta plusilun in incasari l4 unele impozite si taxe, la care mu mai apur termene de
plata,
intocmeste referatul de restiire/compensare permy sumcie platite de caire contribuatili,
m plus sau etonat, 1a bugetu loeal;
analizeaza cererile de etiberare a certificatelor de atestare fscala pentru persoanele fizice,
ipcmess si elibereaza certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice:
solicita s1 veritice docurmnente. inscrisun ale contribuabiltlor persoane fizice administrate, in
vederaa clarilicarii situatiel fiscale a acestora .

stabileste in sarcina contribuamlilor persoant fizice diferente de impozite &1 raxc penlit
nercspectarea obligativlor fata de bugetul local'si caleuleaza, potrivit Jegy, majorari de
intarziere pentru neplata in termencle lepate a debitelor datgrate. intocmind m acest sens
titlul de creanta prevazut de lege,
venifica persoanele fizice din puncl de vederc al incadrariy in perivadele de sentire.
cunform prevederiloer actulul nafmatiy in baza carus au fost acordate
asipura aplicarea unitara a Jepizlaniel cu privire 1a impozitele si taxele locale datorate de
persoanele fizice,
intucmeste mspunsun Ja adresele formulave de pelentl;

ncmeste documenteles adsumistrativ fimcale in vederen trANGMAEN: Acestors calfe petent:

persoane fizice 1n wrma solicitarii acestora, in condititle prevazute de lﬂiefﬂﬁ’..
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Q1 mtocmeste adrese intetne, m vedores oblineru Jdaviamentshe: SRCONETG SCHUT IO v et
depuse de catre petenti persoane fizjee ;

b consulta dosare din arluvy 3, matneeleie movedersa intocmin, raspunsurdor la cene s
petentilor persoane fizice -

3} ehbereaza petentilor persoane fisice la corere, avtols ofnnale sau fotocopil certiticare
dupa documentele aflate in dosarele fiscale revinand m uma aceste; solicitar copy in
format elecironic sau IMIPrEnTAL Cu ospeclared siricia 4 dispozitiior lesale in matere.

1} enalizesza aspectele si fenomenele resultate din aplicarea leaislatier fiscaie < ttorineazn
bperaily conducerca asupra problemelor Jeosehite Costatate. leand say propunand masa e e
Care Se Impun:

u) raspund pentru legalitaten si eficieni aperatiumilor prezentate in documente;

¥} pastreaza contfidentizlitatca informat, lar gzestiomate,

wl indeplineste orice alie sarcin) prevazite de lege sau dispuse de conducersy B TS
legatura cu dameniil de aetivitate.

Art23. Serviciul Execotare Silita lmpozite si Taxe Persoane Fizice
Sefid Nervicrudug Lxecutare Sitita fapazite xi Fave Porsoane Fimee 4Te urmatodesie atniligys,
compelente si responsabilitaty specilice:
a) OTgAniZenw, coordoneazs, controleaza si raspunde de incssarea tuturor venimurilor insorse
N contunie Ffscale personsle, reprezentand maxele s impozitele datorate de gatre
contrebuahilii persoane fizrce, in termenul de presenpiie prevazut de tege, bugetului local.
PIIn respectarea pracedurii de cxecutare sibita, conform prevederilar leaale in vigoare,
b) avizeaza decizia de inchidere procedurii de executare 5l
c} asigura buna desfasurare 5 activitatilor specifice biroului:
d) indeplineste, in conditiile layii, orice alte stmbuti stabiljie de conduccren 1 hstriutie:

Servicid Fveewtare Siting Impuzite st faxe Persoage  Pizice are urmatoarele  ser bt
competente si responsabilitan
- Unmareste stingerosg tuturos obligatiior fiscale rezulme din imposntele sitaxcle locgly
Inclusiv a accesoriilor alerente neachitan acestor debute. de catre fiecare persoana hzica,
- I situapa neachitirii creamielor bugetare, se trece la executares siltd a debuglor cu
Tespectaren dispozitiilor legale. in acest 3ens intocmeste dosarele de urmgrire pentru debitele
Testanie, care vor cuptinde toate acicle in legdturh cu urmAnres incasani creantelor:

- venfied lewalitatea debrtelor fransmise sPre urmarse, atil de cftre Servicial Stabidire &
Impunerc Persoane Fizice din cadmel DT, cit 7l de alp emitenti de tilun de crean t 51
confirmsa primrea debithyi, conform dispozitiilor lesale in vigoare:

- venifica titlunle executorii din punct de vedere:

- al existentei  elementelor de nulrtate care se pot constata din oficiu confisrm legislatier in
vigoare ;
- 4l compelente legale - in sensul constatani daca debua! respectiv ve CIAISTHL S

Saufu ca venit la bugetul local, '

- al competenter temtariale -in sensul constatar daca DI T Sector | esto sau nu abifitar sa
deruleze procedera de executare silita pentru debitel respectiv

© procedeara la retumares catre agentul comstatator, n lermenyl leeal, a ttlurilor eseeyton
CAIS MU Lirtrunicse conditiile fenale i voderca Mcepert procegdurii de execulare sl

- inainteaza tidurile execatori; uresit indreptate catre onzanul de executare competent terilona]

- Inmctmeste twlyrile executori Pentru contribuabelti petsoane trdice, Tnconforrmare oy

prevederile legale;

- Btwhoneaza efoctiaren platilor debrielor restamte, aclualizvarn dobanzile s penalitansle de
Intarziere la plata patta la dara platii efective: f,fhu’dT;FEr;\
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_ analizesra s solunonesza cerenle comtnbuabililur persoane Hzice prind resumiTes sai

COMpEnsaIgs unor sume nedatorte, platite in plus sau eronat 1z huperul Jocal,
- cotaboreaza ou Ministerui Internelor st Reforme: Administrative, Birent de BEvidenta
Informatizata o Perscaner, si alte organe ale administratiel pubhce, precum a1 QU organele
bancare, it vederea Tealizani creantelor hugetului local pin executars silite w bunueibor st
contunilor bancare,

. colaboreaza cu ormanele de coatrol fiscal pentru culeverca de wformatn suplimenlare
referitoare la conturile bancare ale debitoniler, bununile maobile si imobile aflaie i proprictatea
acestora, precum s alte elemente necesars actrvitatii de exceutare silita g bununlor;

_ 1dentifica veniturile si bununie urmuribile ale dehitorifor:

- pe baza datelor detimute. analizeaza si stabileste masurile de executare sihiga, in asa fe] ineat
realizares creantel sa se faca cu resultate cal mai avantaioase, tinand seama de interesul
institutiet;

- efectucaza, atunci cand este camul sigilarea bunurilor snobile si imobile sechestrate, precum si
ridicarea si depozitarea bununior mobile sechestrate.

. numeste custodele si administralorul sechesiru s1 urmareste actyiatea acestora;
asigura efectuarea publimtatil vanzani, in termenul prevazul de lepe, 1R cazul valorficari
hunurtbor sechestrate,

- distibuic sumele Tealizate prin executare sHita potrivit ordinel de preferinta prevasuta de
lewe. in cazul i caTe. ka exegutarea silita participa mai multy greditorn,

- unalizeaza posibilitatea declarari stam de isolvabilitate a debitorilor perspane jundice:

. intocmeste documentatile 51 propuncrile mivind debitorit insalvabily, s le premnta spre
aprobare direciorulur exceutiv adjunct covrdonaior al nstitutee,

- dupa analiza datelor 51 mfarmaribor, in funche de situatia in care se incadreara contobiubiln
vor proceda ba infectnires procesului-verbat de declarare a siarii de insolvabilitate.

_ creantelc fiscale ake debitorilor persoane fiziee declarati ynsolvabili care nu au venitun sau
bunr urmanbile, se vor scadea din evidenla curenta prit mtoctirea unu proces-verbal de
tcansfer 4 obligatiiler debitorului declarat insolvabil si sunt trecute in evidenta separats.

- dupa trecerca creantelor fiscale i evidenta separata Yo7 verifica cel putin o data pe an daca
debitorul perscana fizica a dobandit bunuti sifsau venituri impozabiie si mlecmesc 0 nota de
constalars:

- in siuatia in care se constata ca debitonul persoana fizica a dobandit burui sifsau veniturl
uriarible atuncl wor ntocmi proces-verhal de transfer a obligatilor debiomily) declatat
insolvahil din eviden(a separata In cca CUTCHIA

- inspectoril de urmirire sunt obligati 53 aplice prevedenle legale de exccurare a greantelor
bugetare, In caz contrar, intervenind rispunderea previizutd de aclele normative in vigoare,

- aspunde pentru lepalitates §1 eficienta operatiunilor prezentate pnn documents,

- pastreazd confidentialitatea informaritlar la care au acces, in conformitate cu prevedertle
legale privitvare Ja pastraTed secretulu de serviciu,
- indeplineste. In condifiile legii. ance alte atributii repartizate de conducere

Ari24 Serviciul Fxecntare Silitn Amenzi Persuane Fizice
Sefid Servicind Pxecutare Niltia Amensi Fersoane Fzice are urmatoarcle atribubi, compelents s
respunsabitab specifice:

a) oruAnizeazd. Coordoneazd. comtroleara st oraspunde de  mcasared amenslor aplicate
sontribuabifilar persoane fizice de pe raza teritoriala a seclorufui 1, m cadrul lgimenuiu de
prescriptie prevazut de lepe, prnn respectaren procedurn de executare silita, conform
prevedenlor legale m vigoare,

by avireaza decizia de inchidere 1 proceduri de executarg sijita

¢y asigura buna deslasurare a activitanlor spectice troulur: o

d) indeplineste, in conditnic legn. once alte atributii dispuse de ca;f{:f&ﬁﬁ'd&&_%}'ﬁ:{jnsritmim

% g
5 i

2 b
PR .

A3




SePMIene Be: e Nifis cAnrenzi Fervonne Jizioo are urmataarers atribuol, COTTEOE Y g
responsaliiali

- Lrmareste incasares amenzilor aplicate contribuabillor pemsoane fizice de PE Ml St
|, eomunicate de Biroul Monitorizare 51 Selectare Amenzi Persoane Frrice [0 TESDeC bere
preceduni de executare silita. conform prevedenlor legale in vigoare,

- feshoneass efectuarea plaulor debitelor Teslante:

- colaborcaza cu Ministerul Interpelar s, Reformei Administrative, Baroul e Lavidenia
Informatizata a Persoanei. si alw argane ale administratiei publice, precum =1 ey uFgangle
hancure, in vedercu reatizini creantebor bugetului lacal pric executare silits s Tmuziier o
conturilor bancare;

colaboreaza cu organele de control fiscal pertru culegerss de mformar suplimettare
referitoare la conturile baneare ale debuterilor, bunurile molile si imabile aTaie 1 praprctatea
aeestorn. precam si alte elemente neeesare uetjs Hare de executare sifita g bunurilar:

identifica veniturile si hunurile urmantnle ale debitarilor:

- pe bazar dateler detinute, anahizeaza si stabileste masurile de executare silita, m asa fei neat
realizares creantei sg ose facs CU rezultate cat maj eintalodse, imand seattiy de intercayl
INSHTLe

= efectucaza. atunci cand este cazy) sigrlarea bunurilor mobile si smoiyle scehesirate, precunn: i
ridicarea si depozitarea bunurilor mohle sechestegte:

mmeste custedele st administratorul seches iy 81 urmareste actvitalea acestora:

astgura efectuares publicitatii vanzarl. an termenul prevazue de bege, in cazul valonficar
bunurilor sechestrare:

- distribuie sumele reaiizate MIN executare silita potrivil ordime| de preferint prevazut de
lege, in cazul in vare, 17 executareg atlita participa mai muly creditor,

-analizeara posibilitatea declarari siarsi de insobvabilitate a debitorilor persoans juridice.

- Intoemeste docurnentatiile i Propunerile prrvind debitorii insolvabili cu svizl Serviciloi
Juntdic. si le prezinta spre aprebare directorulul executy adjunct al institutien sau face Cercetan,
suplimentaie:

- dupa analiza datefor si mformatiilor, in functie de situatia 1 care se imcadicaza contribuzabilii
vor prageda la intocmirea procesului-verha] de declarare a stani de tnsolvabilitate,

- creantele fiscale ale debitorifor persoane fizice declarati insobvabili care N au venity] sag
bunuri urmaribile, se vor scadea din evidenta curenia Prin inlocmired unui proces-verbal de
transter a obligatiitor debitamylu; declarat inselvabul 51 sunt tiecute in evidenta separata;

- dupa trecerea creantelor fiscale in evidenta stparata vor verifica cel putn o data pe an dyca
debitorul perscana fizica g dobandit bunuri sisau venituri impezabtic 51 moemese o nota de
constalsre;

- N SHuatia in care se constara g debitorut persoana fizica a dobandit bunuri K153 venitur
umanbile awnci vor ntocmi pProces-verbal de transfer a obligatulor debitoruis; declarat
insolvabal din evidenty SCparaty In cea curents:

- inspectont de urmarire su obiati 53 aplice pre ederile fegale de executure 3 creantela)
bugetare. in caz contrar, intervenind rispunderes Previzuti de actele normytive in vigoar,

- rispunde pentru legalitatea s efivienfa operaiunilor prezentate prin documente,

- pastrenzd contidentialitates informatiiler la cure ay acves, in conforiniate co pravederle
legale privitoare ia Pastrarea secretului de serviciy:
- indeplineste, n condifife legii, arce alte Atrhubl repartizate e congucerea insiiulie

ArtIS. BIROE'L MONIT ORIZARE 51 SFLECTARE AMENZI PERSOANE MIZICE

Seftl Bivmiti Monmnorizare v Selfeciare Amenzi Persoun: d{/)gfﬂ:;&@ urmatarede atributii,

Competenie si responsabilitati specifice: o GIPI
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s vy 1]

)

a) organizcazi. coordoneasa, controleaza si mspunde de wettates de indeumare 4 activilatl
hiroulyi privind aplicarea procedust de monitonizaic s selectare n vederea cuoleciznt
creantelor fiscale reprezentand amenzi aphicate debntorilor persoane flzice, potrnivil
competentelor stabilite de lege,

b) asigura respectarea metndologie: stabilite prm legislatia 1 vizeare si buna destasurare 4
activitatiior spevifice biroulul;

¢} indeplineste, in candirnle legn, otice alte atrbutii reparbzate de conducerca Institutiel

Hiront Moniwortzare si Sefecarre Amenzt Persoane Fizice afe urnatoarcte amibun, compelents
%1 responsabilitati.

. venifica titlurile executorit din punct de vedere
. gl existemiel  elementelor de nuhlate care s¢ pol constata din afivin conform Tegislanct n
VIygoare |
- al competentei legale - in sensul constatani dacu debitul respectiv st constihue
wau e ca venit la bugeta] local.
_ al competentel eritoriale - sensul constatari daca DAT L Sector | este sau competent
sa deraleze procedura de exceutare silita pentiu debitul respectiv.
- procedeaza la returnared calre agentul constatator, in termenal legal, a titlurlor exatutornt care
nu Intrunese conditiile legale necesare in vederea inceperd progedur de excoutare gilita;
. transmite titlorle cxecutorli gresit mdreplate catre prganul d¢ executare competent teritonial;
- asigura aplicarea unitara a actelor nommative pe lina colectarii veniturilor bugetaln local:
. confittia oreanului CONStAtator primirea si inregistrarea debitulu
. transmute Serviciuln Excoutare Silita Amenzi Persoane Tizice ttlurile excoutani care
indeplinesc conditiile de valabihitale - vederea demaran procedurii de executare sibita:
. claboreaza. perodic sau la solicitarea conducatorului  instiatiel, informan sl siluatll
centralizatoare,
- monitorizeaza lunar capacitatea de colectare a creantelor busetare reprezentand amenzi datorate
de contrihuabilii persoane fizice:
_ informeaza conducerea nstitutiel asupra principalelor probleme din activitaten  biroulut.
stahilind suu propunand masunle necesare pentru imbunatatirea comtinua 2 activital 81 pentu
utilizarea eficienta si completa a timpului de lucru;
. asipura confidentialitatea w activilate. respectiv nu are drepml de 2 folost sou dezvaluy me in
umpul activitatii nicl dopa mectarea acesicia, fapte sau date care ndata deven ite publice. ar dauna
prestigiulul mstitatied;
_ stabiloste solutil de principiu pentru rezolvarea unor probleme din démeniul sau de activitate,
- contribuic prin imtregul comportarent si timuta, la promovarea si dezvoltatea imagnii instituned:
- indeplineste orice alte sarcim prevazate de lege sau dispuse de conducerea Ditectiel de Impozite
si Taxe Locale a Sectorelui |, in legatura cu domeniul de achivilate

Art26. SERVICTUL BEGET, FINANCIAR, CONTABILITATE
Serviciud buset, firanciar, comtabiffate tepreZinta agetura din cadrul Drhrcetiel Impozite si
Taxe Locale sector! ce asigura aclivitatea financiara a instituties, precum Si orEalzarea sl
sonducerea contabilitatii potrivii prevederijor Legii contabilitasy nr S2991, republicata si 3
Ordinului ministulei finantelor publice nr. 1.9§7/2005 privind gprobarea Nonnelor metodaloghee
privind orgamizarea si conducerca contabilitatn institutiiler publice, Plana gle comwirl pentrd
nstitutitle publice si instructiunile de aplicare a aceshna.
Serviciul bupel, financiar, contabilitate este organizal si functioneara m subordinea
directorului executiv adjunct &b Activitati Econotmice din cadrul 1 : rzite si Taxe Locale
Sectarl. ,;ﬁ;ﬁin;! 'j-f-tf' g
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Serviciul buget, linanciur, contabelitaie este straciumt sub finm, o e Boor s anunge -
~ Birou! Incasan
= Biraul Contabilivste

Seful Serviciului hupes, Siranciar, contabiliiare are wrmatoarele stnibubin, camperenze s
lesponsabilitati specifice:

4] organtzeaza, conduce, ndruma si Conroleaza achvitatea persanaiiiui din subordue, aducana
la indeplinire sarcinile stabilite de conducere s faspunde 2ta de aceasta pentry realizares lor 1
termen si cu respectarey dispoaitiilor fegale 1n vipoare:

b repartizeaza sarcinile i lucrarile pe salariati, mgdrumg EXCCURATED acestowa, analizeara lecran o
ITOCmile in caden | setviciulun si le prezinia condyceri:

c) asigura, it colaborare cu seful Brroului de achiz publeee, elabararey provramula anya gl
achizitiilor publice, ¢ fespectarea termenelor lepale Vigoare:

d} organizesza munca in mod operativ, stabilind masgr) CONCTEIe Cure su asigure elgborarag in
termien 2 lucranor,

€} aswira, conform atrtbutilor, eolaborarea cu alke senvicii si dupa ¢az cu alpe ofgdane specializate
din afara Instinstie:

£ amltzeaza si informears operativ conducerca directic] asupra prmeipalelor probleme du
achivitateg serviciuhn, stabilind masurtle necesare peniry imbunatatirea muncii LTES WoTEs
Operativitatic in rezolvareg lucrartlor,

g} indeplineste orice glte sar¢ini prevazute de lege sau dispuse de dircetorul EXCCUiy i lemtira
tu domeniul de activisate

Servicrd  buger, Ananciar,  contahifigan 4re  unmnatoaicle  abibuti, COnIDEten e g

responsablitat-

) elaboreaza proiectui bugentlu de cheltuizl aj PDirectier lmpozite 5 Taxe locale sector |
nsotit de fundamentares acesima;

by elaboreaza programul de investimi publice pe grupe de mvestitie s surse de finantare in
colaborare cu Brou! Achiziti Publice;

¢} intocmeste junar situatin privind solicitares de deschidere de ciedite in limta creditelor
bugetare aprobate, POLRvit destinatiei s in conformuate cu prevederile dispozititior lepaie care
reglementeaza efeciugrea cheltuielilor respective;

dy urmareste primives creditelor necesare pentry plata salanifor, conform statulni de functi, a
contractelor pentru servigi, pentru schiztu, in limita unui eonsum apoTtun . cu incadrarea
bugetu! aprabat,

¢} intocineste si depune la Trezorena Sectonhy | documentatia privind desehideres s efeciuarca
platilor;

f) intocmeste statele de Plata a salariifar i alor dreptun de tip salarial pentru personalyl
Institutier si asipura plata acestors la termen,

B} intecmeste centralizenza s transmite organuly fiscal coinpetent. fisele fiscale privind
Impezitul pe venituri din salarii ale personalyle instifutien

R} asipura monitorizares cheltuielilor de personal conform bugetulu: aprobar;

L} asiguri virarea la termenele legaic a obigatiilor institytie; fata de hugetul peneral CansOindat,
bugetyl asigurarilor socigle de stat, bupety] agurarilor sociale de sanglare s hugewl de somaj.
a fondului de accidente i bol; profesionale procum s a altor fondun.

1) asivura virarea i lermen catre terti a sumelor retinute conform statelor de salari; {rale, paran:.
Impulariy, e1c),

k) asigura depuneres in termien a declaratiilor ce privese ubligatiije IS Lfutien;

1} clibereaza 1a cereren salatiatilor, adeveninte de venit;

]

M) asigura intocenires documentelor coniabile, pastrares acestora EW@?””’“““'@“ i i

termenul legai, i caz de mecderc. distrugere suy susfragerc, _.7'{;\3'-(5',. oy ff A5
B . e '-.'{ ._.{;-_“-
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N are Tesponsabilitan prrvind OTIUnizAlSd 3] SXUITINTE copntralului financiar preventy asuprs
operatilon st ohhganiler patrimaniale ale unitafii .

a} indeplinesie orice alte sarcini prevazule de lege sau dispuse de directarul executiy in legaturs
cu domeninl de activitale.

Art.27. Rirou! Contabilitate

Rivond Contahitizate reprezme swuctura din cadreul Directier Impozite 51 Taxe Locale sectorl
ce asigura organizarea s conducerca contabilitatii potrivit prevedenior Lewii contabilttani ar
221991, republicata s 8 Orcdimatel momstrudui fnattelor pubhice nr 1.917/2008 privind aprobarea
Normelor metodoloice privind organizarea 51 conducerea contbilitatn institutiilor publice, Planul
de conmn pentry mstitunle pubbce si instrucliuntle de aphicare a acesiuia.

Seful Bivonlur € CwiaRilitae are urmatoarele alributn, competente si responsabilitall specillce:

a) prganizeaza. conduce. indruma si controlesza activitatea personaluhu din subordine.
aducand lu indepliure sarcmile stabibte de conducere s1 raspunde fata de aceasta. pentru
realizarea lor in 1ermen st cu respectarea dispozitnlor legale in vigoare,

b) reparizeaza sarcinile si lucrarile pe salanatl, indruma executaten acestora. analizenea
lucrarile intocmite i cadru] senviciulun 51 le prezinta conducerli;

¢} oruanizeaza muncd in mod operatr, slabitind masuri concrete carc sa asigure elaborasca i
termen a lucrarilor,

4y asigura, conform atributitlor, colaborarca g alte servicn siodupa caz cu slie organe
specishizate din afara nstimated.

) analizegza si informeaza operaty conducerea directiei asupra principalelor probleme o
activitatea serviciubui, stabilind musurile necesare pentru imbunatatirca muncli st cresierea
operativitatii In rezolvarea lagrarlor:

fy indeplineste oricg alte sarciii prevazule de lege san dispuse de dirccioml executiv n
lepatura cu dometiul de activitate.

Mirow! contabilitate are nmatearels atributn, competents 51 respansabilitaty:
_ efeciueaza plaiile. in limita creditelor bugetare aprobate nutnai pe baza de acic justificative si
numai dupa ce acestea au fost lichidate <i vrdonantate. potrivit prevederilar legale:
. asigura plata cheltuielilor in hmita creditelor bugetare deschise i neutilizate san 2
disponibititatilor aflate in conturi, dupd caz
- urmareste ncadrarea sumehlnT Propuse penifi plati in nivehal angajameniclor bupetare &
angajamentelor legale. corespunzator buzetlun aprobat,

- asigura organizarea centabiliatiy inregistrarea cronalogica 3i sistematca a totaror
operatulor, potnivit planului de centur, normelor metodologice emise de Ministerul
Finantelor Publice precum si a prevederilor legale dim domeniu.

- asipura ordonantarea s1 plata cheltmehlor:

- efectueara integistrari contabile m programul de contabiitate referitor Ja factur. stae
ordine de plata. etc : ‘
asigura evidentz operatianilor de casa si banca  resistry de casa, CXImase, efc.b it
ordinele de plata,

- asigura cvidenla myleacelor fixe si 4 ohiectelor de inventar.

- asigura nfecmires documentelor contabile, pastrarea acestara precum 51 recomstituscea lor, o
termeny| Yeual, in vaz de pierdere, distrugers sau SUStragere,
. efectueaza conwolul penodic msupta operauunilor ce st fac piin casieliy propne. urmartind
lepalilatea operativnilor, realitatea soldului precum s1 respectarca dispozitiilor legale cu privire Ja
disciplma de casa; e
e I P T
FSgelars




- asugura controlul penodic asipas gestienin de matenale pooing mestionuren CONSP e 20100 -
bunuzilor si materialelor. in vederea prevenin msmainanlor sy sustrager,
- a$igura efectuarea anuala a I VENIArery parrin )y nshktie;
- #sigura valorificares inventarul clectuar pe bura documentelor prinnte de ta comisia e
Iventariere. propune conducatondhi mstitutie] dupa car inresistrarea 1 ratimosnn a plusurilor,
IMputarea hipsurilor, toampensares hpsurior cu plusurile:
- Intocmeste situatiy finaneiare nmestnale &1 anaale pe . e le rransmite carre Primanz Sectorulin
|

= ndeplineste orice alte sarcmi prevazuie de leae sa- dispuse de directanl cxeculiv s

legatura cu domeniul de sctivitare,

Art.28. Biroul lncasari

Birail Incuasuri tepresint structue din cadrul Lhrectier mipozite 51 Taxe Lovale seCLr] oo
AStEUra incasarea impocitelor i taxelar care se tac veml ia buget local preciem s ale sime
potrivit fegir.

Sefie] Biveredui Incasari are urnatoarele atnbutii, compelente siresponsabilitn specifice:

8) orgamzeaza. conduce. Mdfuma st cotitroleaza activitatea persomalulul din subordin
aducand Ty indeplivire sarcinide stabi e de conducere si raspunde fata de acedsta pentru
realizare bor in termen 51 cy Tesperiarea disporitiilor legale in wigoare,

R) reparizeaza sarcinile s fucranlc pe salariasi. indryma exeutarca acestora, analizegso
lucrarile intoumite in cadrul serviciilui st le prezinga conducens:

I} organizeaza munca in mod aperatiyv, stabilind maswn CONCIEte care «a Asigure elabmurea i
termen a [ucramlor

I} asigura, conformt atributilor colaborarea co alte servicii 5 dupa cum cu alie preane
specializate din afara institute;

kY analizeyza s1 informoazs operativ conducerea directisg aiupra principalelor probleme din
activitaten serviciului, stabiling masunle necesure peniry imbunutatinea MMUNCH 51 Cresleren
uperativitati in rezolvares tucrarilor:

I} indeplineste orice alle sarcip; provazute de lege sau drspuse do dwocioni exceurn lil
legatura cu domeniyl Je activitate,

Birowd incasari are urmatoarcle atributi, competente si respansabilitati:
etoctueazi incasan in baeg dispozitiilor de incasare, insetite de decontul de chelmel;
Precum 1 de documentele justificative {facturi fiscale, chitante fiscale ete),

- venfich dacd acestea au viza de contiol financiar proventis prevum 51 aprobare;
conducitonlui institugier;

- efechueazd pligi in baza disposijulor de plaia. insolite de referatele de necesitate, v onfied
dacd acestea au vizz de control finatciar preventiy, aprobarea conducitory u: mstHubie) precim s
dacd persoana care a ridicat avansul a completar Jatele personale de identificare conforne
buletinuini de identitate, suma ndicats precum st duta richicarcn:

" elechueazi plan: saiani. conced; de odihnd, in bara statelor. in termen ite ren zZile e bavi
de semnaturd, care confirmd mdicaren drepturiior salanale;

" efectueass Tesiiteir catre contribuabilii persoane fieice si undice n baza centrsliz o Iy
aprobat,

- depune %a trezorerie n buzg forlor de vErsamant salarlar nendicate. fneasanie die
1mpozite 51 mxe locale. soldul di casa {cheltuieli} Ja sfagul tnmestrulu precum 1 1 sfarin do an
financiar, restituiri neridicate Precum s alie fncasir.

T nemeste registryl de cass pe vemiturt si chelmich, conform documentelor justificative de
ncasan si plifi inscrise:
- identifica rolurile contribuabillor dupa, nume. C.N.P | cod fispal-adresa erc;
g

"



_ ipeaseaza m urma emitern chizamelo de caleulator sume  reprezcntand imposiie 4 e
locale pentru persoane fiziee <1 jundie. contorme Codulw Fiscal. Codulu: de Provedura
Fiscala 51 a legislane in vigoarc:

. eomunica contribuabililor chitanta sampilata s) semnata dupa ce a incasat comtravalourea
acestein:

- curwleazs incasanle 1a sfarsi! ziiel. imroducc banii 51 monetaru] i sach st preda sacn cu
bani persoanelor autonizaic in ndicares valomilor:

- daspunde pentru legalitatea si eficienta operapiilor prezentate in documente:

.indeptineste in conditiile legh onee alte airsbupi repartizate do conthscere

Art29. SERVICIUL CONTABILITATEA CREANTELOR BUGETARE

Somicinl contahifitatea creoneelor  Bygciare. Teprezinta sinuclura pono care IMrecha
Impozite 31 T'axe Locale sector 1. asigura constatarca incasari: ventunlor bugetulu Iocal, pe baza
situatiilor centralizatoare mansmise de catre serviciile si hirounle de specialitate care au atnbutis
Je prelucrare a documentetor jusnficative

Serviciul contabilitaten creantclor bugetare este orgamzal st funclioneaza in subordinea
disecmmbui execusiv adivnet 2l Aciivitab econommes din cadrul Mirecties Impozie s Taxe Locale
sector]

Sefief Serviciend conabilitalea ervanivlor bugetare are wrmaleareie atributn, competents s

responsabibitat specifice:;

a1 conduce contabibtatea operatiuniler privind drepturile constatate si venitunle incasate, ale
bugetului local si CGMB., pe haza situatiiler centralizyloare  transmise e Calre
compartmentele de specialitate carc au atabutii o prelucrares documentelor justificative:

k] conduce evidenia contabila sintetica @ creanielar bugetare pe strictura clasificatiel bugstare
pentru contribuabili persoanc fizice si undice;

¢} asigura intocmires lunara a balantei de verificare sintetica pe structura  clasiflicatien
husetare, aferonta aclivitatii direetien:

dj asiguIa mtecmires rimestrialy a anexelor pentru bilantul contaba! ab mstitutier, refernozre la
creantele bugetare ale contribuamlilor persoane fizice sijutidice,

¢t indeplineste price alte sarcini prevazute de fege sau dispuse de directorul executiv 10 legatura
cu domenial de activitate.

Sepvicind  comabilitates  cregmielor  bhgetave  are  urmatoarele atobutib.  competgnis 81

responsatulian

a) intocmeste balanta de verificare privind creantele bugetare lccale ake contribuabililor persoane
fizice 1 juridice;

b} centralizeaza informatibe privind creantele bupetare primite de la servicnle de spectaitiate din
cadrul Directici de Impozite si Taxe Lotale 2 Seciombui 10

o} intocmeste balanta de verficare lunara la nivelul Directiet de Impozite s Taxe Locale &
Sectorulw 1: ]

4} locmeste “Contul de e<ecune al hugewln mstitutier puhlice - weniturl”™ la nivelul
comrbuabilitor persoune fizice si juridice:

e} intocmeste bugetul de venituri si note de fundamentare. precum 53 testficarile de buget pe
parcursul anulu .

0 ntocmeste deschideres de conturt lainceputul anului

o) asigura cemmalizarea si verificarea simatnlor privitoare la constiturea fondulur de stimulente [a
mivebul instintien

hy asigura virarea sumelor catre C.GM.B 51 ON RC. .

1} elaboreaza situatiile pentny ingasarile s C.OMEB .




1 intocnesle situsna centralizaware Cormd de eweanmic i btz imantuisen e
venitun ™ Ja nivelul directic..

kY weriflea. avezeaza si centralizenza reterate le de restituire ale conmatezalihlor PrErsame (10, «
luridice ;

" intocmeste situatia lunara centraltzatoare neving dreplurile constatate s voniturle e
pentru bugeinl lncal:

IV mdeplineste otice ale sarcin; prev amute do lese sau dispuse de Seful Servicwlui canl. o
creantelor bugetare in lepatura cu domeniul de nctis itare

Art 3 SERVICTUL ADMINISTRATIY
Servichad adminisieativ Feprezinla structura prim care Iirectia Impozite s1 Vaxe | ocale
sCotorl ofganizeaza activitates de administrare 4 Bununlor mobile s1 imaebile aflate i patrioeiyl
directicl conform preveder ilor legale.
Serviciul administrativ este organizat §1 functioneasza 1w subordues directorylg) BN
adjunet al Activitatii economice din cadsui Directiet Iimpazite si Taxe Locale secton |

Sefiel Servicinfui  administrativ are wmatoarele anbutic, competente s respomsabiliral:
specifice:
3} oruanizeaza, coordonearsy, controlesza s raspunide de aclivitatea de gdinirenare
bununlor mebile 5i imobile aflate in patnimon il doecne),
B wsiglia buna desfasyrare g activitatilor speeifice sen-iei
€} indepfineste. in condititle begii. omice alie atibutj dspuse de conduceres institntie,

Seevicind cdminrsiram are Lrmutoarele atributii, competerte si respumsabilian:
) raspunde de zospodanres 51 iniretinereg tenebrtelor, in care is desfasoara acoitates direcl
bl face propuneri de vaiorificare sifqay sconterca dm folosinta a bunurlor din dowares dicect|o+
<} raspunde de orpamizares accesalyi i ncinta sediilor a salanatilor s 4 persoanelor din afar
ngtitilie:
d) raspunde de hana s pennanenia functionare a aparatehor fax s copatar din dotarven directic
Prin:
T Aswgurarea picselar de schumb si materialelor consumabile necesare functionarn
acestory;
- instmurrea persoanelor care raspund de cxploatarea lar:
- Menuneres in siare bung de tunctionare a acestora prn asigutarea efcchuaric revrzilor
penodice si exploatares corespunzatoare 4 lar
€} propune si realizearss remedicre; ohiectclor de wnventar si de natura mijloacelar fxe
deteriomte;
1 face propuneri de apTovizionare pentru anyl viitor, ey matenale de intretincre st wventar
gospodarese,
1} receptioneaza din punct de vedere cantiativ st calitaty 31 eliberenza din magazie, materinlele
s rechizitele.inventaml suspodarese confirm contractelor aflate in deralare:
by raspunde de ineretinerey s explogtarea parculw auto din dotare m vederen saifacern
cerintelor de transport pentu activitates direetei pnin:
- asipurarca efectuarni reviziilor periodice si g reparatiibor necesare a autolurismeie din
dotare:
- une evidenta consumueilor de carburent lubrifiant 1 Fiesc de schimb: iz masun peniry
folusirea rationala 2 weestorn si Incadrarea in normele de consum stabilie
raspunde de intepritatea autoturismelor din dowmre, i ocare scop ia masuri pLiitni
parcarca acestora fa locunle stabil e 5 asigurarea 1or cu inouietor COICSRUILZALGE e,
aswezura efectuarea periodica a controlyuly; starii HHMHE?W%E%{@ auta mcadran:

: B
: ” _1_‘?, o
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. chbereara =i caleleara foale de parcars peniru fiecare gt A= in dolare g e
patrivit reglementanlor in vigoars.

Ly prin grya gestionarulu. so vor pastra siamptlele si sigilnle care nu se mai fulosese,

11 colaboreaza cu servic! financiar, contabilitate si salanzare pentru lilvntancrea [uror
bunuritor existente in patamoniul directiel. conform dispozitilor lepale;

k) raspunde de buna geshonare 4 mploacelor fixe s matenale din dotarea directien

11 stabileste npecesarul de lermulae comune tipizate conform legislatien W vipoare. e baza
necesarului primit de la seraciile 91 hirourile directier;

i} transmite necesarul de formulare comune tiptzate la R A Imprimeria Nationala 5 A

ny tine evidenta si gestionatea tuturor formularelor  comune pamite de la RA Imprimena
Nationala 8. A si distribuirea lor in cadrut directiel,

o) asipura functionarea in bune conditin 4 teleforiei mobtle,

m rezelva eventualele probleme care apar o buna funclionare a mstalatiilor termive, sanitare.
elecirice de la nivelul directiel;

[l s¢ocupa de rezolvared la tump % dn tennen a futuror stfuatiilor Reprevazute carc pot apatc, &a
urmare 4 unot avari produse la diverse tipun de mstalatin;

[} 1u masurl pentry pospodariiea rationala & energiel electrice, a apel, combusubulilor, huartiel.
rechizitelor sia altor matetiale de consuny cu CaraCler adrimstrativ,

5] arganizedra siasigqura efectuarca curatenier in sedilie admimstmtive:

1} peein comenzi de la servictile din cadral instiluliel. pentru procurarea materalelor de
intretnere, curatente, inventar gospodarese si materiale consumahbile cu caracler administratly:

4} wrmareste permanent mentinerea stocutilor de siguranta ale bazey tehnico-matertale penwu
asigurarea continttati desfasurarii activitalii instituie,

V) usiyula aprovizionarsa cu materiale. furnituri hirou. combustibili, plese de schimb. ete.
necesare ulnror serviciilor, i baza solicitanlor acestora,

w) asigura prin comisia de receptie, conform metodologiel il yigoare ntrared N gesliuned
nstituier a produselor aprovizionate;

x} aswgura depozitarca in sieuranta precutm 21 ronservarea bununlor si materialelor aproviziomate:

v} distibuic in consun, catre compartinentele institutie, matenalele din gestiune,

7} ia masun de premtampinare a formarn stocurilor fara miscare si de tedare a acestara im
circuital intern de consun,

aa) asiguta respectarea prevedenior Jepislatiei si nonmelor de protectia muticii Ta manipularea si
depozitarea materalelor.

bh) indephmeste once alte sarcim prevazute de legpe sau dispuse de directorul gxecutiy 1n legatura

cu domemul de activitale.

Art31, SERVICHL. REGISTRATURA, ARHIVA 51 GESTIONAREA DOCUMENTELOR
Serviciul registrutura, arfiivd i gesfionared dornmentelor reprezinia stiuclura prin care
Directia Impozite 51 Taxe Locale sectord pIpaTizeazs activitaiea de registralumm, activitatea de
arhivare la nivelsl divectiei si gestionarea documentelor. conform prevederilor legale
Sorviciul registratura, achiva st pestonarca documentelor este orpanizal si functioneaza in
.uhardinen directaraln executiv adiunct al Activitatii economice din cadrul Directier Impozite 51
Taxe Locale sectorl
Serviciul registrawea, arhiva s1 gestionarea documentelor are un birou suborlonat, respech
- Biroul Gestiune Arhiva s Evidenta Informatizata:

Sefidd Servicinfut regrstratira, arhiva §i gestionared docmentefor are brmatoacele atiibutiL,
competente si respaasabilitali specifice:
a) wpanizeaza, coordoneaza. controleaza si raspunde de activitatea de registratura,

activitatea de arhivare la nivelu! dircones =1 asigum gm@cummﬁemn

Aial g
The e

conform prevedendor lezale: H
T 41




by Ailpurd buna deslasurare g aetivitanlo specifice servicialar,
c) ndeplineste, 0 conditiiic leti. urice wlte atriburii grpiie de condereie
mstitutiem

Vil regivtranira, arbive i gestrnaed dicimentelor are urmatourele aerbye-i

-ompaiente 51 Fespensabilitan specifice:

al
bl
)
d}

¢}

f}
£}

L)

oOrganizeaza sctivitatea de registratura & directici,

a$1guta primirea, inregistrarea s predarea corespondenier

faspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire. a duraror luerasnlor

lectureaza corespondenta adresats capduceri IRSHUNEL, predatesc mapa il Focm endejs
flucrari de corespondenta primta sau emisa de institutie i « prezinta condus enr penau
aplicaren rezolutie:;

mapede continand documentele SOk, amrewistrate 510 datate sunt distribune e g e
borderon de predare-primure corespondents;

BSIRUrE Lnfeyistiarea 10 nod cronologie a corespondented.

orgamizeaza corespondenta primnita sau emiss de conduceren ENSttetind, asigura corculatiy
acestera, primeste s disirthuic docutnentele destinae dprobare sau avizarn  conducer
instifutie;

raspunde de intocmires documentatied necesars fransmitein corespondenter realizata de catre
anyajari directier |

251guma transmiterea corespondentet pe destinat;

astgura utihizarea si pastrarea tarespunzatoare a stampelelor si siglulor

lrmareste corespondenta intrata 51 jesita de b cottducery.

urmaresie ca lucranle sa fie reparlizte celor nwommalizn:

raspuitde de pastrarea secretului s, cop fidertialitatea lucrartloa.

nidica de Ju oficiile postale, eventulele colete sosiic pe adresa directier

raspunde de respectares normelor de coneluns profesionals si civica prevazute de lese .
indeplineste once alte sarcin; prevazite de lege sau dispuse de directon] executv 0 lewvatura
cu donteniul de activitate

Sefirl Breowfui CGestivne Arbpw 57 Evidenss Infurmatzar are unnatoarele atrboti, COMPEICn e si
responsabilitat specifice:

al orgamizears, coordonsaza, controlemm  si raspunde de achivitales de  arievare s
documentelor la nivelul drectiei s asigurd  gestionarea  documentelor,  contimm
prevederilor lesale,

b asipura buna desfusursre a activitatrlor specifice brroulu:

c) indeplineste, in conditiile legit, once alte atributi| dispuse de conducerca nsutuner sau de
came Seful Serviciului

siroul Gestmne Arbiva s videnia fformatizita ate urmatoarele gimbut, competents s
respousabilieat- '

4} cunvasteres lewisiatiel arhivistice s urmanitea e in vederen aplicari coreele  finuned
legatura permanomia cu Arhivele Numnonale:

B) venficorea si preluarea anualy a documentelor create la comtparticnente, contorm e
Biograman prealabie, pe baza de twentare si proces-verbal:

C} asigura evidenta, pasinires 31 clasarca documentelur detinute i aphiy-

dj pregateste in vederea grhivari documentele nou create,

€} asigura s mentine evidenta dosarclor aflate in fondul arhivastic at st pe subhirb.
$réen §i numere postale: i

; st : ; . e T :
I} pune la dispozitis inspectorilor dosarele suburbritor din sqb@ﬁhﬁ%{?&@mm. o haza de
% z . : . T g b= : =
SEMNAILIA respectand regulamentu? circulation enitere 4 deumenfeiorls 7,
s o,

':Tl T

p
S
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u} tne evidena cerenlor inregistrate s1 transmite spre solutionare hroulu,

hi elibereazi documente, i upma selieianbor mspeclarlor de specialitite . in RIS
previzute de lege.

I} intocrneste 3| aglualhizeaza nentienehatonul doeumentelon de arhus 4,

i} wformarea conducerni nstitutict despre evenlualele nereguli (degradarl. sustragen de

doumentea),

k} pastreaza secretul fiscal si confidentaiitaica documentelor anevae,

lj asigura pastmrea in bunc conditin a arhivei Direcnei Impozite si Taxe Locale sectorl. i
conformilate cu pusederite Legii nr 1671996

m} indeplineste once alw saremi prevazote de lege sau dispuse de directornl executy adjonct
covrdonator in legatuta cu domeniul de activitate.

Art.32. BIROUL ACHIZITIE PUBLICE

Rirand de achizitii publice repremints structura prin care Directia Lporste si Taxe Locals sectars
asiyura activitarea de achizitii publice potrivit prevedenlor legale.

Biroul de achizitii publice este orgnizat s1 funchioneaza in subordinea dircotonihul executiv

adjunct al Activitatn coonemice din cadrul DITT. sector]

aj

b}
c
d}

c

a)

b}

¢l
d}

£}

Sefied Hiroulti de achizit prbiice are urm stoarele atributil, competente si sesponsabiliat:
organizeaza, conduce, mdruma si controleaza activitatea birpului din subordine, aducand Iz
indeplinire sarcinile stabilite de conducere st raspunde fata de aceasta pentni realizarca lor m
termen st cu respectares dispozitulor legale w vigoare,
repartizeaza sareinile si hucranle pe aabariatii biroului, iNdruma exceutared ACEsIa, aallZeazy
lucrarile intocmite i cadrul roului 51 le prezinta conducerii institutien
prpanizeaza munca m mod operativ. mn cadiul biroulu, stabilmd masun concrele carg a3
asigute elaboratea i termen a tugrarilor:
asigura. confonm ainbutilor, colaberarea cu alte servien si dupa caz cu alte organe specializate
din afara Directier:
astpura, 1n celaborare cu seful Serviciuhu financiat-contabilitate s sulanzare, claborarea
programului anual al achizitillor publice, cu respectarsa 1ermenelelor legale in vigoare,
analizeaza si informeaza operativ conduceres direchict asupra principalelor probieme Jdm
activitatea biroulun, stabiling masurile necesare pentnu hnbunatatirea KneT sl cresterea
operativitatii in tezobvarea hucrarilor,
mdeplineste orice alte sarcini prevazute de lepe sau dispuse de directorul execury w legatura
cu domeniul de achvitate

Riroul achizitii publice are unmatoarele atnbutil, competenle si respensabilitatl

elaborenza "Programul anual al achizitilor publice” a! directiei si opergaza madifican sau
completari, dupa caz. ale acestuia, pe baza necesitatibor st prioritatilor comunicate de celelalte
comparnmente; prezinta planul, spre aprobare, directorului exccutiv adjunct coordonarer,
respectiv difectorul exeeutiv. conlarm prevedenlor lepale, cu avizu! Servicinhn finaneiar
contabiitate 1 salarizare,

elabureaza sau, dupa ¢z, coordoneaza activitatea de elaborare a dogutnentaticr e atribuine o1
m cazul organizaril unui concurs de selutil, documenlatie: de concuts.

indeplineste nhhgatiile legale referitoare la publicitae:

aplica si finalizeaza procedunle de atrihure:

asigura inlocimInea si pasirares m bune conditii 2 dosarulm achizitier publice;

respecta prevederile legale n alegerea provedurilor pentru atribuirea contractelnr de achizitie

publica: et
comumes wtarer candidatiloriofertantilos remdhatul ap!.mw@@g{ aform dispozatulo
legale. lar catre oferaniul declarat casngator i mvifitia pey ﬁmﬁﬁﬁi&#&ﬂﬁ ractuli.
.‘.-' - u o .‘;-\\ ¥ -.‘_ w-_r:__ '.I‘_‘. 4 j;
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Y efeclueac achizin: dirocte.

1 ntcmeste 51 tmnsmte catre Aujoritten Natiowsla pentru Rey
Achizitilor Publice rapoitel anual privind contracte]s atribugte in anul anterior, precum s Jlte

taporan solicitate,

) pastreaza secrety| ui canfidentaalitates documentelar arlievate;
k) indeplineste urrce ahe sarcin; prevazute de lewe sau dispuse de d

cu domenul de activitage.

lementurea s Monitorza v

et executy in At

Are33 Nercspectarea prezentului regulament de catre persanatul Direcier de Impovie i e
Locale a Sectorului 1, indiferent de funchie, se sanclioncyra potrivit le

i

Art.34 Sarcinile sefilor g compartimenic vor 3 stabdite de cqte directnd execuliv PRI Su
directorti executivi adjuncts, prin fisa postulus

Art. 35 Sarcmiie pentru funcliile de execune vor fi stabulite prin fisa

580 treapla profeswmala, precuns

directon executivi adjuncti coordonaing; [Mpreun

postulul in fiencle de eradn|

31 de complexitater lucranlor. de catie dhrectorul execuriy

a i sehe flecann compartimoeng

Art 36 Sarcintle personalului se FeLAsesC 510 doctmentatia sistemulut de tianagement al el

SR EN 180 90002001

Art37 Prezentul Regulament se va dis

tribui subs semnatora tuturor compartineeniclor din uparetyl

propreu al Directici de Imposte 51 Taxe Locale a Sectorylu; L. zefit acestors asteumand suh
semiaturd lwarea la cunosting de catre rot; SALArTAT institctier,

Art38  Dispoatile din Reeulamernil Interor vor i carelare

regru lament

ArL3? Prezenty] Repulsment va i

aprafat prin Hotarare de Cans

27032008 5i vy intra in vigoare la data aducerii fa cunnstinta

au dispezitile prezenty o

Loval al Sectomlw: | pres:
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