MUNICIPIUL BUCURESTI

SECTORUL 5

PROIECT DE HOTARARE

privind aprobarea modificarii Organigramei, a Statului de functii si a Regulamentului de
Organizare si Functionare al Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5

Avand in vedere:

- Referatul de aprobare al Primarului Sectorului 5 nr. 7.1..7. 7.

- Raportul de specialitate al Compartimentului de Resurse Umane si SSM
nr.153988/11.06.2021 din cadrul Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5;

- Avizul Comisiei Buget, Finante, Taxe Locale, Fonduri Europene si alte Activitati

Economice;

- Avizul Comisiei Juridice, de disciplind, apararea ordinii publice si respectarea
drepturilor si libertatilor cetdtenesti;

- Avizul Comisiei pentru resurse umane, protectiei sociale, muncd, sdndtate si familie;

- Prevederile art. 408 siart. 518 din O.U.G nr.57/2019 privind Codul Administrativ;

In temeiul prevederilor art.139 alin.(1), art.140 alin.(1), art.166 alin.(2) lit. f si ale art.

243 alin.(1) lit. adin O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 5
HOTARASTE:

Art. 1 — Incepand cu data de 01.07.2021, se aproba modificarea Organigramei, a
Statul de functii si al Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei de Impozite si
Taxe Locale a Sectorului 5, conform anexelor 1, 2 si 3 care fac parte integranta din prezentul

proiect.
Art. 2 — Primarul Sectorului 5 prin compartimentele de specialitate i Directia de

Impozite si Taxe Locale Sector 5, vor duce la indeplinire prevederile prezentului proiect de
hotarare.
Avizat pentru legalitate

SECRETAR GENERAL SECTOR 5
MANUC FLORIN

—




ANEXA 1 Proiectul de hotdrare privind aprobarea modificdrii Organigramei, a Statului de functii si
a Regulamentului de organizare si Functionare ale Directiei de impozite si Taxe Locale a Sectorului 5

PRIMAR

CONSILIUL LOCAL

|

DIRECTOR GENERAL

D.LT.L. SECTOR 5

l

DIRECTIA ECONOMICA

SERVICIUL ACHIZITII
PUBLICE -
ADMINISTRATIV

1+8

SERVICIUL EVIDENTA
VENITURI SI INCASARI

3

1+14

BIROUL BUGET-
FINANCIAR

145

Total personal: 185

Personal conducere: 17
Personal executie: 168

DIRECTOR GENERAL '?S'Eflggf COMPARTIMENTUL
AUDIT PUBLIC INTERN
( AEONGT ADJUNCT 2
2]
COMPARTIMENTUL
COMPARTIMENTUL SERVICIUL
CONTROL INTERN
H TEHNOLOGIA CONSTATARE S|
INFORMATIEI IMPUNERE PF | MANAGERIAL S|
£ METODOLOGIE
L] 2 1+20

2 ]

SERVICIUL RELATII CU
PUBLICUL,REGISTRATUR
u A SI ARHIVA

SERVICIUL CONSTATARE
SIIMPUNERE PF Il

BIROUL JURIDIC

1+7

1+20

1+5

SERVICIUL PRELUCRARE
AUTOMATA DATE

SERVICIUL CONSTATARE
SI IMPUNERE PJ

COMPARTIMENTUL
RESURSE UMANE SI SSM

1+8

1+13

COMPARTIMENTUL
RELATII CU P.A.I.D.

BN

SERVICIUL URMARIRE,
INCASARE SI EXECUTARE
PJ

1+13

SERVICIUL URMARIRE,

| INCASARE SI EXECUTARE

PF

1+16

SERVICIUL AMENZI SI
ALTE VENITURI

1+19

- —

L

SERVICIUL INSPECTIE
FISCALA

Functii publice conducere: 16
Functii publice executie: 148
Functii contractuale conducere: 1
Functii contractuale executie: 20
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Wiy MUNICIPIUL BUCURESTI

SECTORUL 5

Strada Fabrica de Chibrituri nr.9-11, Sector 5, Bucuresti

Anexa nr. 3 la Proiectul de hotdrare privind aprobarea modificarii Organigramei, a Statului
de functii si a Regulamentului de organizare si Functionare ale Directiei de impozite si Taxe
Locale a Sectorului 5

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE A SECTORULUI 5

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. — Directia de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5 functioneaza ca Serviciu
Public de interes local cu personalitate juridica si buget propriu finantat integral de la
bugetul local al sectorului 5 al Municipiului Bucuresti, in temeiul urmatoarelor acte
normative:

OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,

Legea 273/2006 privind finantele publice locale

Hotararea nr. 63 din 04.04.2019 a Consiliului Local a Sectorului 5
Hotararea nr. 171 din 19.08.2019 a Consiliului Local a Sectorului 5
Hotararea nr. 228 din 28.09.2018 a Consiliului Local a Sectorului 5
Hotararea nr. 151 din 28.09.2017 a Consiliului Local a Sectorului 5

YVVVVYYVY

Art. 2. — Directia de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5, prin serviciile sale de
specialitate, asigurd colectarea impozitelor si taxelor locale, constatarea si verificarea
materiei impozabile, impunerea tuturor contribuabililor persoane fizice si juridice, urmarirea
si executarea silitd a creantelor bugetare, solutionarea contestatiilor legate de activitatea
desfasurata.

Art.3. — Directia este condusa de un Director General,care este ordonator tertiar
de credite pentru bugetul alocat Directiei Impozite si Taxe Locale Sector 5; conduce
Directia Economica, serviciile, birourile si compartimentele din cadrul institutiei in
problemele activitatii curente; emite decizii ce devin executorii dupa ce sunt aduse la
cunostinta factorilor desemnati pentru aplicarea lor.

Art. 4. — Directorii Generali Adjuncti 1 si 2 ,Directorul Directiei Economice,Sefii
serviciilor, birourilor si coordonatorii compartimentelor vor colabora permanent in vederea



indeplinirii in termenul legal a atributiilor ce intra in competenta lor, precum si a tuturor
sarcinilor primite potrivit pregatirii si nevoilor institutiei.

Totodata au obligatia de a stabili sarcini de serviciu pentru personalul din subordine
in vederea desfasurarii in bune conditii a activitatii respective si de asemenea vor lua
masurile corespunzatoare pentru imbunatatirea acestei activitati.

CAPITOLUL Il 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA A DIRECTIEI IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Art. 5. — Structura organizatorica a Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului
5 cuprinde 11 servicii,2 birouri si 5 compartimente in conformitate cu organigrama(vezi
Anexa1) si statul de functii aprobate prin Hotararea Consiliului Local al sectorului 5 nr.

DIRECTIA DE IMPOZITE S| TAXE LOCALE A SECTORULUI 5
Conducerea Directiei:

-Director General

-Director General Adjunct 1
-Director General Adjunct 2
-Director al Directiei Economice

Compartimente functionale:

1.1. Serviciul Constatare si Impunere Persoane Fizice |

1.2. Serviciul Constatare si Impunere Persoane Fizice Il

1.3. Serviciul Urmarire, Incasare si Executare Persoane Fizice
1.4. Serviciul Constatare si Impunere Persoane Juridice

1.5. Serviciul Amenzi si Alte Venituri

1.6. Serviciul Urmarire, Incasare si Executare Persoane Juridice
1.7. Serviciul Inspectie Fiscala

1.8..Serviciul Prelucrare Automata a Datelor

1.9. Serviciul Evidenta Venituri si Incasari

1.10.Serviciul Achizitii Publice-Administrativ

1.11.Serviciul Relatii cu Publicul,Registratura si Arhiva

1
3
5
1

2.1. Biroul Juridic
2.2. Biroul Buget-Financiar

3.1. Compartimentul Resurse Umane si SSM

3.2. Compartimentul Relatii cu P.A.1.D

3.3. Compartimentul Audit Public Intern

3.4. Compartimentul Control Intern Managerial si Metodologie
3.5. Compartimentul Tehnologia Informatiei

Art. 6. — Directorul General coordoneaza, indruma si controleaza activitatea
Directiei Economice,a tuturor serviciilor, birourilor si compartimentelor Directiei de Impozite
si Taxe Locale a Sectorului 5,astfel:
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fiscale

Este reprezentantul legal al Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului
5
Este ordonator tertiar de credite pentru bugetul alocat Directiei de Impozite
si Taxe Locale a Sectorului 5
Organizeaza si controleaza activitatea intregii institutii
Propune Consiliului Local Sector 5, spre aprobare, Organigrama, Statul de
functii, numarul de personal si Regulamentul de Organizare si Functionare
al Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5, precum si alte proiecte
de hotarari legate de activitatea specifica institutiei;
Asigura aducerea la indeplinire a hotarérilor Consiliului Local Sector 5 si a
dispozitiilor Primarului Sectorului 5 si prezinta Consiliului Local - anual sau
ori de cate ori este necesar - informari asupra modului de aducere la
indeplinire a acestora;
Fundamenteaza si elaboreaza proiectul de buget propriu; propune
rectificarile bugetului de venituri si cheltuieli pentru realizarea optima a
obiectivelor propuse;
Participa la stabilirea obiectivelor generale ale Directiei de Impozite si Taxe
Locale a Sectorului 5 si coordoneaza stabilirea obiectivelor specifice
Directiei economice,serviciilor, birourilor din subordine, a termenelor si a
modalitatilor de realizare si de masurare a gradului de realizare a obiectivelor
specifice;
Coordoneaza monitorizarea performantelor obtinute la nivelul Directiei
Economice,a serviciilor, birourilor din subordine si intocmirea de rapoarte
privind activitatile si problemele existente in cadrul Directiei,
Solicita si analizeaza rapoarte periodice privind functionarea Directiei
economice,a serviciilor, birourilor si compertimentelor din subordine si decide
masuri pentru cresterea eficacitatii si eficientei activitatilor,;
Monitorizeaza implementarea masurilor de control incluse in planul de
masuri aprobat;
Urmareste modul de realizare a veniturilor la bugetul local
Raspunde de organizarea si executarea creantelor bugetare.Angajeaza,
lichideaza si ordonanteaza cheltuielile in limita creditelor bugetare aprobate
si a veniturilor bugetare posibil de incasat;
Organizeaza sistemul de monitorizare a programului de achizitii publice si a
programului de investitii publice;
Raspunde de aplicarea unitara a legislatiei fiscale in cadrul institutiei;
Aproba rapoartele de inspectie fiscala
Aproba componenta:

e comisiei de disciplina
comisiei de concurs
comisiei paritare
comisiei de achizitii
comisiei de inventariere si a oricarei alte comisii necesare pentru
buna desfasurare a activitatii institutiei;
Aproba restituirile, compensarile si transferurile de venituri din conturile de
venit ale bugetului local catre persoanele fizice si juridice;
Emite decizii cu privire la solutionarea contestatiilor la actele administrativ

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



» Organizeazd si stabileste circuitul fluxurilor informationale intre
compartimentele institutiei;

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

» Coordoneaza activitétile legate de evaluarea posturilor, intocmirea fiselor de
post, evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor -
functionari publici si contractuali-;

» Stabileste, pe baza rapoartelor comisiei de discipling, sanctiuni disciplinare
pentru functionarii publici si pentru personalul contractual

» Poate delega in scris subordonatilor atributii ce le revin cu respectarea
legislatiei in vigoare;

» Raspunde de implementarea si respectarea standardelor de calitate,a
sistemului de control intern managerial si prelucrarea datelor cu caracter
personal;

» Aproba conform legii efectuarea concediilor de odihna si a celorlalte categorii
de concedii ale personalului din subordine;

» Solicita sprijinul organelor de politie si al altor organe de specialitate pentru
indeplinirea atributiilor privind urmarirea silita in temeiul titlurilor executorii

Art.7. Directorul General Adjunct 1 coordoneaza activitatea urméatoarelor compartimente:

Compartimentul Tehnologia Informatiei

Serviciul Prelucrare Automata a Datelor

Serviciul Relatii cu Publicul ,Registratura si Arhiva
Compartimentul Relatii cu P.A.I.D

» Monitorizeaza procesul de digitalizare al institutiei,intocmind pe baza rapoartelor
prezentate de functionarii Compartimentului Tehnologia Informatiei un plan anual
de accelerare a acesteia

» Face demersurile necesare in vederea stabilirii de noi protocoale de colaborare
intre Directia de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5 si alte institutii in vederea
accelerarii interconectarii intre bazele de date ale acestora si a eficientizarii obtinerii
de informatii ,protocoale care vor fi aprobate de Directorul General

» Monitorizeaza protocoalele existente stabilite de Directia de Impozite si Taxe Locale
a Sectorului 5 ,in scopul verificarii  functionalitati acestora si a depistérii
eventualelor deficiente aparute

» Aproba formatul informatiilor ce sunt postate pe site-ul institutiei,formulate de
Serviciul Registratura ,Relatii cu Publicul si Arhiva in urma consultérii cu serviciile
de specialitate

» Reprezinta institutia,alaturi de Directorul General, la toate congresele,conferintele
si sedintele ce au ca obiect digitalizarea institutiilor publice

» Primeste rapoarte lunare cu privire la “Transparenta Institutionald” de la functionarul
care gestioneaza informatile afisate pe site-ul institutiei cu privire la
aceasta,rapoarte verificate si inaintate Directorului General spre aprobare

» Primeste rapoarte lunare cu privire la numarul proceselor verbale ale amenzilor
contraventionale introduse de membrii Serviciului Prelucrare Automata a Datelor
si propune masuri pentru cresterea acestuia

» Este informat de catre functionarii Compartimentului Tehnogia Informatiei si de
inspectorii de specialitate ai Serviciului Prelucrare Automata a Datelor ,la fel ca si
Directorul General,in legatura cu disfunctionalitatile aparute in reteaua informatica
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Art.8.

si propune masuri de remediere rapide,pe baza rapoartelor intocmite de catre
functionarii sus —mentionati

Organizeaza,stabileste si verificd structura fluxurilor informationale intre
compartimentele din subordine,precum si intre acestea si celelalte compartimente
ale Directiei

Asigura aducerea la indeplinire a sarcinilor rezultate din actele normative la nivelul
compartimentelor din subordine

Asigura evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor din
compartimentele subordonate

Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate

Propune cursurile necesare pentru pregatirea profesionald a personalului din
subordine

Aproba conform legii efectuarea concediilor de odihna si a celorlalte categorii de
concedii ale personalului din subordine

Monitorizeaza fluxul informational coordonat de catre Serviciul Relatii cu
Publicul,Registratura si Arhiva si verifica respectarea termenelor de raspuns la
solicitarile  contribuabililor,aducand la cunostinta Directorului General orice
disfunctionalitate

Pe perioada absentei datorata oricarei forme de concediu,isi deleaga atributiile unui
sef serviciu din subordine

Monitorizeaza respectarea legislatiei in vigoare cu privire la situatia politelor de
asigurare pad

Directorul General Adjunct 2 coordoneaza activitatea urmatoarelor

compartimente::

Serviciul Constatare si Impunere Persoane Juridice
Serviciul Constatare si Impunere Persoane Fizice1
Serviciul Constare si Impunere Persoane Fizice 2

Serviciul Amenzi si Alte Venituri

Serviciul Urmarire,Incasare si Execuare Persoane Fizice
Serviciul Urmarire,Incasare si Executare Persoane Juridice
Serviciul Inspectie Fiscala

Monitorizeaza  servicile de fiscalitate in vederea cresteri masei
impozabile,propunand Directorului General in acest sens,periodic,masuri de
indeplinire a acestui obiectiv

Prezinta Directorului  General rapoarte trimestriale referitoare la rezultatele
constatarilor efectuate pe teren de catre functionarii institutiei

Organizeaza si monitorizeaza echipele de functionari ce isi vor desfasura activitatile
de constatare pe teren

Prezinta Directorului General rapoarte periodice privind situatia popririlor si
sechestrelor,precum si a dosarelor de insolvabilitate

| se deleaga calitatea de ordonator de credite pe timpul absentei de la serviciu a
Directorului General

Verifica rapoartele rezultate in urma inspectiilor fiscale si prezinta principalele
concluzii cu privire la acestea Directorului General,sub forma unui raport transmis
periodic

Stabileste impreuna cu Seful Serviciului Inspectie Fiscala planul de control al
contribuabililor persoane fizice si juridice si il supune spre aprobare Directorului
General

Intocmeste rapoarte periodice referitoare la situatia debitelor restante ale
persoanelor juridice ,cat si la platile efectuate de acestea



Art.9.—

Este la curent cu toate modificarile legislative privind fiscalitatea,pe care le
comunica cu celeritate atat Directorului General cat si sefilor de serviciu pe care le
coordoneaza,monitorizand indeaproape aplicarea acestora

Raspunde adreselor solicitate de entitati de drept public si privat: Asociatia
Municipiilor din Romania,etc.. cu privire la operatiunile de fiscalitate,formuland
raspunsurile si inaintandu-le spre semnare si Directorului General

Reprezinta institutia,alaturi de Directorul General,la conferinte si meeting-uri vizand
Codul Fiscal,Codul de Procedura Fiscala

Primeste Hotaréarile de Consiliu Local si Hotararile Consiliului General al
Municipiului Bucuresti referitoare la fiscalitate si urmareste indeaproape aplicarea
lor

Primeste si analizeaza rapoartele comisiilor de valorificare ale bunurilor imobile si
le supune aprobarii Directorului General

Monitorizeaza indeaproape toate informatiile legate de taxele si impozitele locale
postate pe site-ul institutiei

Organizeaza,stabileste si verificd structura fluxurilor informationale intre
compartimentele din subordine,precum si intre acestea si celelalte compartimente
ale Directiei

Asigura aducerea la indeplinire a sarcinilor rezultate din actele normative si a
procedurilor operationale la nivelul compartimentelor din subordine

Asigura evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor din
compartimentele subordonate

Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate

Propune cursurile necesare pentru pregatirea profesionala a personalului din
subordine

Aprobéa conform legii efectuarea concediilor de odihna si a celorlalte categorii de
concedii ale personalului din subordine

Directorul Directiei Economice coordoneaza activitatea urmatoarelor

compartimente:

YV VVVY

Y V

e Serviciul Achizitii Publice-Administrativ
e Serviciul Evidenta Venituri si Incasari
e Biroul Buget-Financiar

Verifica la finele fiecarei luni balanta de venituri si cheltuieli;

Verifica nota de fundamentare a proiectului de buget de venituri si cheltuiel
Organizeaza si conduce evidenta contabila a tuturor mijloacelor financiare folosite
in activitatea curenta

Exercita controlul asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea
la timp a creditelor bugetare si lichidarea obligatiilor de plata

Verifica documentele de plata catre unitatile bancare

Organizeaza incadrarea corectd pe subdivizunile clasificatiei bugetare a
cheltuielilor bugetare

Verifica cererile de deschidere credite bugetare,urmarind respectarea limitelor
maxime de credite aprobate si destinatia acestora

Intocmeste raportul de executie bugetara

Intocmeste, conform Legii Contabilitatii nr. 82/1991, actualizata, bilantul contabil
trimestrial si anual;

Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al directiei, situatia executiei
bugetare si contul de executie al bugetului institutiei.



> Inainteaza spre aprobare Primariei Sector 5 ,in vederea centralizérii ,propunerea
de buget de venituri si cheltuieli al Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului
5.

» Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

» Raspunde de organizarea si conducerea contabilitatii drepturilor constatate si a
veniturilor incasate, precum si a angajamentelor si platilor efectuate potrivit
bugetului aprobat;

» Raspunde de inventarierea,evidenta si administrarea bunurilor care apartin
institutiei;

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

» Raspunde de intocmirea si depunerea la Administratia Financiard Sector 5 a
Declaratiei 112;

» Raéaspunde de depunerea bugetului si a raportarilor financiare,in sistem electronic
de raportare -FOREXEBUG.

» Organizeaza,stabileste si verifica structura fluxurilor informationale intre
compartimentele din subordine,precum si intre acestea si celelalte compartimente
ale Directiei

» Asigura aducerea la indeplinire a sarcinilor rezultate din actele normative la nivelul
compartimentelor din subordine

» Asigura evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor din
compartimentele subordonate

» Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate

» Propune cursurile necesare pentru pregatirea profesionald a personalului din
subordine

» Primeste rapoarte de la compartimentele pe care le coordoneaza si ii prezinta lunar
Directorului General situatia ncasarilor,stadiul achizitiilor publice aflate in
derulare,situatia contractelor Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5 si
propune masuri in vederea cresterii incasarilor din taxele si impozitele locale la
bugetul local al Sectorului 5

CAPITOLUL 1l
ATRIBUTIILE DIRECTIEI DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE A SECTORULUI 5

Art.10.--Directia de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5 are atributii privind
stabilirea,constatarea ,controlul,urmarirea si incasarea impozitelor,taxelor locale si a altor
venituri ale bugetului local,incluzand accesoriile debitelor,solutionarea reclamatiilor
formulate la actele de impunere si inspectie fiscala,precum si executarea creantelor
bugetelor locale in conformitate cu dispozitiile legale.

ATRIBUTIILE SERVICIILOR,COMPARTIMENTELOR $I BIROURILOR
DIRECTIEI DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE A SECTORULUI 5



1.1. si 1.2. Serviciile Constatare si Impunere Persoane Fizice | si Il

Atributii si raspunderi:

1.

11.

12.

13.

14.

Realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a
impozitelor si taxelor datorate bugetului local de catre persoanele fizice,
asociatiile familiale si persoanele fizice independente: impozitul si taxa pe cladiri
si terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea
mijloacelor de publicitate, afisaj si reclama, taxe locale datorate pentru ocuparea
domeniului public cu garaje, chioscuri, comert de intdmpinare, organizari de
santier, comert ocazional, tonete, masute, rulote, amplasarea firmelor si
reclamelor, etc.;

Demareaza procedurile de reglare, in cazul in care anumite roluri nu cuprind
toate datele de identificare ale contribuabililor;

Emite si comunica decizii de impunere contribuabililor anual sau ori de cate ori
se modifica baza de impunere;

Analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire la plata
a impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;
Verificad persoanele fizice din punct de vedere al incadrarii in perioadele de
scutire, conform prevederilor actului normativ in baza caruia au fost acordate:
Verifica intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor
de impunere de catre contribuabili persoane fizice si asociatii familiale;

Verifica periodic persoanele fizice aflate in evidentele fiscale, posesoare de
bunuri impozabile, asupra veridicitatii declaratiilor de impunere, asupra
modificarilor intervenite, modificand unde este cazul impunerile initiale si luand
masuri pentru incasarea diferentelor de impozit stabilite;

Constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor
persoanelor fizice care incalca legislatia fiscala si ia toate masurile ce se impun
pentru inlaturarea deficientelor constatate;

Efectueaza impuneri, rectificari si incetari de rol;

. Centralizeaza toate datele statistice privind activitatea serviciului pe baza carora

intocmeste si transmite informarile si raportarile periodice la termenele stabilite;
Verifica contestatiile facute de contribuabili, persoane fizice si asociatii familiale,
conform competentelor legale;
intocmeste referatele cuprinzand propunerile de solutionare a contestatiilor
formulate de contribuabili impotriva actelor administrativ — fiscale emise de
Serviciul Constatare si Impunere Persoane Fizice si le Thainteaza Biroului Juridic;
Tntocme$te si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane fizice
si asociatii familiale;
Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu:

- verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina

persoanelor fizice;
- rezultatele actiunilor de verificare si impunere;
- masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale;



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

28.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.
36.

- cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscald in sectorul de
care se ocupa si propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de
impozite si taxe.

Analizeaza si prezinta organelor competente avize sau propuneri in legatura cu
acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe,
precum si majorari de intarziere;

intocmeste referate necesare efectudrii compensarilor si restituirilor de obligatii
bugetare;

Intocmeste borderourile de debitare - scadere in situatia in care constats
diferente;

Procedeaza la scaderea din evidenta fiscala a suprasolvirilor care nu mai pot fi
solicitate de contribuabili in vederea compensarii sau restituirii;

Verifica si urmareste ca operatiunile efectuate in programul informatic s& fie
corecte si in conformitate cu legislatia in vigoare;

Solutioneaza cererile privind eliberarea certificatelor de atestare fiscala si
adeverintelor pentru persoane fizice;

Solicita si verificda documente, inscrisurile contribuabililor persoane fizice
administrate, in vederea clarificarii situatiei fiscale a acestora;

Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de petenti si autoritati publice;
Consulta dosarele din arhiva si evidenta electronicad in vederea intocmirii
raspunsurilor la cererea contribuabililor — persoane fizice;

Elibereaza contribuabililor persoane fizice, la cerere, actele originale sau
fotocopii certificate dupa documentele aflate in dosarele fiscale retinand in urma
acestei solicitari copii, cu respectarea stricta a dispozitiilor legale in materie;
Stabileste majorari de intarziere pentru sumele constatate suplimentar;

Emite si comunica decizii privind obligatiile de plata accesorii;

Sprijina serviciile de urmarire, incasare si executare, in activitatea de urmarire Si
incasare la timp a obligatiilor bugetare;

Efectueaza activitatea de constatare pe teren, orice deplasare pe teren facandu-
se cu raportarea in scris a obiectivelor pentru care se face deplasarea,
indicandu-se clar strada si numarul, urmand ca a doua zi sa se justifice rezultatul
deplasarii;

Verifica modul de evidentiere, urmarire si clarificare a debitelor restante, precum
si compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;
Colaboreaza cu institutii publice in vederea depistarii tuturor bunurilor mobile si
imobile urmaribile, efectuand toate cercetarile in vederea intocmirii complete a
dosarului fiscal,

Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;
Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;

Aplica legislatia in domeniul activitatii specific serviciului;

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

Réaspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;
Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;



37. Aplica prevederile sistemului de control intern managerial implementat in cadrul

38.

39.

institutiei;

Desfasoara activitati de verificare in vederea actualizarii datelor de identificare
ale debitorilor (domiciliu, CNP) si actualizeaza aceste date in evidenta analitica
pe platitori persoane fizice

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de
conducerea institutiei.

1.3. Serviciul Urmarire, Incasare si Executare Persoane Fizice

Atributii si raspunderi:

1.

11.

Urmareste achitarea in termen de catre contribuabili a tuturor debitelor inscrise
in evidenta analitica pe platitori persoane fizice, reprezentand impozite si taxe
locale (impozitul si taxa pe cladiri, impozitul si taxa pe teren, impozitul asupra
mijloacelor de transport, taxele de ocupare a domeniului public), inclusiv a
accesoriilor aferente neachitarii acestor debite;

Pentru debitele a caror vechime depaseste trei ani, verificad certitudinea,
lichiditatea si exigibilitatea debitelor inscrise in evidenta analiticad pe platitori
persoane fizice;

Verifica legalitatea debitelor transmise spre urmarire, situatia debitorului si
confirma primirea debitului in termen de 30 de zile, conform dispozitiilor legale in
vigoare, instiinteaza in limitele acestui termen debitorul de obligatiile create;
Desfasoara activitati de verificare in vederea actualizarii datelor de identificare
ale debitorilor (domiciliu, CNP) si actualizeaza aceste date in evidenta analitica
pe platitori persoane fizice;

Inspectorii de urmarire sunt obligati sa aplice prevederile legale in vigoare in
vederea identificarii debitorilor si stabilirii posibilitatilor reale de plata, iar in
situatia in care nu este posibil, a persoanelor responsabile solidar cu debitorii, in
caz contrar, intervenind raspunderea legal3;

Convoaca contribuabilii, in conditiile legii, pentru obtinerea informatiilor necesare
clarificarii si realizarii debitelor datorate putand aplica sanctiuni contraventionale
in limitele competentelor,;

In situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, intocmeste
dosarele de urmarire si executare silitd pentru debitele restante, care vor
cuprinde toate actele emise in vederea realizarii creantei

Emite si comunica titlurile executorii corespunzatoare creantelor nerealizate, prin
oricare din mijloacele de comunicare prevazute de lege;

la masura asiguratorie a inscrierii urmaririi silite sau a ipotecii legale;

. Identifica debitorii debitorului (terti de poprit) urmarit si realizeaza procedura

executarii silite prin poprire asupra veniturilor si/sau disponibilitatilor banesti
aflate in conturile tertilor de poprit;

Urmareste modul de acoperire a creantelor fiscale din sumele incasate din
poprire si dispune incetarea masurii popririi in cazul acoperirii integrale a
debitului;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de
debitorii bugetului local, urmareste respectarea popririlor infiintate si stabileste
dupa caz masuri legale pentru executarea acestora;

in situatia in care debitorul nu poate fi urmarit prin poprire nefiind indeplinite
conditile prevazute de actele normative in vigoare, se trece la urmarirea
bunurilor mobile/imobile si la valorificarea acestora;

Aplica sechestrul asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorului si ia masuri de
efectuare a inscriptiei ipotecare si/sau publicitatii dreptului de gaj;

Apreciaza estimativ valoarea bunurilor sechestrate si/sau angajeaza evaluatori
in conditiile legii;

Actualizeaza pretul de evaluare tinand cont de rata inflatiei sau dispune o noua
evaluare, dupa caz;

la masurile prevazute de lege pentru depozitarea bunurilor sechestrate si pentru
numirea administratorului pe sechestru sau custodelui bunurilor supuse
executarii;

Valorifica bunurile sechestrate;

Stabileste cheltuielile de executare in sarcina debitorului;

Verifica legalitatea titlurilor executorii prezentate de alti creditori;

Distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credala si care au
prezentat titluri executorii, conform ordinii de preferinta stabilita de lege;

Tine evidenta dosarelor aflate in executare si raporteaza activitatea sefului
ierarhic;

Solicita radierea masurilor asiguratorii in conditia stingerii obligatiilor fiscale;

in situatia in care debitorii nu au venituri sau bunurile sechestrate nu au putut fi
valorificate, vor fi declarati insolvabili ; starea de insolvabilitate se declara dupa
indeplinirea procedurii legale;

Verifica periodic contribuabilii in evidenta separata si urmareste permanent
starea de insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie;
intocmeste documentatia privind scaderea pentru cauze de insolvabilitate a
obligatiilor bugetare si o prezinta spre aprobare conducerii;

Pune la dispozitia Biroului Juridic la cerere, documentele utile in cauzele privind
contestatiile la executare, la infiintarea masurilor asiguratorii, aplicarea
dispozitiilor privind ordonanta presedintiala, precum si alte cauze care au ca
obiect realizarea creantelor bugetare;

Inspectorii de urmarire verifica modul de respectare a inlesnirilor la plata de care
beneficiaza persoanele fizice, efectuarea platilor si actualizeaza majorarile de
intarziere pana la data stingerii debitelor care le-au generat;

Transmite spre executare silita altor organe fiscale, debitele persoanelor fizice
care nu au bunuri urmaribile pe raza Sectorului 5 si urmareste modul de realizare
al acestora;

Ajuta inspectorii din serviciul de inspectie fiscala la identificarea contribuabililor,
a materiei impozabile si a cazurilor de evaziune fiscala, cu respectarea secretului
fiscal;

Raporteazé la cererea conducerii asupra activitatii concrete desfasurate pe
teren;
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32

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.
41.

Orice deplasare pe teren se face cu inscrierea obiectivelor pentru care se face
deplasarea, indicandu-se clar strada si numarul, urmand ca a doua zi sa se
justifice rezultatul deplasarii;

La solicitarea executorilor judecatoresti, a structurilor Ministerului Public, sau a
instantelor, opereaza masurile asiguratorii pentru bunurile mobile ale
persoanelor fizice;

Elaboreaza, pe baza datelor retinute, informari, situatii si efectueaza raportarile
periodice catre conducere;

inscrie creantele fiscale in tabloul creditorilor in situatia executarilor silite
deschise de executorii judecatoresti si urmareste modul de acoperire al acestora;
Sesizeaza serviciile de constatare si impunere persoane fizice 1 si 2, asupra
modificarii domiciliului si transferd dosarul debitorului privind mijloacele de
transport in mod corespunzator;

Verifica existenta unor roluri multiple pentru acelasi contribuabil si transmite
informatia functionarilor publici din cadrul serviciilor de constatare si impunere in
vederea unificarii rolurilor;

Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire,a tuturor lucrarilor;
Organizeaza si asigura arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe
care le are, pana la predarea acestora la arhiva;

Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;
indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere;

1.4 .Serviciul Constatare si Impunere Persoane Juridice

Atributii si raspunderi:

1.

Realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a

impozitelor si taxelor datorate bugetului local de catre persoanele juridice: impozitul
si taxa pe cladiri, impozitul pe teren, taxa pentru folosirea terenurilor proprietate de
stat in alte scopuri decat pentru agricultura sau silvicultura, impozitul asupra
mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si
reclama, impozitul pe spectacole, taxe speciale, taxe locale datorate pentru
ocuparea domeniului public cu garaje, chioscuri, organizari de santier, comert
ocazional, tonete, masute, rulote, amplasarea firmelor si reclamelor, etc.;

Emite si comunica decizii de impunere contribuabililor anual sau ori de cate ori
se modifica baza de impunere;

Verifica agentii economici asupra materiei impozabile reale si sanctioneaza
nedeclararea in termenul legal a bunurilor supuse impozitelor si taxelor locale;
Verifica documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale contribuabililor,
la declarare;

Verifica bilanturile contabile sub aspectul respectarii obligatiilor fiscale si a
concordantei datelor inscrise in acestea cu cele din contabilitate;

Verifica modul in care agentii economici tin evidenta, calculeaza si vireaza, in
termenele legale, sumele cuvenite bugetului local cu titlu de impozite si taxe;

12



10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru
nerespectarea obligatiilor fiscale, potrivit legii si calculeaza majorari de intarziere,
pentru neplata in termenele legale a impozitelor datorate;

Efectueaza impuneri, rectificari si incetari de rol;

Verifica persoanele juridice din punct de vedere al incadrarii in perioadele de
scutire, conform prevederilor legii in baza careia au fost aprobate;

Asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice;

Constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative in
vigoare persoanelor juridice care incalca legislatia fiscala siia toate masurile ce
se impun pentru inlaturarea deficientelor

Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si
informeaza operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand
sau propunand masurile care se impun;

la masuri pentru verificarea constatarilor facute de organele de specialitate prin
stabilirea sau, dupa caz, modificarea impunerilor stabilite in sarcina agentilor
economici;

Efectueaza activitate de constatare pe teren,orice deplasare pe teren facandu-
se cu raportarea in scris a obiectivelor pentru care se face deplasarea, indicandu-
se clar strada si numarul, urmand ca a doua zi sa se justifice rezultatul deplasarii;
Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu:

- verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina
persoanelor juridice;

- rezultatele actiunilor de verificare si impunere;

- masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale;

- cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscala in sectorul de
care se ocupa si propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de
impozite si taxe.

Intocmeste referate necesare efectuarii compensdérilor si restituirilor de obligatii
bugetare;

Intocmeste borderourile de debitare-scadere in situatia in care se constata
diferente de sume

Procedeaza la scaderea din evidenta fiscala a suprasolvirilor care nu mai pot fi
solicitate de contribuabili in vederea compensarii sau restituirii

Redacteaza impreuna cu persoanele cu atributii specifice din cadrul serviciului
proiectele de hotarari ale Consiliului local si rapoartele de specialitate
corespunzatoare domeniilor de activitate ale serviciului;

Intocmeste in limita competentelor formele de restituire, compensare, virare a
suprasolvirilor;

Solutioneaza cererile privind eliberarea certificatelor de atestare fiscala pentru
persoane juridice;

Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de contribuabili — persoane juridice
si autoritati publice;

Consulta dosarele din arhiva si evidenta electronica in vederea intocmirii
raspunsurilor la cererea contribuabililor — persoane juridice;
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24.

25.
26.
27.
28.

29.

30.
31.

32.
33.

34.
35.
36.
37.

38.

30.

40.
41.

Elibereaza contribuabililor persoane juridice, la cerere, actele originale sau
fotocopii certificate dupa documentele aflate in dosarele fiscale, retinand in urma
acestei solicitari copii, cu respectarea stricta a dispozitiilor legale in materie;
Stabileste majorari de intarziere pentru sumele constatate suplimentar;

Emite si comunica decizii privind obligatiile de platd accesorii

Sprijina serviciile de urmérire,incasare si executare in activitatea acestora
Verifica modul de evidentiere,urmarire si clarificare a debitelor restante,precum
si compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor la rol
Intocmeste referatele cuprinzédnd propunerile de solutionare a contestatiilor
formulate de contribuabili impotriva actelor administrativ-fiscale emise de
Serviciul Constatare si Impunere Persoane Juridice si le fnainteazad Biroului
Juridic

Analizeaza contestatile depuse de contribuabilii persoane juridice impotriva
actelor administrativ — fiscale ,conform competentelor legale;

Colaboreaza cu institutii publice in vederea depistarii tuturor bunurilor mobile si
imobile urmaribile;

Raspunde de predarea, sub semnétura de predare-primire,a tuturor lucrarilor;
Organizeaza si asigura arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe
care le are, pana la predarea acestora la arhiva;

Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente:
Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane juridice
Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

Aplica prevederile sistemului de control managerial implementat in cadrul
institutiei

Realizeaza activitatea specifica serviciului si pe baza solicitarilor in forma
electronica pentru contribuabilii ce si-au manifestat expres aceasta optiune si au
insotit-o de documente justificative;

Analizeaza,solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire la plata
a impozitelor si taxelor locale,in conformitate cu prevederile legale in domeniu
Asigura elaborarea procedurilor operationale aferente desfasurarii activitatii
Tndeplineste orice alte atributii prevazute de lege,de fisa postului sau dispuse de
conducerea institutiei;

1.5. Serviciul Amenzi si Alte Venituri

Atributii si raspunderi:

1. Urmareste achitarea de catre contribuabili a amenzilor si a altor venituri datorate

bugetului local de catre persoanele fizice, cu exceptia impozitului pe cladiri,
impozitului si taxei pe teren, impozitului asupra mijloacelor de transport si a
taxelor de ocupare a domeniului public;

2. Verifica legalitatea debitelor reprezentand amenzi contraventionale transmise
spre urmarire ca urmare a schimbarii domiciliului debitorului pe raza
administrativ teritoriald a sectorului 5, Tnregistreaza debitele in evidentele
fiscale, confirma primirea debitului in termen de 30 de zile, conform dispozitiilor
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legale in vigoare, instiinteaza in limitele acestui termen debitorul de obligatiile
create;

3. Procedeaza la scaderea din evidentele fiscale a debitelor reprezentand amenzi
contraventionale nedatorate de catre persoanele fizice ca urmare a achitarii in
termenul legal a proceselor verbale pe raza altor UAT-uri, anularii de catre
instantele de judecata a titlurilor executorii, a inexistentei unei creante certe,
lichide si exigibile;

4. Desfasoara activitati de verificare, in vederea actualizarii datelor de identificare
ale debitorilor si actualizeaza aceste date in evidentele fiscale;

5. Activeaza pe teren in vederea mobilizarii contribuabililor la plata datoriilor ,in
cadrul termenului de plata stabilit de legislatia in vigoare;

6. Declanseaza procedura de executare silita, conform prevederilor Codului de
procedura fiscald, in cadrul termenului de prescriptie pe baza titlurilor executorii
inregistrate in baza de date de catre Serviciul Prelucrare Automata a Datelor;

7. In cazul schimbarii domiciliului fiscal al debitorilor ce figureaza cu debite restante
reprezentand amenzi contraventionale datorate bugetului local al sectorului 5 pe
raza altor UAT-uri, dosarul de executare se transferd catre acestea conform
dispozitiilor legale in vigoare;

8. Organizeaza si urmareste debitorii pentru care a fost declansata procedura de
executare silita, in termenele prevazute de Codul de procedura fiscala, astfel
incat sa se asigure incasarea in interiorul termenului de prescriptie a creantelor
bugetare pentru care s-a declansat procedura de executare silita;

9. Asigura comunicarea, conform legii, a actelor emise in cadrul procedurii de
executare silita a creantelor fiscale catre contribuabilii aflati in executare silit3;

10.Colaboreaza cu organele administratiei publice centrale si locale, institutii
bancare, precum si cu alte organe abilitate, in vederea identificarii bunurilor
mobile si imobile aflate in proprietatea debitorilor, a conturilor bancare in
vederea incasarii creantelor datorate bugetului local;

11.Ridica masura popririi dispusa asupra conturilor debitorilor, Tnstiintand in acest
sens tertul poprit dupé incasarea creantelor prevazute in aceasta, precum si in
alte cazuri prevazute de lege;

12.Procedeaza la stingerea efectelor procedurii de executare silita in situatia in
care pe parcursul acesteia debitul a fost achitat sau in alte cazuri prevazute de
lege;

13.Aplica masuri asiguratorii (popriri sau sechestru asiguratoriu), in cazurile
prevazute de lege;

14.Aplica masura popririi tertilor debitori ai contribuabililor popriti;

15.Aplica sechestrul asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor;

16.1a masuri de efectuare a inscriptiei ipotecare si/sau publicitatii dreptului de gaj;

17.Apreciaza estimativ valoarea bunurilor sechestrate si/sau angajeaza evaluatori
in conditiile legii;

18.Actualizeaza pretul de evaluare tindnd cont de rata inflatiei sau dispune o noua
evaluare, dupa caz;

19.la masurile prevazute de lege pentru depozitarea bunurilor sechestrate si pentru
numirea administratorului pe sechestru sau custodelui bunurilor supuse
executarii
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20.Valorifica bunurile sechestrate;

21.Stabileste cheltuielile de executare in sarcina debitorului;

22.Verifica legalitatea titlurilor executorii prezentate de alti creditori;

23.Distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credala ce au prezentat
titlurile executorii, conform ordinii stabilite de lege;

24.Solicita radierea masurilor asiguratorii in conditiile legii;

25.1n situatia in care debitorii nu au venituri sau bunurile au o valoare mai mic
decat creanta fiscala vor fi declarati insolvabili. Starea de insolvabilitate se
declara dupa indeplinirea procedurii legale;

26.Verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta separatda si urmareste
permanent starea de insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de
prescriptie;

27.Intocmeste documentatia privind scaderea pentru cauze de insolvabilitate a
obligatiilor bugetare, intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii
insolvabili si le prezinta spre aprobare conducerii;

28.Verifica si transmite dosarele de excutare catre Biroul Juridic pentru sesizarea
instantei de judecatd, in vederea inlocuirii amenzii cu sanctiunea oblig&rii
contraventientului la prestarea unei activitati in folosul comunitatii;

29. Examineaza in mod obiectiv, starea de fapt fiscala a contribuabililor si utilizeaz&
toate informatiile si documentele necesare pentru determinarea corectd a
situatiei fiscale a acestora;

30.Elaboreaza, pe baza datelor retinute, informari, situatii si efectueaza raportari
periodice catre conducere;

31.Verifica existenta rolurilor multiple pentru acelasi contribuabil si transmite
informatia catre serviciile de constatare siimpunere in vederea unificarii rolurilor;

32.Face verificarile si  intocmeste referatele si  decizile  privind
restituirile/compensarile catre contribuabili, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

33.Solutioneaza, in termenul legal, cererile/contestatiile contribuabililor la actele
administrative referitoare la amenzi contraventionale, conform dispozitiilor
legale in vigoare;

34.Convoaca contribuabilii la sediul institutiei, in conditiile legii, pentru obtinerea
informatiilor necesare clarificarii si realizarii debitelor datorate;

35.Elibereaza contribuabililor persoane fizice, la cerere, xerocopii conforme cu
originalul dupa procesele verbale de contraventie inregistrate in baza de date;

36.Raspunde la solicitarile diferitelor institutii in limita atributiilor ce ii revin;

37.0rganizeaza si asigura arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor
pe care le are, pana la predarea acestora catre Arhiva;

38.Pastreaza confidentialitatea informatiior gestionate si rdaspunde pentru
legalitatea actiunilor intreprinse;

39.Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;

40.Respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

41.Pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute in raport cu naturad postului
ocupat;
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42.Tndepline$te in conditiile legii orice alte atributii repartizate de conducerea
institutiei.

1.6.Serviciul Urmarire, Incasare si Executare Persoane Juridice
Atributii si raspunderi:
DEBITELE RESTANTE

1. Urmareste achitarea in termen de catre contribuabili a tuturor debitelor inscrise in
evidenta analitica pe platitori persoane juridice, reprezentand impozite si taxe
locale, amenzi si alte venituri datorate,inclusiv a accesoriilor aferente neachitarii
acestor debite;

2. Pentru debitele a caror vechime depaseste trei ani,verifica certitudinea, lichiditatea
si exigibilitatea debitelor inscrise in evidenta analitica pe platitori,persoane
juridice;

3. Verifica legalitatea debitelor transmise spre urmarire,situatia debitorului si confirma
primirea debitului Tn termen de 30 zile,conform dispozitilor legale in
vigoare,instiinteaza in limitele acestui termen debitorul de obligatiile create;

4. Desfasoara activitati de verificare in vederea actualizarii datelor de identificare ale
debitorilor (domiciliu,starea de functiune) si actualizeaza aceste date in evidenta
analitica pe platitori persoane juridice;

5. Functionarii  serviciului sunt obligati sa aplice prevederile legale in vigoare in
vederea identificarii debitorilor si stabilirii posibilitatilor reale de plata;

6. Convoaca contribuabilii,in conditiile legii,pentru obtinerea informatiilor necesare
clarificarii si realizarii debitelor datorate putand aplica sanctiuni contraventionale in
limitele competentelor;

7. Activeaza pe teren in vederea mobilizarii contribuabililor la plata datoriilor in

cadrul termenului de plata stabilit de legislatia in vigoare;

8. 1n situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, intocmeste
dosarele de urmarire si executare silitd a debitelor restante cu respectarea
dispozitiilor legale in acest sens, care vor cuprinde toate actele emise in vederea
realizarii creantei;

9. Emite si comunica titlurile executorii corespunzatoare creantelor nerealizate, prin
oricare din mijloacele de comunicare prevazute de lege;

10.1a masura asiguratorie a inscrierii urmaririi silite sau a ipotecii legale;

11.ldentifica debitorii debitorului (terti de poprit) urmarit si realizeaza procedura
executarii silite prin poprire asupra veniturilor si/sau disponibilitdtilor banesti
aflate in conturile debitorului;

12.Urmareste modul de acoperire a creantelor fiscale din sumele incasate din
poprire si dispune incetarea masurii popririi in cazul acoperirii integrale a
debitului;

13.Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor ,urmareste respectarea
poprilor infiintate si stabileste dupa caz masuri legale pentru executarea
acestora;
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14.1n situatia in care debitorul nu poate fi urmarit prin poprire, nefiind indeplinite
conditile prevazute de actele normative in vigoare, se trece la urmarirea
bunurilor mobile/imobile si la valorificarea acestora;

15.Apreciaza estimativ valoarea bunurilor sechestrate si/sau angajeaza evaluatori
in conditiile legii

16. Actualizeaza pretul de evaluare tindnd cont de rata inflatiei sau dispune o noua
evaluare,dupa caz;

17. Aplica sechestrul asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorului si ia masuri de

efectuare a inscriptiei ipotecare si/sau publicitatii dreptului de gaj;

18.la masurile prevazute de lege pentru depozitarea bunurilor sechestrate,pentru
numirea administratorului de sechestru sau custodelui bunurilor supuse

executarii ;

19. Solicita evaluarea bunurilor sechestrate si organizeaza licitatile conform
normelor legale in vigoare;

20.Valorifica bunurile sechestrate ;

21.Stabileste cheltuieli de executare in sarcina debitorului ;

22 Verifica legalitatea titlurilor executorii prezentate de alti creditori ;

23.Distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credald si care au
prezentat titluri executorii,conform ordinii de preferinta stabilite de lege ;

24.Tine evidenta dosarelor aflate in executare si raporteaza activitatea sefului
ierarhic ;

25.Solicita radierea masurilor asiguratorii in conditia stingerii obligatiilor fiscale ;

26.In situatia in care debitorii se afla in stare de insolventa prezumata,formuleaza
catre Biroul Juridic o solicitare de promovare a actiunii deschidere a procedurii
insolventei la cererea creditorului,in conditiile legii ;

27.Pune la dispozitia Biroului Juridic ,la cerere,documentele utile in cauzele privind
contestatiile la executare, la infiintarea masurilor asiguratorii,aplicarea dispozitiilor
privind ordonanta presedintiald,precum si alte cauze care au ca obiect realizarea
creantelor bugetare ;

28. Colaboreaza cu Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Finantelor Publice,
Oficiul National al Registrului Comertului, Ministerul Justitiei, executori
judecatoresti si alte organe ale administratiei publice centrale si locale, precum
si cu organele bancare, in vederea realizarii creantelor bugetare prin executare
silita sau prin alte modalitati;

29. La solicitarea executorilor judecatoresti, a structurilor Ministerului Public, sau a
instantelor, opereaza masurile asiguratorii pentru bunurile persoanelor juridice;

30. Sesizeaza Serviciul Constatare si Impunere Persoane Juridice asupra
modificarii sediului social al debitorului si transfera dosarul acestuia privind
mijloacele de transport in mod corespunzator;

31.Ajutéd inspectorii din cadrul serviciului inspectie fiscala la identificarea
contribuabililor,a materiei impozabile si a cazurilor de evaziune fiscala, cu respec
-tarea secretului fiscal;

32.0rice deplasare in teren se face cu inscrierea obiectivelor pentru care se face
deplasarea,indicandu-se clar strada si numarul unde urmeaza ca aceasta sa fie
facuta ,urmand ca a doua zi sa se justifice rezultatul deplasarii;

33.Raporteaza la cererea conducerii asupra activitatii concrete desfasurate pe
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teren;

34. Elaboreaza, pe baza datelor retinute, informari, situatii si efectueaza raportari
periodice catre conducere;

35. Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

36. Organizeaza si asigura arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe
care le are, pana la predarea acestora la arhiva;
37. Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente

38. Indeplineste,in conditiile legii,orice alte atributii repartizate de conducere;

EXECUTORI

1. Raspunde cererilor de informare privind bunurile debitorilor venite din partea
executorilor judecatoresti, institutiilor publice, persoanelor fizice/juridice, n limita
secretului fiscal;

2. Inscrie creantele fiscale in tabloul creditorilor in situatia executarilor silite
deschise de executorii judecatoresti si urmareste modul de acoperire al acestora;

INSOLVENTA

1. Tnscrie creantele fiscale la masa credala in procedura de insolventa si urméreste
modul de acoperire al acestora,;

2. Solicita cu aprobarea conducerii si a biroului juridic inceperea procedurii de
insolventa pentru creantele bugetare datorate de societati comerciale ;

3. Participa impreuna cu biroul juridic in cauze privind contestatiile la executare,
infiintarea masurilor asiguratorii, aplicarea dispozitiilor privind ordonanta
presedintiala, in cauzele privind insolventa, precum si alte cauze care au ca
obiect realizarea creantelor bugetare;

1.7.Serviciul Inspectie Fiscala
Atributii si raspunderi:

1. Constatarea si investigarea fiscalda a tuturor actelor si faptelor rezultand din
activitatea contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si
conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii
obligatiilor fiscale, in vederea descoperirii de elemente noi relevante pentru
aplicarea legii fiscale;

2. Analiza si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale
cu informatiile proprii sau din alte surse;

3. Propune sanctionarea, potrivit legii, a faptelor constatate si dispunerea de masuri
pentru prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

4. Examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

5. Verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta
contabila a contribuabilului;

6. Discutarea constatarilor si solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantii legali
ai contribuabililor sau imputernicitii acestora, dupa caz;
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7. Solicitarea de informatii de la terti;

8. Stabilirea corecta a bazei de impunere, a diferentelor, dupa caz, fata de creanta
fiscala declarata si/sau stabilita, la momentul inceperii inspectiei fiscale;

9. Stabilirea corecta a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau n minus,
dupa caz, fata de creanta fiscala declarata si/sau stabilita, dupa caz, la momentul
inceperii inspectiei fiscale;

10. Stabilirea de diferente de obligatii fiscale de plata, precum si a obligatiilor fiscale
accesorii aferente acestora si emiterea deciziilor de impunere corespunzatoare;
11. Transmite catre serviciile de constatare rezultatele inspectiei fiscale intocmite in
vederea operarii acestora in aplicatia informatica utilizatd pentru administrarea

impozitelor si taxelor locale;

12.Comunica serviciilor de constatare si impunere, respectiv celor de urmadrire si
executare corespunzatoare, rezultatele inspectiei fiscale;

13.Intocmeste documentatia necesara sesizarii organelor de urmarire penald in
legatura cu constatarile efectuate cu ocazia inspectiei fiscale si care ar putea intruni
elementele constitutive ale unei infractiuni, in conditiile prevazute de legea penali;

14.Orice deplasare pe teren se face cu raportarea in scris a obiectivelor pentru care
se face deplasarea, indicandu-se clar strada si numarul, urméand ca a doua zi sa
justifice rezultatul deplasarii;

15. Gestioneazéa dosarele privind inspectia fiscala si celelalte documente referitoare la
impunerea contribuabililor in urma acesteia;

16.Intocmeste situatii statistice si informari referitoare la activitatea de inspectie fiscala;

17.Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din modificarile legislative Si
informeazé conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau
propunand masurile care se impun;

18.Colaboreaza cu alte institutii publice in vederea depistérii tuturor bunurilor mobile si
imobile urmaribile, in vederea intocmirii complete a dosarului fiscal;

19.Analizeazd contestatile depuse de catre contribuabili Tmpotriva actelor
administrative fiscale emise de acestia si intocmeste propunerile de solutionare;

20.Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

21.Respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

22.Respecta normele de protectie a muncii;

23.0rganizeaza si asigura arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe
care le are, pana la predarea acestora la arhiva;

24.Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

25.Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente:

26.Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere.

1.8. Serviciul Prelucrarea Automata a Datelor
Atributii si raspunderi:

1. Asigura prelucrarea de date si intretinerea bazica a sistemului informatic al Directiei;
2. Asigura primul nivel de asistare a echipamentelor de calcul din directie: primeste

sesizari, verifica problemele ivite, le rezolva acolo unde este de competenta sa sau
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9.

apeleaza la serviciile de garantie sau de post garantie, in raport cu contractele
incheiate;

Analizeaza comportamentul echipamentelor de calcul si comunicatii facand
propuneri Compartimentului Tehnologia Informatiei pentru modul de intretinere,
pentru piesele de schimb si consumabilele necesare, etc.;

Asigura instalarea software-ului de baza si a aplicatiilor pe statiile de lucru;

Asigura tehnoredactare de nivel superior pentru scopuri de reprezentare-Power
Point,Corel Draw,etc.;

Intocmeste ghiduri pentru utilizatori pentru programul informatic de taxe aplicat in
institutie ,precum si ghiduri minimale pentru utilizarea platformelor electronice;
Monitorizeaza platformele Conectx,Avansis Online,asigura asistenta functionarilor
institutiei si contribuabililor,semnaleaza cu celeritate problemele aparute furnizorilor
de software

Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate in diverse sisteme informatice
aflate in implementare sau exploatare;

Gestioneaza aplicatia ghiseul.ro

10.Mentine relatia cu furnizorul de servicii pentru configurarea/rezolvarea defectelor

centralei telefonice,pentru mentenanta imprimantelor si copiatoarelor

11.Participa la crearea de conturi pe platformele Conecxt si Avansis,oferind asistenta

si suport serviciilor de constatare si executare

12.Executa operatiunile preliminare de introducere in baza de date a informatiilor

referitoare la amenazi;

13.Asigura primirea proceselor verbale de constatare a contraventiilor si sentintelor

civile, referitoare la persoanele fizice si juridice, precum si a dosarelor de transfer
de la institutii publice similare pentru persoane fizice sau juridice;

14.Scaneaza procesele verbale de constatare si sentinte civile pentru persoane

fizice si juridice, impreund cu actele de comunicare a acestora, asigurand
compresia digitald ordonata a titlurilor executorii scanate, precum si stocarea
acestora in format electronic;

15. Verifica corectitudinea datelor de identificare din titlurile executorii provenite din

amenzi in ceea ce priveste datele de domiciliu /sediu si face demersuri pentru
clarificarea lor;

16. Verifica daca datele de identificare ale contravenientului (nume, prenume, adres

de domiciliu si CNP) inscrise in titlul executoriu sunt identice cu datele din bazele
de date la care are acces Directia Impozite si Taxe Locale, efectudnd modificari
acolo unde este cazul;

17.Proceseaza datele, inregistreaza si opereaza in baza de date sentintele civile si

procesele verbale de constatare a contraventiilor;

18.Asigura transmiterea sentintelor civile si proceselor verbale de constatare a

contraventiilor persoane fizice si juridice catre serviciile de specialitate;

19.Restituie catre emitent titlurile executorii provenite din amenzi cand identifica

urmatoarele motive: adresa contravenientului nu este pe raza administrativ —
teritoriala a Sectorului 5, CNP/CUI contravenient lipseste ori este eronat, nume si
prenume contravenient lipseste sau este eronat, adresa contravenient lipseste
sau este eronata, procesul verbal de constatare a contraventiei nu a fost
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comunicat contravenientului in termenul legal sau lipseste dovada comunicarii,
procesul verbal de constatare a contraventiei este achitat;

20. Redirectioneza catre alte instituti — organe de urmarire, titlurile executorii
provenind din amenzi contraventionale care nu sunt in competenta de urmairire si
executare a Directiei Impozite si Taxe Locale.

21.0Organizeaza si asigura arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe
care le are, pana la predarea acestora la arhiva:

22.Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin docurmente:

23.Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor:

24.Indeplineste ,in conditiile legii,orice alte atributii repartizate de conducere;

25.Face deplasari in toate sediile institutiei pentru constatarea si remedierea primului
nivel de asistenta tehnica;

1.9.Serviciul Evidenta Venituri si Incasari
Atributii si raspunderi:

1. Verifica documentele de incasare in numerar si prin virament a veniturilor bugetului
local din punct de vedere al legalitatii, termenelor de plata, pentru incadrarea
corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

2. Urmareste incadrarea corectd pe surse de venituri si bugete componente in
conformitate cu legislatia Tn vigoare si cu conturile deschise in acest sens, pe
platitori;

3. Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse conform subdiviziunilor clasificatiei

bugetare aprobate pe bugete componente, precum si evidenta analitica pe platltorl

Intocmeste lucrari referitoare la bugetul venituri pe care le prezmta spre aprobare;

Asigura conform legislatiei in vigoare evidenta analiticd si sinteticd pentru toate

operatiunile de incasari taxe si impozite conform clasificatiei bugetare;

6. Urmareste zilnic evidenta incasarilor, stabileste soldul zilnic, verificd intocmirea
corecta pe conturi corespunzatoare tipului de taxe si impozite incasate;

7. Tine evidenta si vireaza lunar conform extraselor de cont, sumele incasate in contul

5033 (40%) si 5012 (100%);

Lunar intocmeste balanta de verificare a veniturilor;

Tine evidenta si raspunde de circuitul documentelor ce i sunt repartizate in cadrul

institutiei;

10.Opereaza zilnic conform extraselor de cont din trezorerie, op-urile privind
impoziturile si taxele incasate pe conturi de buget la persoane fizice si juridice;

11.Opereaza borderoul de adaugare/scadere,virari in baza referatelor si deciziilor
intocmite de inspectorii de specialitate;

12.Analizeaza,verifica si opereaza cererile de compensare a impozitelor si taxelor
locale la cererea contribuabililor sau a inspectorilor de specialitate, pe baza
referatelor si deciziilor aprobate, intocmeste apoi note de inregistrare a operatiunilor
respective,in vederea compensarii impozitelor si taxelor achitate in plus;

13.Analizeaza cererile de restituire pe baza deciziilor intocmite de inspectorii de
specialitate, intocmeste statul de restituiri pe care il inainteazd spre aprobare
Directorului General;

14.Face programarea (reprogramare) sumelor de restituit a impozitelor si taxelor
achitate in plus de catre institutie;

15. Efectueaza restituiri prin mandat postal, casierii, conturi bancare;

& s
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16. Verifica comisionul datorat pentru incasarile de impozite si taxe, efectuate de CEC,
POsTA, WESTACO, BT in vederea achitarii acestuia;

17.Intocmeste si verifica situatia “registru partizi’ din programul de impozite si taxe
locale, pentru incasarile lunare a impozitelor de la persoane fizice si persoane
juridice;

18.Intocmeste adrese de reglare a conturilor de trezorerie;

19.Intocmeste adrese catre institutii, raspunde solicitarilor contribuabililor care le sunt
repartizate;

20.Opereaza pe conturile de buget virarile sau restituirile facute pe fiecare platitor;

21.Colaboreaza cu celelalte compartinente de specialitate si cu Biroul Buget-Financiar;

22.Intocmeste fila cec pentru fiecare ridicare de numerar pentru trezorerie;

23.Acorda vize CFP pe deciziile de restituire sau orice alt act care afecteazi sume din
conturile de venituri;

24. Trimestrial intocmeste contul de executie a bugetului local pe venituri;

25.Efectueaza deplasari in vederea depunerii declaratiilor, adreselor catre alte
institutii;

26.Asigura elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

27.Raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

28.Raspunde administrativ disciplinar sau penal, dupa caz,pentru neindeplinirea
sarcinilor ce ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

29.Desfasoara activitati in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva
institutiei;

30.Respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

31.Intocmeste situatii financiare pentru sursele de venituri si asigurd informatii
conducerii cu privire la executia bugetului de venituri, raportul de executie bugetara
pe venituri.

32.Conduce corect si la zi evidenta incasarilor, stabileste soldul zilnic al casieriei,
asigura intocmirea corecta a Borderourilor de Incasari pe conturi de venituri
corespunzatoare tipului de taxa sau impozit incasat;

33. Efectueaza operatiunile de incasari, de la persoane fizice sau juridice prin POS;

34.Ridica numerar din contul deschis la Trezorerie in scopul asigurarii necesarului
de numerar pentru efectuarea platilor prin casierie;

35.Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

36.Asigura si raspunde de integritatea si securitatea numerarului existent in casierie
in timpul zilei:

37.Depoziteaza numerarul in conditii de siguranta la finele zilei operative, prin
inchiderea si sigilarea caselor de bani;

38. Transmite sub semnatura jurnalul de inregistrare a incasarilor si a veniturilor care
stau la baza inregistrarilor pe contul de debit;

39. Asigura si raspunde de evidenta documentelor acestui serviciu, conform
legislatiei in vigoare, pe fiecare fel de venit si urmareste ca incasarea veniturilor
sa se faca cu incadrarea pe conturi de debite;

40. Asigura si raspunde de anularea unor documente de plat, la solicitarea bine
justificata a contribuabililor, a functionarilor din cadrul Directiei de Impozite si
Taxe Locale a Sectorului 5 (lipsa numerarului constatata de catre contribuabil
dupa emiterea chitantelor, incasare in cont gresit sau in alte situatii care justifica
anularea documentului de plata);

41. Completeaza la rolul fiscal datele de identificare ale contribuabililor (acolo unde
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acestea nu exista sau sunt incorecte);

42. Verifica existenta unor roluri multiple pentru acelasi contribuabil si transmite
informatia functionarilor publici din cadrul serviciilor de constatare si impunere in
vederea unificarii rolurilor;

43. Incaseaza contravaloarea proceselor-verbale de constatare a contraventiei
pentru amenzile care se platesc in 15 zile calendaristice de la data inmanarii
sau comunicarii procesului-verbal (conform legii 203/2018 intrata in vigoare in
data de 24.08.2018 ) prin prezentarea contribuabilului la ghiseu ,prin POS ;

44. Verifica si urmareste ca incasarea veniturilor sa se faca cu incadrarea corecta
pe conturi de buget;

45. Intocmeste zilnic referatele de anulare ale chitantelor si emite rapoartele privind
chitantele anulate;

46. Primeste documentele din Trezoreria Sector 5 si le preda Serviciului Evident&
Venituri;

47. Emite zilnic rapoartele de incasari prin POS si le confruntd cu settlement-ul
aparatului POS

48.Efectueaza operatiuni de plati in cadrul procedurii de restituire a unor
sume,conform documentelor intocmite

49.Indeplineste in conditiile legii orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

1.10. Serviciul Achizitii Publice-Administrativ
Atributii si raspunderi:

1.Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;
2.Elaboreaza ,Programul anual al achizitiilor publice” al directiei si opereazd modificari
ale acestuia pe baza necesitdtilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente;
prezinta planul, spre aprobare, directorului general, conform prevederilor legale, cu
avizul Directorului Directiei Economice;
3.Elaboreaza sau dupa caz coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire ori in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;
4.Indeplineste obligatiile legale referitoare la publicitate;
5.Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica;
6.Respecta prevederile legale in alegerea procedurilor pentru atribuirea contractelor
de achizitie publica;
7.Asigura intocmirea si pastrarea in bune conditii a dosarului achizitiei publice;
8.Comunica tuturor candidatilor/ofertantilor rezultatul aplicarii procedurii conform
dispozitiilor legale, iar catre ofertantul declarat castigator si invitatia pentru semnarea
contractului;
9.Efectueaza achizitii directe;
10.Intocmeste si transmite catre Agentia Nationala pentru Achizitii Publice raportarile
solicitate de catre aceasta institutie;
11.0rganizeaza si asigura arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe
care le are pana la predarea acestora la arhiva;
12.Intocmeste si actualizeaza baza de date privind organismele care acorda finantari
de proiecte si oportunitatile de realizare de programe (cereri de finantare) cu finantare
externa;
13.Propune conducerii executive programele eligibile si elaboreazd impreuna cu
compartimentele functionale, sau, dupa caz, cu alti parteneri, cerererile de finantare pe
care le depune la finantatori in termenele prevazute de lege;
14. Desfasoara urmatoarele activitati pregatitoare :

24



- documentarea si selectarea liniei de finantare;
- stabilirea echipei de proiect;
- stabilirea partenerilor in vederea implementarii proiectului;
- definirea temei proiectului in vederea finantarii;
- estimarea sumei necesare in vederea implementarii proiectului;
- solicitarea de la bugetul local a sumelor necesare cofinantérii proiectelor cu
fonduri nerambursabile;
- stabilirea documentelor suport necesare elaborarii cererii de finantare.
15.Desfasoara urmatoarele activitati tehnice:
- colectarea si/sau intocmirea documentelor necesare depunerii cererii de
finantare ;
- initierea/verificarea si actualizarea proiectelor si/sau studiilor cerute de
institutiile finantatoare .
16.Acorda consultantd compartimentelor institutiei in activitatea de redactare a
proiectelor (cereri de finantare), cu finantare externa.
17.Centralizeaza informatii cu privire la diversele nevoi ce afecteazd personalul
directiei si resursele ce stau la dispozitia acesteia ;
18.Impreuna cu compartimentele de specialitate, propune directorului executiv
realizarea de teme de studiu, analize tehnico-economice si/sau studii de fezabilitate,
de impact, mediu etc. necesare finantatorilor;
19.Colaboreaza cu partenerii de proiect si cu compartimentele functionale implicate in
realizarea proiectului pentru care s-a obtinut finantarea si, impreund cu acestea,
urmareste indeplinirea obiectivelor si elaboreaza rapoartele solicitate de conducerea
institutiei;
20.Asigura planificarea activitatilor proiectelor, monitorizeaza, coordoneaza si
controleaza activitatile din cadrul proiectelor, conform prevederilor contractelor de
finantare;
21.Face invitatii pentru discutarea si solutionarea unor sesizari precum si pentru
incheierea unor potentiale parteneriate;
22. ldentifica potentialele surse de risc ce pot aparea in urma desfasurarii activitatilor
proiectelor si propune optiuni pentru masurile de risc — control;
23.Specifica si estimeaza resursele necesare pentru implementarea proiectelor si
recomanda mijloacele pentru asigurarea acestora;
24..Asigura conditiile materiale necesare unei bune functionari a tuturor celorlalte
compartimente;
25.Inregistreaza facturile si intocmeste referate pentru Biroul Buget-Financiar in
vederea realizarii platii facturilor;
26. Transmite spre semnare facturile pentru "Bun de plat&”
27.Transmite spre semnare NIR-urile obiectelor de inventar, mijloacelor fixe,
consumabilelor
28. Distribuie produsele in functie de referatele de necesitate.
29.Indeplineste obligatiile legale referitoare la publicitate;
30.Urmareste si controleazé realizarea prestatiilor furnizorilor de utilitati;
31.Intocmeste propuneri privind programarea reparatiilor si executarea acestora pentru
spatiile n care functioneaza directia;
32..Vizeaza facturile furnizorilor directi (RADET, ROMTELECOM, etc.);
33.Intocmeste propuneri de procurare a materialelor de intretinere, rechizite,
depozitarea gestionara si conservarea acestora;
34.Participa periodic la operatiunea de inventariere a mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar,;
35.Raspunde de asigurarea stampilelor, cheilor si sigiliilor;
36.Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate in diverse sisteme informatice
aflate Tn implementare sau exploatare;
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37.Intocmeste propuneri de procurare a materialelor de intretinere, rechizite,
depozitarea gestionara si conservarea acestora;

38.0rganizeaza si supravegheaza efectuarea si intretinerea curateniei in sedii, pe caile
de acces si spatiile verzi, se ocupa inclusiv de deszdpezirea acestuia;

39. Realizeaza reparatii curente si intretine sediile institutiei

40.Raspunde de parcul auto al institutiei,verifica valabilitatea asigurarilor CASCO,
41.Desfasoara activitatea de curierat atat intre sediile institutiei cat si pentru
transmiterea documentelor catre alte institutii

41.Indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducerea
institutiei in legatura cu domeniul de activitate;

1.11. Serviciul Relatii cu Publicul ,Registratura si Arhiva
Atributii si raspunderi:

1. Organizeaza activitatea de registratura a directiei;

2. Primeste, distribuie si expediazd corespondenta directiei prin registratura
generala, tine evidenta lucrarilor pe calculator, urméareste realizarea
raspunsurilor in termen legal, informand conducerea acolo unde este cazul;

3. Introduce in sistemul informatic date privind continutul lucrérii, compartimentul la

care a fost repartizata, precum si data intrarii, in scopul respectarii legislatiei in

vigoare;

Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

Lectureaza corespondenta adresatd conducerii institutiei, pregateste mapa cu

documente/lucrari de corespondentd primita sau emisa de institutie si o prezinta

conducerii pentru aplicarea rezolutiei;

6. Mapele continand documente sortate,inregistrate si datate sunt distribuite pe
baza de borderou de predare-primire corespondenta;

7. Organizeaza corespondenta primitd sau emisa de conducerea institutiei, asigura
circulatia acesteia, primeste si distribuie documentele destinate aprobarii sau
avizarii conducerii institutiei;

8. Asigura utilizarea si pastrarea corespunzatoare a stampilelor si sigiliilor;

9. Raspunde de planificarea, organizarea si buna desfasurare a audientelor tinute
de conducerea institutiei;

10. Asigura asistenta persoanelor fizice si juridice pe linia completarii declaratiilor de
impozite si taxe, a obligatiilor privind termenele de depunere a declaratiilor, a
termenelor de plata a sumelor datorate la bugetul local;

11.Furnizeaza informatii contribuabililor, in legaturd cu schimbarile intervenite in
legislatia fiscala, responsabilitati concrete ce revin contribuabililor si consecintele
neindeplinirii obligatiilor cu caracter fiscal;

12.Acorda asistenta prin contact direct cu contribuabilii la sediul directiei potrivit
programului stabilit;

13.Asigura asistenta pe baza de corespondenta electronica;

14.Tine evidenta problemelor ridicate de catre cetateni si solutiile date de catre
conducerea directiei;

15. Asigura primirea si inregistrarea petitiilor depuse, potrivit O.G. nr.27/2002, privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cronologic, in ordinea primirii
acestora;

16.Urmareste modul de solutionare a petitiilor la serviciile de specialitate, pana la
solutionare si informeaza conducerea asupra oricaror probleme aparute

oLk
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17.Elibereaza catre contribuabili dovada primirii cererilor si/sau declaratiilor depuse,
cu precizarea numarului de inregistrare, termenul de raspuns si compartimentul
competent in solutionare;

18.Asigura circuitul documentelor prin trierea si predarea cu celeritate a tuturor
cererilor inregistrate, catre persoanele/compartimentele responsabile;

19.Urmareste modul si timpul alocat pentru rezolvarea lucrérilor inregistrate Si
expedieaza raspunsul catre petitionari;

20.Claseaza si arhiveaza petitiile, precum si documentele specifice serviciului;

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

22.Asigura si organizeaza programului de audiente la conducerea institutie;

23.Asigura comunicarea cu mass media

24.Inainteaza Directorului General Adjunct 1 propuneri pentru afisarea informatiilor
pe site-ul institutiei dupa consultarea cu serviciile de specialitate

25.Gestioneaza petitile aparute pe conturile de socializare ale Directiei

26.0rganizeaza si controleaza inregistrarea corespondentei primite prin posta,
inclusiv a adreselor primite de la instantele judecéatoresti si alte institutii;

27.Inregistreaza si remite corespondenta adresatd conducerii institutiei atunci cand
aceasta ii este adresata in mod expres;

28. Verifica si preia dosarele constituite de salariatii altor compartimente, pe baza de
proces verbal;

29.Pe baza de procese verbale, arhivarul pune la dispozitie copii de pe documente
si dosare persoanelor indreptatite si tine evidenta documentelor transmise:

30.Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru
legalitatea actiunilor intreprinse;

31.Indeplineste orice alte atributii din domeniul de activitate sau incredintate de
conducerea institutiei;

32.0rganizeaza si asigura arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe
care le are, pana la predarea acestora la arhiva:
33.Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducere;

2.1. Biroul Juridic

Atributii si raspunderi:

1s

2.

Reprezinta interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, parchetelor si a
altor organe cu activitate jurisdictionala;

Sesizeaza instantele judecatoresti, cand este cazul, semnand alaturi de
conducatorul institutiei actiunile de chemare fin judecatd,intampinari, cereri
reconventionale, note scrise sau orice alte acte privind apararea intereselor
institutiei;

Promoveaza si motiveaza actiunile in caile ordinare si extraordinare de atac;
Studiaza si face propuneri conducerii institutiei pentru perfectionarea legislatiei
fiscale si semnaleaza eventualele neconcordante legislative;

Intocmeste puncte de vedere argumentate juridic in vederea aplicérii unitare a
legislatiei fiscale;doar in cazuri excetionale,unde legislatia nu distinge;
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6. Acorda avizul consultativ si intocmeste referate la cererea conducerii, asupra
legalitatii masurilor ce urmeaza a fi luate in desfasurarea activitatii institutiei,la
cerere;

7. Asigura consilierea juridica a compartimentelor institutiei, la cerere;

8. Acorda aviz de legalitate contractelor de muncéa, contractelor incheiate intre
institutie si terti, precum si deciziilor directorului;

9. Acordd avizul conform n dosarele de insolvabilitate;

10.Reprezinta institutia in procedurile de insolventa in fata instantelor de judecata
respectiv a reprezentantllor legali ai debitorilor;

11. Solutioneaza lucrarile cu caracter juridic repartizate;

12. Asigura pastrarea documentelor cu caracter juridico-normativ emise de conducerea
institutiei si a altor documente de natura fiscala emise de Consiliul Local;

13.Informeazé conducerea institutiei asupra modificarilor legislative intervenite in
domeniul de interes al institutiei;

14.Organizeaza evidenta actiunilor aflate pe rolul instantelor de judecatd si
corespunzator a lucrarilor repartizate spre solutionare;

15.Intocmeste documentatia de solutionare a contestatiilor la actele administrativ-
fiscale emise de institutie si o Tnainteaza directorului executiv;

16.Organizeaza si asigura arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe
care le are, pana la predarea acestora la arhiva ;

17.Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

18. Identifica riscurile care pot aparea in cadrul biroului juridic;

19.Acorda viza de legalitate proceselor verbale de scéadere a obligatiilor fiscale ca
urmare a radierii societatilor de la Registrul Comertului emise de catre serviciile
specializate din cadrul directiei;

20.Acorda viza de legalitate proceselor verbale de prescriere sau proceselor verbale
de nedatorare a debitelor persoanelor fizice emise de catre serviciile specializate
din cadrul directiei;

21.Intocmeste adrese elibereaza adeverinte si orice alte acte cu privire la asociatiile
de proprietari (obtinere personalitate juridica,fotocopiere dosare);

22.Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

23.Indeplineste ,in conditiile legii,orice alte atributi din domeniul sau de
activitate,repartizate de conducerea institutiei sau care decurg din alte acte
normative in vigoare privind activitatea juridica;

24.Colaboreaza cu sefii de servicii din cadrul Directiei la intocmirea proiectelor de
hotéarari ale Consiliului Local

2.2. Biroul Buget-Financiar
Atributii si raspunderi:

1. Urmareste executia bugetara pe trimestre,articole si arierate.

2. Solicita lunar prin adrese inaintate Primariei Sectorului 5 deschideri de credite
bugetare pe titlurile 10,20 si 71.

3. Calculeaza dublul mediei lunare,conform Ordinului 1203/2008,0ri de cate ori se
rectifica bugetul de venituri si cheltuieli.

4.Solicitéa deschideri de cont la Trezoreria Sector 5

5.Raporteaza la Institutul National de Statistica investitiile trimestrial si anual.

6. Intocmeste angajarea,lichidarea ,ordonantarea si plata cheltuielilor bugetate.
7.Tine legatura cu Serviciul Achizitii Publice-Administrativ in vederea solutionarii
problemelor care apar;
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8.Intocmeste statele de plata privind drepturile banesti cuvenite salariatilor pe baza
pontajelor si a tuturor evidentelor in materie ,avand in vedere operarea tuturor
retinerilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu documente e cu titlu
executoriu pe care le are in evidenta (impozit, ajutor de somaj, pensie suplimentar,
chirii, rate, popriri, pensii alimentare, etc.);

9.Intocmeste darile de seama statistice privind salariile si a celorlalte situatii
solicitate in acest domeniu;

10.Intocmeste nota contabila a salariilor si completarea fiselor analitice ale conturilor
corespunzatoare;

11.Intocmeste monitorizarea cheltuielilor de personal conform QUG 48/2005.
12.Intocmeste documentele Tn vederea deplasarii personalului, wverificand
decontarea corecta si la timp a sumelor acordate ca avans in vederea dep lasarii;
13.Verifica zilnic registrul de casa;

14.Verifica documentele de plata si intocmeste documentele de banca si trezorerie
pentru eliberarea drepturilor banesti cuvenite salariatilor;

15.Verifica facturile primite de la furnizori si obtine bun de plata de la factorii
responsabili intocmind documentele de plata pe care le prezinta spre aprobare;
16.Intocmeste notele contabile si completeaza fisele sintetice ale conturilor;
17.Tine evidenta contabila a obiectelor de inventar in registrul de evidentad a
numerelor de inventar si orice miscare intervenita in volumul, structura si gestiunea
acestora;

18.Urmareste, constata si intocmeste documentatia mijloacelor fixe;

19.Tine evidenta materialelor operand fisele de valori materiale, intrarile si iesirile de
materiale pe baza notelor de receptie si a altor modificari intervenite in volumul
,structura si gestiunea acestora;

20.Efectueaza lunar punctajul cu serviciul administrativ-achizitii privind evidenta
materialelor;

21.Centralizeaza lunar intrarile si consumurile de materiale pe capitole si articole
bugetare;

22.Asigura virarea in termen catre bugetul local si terti a sumelor retinute pe statele
de plata sau a sumelor intrate in contul unitatii din valorificari, imputatii sau eronat
primite in conturi;

23.Exercita controlul financiar preventiv asupra contractelor de achizitii de bunuri si
prestarilor de servicii.

24. Efectueaza plata cheltuielilor in limita fondurilor disponibile conform Legii
273/2006 privind finantele publice locale

25.Exercita controlul financiar preventiv asupra modului in care se realizeaza
incadrarea cheltuielilor dispuse de conducerea Directiei de Impozite si Taxe Locale
a Sectorului 5, in limita creditelor bugetare aprobate si pentru destinatia aprobata
prin bugetul de venituri si cheltuieli;

26.Exercita controlul preventiv asupra modului de efectuare a operatiunilor de
ridicare de numerar, precum si in cazul decontarii cheltuielilor efectuate prin casa;
27.Exercita controlul financiar preventiv asupra salariilor,facturilor,dispozitiilor de
incadrare/incetare a raporturilor de munca.

28.Urmareste derularea contractelor,prezentand rapoarte privind stadiul acestora
29.Indeplineste,in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducere.

3.1. Compartimentul Resurse Umane si SSM

Atributii si raspunderi:
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1. Asigura recrutarea si angajarea personalului conform prevederilor legale, prin
concurs;

2. Organizeaza conform legislatiei in vigoare concursurile pentru ocuparea posturilor
vacante in cadrul institutiei si verifica indeplinirea de catre participanti a conditiilor
prevazute de lege;

3. Asigura respectarea legalitatii privind acordarea tuturor drepturilor prevazute de

legislatia muncii pentru personalul din cadrul institutiei;

Raspunde de asigurarea necesarului de personal pe functii si specialitati;

Analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor si

pregateste documentatia necesara in vederea aprobarii de catre Consiliul Local

Sector 5 a organigramei institutiei;

Elaboreaza statul de funciii;

Tine evidenta fiselor de post si raspunde pentru corelarea acestora cu atributiile din

Regulamentul de organizare si functionare al institutiei;

8. Raéspunde de incadrarea corecta a personalului conform legislatiei de salarizare
(salariul de baza, indemnizatii de conducere, salariul de merit, premii);

9. intocmeste documentele lunare, privind plata personalului salariat (pontaj, ore
suplimentare, concedii de odihna, certificate medicale) pe baza evidentelor primite
de la directori, sefii de servicii/birouri;

10.Intocmeste documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste
programul de lucru de catre personal si urmareste incadrarea in plafonul prevazut
de lege;

11.Intocmeste si elaboreaza legitimatii de control in baza dispozitiilor legale si
urmareste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat
de astfel de legitimatii;

12.Intocmeste documentatia necesara acordérii premiilor anuale si a celor lunare

13.Analizeaza necesarul de personal pe structura si specialitati si face propuneri de
masuri pentru asigurarea acestuia in functie de necesitati;

14.Urmareste integrarea rapida a noilor angajati;

15. Controleaza respectarea disciplinei muncii;

16. Stabileste nevoile de pregatire si de perfectionare a pregatirii profesionale;

17.Intocmeste statul de personal si asigura reactualizarea Iui;

18. Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, modificarea, suspendarea sau incetarea
raportului de serviciu/contractului de munca al personalului;

19.Intocmeste dispozitile de angajare, promovare si definitivare in functii, de
sanctionare si incetare a contractului de munca/ raportului de serviciu;

20.Tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, a concediilor fara plata
si a sancftiunilor disciplinare;

21.Raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de angajare,
pregatire si avansare a personalului;

22.Raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si conflictelor de munca care revin
in competenta serviciului;

23.Intocmeste, actualizeaza, rectificd, pastreazd si tine evidenta dosarelor
profesionale ale functionarilor publici si a registrului de evidenta a functionarilor
publici.

24.1nregistreaz& in REVISAL la ITM contractul de munca

25.0pereaza in REVISAL modificarile de drepturi salariale determinate de indexari,
promovari in functii si in grade profesionale, salarii de merit etc.;

26.Elibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in munca,
vechimea in specialitate;

27.Stabileste vechimea in munca a personalului;

28.Intocmeste formele de pensionare;
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29.R[spunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare pe linia organizarii si
salarizarii personalului din cadrul institutiei;

30.Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

31.Asigura legatura cu medicul de medicind a muncii in vederea efectuarii controalelor
medicale periodice, a controalelor medicale de angajare, etc;

32.intocmeste evidenta declaratiilor de avere si interese, precum si registrul
declaratiilor de avere/interese;

33.Asigura legatura cu ANFP precum si transmiterea catre acesta a tuturor raportarilor
prevazute de legislatia in vigoare ;

34.Se preocupa permanent de imbunatatirea pregatirii profesionale a personalului din
subordine, desemnand participanti la cursurile de specialitate organizate in acest
sens;

35.Intocmeste anexele fiselor de post referitoare la securitatea muncii ;

36.Intocmeste si transmite declaratiile cu privire la activitatea de resurse umane catre
institutiile abilitate;

37.Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

38.Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducere;

39. Asigura indeplinirea aplicarii normelor de protectie,securitatea muncii si PSI;

3.2. Compartimentul Relatii cu P.A.l.D.
Atributii si raspunderi:

1. Furnizeaza P.A.1.D. lista tuturor constructiilor cu destinatia de locuinta,inclusiv a
celor cu destinatia de locuinta sociala,amplasate in Sectorul 5,respectand
formatul pus la dispozitie de catre P.A.I.D. ;

2. Trimite in termen legal de la data primirii listei cu contribuabili neasigurati scrisori
de instiintare,cu confirmare de primire,catre debitori ;

3. Colaboreaza cu Directia Generald de Asistentd Sociala in vederea obtinerii
situatiei ce trebuie trimisa catre Agentia pentru Plati si Inspectie Sociald,situatie
referitoare la locuintele sociale si la persoanele ce beneficiaza de ajutor social ;

4. Distribuie catre asigurati politele de asigurare obligatorii primite de la P.A.I.D. ;

5. Intocmeste evidenta persoanelor carora le distribuie politele de asigurare

obligatorii,situatie care va fi transmisa catre P.A.I.D. in formatul solicitat de

acesta ;

Indeplineste ,in conditiile legii,orice alte atributii repartizate de conducere;

o

3.3. Compartimentul Audit Public Intern
Atributii si raspunderi:

1.Elaboreaza propuneri pentru planul anual de audit public intern corespunzator
scopului si obiectelor vizate;

2.Stabileste metodele si etapele de realizare a auditului intern;

3. Stabileste concluziile / constatarile fundamentate pe baza analizei obiective a
datelor selectate;

4.Elaboreaza procedurile formalizate aferente compartimentului audit public intern;
4. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern din cadrul institutiei;
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5.Efectueaza auditul tehnic verificand caracteristicile activitatilor / actiunilor:
conformitate, legalitate, incadrarea in plafoane valorice, eficienta:

6. Elaboreaza documentele specifice activitatii de audit intern in functie de scopul
si obiectivele auditului intern si conform planului de audit;

7. Modifica planul anual de audit intern in functie de conditiile externe apérute pe
durata desfagurarii procesului de audit, conform legislatiei in vigoare;

8..Efectueaza  activitditi de audit public intern de asigurare(de
regularitate/conformitate ,de sistem,de audit al performantei) planificate pentru
structurile din cadrul institutiei atunci cand necesitatile reale impun acest lucru

9. Prezinta si arhiveaza raportul de audit intern conform legislatiei in vigoare.

10. Elaboreaza raportul anual de audit public intern.

11.Asigura o comunicare eficienta cu serviciile/birorile/compartimentele institutiei;.
12. Raspunde de comunicarea in timp util a rapoartelor de audit si a mésurilor
corective catre toti cei implicati.

13 .Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile
din domeniul sau de activitate.

14. Raspunde de comunicarea corecta si in timp util a activitatii auditate si a datei
programate pentru realizarea auditului.

15.Raspunde de intocmirea corecta si la timp a documentelor specifice auditului.
16.Réaspunde de stabilirea metodelor de culegere a datelor: interviu, examinarea
documentelor .

17.Are responsabilitati in propunerea de masuri pentru corectarea deficientelor
constatate, recuperarea pagubelor si sanctionarea celor vinovati, dupa caz.

18. Are responsabilitati in stabilirea necesarului de instruire in domeniul auditului
intern.

19. Raspunde de pastrarea si protejarea documentelor intocmite si utilizate pe
parcursul auditului, evitand deteriorarea lor.

20. Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces.

21. Respecta normele generale privind exercitarea activitatii de audit public intern
22..Efectueaza activitati de consiliere,conform planului de audit public intern,la

solicitarea  Directorului General al institutiei sau a sefilor de
servicii/birouri/compartimente din cadrul Directiei de Impozite si Taxe Locale a
Sectorului 5;

23.Raporteaza periodic,catre conducerea Directiei,constatarile,concluziile  si
recomandarile rezultate din activititie de audit desfasurate in cadrul
compartimentului audit public intern;

24.In cazul identificarii unor neregularitdti sau posibile prejudicii informeaza
conducerea directiei,respectiv.  pe Directorul General,prin  transmiterea
documentatiei elaborate conform cadrului specific legal;

25.Urmareste implementarea recomandarilor formulate in cadrul rapoartelor de
audit public intern;

26.Asigura participarea la actiuni initiate si organizate de conducerea directiei pe
linia pregatirii profesionale si a respectarii Codului de Etica;

27.Mentine un sistem de arhivare corespunzator,in vederea mentinerii
documentelor din cadrul compartimentului in bune conditii si pentru a fi accesibile
personalului competent in a le utiliza;

28. Realizeaza orice sarcina dispusa de Directorul General al institutiei,in conditiile
legii.

3.4. Compartimentul Control Intern Managerial si Metodologie

Atributii si raspunderi:
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1. Asigura utilizarea eficienta a resurselor entitatii publice si protejarea acestora de
utilizare inadecvata sau de pierderi ;

2. Urmareste derularea corectd a fluxului documentelor,in functie de specificul
fiecaruia precum si de competentele de solutionare a compartimentelor de
specialitate din institutie;

3. Asigura desfasurarea activitatii institutiei in conformitate cu obligatiile impuse de
lege si de regulamente, precum si cu respectarea politicilor interne ;

4. Asigura un plan si o structura organizatorica adecvate indeplinirii obiectivelor :

5. Asigura un echilibru intre sarcini, competenta si responsabilitati, precum si
definirea procedurilor necesare in vederea realizarii sarC|n|Ior

6. Asigura realizarea atingerii obiectivelor incepand cu cele individuale si terminand
cu cele generale ;

7. Stabilirea de obiective specifice controlului intern, astfel incat acestea sa fie
adecvate, rezonabile si integrate misiunii institutiei si obiectivelor de ansamblu ;

8. Supravegherea reallzaru la un nivel corespunzator de calitate, a atrlbutnlor
compartimentelor aparatului propriu al Directiei de Impozite si Taxe Locale a
Sectorului 5, stabilite in concordanta cu propria lor misiune, in condltll de legalitate,
eficienta, eficacitate si economicitate in vederea protejarii fondurilor publice
impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei ;

9. Evaluarea sistematicad si mentinerea, la un nivel corespunzator, a riscurilor
asociate structurilor, programelor, proiectelor sau operatiunilor specifice
compartimentelor institutiei;

10. Inregistrarea si pastrarea in conditiile legii, In mod adecvat a documentelor,
astfel ncat acestea sa fie disponibile cu promptitutdine pentru a fi examinate de
catre cei in drept;

11. Formuleaza propuneri de optimizare a activitatii sectoarelor controlate si, dupa
aprobarea lor de catre conducatorul institutiei, verificad modul in care acestea sunt
duse la indeplinire; in situatia in care acestea nu sunt duse la indeplinire va informa
conducatorul institutiei pentru luarea masurilor ce se impun;

12. Tn vederea aducerii la indeplinire a atributiilor specifice, va colabora cu
Compartimentul Audit Public Intern.

13. Coopereaza in conditii de legitimitate si respect reciproc cu toate celelalte
servicii din cadrul institutiei.

14. Solicita, prin sondaj, din evidenta serviciilor din cadrul Directiei de Impozite si
Taxe Locale a Sectorului 5, lucrérile inregistrare si/sau operate Si verifica
stadiul,corectitudinea operarii si respectarea termenului de solutionare al acestora.
15.Respecta principiul corectitudinii si confidentialitatii datelor, neabuzand in nici un
fel de autoritatea pe care i-o confera statutul de organ de control, tratand in mod
egal, fara nici o discriminare , lucrarile depuse de catre toti contribuabilii , indiferent
de importanta lor.

16. Poate efectua deplasari in teren pentru verificare datelor intoduse in baza de
date ca urmare a solicitarii contribuabililor

17. Asigura si urmareste buna functionare a activitati promovand permanent
ultimile informatii in materie si urmareste modul de insusire si de aplicare corecta a
cunostintelor de cétre salarlatu serviciului

18.In cazul in care se constati nerespectarea procedurilor de lucru sau alte
nefunctionalitati in activitatea curenta, se vor propune imediat masuri de remediere
a acestora.

19.Claseaza , pastreaza si arhiveazd documentatia aferentd procesului de
dezvoltare a sistemului de control intern managerial.
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20.Identifica,evalueaza si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor specifice si stabilirea actiunilor care sa mentina riscurile in limitele
acceptabile,

21.Informeaza prompt Comisia de monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor
si a altor actiuni derulate in cadrul compartimentului

22 Participa la sedintele Comisiei de monitorizare ,a subcomisiilor sau grupurilor de
lucru constituite in cadrul acesteia,la data,oras si locul unde acestea au fost
stabilite,atunci cand sunt convocate in scris de presedintele Comisiei de
monitorizare

23.Desemneaza responsabili cu riscurile,care elaboreaza Registrul Riscurilor la

nivelul structurii
24 Urmareste implementarea sistemului de control intern managerial la nivelul

institutiei
25. Indeplineste ,in conditiile legii,orice alte atributii repartizate de conducere;

3.5.Compartimentul Tehnologia Informatiei

1.Asigura proiectarea, instalarea si administrarea infrastructurii de retea;

2.Asigura functionalitatea retelei de calculatoare si a echipamentelor de conectare
si de comunicatii,

3.Asigura administrarea serverelor: setari drepturi de acces pentru useri,
configurari conturi email -MS Exchange Server,configurare si intretinere Active
Directory

4.Proiecteaza si aplica strategia de securitate a retelei,gestionand programul de
antivirus atat pe servere cat si pe statiile de lucru;

5.Instaleaza si configureaza WSUS pentru aplicarea patch-urilor de sistem
6.Realizeaza procesele de back-up

7.Mentine relatia cu furnizorul de Internet in cazul aparitiei de disfunctionalitati ale
conexiunii de Internet pentru a asigura remedierea cu celeritate a problemei

survenite

8.Intocmesc situatile de evidenta ale echipamentelor informatice si asigura
actualizarea permanenta a acestora

9.Participa activ la procesul de digitalizare a institutiei,impreund cu Serviciul
Prelucrare Automata a Datelor ,sub coordonarea directa a Directorului General

Adjunct1
10.Asigura functionalitatea conturilor oficiale ale Directiei de Impozite si Taxe

Locale a Sectorului 5
11.Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;
12.Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate in diverse sisteme

informatice aflate in implementare sau exploatare;

13. Indeplineste,in conditiile legale, orice alte atributii repartizate de conducere;
14.Asigura respectarea configurarii unitare a tehnicii de calcul si comunicatiilor, a
conditiilor pentru instalarea lor si a interoperabilitatii cu sistemele deja existente,
integrarea in reteaua de comunicatii (date, voce, imagine) ;

15.Propune cursuri, instructaje si schimburi de experientd pentru pregatirea,
formarea profesionala si de specialitate a personalului propriu, in scopul utilizarii
instrumentelor informatice puse la dispozitie si a celor propuse in implementare;
16.Intocmeste necesarul de investitii pentru echipamentele hardware, software si
de telecomunicatii,atat pentru buna desfasurare a activitatii ,cat si pentru
dezvoltarea

sistemelor informatice
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17.Colaboreaza cu serviciile de specialitate ale diferitelor instituti in vederea
instalarii, punerii in functiune, exploatarii si intretinerii aplicatiilor informatice in cele
mai bune conditii, precum si a intelegerii cat mai bune a cerintelor utilizatorilor;

18. Asigura securitatea bazelor de date ,gestioneaza accesul entitatilor externe la
bazele de date ale Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5,monitorizeaz3
actualizarile programelor informatice furnizate de providerii de software,semnaleaza
disfunctionalitatile aparute atat Directorului General Adjunct 1 ,cat si Directorului
General .

19. Indeplineste ,in conditiile legii,orice alte atributii repartizate de conducere;

Reguli generale

1.Respecté normele de securitate in munca si PSI

2.Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului a aparaturii si
mijloacelor tehnice din dotare

3.Respecta Prezentul Regulament,Regulamentul Intern si Statutul functionarilor
publici

4.Raspunde administrativ,disciplinar , penal dupd caz ,pentru neindeplinirea
sarcinilor ce fi revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare

5.Respecta circuitul documentelor,aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul
institutiei

6.Respecta notele interne emise de conducerea institutiei

7.Respecta si aplica prevederile sistemariui-de control intern managerial implementat
in cadrul institutiei
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REFERAT DE APROBARE

Avand in vedere trecerea la procesul de digitalizare aprobat prin Strategia Nationali
privind Agenda Digitald pentru Roménia 2020 si recomandarea nr.2 din Scrisoarea 9/10.01.2020
transmisd de Curtea de Conturi a Romaniei prin care se propune stabilirea unor criterii obiective in
vederea dimensiondrii si incdrcarii optime a personalului Directiei de Impozite si Taxe Locale a
Sectorului 5 in functie de volumul de activitate, in scopul eficientizarii activitdtii, se apreciaza ca
este imperios necesard suplimentarea numarului de functionari publici, precum si o reorganizare a
structurii interne.

Astfel, Directia de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5 se reorganizeaza ca Directie
Generald, pastrandu-si denumirea anterioard, cu respectarea prevederilor O.U.G nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarea si completarea Organigramei si a Statului de functii al Directiei
de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5, cat si cu completarea obiectivelor si atributiilor prevazute
in Regulamentul de Organizare si Functionare.

Luand 1n considerare faptul ci o premisa determinanta in stabilirea obiectivelor si strategiilor
guvernamentale o constituie armonizarea legislatiei specifice administratiei publice in vederea
eficientizirii actului administrativ, tinind cont de faptul c& activitatea administratiei publice trebuie
s& fie misurabili si eficientd, se impune luarea cu celeritate a unor masuri privind numarul de posturi
aprobate autoritatilor si institutiilor publice care vizeaza reagezarea structurilor de o maniera flexibila,
care si permitd indeplinirea cu eficientd a atributiilor institutionale si tindnd cont de prevederile art.
129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit.c) si lit. b) din OUG nr. 57 / 2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Cu respectarea prevederilor art. 408 si art. 518 din OUG nr. 57 / 2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completidrile ulterioare, se reorganizeaza structura Directiei de
Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5, impundndu-se modificarea si completarea H.C.L. Sector 5 nr.
171/ 19.08.2019 privind aprobarea Organigramei si a Statului de Functii a Directiei de Impozite si
Taxe Locale a Sectorului 5 cu modificarii si completérii la H.C.L. Sector 5 nr. 228/28.09.2018 privind
reorganizarea Directiei de Impozite i Taxe Locale a Sectorului 5, cu modificarile i completérile
ulterioare la H.C.L. Sector 5 nr. 151/28.09.2017 privind infiintarea Directiei de Impozite si Taxe
Locale a Sectorului 5 ca serviciu public de interes local cu personalitate juridicd si modificarea si
completarea HCL Sector 5 nr.63/04.04.2019 privind Regulamentul de Organizare si Functionare ;

Pe cale de consecintd, tinAnd cont de Raportul de Specialitate privind reorganizarea Directiei

de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5, se impun urmédtoarele:



- Modificarea si completarea HCL Sector 5 nr. 171 / 19.08.2019, respectiv modificarea si

completarea Anexei nr. 1 si Anexei nr. 2 ( Organigrama si Statul de functii)

- Modificarea si completarea HCL Sector 5 nr.63/04.04.2019, respectiv modificarea si
completarea Anexei nr. 1 (Regulamentul de Organizare si Functionare) ale Directiei de Impozite si
Taxe Locale a Sectorului 5 privind completarea obiectivelor si atributiilor prevdzute in Regulamentul
de Organizare si Functionare al Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5, in sensul punerii
in aplicare a prevederilor din Raportul de Specialitate intocmit de catre Directorul Executiv al Directiei
de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5.

Precizdm cd prin reorganizare, numérul total de 170 posturi aprobate se majoreaza la numaérul
total de 185 de posturi, respectand numarul de personal stabilit conform art. III din OUG nr. 63 /2010
pentru modificarea si completarea Legii nr. 273 / 2006 privind finantele publice locale, precum si
pentru stabilirea unor méasuri financiare, cu modificdrile si completdrile ulterioare si comunicata
Primarului Sectorului 5 de catre Prefectul Municipiului Bucuresti prin adresa nr. 8778 / 08.04.2021.

_ PIEDONE
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RAPORT DE SPECIALITATE
privind reorganizarea Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5

Avand in vedere trecerea la procesul de digitalizare aprobat prin
Strategia Nationala privind Agenda Digitala pentru Romania 2020 si recomandarea
nr.2 din Scrisoarea 9/10.01.2020 transmisa de Curtea de Conturi a Romaniei prin care
propune stabilirea unor criterii obiective in vederea dimensionarii si incarcarii optime a
personalului Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5 in functie de volumul
de activitate, in scopul eficientizarii activitatii, se apreciazd ca este imperios necesara
suplimentarea numarului de functionari publici,precum si o reorganizare a structurii
interne.

Astfel,Directia de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5 se reorganizeaza ca Directie
Generala,pastrandu-si denumirea anterioard,cu respectarea prevederilor O.U.G nr.
57/2019 privind Codul Administrativ,in Statul de functii al Directiei de Impozite si Taxe
Locale a Sectorului & intervenind urmatoarele modificari:

Functia publica de conducere de Director Executiv al Directiei se transforma in
functie publica de conducere Director General.

Se infiinteaza functiile publice de conducere Director General Adjunct 1, care va
avea ca principala sarcina digitalizarea activitatilor institutiei si Director General
Adjunct 2,care va avea ca principale obiective cresterea masei impozabile si
activitatea de control a serviciilor de fiscalitate,respectiv a Serviciilor de
Constatare si Impunere Persoane Fizice si Juridice,a Serviciului Inspectie
Fiscala,a Serviciilor Urmarire ,Incasare si Executare Persoane Fizice si Juridice.
Prin prisma volumului crescut de activitate ,generat de modificari ale Codului Fiscal si
Codului de Procedura Fiscala ,in contextul pandemic actual,si mai ales datorita trecerii
la modul de lucru digitalizat,prin intermediul platformelor electronice,se impune
coordonarea si monitorizarea permanenta a situatiilor primite de la toate serviciile de
fiscalitate,situatii care trebuie sa cuprinda detaliat principalele operatiuni ce tin de
activitatea si dezvoltarea compartimentului ,acest lucru conducand la realizarea
obiectivului principal al institutiei,respectiv cresterea gradului de colectare a taxelor si
impozitelor datorate bugetului local al Sectorului 5 .
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Deoarece traversam un proces de dinamica legislativa,de transformare a mediului de
lucru si de reconsiderare a mecanismelor interne ale institutiei prin trecerea la procesul
de digitalizare aprobat prin Strategia Nationald privind Agenda Digitala pentru
Romania 2020 se impun modificari majore la nivelul recrutarii ,planificarii si reorganizarii
resurselor umane.

Declararea stéarii de urgenta pe timpul pandemiei si ulterior a stérii de alertd a dus la
necesitatea accelerarii procesului de trecere in mediul online a lucrului cu contribuabilii
persoane fizice si juridice prin intermediul platformelor electronice.

Digitalizarea si informatizarea,prin automatizarea proceselor repetitive, este o decizie
cu un impact major asupra intregii institutii, cu beneficii importante,precum reducerea
timpului alocat operatiilor repetitive, accelerarea vitezei de reactie si decizie si reducerea
timpului de solutionare a solicitarilor.Pe aceste considerente se impun analiza si
planificarea unor schimbari insemnate la nivelul personalului Directiei de Impozite
si Taxe Locale a Sectorului 5,ca dealtfel la nivelul tuturor functionarilor publici din
administratia centrala si locala .

Astfel Directorul General Adjunct 1 va coordona si monitoriza activitatea Serviciilor
Prelucrare Automata a Datelor ,Relatii cu Publicul ,Registraturad si Arhiva,precum si a
Compartimentului Tehnologia Informatiei si a Compartimentului Relatii cu P.A.1.D.

Pentru a eficientiza atributiile institutionale ale compartimentelor financiar —contabile se
infiinteaza Directia Economica, condusa de un Director.

Astfel,functia publicd de conducere de Director Executiv Adjunct ,ocupatsd de
doamna Lazar Mihaela ,se transforma in functia publica de conducere de Director si va
avea ca atributie principala coordonarea Serviciilor Evidenta Venituri si Incasari AChIZItII
Publice~Administrativ si a Biroului Buget-Financiar.

% Serviciul Evidenta Venituri devine Serviciul Evidentd Venituri si Incasari si
va fi compus dintr-o functie publica de conducere de Sef Serviciu ocupata de doamna
Enache Stefania Mlhaela 7 functii publice de executle 4 functu grad profesional
superior, ] functii grad profesional aSIStent o functie publlca grad profeSIOnaI principal si
7 functii contractuale de casier, conform Statului de functii anexat.

% S-au desfiintat functia contractualad de Sef Birou a Biroului Incaséari si o functie
contractuala de casier, celelalte 7 functii contractuale de casier fiind preluate de noua
structura Serviciul Evidenta Venituri si Incasdri.conform Statului de functii anexat.

< Compartimentul Buget — Financiar, compus din 4 functii publice de executie se
reorganizeaza,devenind  Biroul Buget-Financiar,compus dintr-o functie publici de
conducere i 5 functii publice de executie conform Statului de functii anexat.S-a infiintat
o functie publlca de executle de mspector grad profesional superior.

2
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% Cu respectarea prevederilor art.518 din O.G. 57/2019 privind Codul Administrativ
se reorganizeaza Compartimentul Achizitii Publice si Fonduri Europene in_Serviciul
Achizitii Publice —Administrativ. compus dintr-o functie publica de Sef Serviciu si 3
functii publice de executie,precum si din 5 functii contractuale : o functie contractuala
de muncitor ,3 functii contractuale de ingrijitor pentru cele 5 sedii ale institutiei si o
functie contractuala de sofer.
< S-a impus infiintarea acestui serviciu in principal datoritd necesitatii coordonarii
de catre un sef serviciu a activitatii de achizitii a institutiei,a necesitatii existentei unui
gestionar,a suplimentarii de ingrijitori care sa asigure efectuarea curateniei in cele 5
sedii si a unui sofer care sa desfasoare cu prioritate activitatea de curierat a
institutiei,precum si gestionarea parcului auto al institutiei.
Compartimentul Administrativ_care este compus din 2 functii contractuale de
executie se desfiinteazéa,cele doua functii contractuale de executie fiind preluate in
Serviciul Achizitii Publice-Administrativ.

< Serviciul Urmdrire, Incasare si Executare Persoane Juridice este compus dintr-o
functie publica de conducere de Sef Serviciu si 13 functii publice de executie,
conform Statului de functii anexat;se desfiinteaza 2 functii publice de executie,o
functie publica de executie de referent grad profesional superior si o functie publica
de executie de inspector grad profesional principal.
Serviciul Inspectie Fiscald este compus dintr-o functie publicd de conducere de Sef
Serviciu si 9 functii publice de executie, conform Statului de functii anexat. Se
infiinteaza o functie publica de executie grad profesional asistent..

< Serviciul Amenzi si Alte Venituri este compus dintr-o functie publica de conducere
de Sef Serviciu si 19 functii publice de executie, conform Statului de functii anexat; o
functie publicd de executie vacantd de inspector grad profesional superior se
desfiinteaza.

< Serviciul Constatare si Impunere Persoane Fizice | va fi compus dintr-o functie
publica de conducere de Sef Serviciu si 20 functii publice de executie, conform
Statului de functii anexat. S-a impus marirea numarului de functionari in cadrul
acestui serviciu datorita cresterii volumului de lucru,functionarii lucrand atat fizic cu
contribuabilii la ghiseu,cat si rezolvand solicitdrile acestora in mediul online pe
platformele electronice ConectX si Avansis Online.
Se fac numeroase inrolari ale contribuabililor persoane fizice pe platformele
electronice,in vederea obtinerii certificatelor fiscale,a declararii imobilelor si
mijloacelor de transport in mediul online,faré a mai fi necesara prezenta la ghiseu a
cetatenilor.Se finfiinteaza 5 functii publice de executie,astfel: o functie publicd de
executie  grad profesional  superior,doud functii publice de executie grad
debutant,doua functii publice de executie grad profesional principal.

Nu se modificd urmatoarele structuri:
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< Biroul Juridic,care este compus dintr-o functie publicd de conducere de Sef Birou
si 5 functii publice de executie, conform Statului de functii anexat.

<+ Compartimentul Audit Public Intern,care este compus din doua functii publice de
executie vacante de auditor grad profesional asistent si auditor grad profesional
superior.,conform Statului de functii anexat.

< Compartimentul Resurse Umane si SSM,care este_compus din 4 functii publice de
executie, conform Statului de functii anexat.

< Compartimentul Relatii cu P.A.l.D. ,care este compus dintr-o functie publica de
executie conform Statului de functii anexat.

< Serviciul Prelucrare Automata a Datelor, compus dintr-o functie contractualad de
conducere de Sef Birou si 8 functii contractuale de executie, conform Statului de
functii anexat.

< Serviciul Constatare si Impunere Persoane Fizice ll,care este compus dintr-o
functie publica de conducere de Sef Serviciu si 20 functii publice de executie,
conform Statului de functii anexat;

< Serviciul Constatare si Impunere Persoane Juridice care este compus dintr-o
functie publica de conducere de Sef Serviciu si 13 functii publice de executie,
conform Statului de functii anexat.

% Serviciul Urmarire, Incasare si Executare Persoane Fizice, compus dintr-o
functie publica de conducere de $Sef Serviciu si 16 functii publice de executie,
conform Statului de functii anexat;

Cu respectarea prevederilor art.518 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ , cu modificarile si completarile ulterioare se
reorganizeaza Compartimentul Relatii cu Publicul si Registratura in Serviciul Relatii cu
Publicul, Registratura i Arhiva,care preia cele 4 functii publice de executie :una de
referent grad profesional asistent ,o functie publicd de executie de referent grad
profesional superior ,doua functii publice de executie de grad principal.

Se infiinteaza 3 functii publice de executie,astfel :o functie publica de executie de
inspector grad profesional asistent, o functie publicad de executie de grad profesional
debutant si o functie publica de executie grad profesional principal.,conform Statului de
functii anexat.

Se impune infiintarea acestui serviciu datoritd numeroaselor probleme
intampinate in circulatia documentelor intre compartimente,a gestionarii petitiilor
conform legislatiei in vigoare,a volumului extrem de mare de lucru privind inregistrarea
documentelor contribuabililor,a preluarii  si distribuirii lucrarilor prin intermediul
platformelor si a programelor informatice,a volumului de corespondenta foarte mare,a
necesitatii imperioase a infiintarii unei functii publice de executie in vederea
responsabilizarii privind gestionarea arhivarii documentelor institutiei .
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Se urmareste dezvoltarea nucleului de Relatii cu Publicul ,in special pentru a degreva
Serviciile de constatare persoane fizice si jurldice functlonarn asigurand asistenta
contribuabililor persoane fizice si juridice pe linia completaru declaratiilor de impozite si
taxe, a obligatiilor privind termenele de depunere a declaratiilor, a termenelor de plata a
sumelor datorate la bugetul local;

Totodata furnizeaza informatii cetatenilor, in legaturd cu schimbarile intervenite in
legislatia fiscala, responsabllltatl concrete ce revin contribuabililor si consecintele
neindeplinirii obllgatulor cu caracter fiscal.

Serviciul Relatii cu Publicul,Registratura si Arhiva va desemna un functionar care va da
comunicate Th mass media,va gestiona conturile Directiei de Impozite si Taxe Locale a
Sectorului 5 pe retelele de socializare in vederea ajutaru contribuabililor ce solicita
informatii sau fac sesizari si reclamatii.

Totodata este imperios necesara existenta unui arhivar care sa preia documentele
tuturor compartimentelor pe baza proceselor verbale , sa le trimitd firmei de arhivare si
sa intermedieze obtinerea actelor institutiei din arhlva atunci cand i se solicita acest
lucru.

Serviciul Relatii cu Publicul,Registratura si Arhiva organizeaza audientele la conducerea
institutiei si propune afisarea diferitelor lnformatu pe site-ul institutiei dupa consultarea cu
celelalte compartlmente

Mentiondam ca infiintarea acestui serviciu a fost cerutad de toate compartimentele
institutiei prin propunerile pe care le-au inaintat directorului institutiei.

Se infiinfeazd Compartimentul Tehnologia Informatiei,compus din doua functii
publice de executle o functie publica de executie grad profesmnal superior si o functle
publica de executle grad profe3|onal principal.

Aceste posturl vor fi ocupate de doi specialisti IT,cu experientd in domeniu,care
sa asigure atat dezvoltarea procesului de digitalizare a institutiei,cat si gestionarea
echipamentelor si a sistemelor informatice din cadrul institutiei.

Compartlmentul Control Intern Managerial si Metodologie va fi compus din 2
functii-o functie publicad de executie grad profesional principal ,la care se va adauga o
noua functie publlca de executie de inspector grad profesional superior.conform Statului
de functii anexat in vederea intensificarii activitatii de control managerial ,precum si a
verificarii cat mai stricte a aplicarii procedunlor de sistem si operationale de cétre
functionarii institutiei.

Precizam ca numarul de personal stabilit conform H.C.L. Sector 5
nr.171/19.08.2019 ,respectiv 170- creste la 185 ,cu respectarea prevederilor art. 11l din
Ordonanta de Urgenta nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006
privind flnantele publice locale,cu modificarile si completanle ulterioare si se
incadreaza in numérul de posturi aprobat de Instltutla Prefectului Mumcnplulun Bucuresti
prin adresa nr. 8778/08.04.2021.
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Avand in vedere cele reiterate mai sus, propunem spre aprobare Consiliului Local
Sector 5 reorganizarea Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5 si aprobarea
Organigramei si a Statului de functii.

DIRECTOR EXECUTIV

Intocmit, PRIMARIA SECTORULUI 5

Inspector Superior, DIRECTIA DE RESURSE UMANE
Niculae Monica DIRECT EXECUTIV,

DOB XI}KLETA
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ANEXA 1LAH.C.L SECTOR 5 NR.

PRIMAR

DIRECTOR GENERAL

l

DIRECTIA ECONOMICA

SERVICIUL ACHIZITII
PUBLICE -
ADMINISTRATIV

1+8

SERVICIUL EVIDENTA
VENITURI SI INCASARI

1+14

BIROUL BUGET-
FINANCIAR

145

Total personal: 185

Personal conducere: 17
Personal executie: 168
Functii publice conducere: 16
Functii publice executie: 148

Functii contractuale conducere: 1
Functii contractuale executie: 20

Intocmit,
Inspector Superior

Nicula/:l\'/lcu}ica
P

DIRECTOR GENERAL
ADJUNCT 1

COMPARTIMENTUL
TEHNOLOGIA
INFORMATIEI

CONSILIUL LOCAL

. }

|

D.LT.L. SECTOR 5

1+20 I

DIRECTOR COMPARTIMENTUL
GENERAL AUDIT PUBLIC INTERN
ADJUNCT 2
El
COMPARTIMENTUL

SERVICIUL CONTROL INTERN
CONSTATARE SI
UL pE MANAGERIAL S!

METODOLOGIE

2 ]

SERVICIUL RELATIICU
PUBLICUL,REGISTRATUR
I~ ASIARHIVA

1+7

SERVICIUL CONSTATARE
SIIMPUNERE PF II

BIROUL JURIDIC

1+20 I

SERVICIUL PRELUCRARE
AUTOMATA DATE

1+8

SERVICIUL CONSTATARE
SIIMPUNERE PJ

1+5

COMPARTIMENTUL
RESURSE UMANE S|

1+13

COMPARTIMENTUL
RELATII CU P.A.LD.

B

SERVICIUL URMARIRE,
INCASARE SI
EXECUTARE PJ

1+13 l

SERVICIUL URMARIRE,
INCASARE SI
EXECUTARE PF

1+16 |

SERVICIUL AMENZI SI
ALTE VENITURI

1+19

SERVICIUL INSPECTIE
FISCALA

149

SSM
Bl
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Anexa nr. 3 la Hotararea Consiliului Local al Sectorului 5 nr. /

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI DE IMPOZITE $I TAXE LOCALE A SECTORULUI 5

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. — Directia de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5 functioneaza ca Serviciu
Public de interes local cu personahtate juridica si buget propriu finantat mtegral de la bugetul
local al sectorului 5 al Municipiului Bucuresti, in temeiul urmétoarelor acte normative:

OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,

Legea 273/2006 privind finantele publice locale

Hotararea nr. 63 din 04.04.2019 a Consiliului Local a Sectorului 5
Hotararea nr. 171 din 19.08.2019 a Consiliului Local a Sectorului 5
Hotararea nr. 228 din 28.09.2018 a Consiliului Local a Sectorului 5
Hotararea nr. 151 din 28.09.2017 a Consiliului Local a Sectorului 5

Y'Y V¥V VYV

Art. 2. — Directia de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5, prin serviciile sale de
specialitate, asigurd colectarea impozitelor si taxelor locale, constatarea si verificarea
materiei impozabile, impunerea tuturor contribuabililor persoane fizice si juridice, urmérirea
si executarea silitd a creantelor bugetare, solutionarea contestatiilor legate de activitatea
desfasurata.

Art.3. — Directia este condusa de un Director General,care este ordonator tertiar de
credite pentru bugetul alocat Directiei Impozite si Taxe Locale Sector 5; conduce Dlrectla
Economica, serviciile, birourile si compar’umentele din cadrul institutiei in problemele
activitati curente, emite decizii ce devin executorii dupéd ce sunt aduse la cunostinta
factorilor desemnati pentru aplicarea lor.

Art 4. — Directorii Generali Adjuncti 1 si 2 ,Directorul Directiei Economice,Sefii
serviciilor, birourilor si coordonatorii compartlmentelor vor colabora permanent in vederea
indeplinirii n termenul legal a atributiilor ce intrd in competenta lor, precum si a tuturor
sarcinilor primite potrivit pregatirii si nevoilor institutiei.

PAG.1
Prezentul inscris poate contine si date cu caracter personal ce intra sub protectia Regulamentului (UE) 2016/679. Persoanele vizate
carora li se adreseaza prezentul inscris, precum si tertele persoane care intra in posesia acestuia au obligatia de a proteja, conserva si
folosi datele cu caracter personal in conditiile prevazute de Regulamentul (UE) 2016/679.
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Totodata au obligatia de a stabili sarcini de serviciu pentru personalul din subordine
in vederea desfasurarii in bune conditii a activitatii respective si de asemenea vor lua
masurile corespunzatoare pentru imbunatatirea acestei activitati.

CAPITOLUL Nl 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA A DIRECTIEI IMPOZITE $I TAXE LOCALE

Art. 5. — Structura organizatorica a Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5
cuprinde 11 servicii,2 birouri si 5 compartimente in conformitate cu organigrama(vezi
Anexa1) si statul de functii aprobate prin Hotararea Consiliului Local al sectorului 5 nr.

DIRECTIA DE IMPOZITE $I TAXE LOCALE A SECTORULUI 5
Conducerea Directiei:

-Director General

-Director General Adjunct 1
-Director General Adjunct 2
-Director al Directiei Economice

Compartimente functionale:

. Serviciul Constatare si Impunere Persoane Fizice |

. Serviciul Constatare si Impunere Persoane Fizice Il

. Serviciul Urmarire, Incasare si Executare Persoane Fizice
. Serviciul Constatare si Impunere Persoane Juridice

. Serviciul Amenzi si Alte Venituri

. Serviciul Urmarire, Incasare si Executare Persoane Juridice
. Serviciul Inspectie Fiscala

..Serviciul Prelucrare Automaté a Datelor

. Serviciul Evidenta Venituri si Incasari

.10.Serviciul Achizitii Publice-Administrativ

1.Serviciul Relatii cu Publicul,Registratura si Arhiva

1.1
1.2
13
1.4
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9
1.1
1.1
2.1. Biroul Juridic

2.2. Biroul Buget-Financiar

3.1. Compartimentul Resurse Umane si SSM
3.2. Compartimentul Relatii cu P.A.1.D

PAG.2
Prezentul inscris poate contine si date cu caracter personal ce intra sub protectia Regulamentului (UE) 2016/679. Persoanele vizate
carora li se adreseaza prezentul inscris, precum si tertele persoane care intra in posesia acestuia au obligatia de a proteja, conserva si
folosi datele cu caracter personal in conditiile prevazute de Regulamentul (UE) 2016/679.
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3.3. Compartimentul Audit Public Intern
3.4. Compartimentul Control Intern Managerial si Metodologie
3.5. Compartimentul Tehnologia Informatiei

Art. 6. — Directorul General coordoneaza, indrumé si controleaza activitatea Directiei
Economice,a tuturor serviciilor, birourilor si compartimentelor Directiei de Impozite si Taxe
Locale a Sectorului 5,astfel:

v

Este reprezentantul legal al Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5
Este ordonator terfiar de credite pentru bugetul alocat Directiei de Impozite si
Taxe Locale a Sectorului 5

Organizeaza si controleaza activitatea intregii institutii

Propune Consiliului Local Sector 5, spre aprobare, Organigrama, Statul de
functii, numarul de personal si Regulamentul de Organizare si Functionare al
Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5, precum si alte proiecte de
hotarari legate de activitatea specifica institutiei;

Asigura aducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local Sector 5 si a
dispozitiilor Primarului Sectorului 5 si prezintd Consiliului Local - anual sau ori
de cate ori este necesar - informari asupra modului de aducere la Indeplinire a
acestora;

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

Participa la stabilirea obiectivelor generale ale Directiei de Impozite si Taxe
Locale a Sectorului 5 gi coordoneaza stabilirea obiectivelor specifice Directiei
economice,serviciilor, birourilor din subordine, a termenelor $i a modalitatilor
de realizare si de masurare a gradului de realizare a obiectivelor specifice;
Coordoneazd monitorizarea performantelor obtinute la nivelul Directiei
Economice,a serviciilor, birourilor din subordine si intocmirea de rapoarte
privind activitafile si problemele existente in cadrul Directiei,

Solicitda si analizeazd rapoarte periodice privind functionarea Directiei
economice,a serviciilor, birourilor si compertimentelor din subordine si decide
masuri pentru cresterea eficacitatii si eficientei activitatilor;

Monitorizeaza implementarea masurilor de control incluse in planul de masuri
aprobat;

Urmareste modul de realizare a veniturilor la bugetul local

Raspunde de organizarea si executarea creantelor bugetare Angajeazi,
lichideaza si ordonanteaza cheltuielile in limita creditelor bugetare aprobate si
a veniturilor bugetare posibil de incasat;

Organizeaza sistemul de monitorizare a programului de achizitii publice si a
programului de investitii publice,

Raspunde de aplicarea unitara a legislatiei fiscale in cadrul institutiei;

PAG.3

Prezentul inscris poate contine si date cu caracter personal ce intra sub protectia Requlamentului (UE) 2016/679. Persoanele vizate
carora li se adreseaza prezentul inscris, precum si tertele persoane care intra in posesia acestuia au obligatia de a proteja, conserva si
folosi datele cu caracter personal in conditiile prevazute de Regulamentul (UE) 2016/679.
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Aproba rapoartele de inspectie fiscala
Aprobd componenta:
e comisiei de disciplina

comisiei de concurs

comisiei paritare

comisiei de achizitii

comisiei de inventariere si a oricdrei alte comisii necesare pentru

buna desfasurare a activitatii institutiei;

» Aproba restituirile, compensérile si transferurile de venituri din conturile de
venit ale bugetului local catre persoanele fizice si juridice;
» Emite decizii cu privire la solutionarea contestatiilor la actele administrativ
fiscale
» Raspunde de rezolvarea, in limitele competente, a cererilor contribuabililor sau
de indrumarea lor spre rezolvare cétre organele competente; acorda audiente
contribuabililor, la cerere, pe baza unei programari

Organizeaza si  stabileste circuitul  fluxurilor  informationale  intre

compartimentele institutiei;

» Raspunde de aplicarea prevederilor legale privind angajarea, promovarea,

stimularea personalului, precum si a celor privind incetarea raporturilor de

serviciu dintre institutie si angajati;

Coordoneaza activitdtile legate de evaluarea posturilor, intocmirea fiselor de

post, evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor -

functionari publici si contractuali-;

» Stabileste, pe baza rapoartelor comisiei de disciplind, sanctiuni disciplinare
pentru functionarii publici si pentru personalul contractual

» Poate delega n scris subordonatilor atributii ce le revin cu respectarea
legislatiei In vigoare,

» Raspunde de implementarea si respectarea standardelor de calitatea
sistemului de control intern managerial si prelucrarea datelor cu caracter
personal;

» Aproba conform legii efectuarea concediilor de odihna si a celorlalte categorii
de concedii ale personalului din subordine;

» Solicita sprijinul organelor de politie si al altor organe de specialitate pentru

indeplinirea atributiilor privind urmarirea silité in temeiul titlurilor executorii

5
)._9

Y

Art.7. Directorul General Adjunct 1 coordoneaza activitatea urmatoarelor compartimente:

Compartimentul Tehnologia Informatiei

Serviciul Prelucrare Automata a Datelor

Serviciul Relatii cu Publicul ,Registratura si Arhiva
Compartimentul Relatii cu P.A.1.D

PAG.4
Prezentul inscris poate contine si date cu caracter personal ce intra sub protectia Regulamentului (UE) 2016/679. Persoanele vizate
carora li se adreseaza prezentul inscris, precum si tertele persoane care intra in posesia acestuia au obligatia de a proteja, conserva si
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Monitorizeaza procesul de digitalizare al institutiei,intocmind pe baza rapoartelor
prezentate de functionarii Compartimentului Tehnologia Informatiei un plan anual de
accelerare a acesteia

Face demersurile necesare in vederea stabilirii de noi protocoale de colaborare intre
Directia de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5 si alte instituti in vederea
accelerarii interconectarii intre bazele de date ale acestora si a eficientizarii obtinerii
de informatii ,protocoale care vor fi aprobate de Directorul General

Monitorizeaza protocoalele existente stabilite de Directia de Impozite si Taxe Locale a
Sectorului 5 ,in scopul verificarii  functionalitatii acestora si a depistérii eventualelor
deficiente apérute

Aproba formatul informatiilor ce sunt postate pe site-ul institutiei,formulate de
Serviciul Registratura ,Relatii cu Publicul si Arhiva in urma consultérii cu serviciile de
specialitate

Reprezinta institutia,alaturi de Directorul General, la toate congresele,conferintele si
sedintele ce au ca obiect digitalizarea institutiilor publice

Primeste rapoarte lunare cu privire la “Transparenta Institutionald” de la functionarul
care gestioneaza informatiile afisate pe site-ul institutiei cu privire la aceasta,rapoarte
verificate si inaintate Directorului General spre aprobare

Primeste rapoarte lunare cu privire la numarul proceselor verbale ale amenzilor
contraventionale introduse de membrii Serviciului Prelucrare Automata a Datelor

si propune masuri pentru cresterea acestuia

Este informat de catre functionarii Compartimentului Tehnogia Informatiei si de
inspectorii de specialitate ai Serviciului Prelucrare Automata a Datelor ,la fel ca si
Directorul General,in legatura cu disfunctionalitdtile aparute in reteaua informatica si
propune masuri de remediere rapide,pe baza rapoartelor intocmite de catre
functionarii sus —mentionati

Organizeaza,stabileste si  verificd structura fluxurilor informationale intre
compartimentele din subordine,precum si intre acestea si celelalte compartimente ale
Directiei

Asigura aducerea la indeplinire a sarcinilor rezultate din actele normative la nivelul
compartimentelor din subordine

Asigura evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor din
compartimentele subordonate

Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate

Propune cursurile necesare pentru pregatirea profesionalda a personalului din
subordine

Aproba conform legii efectuarea concediilor de odihnd si a celorlalte categorii de
concedii ale personalului din subordine

Monitorizeaza fluxul informational coordonat de céatre Serviciul Relati cu
Publicul,Registraturd si Arhivd si verificA respectarea termenelor de raspuns la
solicitarile contribuabililor,aducand la cunostinta Directorului General orice
disfunctionalitate

PAG.5
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» Pe perioada absentei datorata oricarei forme de concediu,isi deleagd atributiile unui
sef serviciu din subordine

» Monitorizeaza respectarea legislatiei in vigoare cu privire la situatia politelor de
asigurare pad

Art.8. Directorul General Adjunct 2 coordoneaza activitatea urmatoarelor compartimente::
o Serviciul Constatare si Impunere Persoane Juridice

Serviciul Constatare si Impunere Persoane Fizice1

Serviciul Constare si Impunere Persoane Fizice 2

Serviciul Amenzi si Alte Venituri

Serviciul Urmarire,Incasare si Execuare Persoane Fizice

Serviciul Urmarire,Incasare si Executare Persoane Juridice

Serviciul Inspectie Fiscala

» Monitorizeaza  servicile de fiscalitate in  vederea cresteri  masei
impozabile,propunand Directorului General in acest sens,periodic,masuri de
indeplinire a acestui obiectiv

» Prezintd Directorului General rapoarte trimestriale referitoare la rezultatele
constatarilor efectuate pe teren de catre functionarii institutiei

» Organizeaza si monitorizeaza echipele de functionari ce isi vor desfasura activitatile
de constatare pe teren

» Prezinta Directorului General rapoarte periodice privind situatia popririlor si
sechestrelor,precum si a dosarelor de insolvabilitate

» | se deleaga calitatea de ordonator de credite pe timpul absentei de la serviciu a
Directorului General

» Verifica rapoartele rezultate in urma inspectiilor fiscale si prezintd principalele
concluzii cu privire la acestea Directorului General,sub forma unui raport transmis
periodic

» Stabileste impreund cu Seful Serviciului Inspectie Fiscald planul de control al
contribuabililor persoane fizice si juridice si 1l supune spre aprobare Directorului
General

» Intocmeste rapoarte periodice referitoare la situatia debitelor restante ale persoanelor
juridice ,cét si la platile efectuate de acestea

» Este la curent cu toate modificarile legislative privind fiscalitatea,pe care le comunicd
cu celeritate atat Directorului General cat si sefilor de serviciu pe care le
coordoneaza, monitorizand indeaproape aplicarea acestora

» Raspunde adreselor solicitate de entitdti de drept public si privat: Asociatia

Municipiilor din Romania,etc.. cu privire la operatiunile de fiscalitate formuland

raspunsurile si inaintandu-le spre semnare si Directorului General

Reprezinta institutia,alaturi de Directorul General,la conferinte si meeting-uri vizand

Codul Fiscal,Codul de Procedura Fiscala

~ Primeste Hotararile de Consiliu Local si Hotaréarile Consiliului General al Municipiului
Bucuresti referitoare |a fiscalitate si urmareste indeaproape aplicarea lor

v
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» Primeste si analizeaza rapoartele comisiilor de valorificare ale bunurilor imobile si le
supune aprobarii Directorului General

» Monitorizeaza indeaproape toate informatiile legate de taxele si impozitele locale
postate pe site-ul institutiei

» Organizeaza,stabileste si verificd structura fluxurilor informationale intre
compartimentele din subordine,precum si intre acestea si celelalte compartimente ale
Directiei

» Asigura aducerea la ndeplinire a sarcinilor rezultate din actele normative si a
procedurilor operationale la nivelul compartimentelor din subordine

» Asigura evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor din
compartimentele subordonate

» Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate

> Propune cursurile necesare pentru pregatirea profesionald a personalului din
subordine

> Aproba conform legii efectuarea concediilor de odihnd si a celorlalte categorii de
concedii ale personalului din subordine

Art.9 —Directorul Directiei Economice coordoneaza activitatea urmatoarelor compartimente:

e Serviciul Achizitii Publice-Administrativ
o Serviciul Evidenta Venituri si Incasari
e Biroul Buget-Financiar

» \Verifica la finele fiecarei luni balanta de venituri si cheltuieli;

» Verifica nota de fundamentare a proiectului de buget de venituri si cheltuieli

» QOrganizeaza si conduce evidenta contabild a tuturor mijloacelor financiare folosite n
activitatea curenta

» Exercita controlul asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea la
timp a creditelor bugetare si lichidarea obligatiilor de plata

» Verificad documentele de plata catre unitatile bancare

» QOrganizeaza incadrarea corecta pe subdivizunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor
bugetare

» Verifica cererile de deschidere credite bugetare,urmarind respectarea limitelor
maxime de credite aprobate si destinatia acestora

» Intocmeste raportul de executie bugetara

» Intocmeste, conform Legii Contabilitatii nr. 82/1991, actualizatd, bilantul contabil
trimestrial si anual,

» Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al directiei, situatia executiei
bugetare si contul de executie al bugetului institutiei.

» Inainteaza spre aprobare Primariei Sector 5 ,in vederea centraliz&rii ,propunerea de
buget de venituri si cheltuieli al Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5.

» Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;
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Raspunde de organizarea si conducerea contabilitdtii drepturilor constatate si a

veniturilor incasate, precum si a angajamentelor si platilor efectuate potrivit bugetului
aprobat;

» Raspunde de inventarierea,evidenta si administrarea bunurilor care apartin institutiei;

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

» Raspunde de intocmirea si depunerea la Administratia Financiard Sector 5 a
Declaratiei 112;

» Raspunde de depunerea bugetului si a raportarilor financiare,in sistem electronic de
raportare -FOREXEBUG.

» Organizeaza,stabileste si  verificd structura fluxurilor informationale intre
compartimentele din subordine,precum si intre acestea si celelalte compartimente ale
Directiei

» Asigura aducerea la indeplinire a sarcinilor rezultate din actele normative la nivelul
compartimentelor din subordine

» Asigura evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor din
compartimentele subordonate

» Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate

» Propune cursurile necesare pentru pregatirea profesionald a personalului din
subordine

» Primeste rapoarte de la compartimentele pe care le coordoneaza si ii prezinta lunar
Directorului  General situatia incasarilor,stadiul achizitilor publice aflate 1in
derulare,situatia contractelor Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5 si
propune masuri in vederea cresterii incasarilor din taxele si impozitele locale la
bugetul local al Sectorului 5

CAPITOLUL Il

ATRIBUTIILE DIRECTIEI DE IMPOZITE $1 TAXE LOCALE A SECTORULUI 5

Art.10.--Directia de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5 are atributii privind
stabilirea,constatarea ,controlul,urmarirea si incasarea impozitelor,taxelor locale si a altor
venituri ale bugetului local,incluzand accesoriile debitelor,solutionarea reclamatiilor formulate

la actele de impunere si inspectie fiscald,precum si executarea creantelor bugetelor locale in

conformitate cu dispozitiile legale.
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ATRIBUTIILE SERVICIILOR,COMPARTIMENTELOR $! BIROURILOR
DIRECTIElI DE IMPOZITE $I TAXE LOCALE A SECTORULUI 5

1.1. si 1.2. Serviciile Constatare si Impunere Persoane Fizice | si ll

Atributii si raspunderi:

1. Realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a
impozitelor si taxelor datorate bugetului local de catre persoanele fizice, asociatiile
familiale si persoanele fizice independente: impozitul si taxa pe cladiri si terenuri,
impozitul asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de
publicitate, afisaj si reclama, taxe locale datorate pentru ocuparea domeniului
public cu garaje, chioscuri, comert de intdmpinare, organizari de santier, comert
ocazional, tonete, masute, rulote, amplasarea firmelor si reclamelor, etc.;

2. Demareaza procedurile de reglare, in cazul in care anumite roluri nu cuprind toate
datele de identificare ale contribuabililor;

3. Emite si comunica decizii de impunere contribuabililor anual sau ori de céate ori se
modificd baza de impunere;

4. Analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire la platd a
impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale In domeniu;

5. Verifica persoanele fizice din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire,
conform prevederilor actului normativ in baza caruia au fost acordate;

6. Verifica intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili persoane fizice si asociatii familiale;

7. Verifica periodic persoanele fizice aflate in evidentele fiscale, posesoare de bunuri
impozabile, asupra veridicitatii declaratiilor de impunere, asupra modificarilor
intervenite, modificand unde este cazul impunerile initiale si ludnd masuri pentru
incasarea diferentelor de impozit stabilite;

8. Constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor
persoanelor fizice care incalca legislatia fiscala si ia toate masurile ce se impun
pentru nlaturarea deficientelor constatate;

. Efectueaza impuneri, rectificari si incetari de rol;

10. Centralizeaza toate datele statistice privind activitatea serviciului pe baza carora
intocmeste si transmite informarile si raportérile periodice la termenele stabilite;

11. Verifica contestatiile facute de contribuabili, persoane fizice si asociatii familiale,
conform competentelor legale;
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Tntocme$te referatele cuprinzand propunerile de solutionare a contestatiilor
formulate de contribuabili impotriva actelor administrativ — fiscale emise de
Serviciul Constatare si Impunere Persoane Fizice si le inainteaza Biroului Juridic;
Tntocme$te si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane fizice si
asociatii familiale;

Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu:

- verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina
persoanelor fizice;

- rezultatele actiunilor de verificare si impunere;

- masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale;

- cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscald in sectorul de care
se ocupa si propune masuri pentru imbunétatirea legislatiei de impozite si
taxe.

Analizeaza si prezintéd organelor competente avize sau propuneri in legaturd cu
acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe,
precum si majorari de intarziere;

Intocmeste referate necesare efectudrii compensérilor si restituirilor de obligatii
bugetare;

Intocmeste borderourile de debitare - scadere in situatia in care constata diferente;
Procedeaza la scaderea din evidenta fiscala a suprasolvirilor care nu mai pot fi
solicitate de contribuabili in vederea compensarii sau restituirii;

Verifica si urméreste ca operatiunile efectuate in programul informatic sa fie
corecte si in conformitate cu legislatia in vigoare;

Solutioneaza cererile privind eliberarea certificatelor de atestare fiscald si
adeverintelor pentru persoane fizice,

Solicita si verifica documente, Tinscrisurile contribuabililor persoane fizice
administrate, in vederea clarificarii situatiei fiscale a acestora;

Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de petenti si autoritéti publice;
Consulta dosarele din arhivd si evidenta electronicd in vederea Intocmirii
raspunsurilor la cererea contribuabililor — persoane fizice;

Elibereaza contribuabililor persoane fizice, la cerere, actele originale sau fotocopii
certificate dupé documentele aflate in dosarele fiscale retinand in urma acestei
solicitari copii, cu respectarea strictd a dispozitiilor legale in materie;

Stabileste majoréri de intarziere pentru sumele constatate suplimentar;

Emite si comunicéa decizii privind obligatiile de plata accesorii,

Sprijina serviciile de urmarire, incasare si executare, in activitatea de urmarire si
incasare la timp a obligatiilor bugetare;
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28. Efectueaza activitatea de constatare pe teren, orice deplasare pe teren facandu-
se cu raportarea in scris a obiectivelor pentru care se face deplasarea, indicandu-
se clar strada si numarul, urmand ca a doua zi sa se justifice rezultatul deplasarii;

29. Verifica modul de evidentiere, urmarire si clarificare a debitelor restante, precum si
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

30. Colaboreaza cu institutii publice in vederea depistérii tuturor bunurilor mobile si
imobile urmaribile, efectuand toate cercetarile in vederea intocmirii complete a
dosarului fiscal,

31. Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

32. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare,

33. Aplicé legislatia in domeniul activitatii specific serviciului;

34. Organizeaza si asigura arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe
care le are, pana la predarea acestora la arhiva;

35. Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

36. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei,

37. Aplica prevederile sistemului de control intern managerial implementat in cadrul
institutiei;

38. Desfasoara activitati de verificare in vederea actualizérii datelor de identificare ale
debitorilor (domiciliu, CNP) si actualizeazad aceste date in evidenta analiticd pe
platitori persoane fizice

39. Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de
conducerea institutiei.

1.3. Serviciul Urmarire, Incasare si Executare Persoane Fizice
Atributii si raspunderi:

1. Urmareste achitarea in termen de cétre contribuabili a tuturor debitelor inscrise n
evidenta analitica pe platitori persoane fizice, reprezentadnd impozite si taxe locale
(impozitul si taxa pe cladiri, impozitul si taxa pe teren, impozitul asupra mijloacelor
de transport, taxele de ocupare a domeniului public), inclusiv a accesoriilor
aferente neachitarii acestor debite;

2. Pentru debitele a caror vechime depaseste trei ani, verifica certitudinea, lichiditatea
si exigibilitatea debitelor inscrise in evidenta analitica pe platitori persoane fizice;

3. Verificd legalitatea debitelor transmise spre urmdrire, situatia debitorului si
confirma primirea debitului in termen de 30 de zile, conform dispozitiilor legale in
vigoare, instiinteaza in limitele acestui termen debitorul de obligatiile create;
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4. Desfasoara activitati de verificare in vederea actualizérii datelor de identificare ale
debitorilor (domiciliu, CNP) si actualizeaza aceste date in evidenta analiticd pe
platitori persoane fizice;

5. Inspectorii de urmdrire sunt obligati s& aplice prevederile legale in vigoare in
vederea identificarii debitorilor si stabilirii posibilitatilor reale de plata, iar in situatia
in care nu este posibil, a persoanelor responsabile solidar cu debitorii, in caz
contrar, intervenind raspunderea legala;

6. Convoaca contribuabilii, in conditiile legii, pentru obtinerea informatiilor necesare
clarificarii si realizarii debitelor datorate puténd aplica sanctiuni contraventionale in
limitele competentelor;

7. In situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plats, intocmeste
dosarele de urmarire si executare silitd pentru debitele restante, care vor cuprinde
toate actele emise in vederea realizarii creantei

8. Emite si comunica titlurile executorii corespunzatoare creantelor nerealizate, prin
oricare din mijloacele de comunicare prevazute de lege;

. la masura asiguratorie a inscrierii urmaririi silite sau a ipotecii legale;

10. Identifica debitorii debitorului (terti de poprit) urmarit si realizeazd procedura
executarii silite prin poprire asupra veniturilor si/sau disponibilitatilor banesti aflate
in conturile tertilor de poprit;

11. Urmareste modul de acoperire a creantelor fiscale din sumele incasate din poprire
si dispune Tncetarea masurii popririi in cazul acoperirii integrale a debitului;

12. Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de
debitorii bugetului local, urmareste respectarea popririlor infiintate si stabileste
dupa caz masuri legale pentru executarea acestora;

13. In situatia in care debitorul nu poate fi urmérit prin poprire nefiind indeplinite
conditiile prevazute de actele normative in vigoare, se trece la urmarirea bunurilor
mobile/imobile si la valorificarea acestora;

14. Aplica sechestrul asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorului si ia masuri de
efectuare a inscriptiei ipotecare si/sau publicitatii dreptului de gaj;

15. Apreciaza estimativ valoarea bunurilor sechestrate si/sau angajeaza evaluatori in
conditiile legii;

16. Actualizeaza pretul de evaluare tinand cont de rata inflatiei sau dispune o noua
evaluare, dupa caz;

17. la masurile prevazute de lege pentru depozitarea bunurilor sechestrate si pentru
numirea administratorului pe sechestru sau custodelui bunurilor supuse executérii;

18. Valorifica bunurile sechestrate;

19. Stabileste cheltuielile de executare in sarcina debitorului;

20. Verifica legalitatea titlurilor executorii prezentate de alti creditori;
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21. Distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credald si care au
prezentat titluri executorii, conform ordinii de preferinta stabilita de lege;

22. Tine evidenta dosarelor aflate in executare si raporteaza activitatea sefului
ierarhic;

23. Solicita radierea masurilor asiguratorii in conditia stingerii obligatiilor fiscale;

24. In situatia in care debitorii nu au venituri sau bunurile sechestrate nu au putut fi
valorificate, vor fi declarati insolvabili ; starea de insolvabilitate se declara dupa
indeplinirea procedurii legale;

25. Verifica periodic contribuabilii in evidenta separata si urmareste permanent starea
de insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie;

26. intocmeste documentatia privind sciderea pentru cauze de insolvabilitate a
obligatiilor bugetare si o prezinta spre aprobare conducerii;

27. Pune la dispozitia Biroului Juridic la cerere, documentele utile in cauzele privind
contestatiile la executare, la infiintarea méasurilor asiguratorii, aplicarea dispozitiilor
privind ordonanta presedintiald, precum si alte cauze care au ca obiect realizarea
creantelor bugetare;

28. Inspectorii de urmarire verificA modul de respectare a inlesnirilor la platd de care
beneficiaza persoanele fizice, efectuarea platilor si actualizeazd majorérile de
intarziere pana la data stingerii debitelor care le-au generat;

29. Transmite spre executare silita altor organe fiscale, debitele persoanelor fizice care
nu au bunuri urmaribile pe raza Sectorului 5 si urmareste modul de realizare al
acestora;

30. Ajuta inspectorii din serviciul de inspectie fiscala la identificarea contribuabililor, a
materiei impozabile si a cazurilor de evaziune fiscald, cu respectarea secretului
fiscal,

31. Raporteaza la cererea conducerii asupra activitatii concrete desfasurate pe teren;

32. Orice deplasare pe teren se face cu nscrierea obiectivelor pentru care se face
deplasarea, indicandu-se clar strada si numarul, urmand ca a doua zi sa se
justifice rezultatul deplasarii;

33. La solicitarea executorilor judecatoresti, a structurilor Ministerului Public, sau a
instantelor, opereaza masurile asiguratorii pentru bunurile mobile ale persoanelor
fizice,

34. Elaboreaza, pe baza datelor retinute, informari, situatii si efectueaza raportarile
periodice catre conducere;

35. Inscrie creantele fiscale in tabloul creditorilor in situatia executarilor silite deschise
de executorii judecatoresti si urmareste modul de acoperire al acestora;
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36.

3.

38.
39.

40.
41.

Sesizeaza serviciile de constatare si impunere persoane fizice 1 si 2, asupra
modificarii domiciliului si transferd dosarul debitorului privind mijloacele de
transport in mod corespunzator;

Verificad existenta unor roluri multiple pentru acelasi contribuabil si transmite
informatia functionarilor publici din cadrul serviciilor de constatare si impunere in
vederea unificarii rolurilor;

Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire,a tuturor lucrarilor;

Organizeazé si asigurd arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe
care le are, pana la predarea acestora la arhiva;

Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere;

1.4 .Serviciul Constatare si Impunere Persoane Juridice

Atributii si raspunderi:

1.

Realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a

impozitelor si taxelor datorate bugetului local de cétre persoanele juridice: impozitul si
taxa pe cladiri, impozitul pe teren, taxa pentru folosirea terenurilor proprietate de stat
in alte scopuri decat pentru agriculturd sau silviculturad, impozitul asupra mijloacelor
de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si reclama,
impozitul pe spectacole, taxe speciale, taxe locale datorate pentru ocuparea
domeniului public cu garaje, chioscuri, organizari de santier, comert ocazional, tonete,
masute, rulote, amplasarea firmelor si reclamelor, etc.;

Emite si comunica decizii de impunere contribuabililor anual sau ori de cate ori se
modifica baza de impunere;

Verifica agentii economici asupra materiei impozabile reale si sanctioneazd
nedeclararea in termenul legal a bunurilor supuse impozitelor si taxelor locale;
Verificd documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale contribuabililor,
la declarare;

Verifica bilanturile contabile sub aspectul respectarii obligatiilor fiscale si a
concordantei datelor inscrise in acestea cu cele din contabilitate;

Verificda modul in care agentii economici tin evidenta, calculeaza si vireaza, in
termenele legale, sumele cuvenite bugetului local cu titlu de impozite si taxe;
Stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru
nerespectarea obligatiilor fiscale, potrivit legii si calculeaza majorari de intarziere,
pentru neplata in termenele legale a impozitelor datorate;
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8. Efectueaza impuneri, rectificari si incetari de rol;

9. Verifica persoanele juridice din punct de vedere al incadrarii in perioadele de
scutire, conform prevederilor legii Tn baza careia au fost aprobate;

10. Asigura aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice;

11. Constata contraventiile si aplicd sanctiunile prevdzute de actele normative in
vigoare persoanelor juridice care incalca legislatia fiscald si ia toate masurile ce se
impun pentru inlaturarea deficientelor

12. Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si
informeaza operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand
sau propunand masurile care se impun;,

13. la masuri pentru verificarea constatérilor facute de organele de specialitate prin
stabilirea sau, dupad caz, modificarea impunerilor stabilite in sarcina agentilor
economici;

14. Efectueaza activitate de constatare pe teren,orice deplasare pe teren facandu-se
cu raportarea in scris a obiectivelor pentru care se face deplasarea, indicandu-se
clar strada si numarul, urmand ca a doua zi sa se justifice rezultatul deplasarii;

15. Efectueaza analize si intocmeste informéri in legatura cu:

- verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor Tn sarcina
persoanelor juridice;

- rezultatele actiunilor de verificare si impunere;

- masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale;

- cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscald n sectorul de care
se ocupa si propune masuri pentru imbunététirea legislatiei de impozite si
taxe.

16. Intocmeste referate necesare efectudrii compensarilor si restituirilor de obligatii
bugetare;

17. Intocmeste borderourile de debitare-scadere in situatia in care se constata
diferente de sume

18. Procedeaza la scaderea din evidenta fiscald a suprasolvirilor care nu mai pot fi
solicitate de contribuabili in vederea compensarii sau restituirii

19. Redacteazd impreund cu persoanele cu atributii specifice din cadrul serviciului
proiectele de hotarari ale Consiliului local si rapoartele de specialitate
corespunzatoare domeniilor de activitate ale serviciului;

20. Intocmeste n limita competentelor formele de restituire, compensare, virare a
suprasolvirilor;

21. Solutioneazé cererile privind eliberarea certificatelor de atestare fiscald pentru
persoane juridice;
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Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de contribuabili — persoane juridice si
autoritati publice;

Consulta dosarele din arhiva si evidenta electronica in vederea Tintocmirii
raspunsurilor la cererea contribuabililor — persoane juridice;

Elibereaza contribuabililor persoane juridice, la cerere, actele originale sau
fotocopii certificate dupa documentele aflate in dosarele fiscale, retindnd in urma
acestei solicitari copii, cu respectarea strictad a dispozitiilor legale in materie;
Stabileste majorari de Tntarziere pentru sumele constatate suplimentar;

Emite si comunica decizii privind obligatiile de plata accesorii

Sprijiné serviciile de urmarire,incasare si executare in activitatea acestora

Verifica modul de evidentiere,urmarire si clarificare a debitelor restante,precum si
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor la rol
Intocmeste referatele cuprinzand propunerile de solutionare a contestatiilor
formulate de contribuabili impotriva actelor administrativ-fiscale emise de Serviciul
Constatare si Impunere Persoane Juridice si le inainteaza Biroului Juridic
Analizeaza contestatiile depuse de contribuabilii persoane juridice impotriva actelor
administrativ — fiscale ,conform competentelor legale;

Colaboreaza cu institutii publice in vederea depistarii tuturor bunurilor mobile si
imobile urmaribile;

Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire,a tuturor lucrarilor;
Organizeaza si asigura arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe
care le are, pana la predarea acestora la arhiva;

Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;
Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane juridice
Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

Aplica prevederile sistemului de control managerial implementat in cadrul institutiei
Realizeaza activitatea specifica serviciului si pe baza solicitarilor in forma
electronica pentru contribuabilii ce si-au manifestat expres aceasta optiune si au
insotit-o de documente justificative;

Analizeaza,solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire la plata a
impozitelor si taxelor locale,in conformitate cu prevederile legale in domeniu
Asigura elaborarea procedurilor operationale aferente desfasurarii activitatii
Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege,de fisa postului sau dispuse de
conducerea institutiei,
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1.5. Serviciul Amenzi si Alte Venituri

Atributii si raspunderi:

1.

Urmaéreste achitarea de catre contribuabili a amenzilor si a altor venituri datorate
bugetului local de céatre persoanele fizice, cu exceptia impozitului pe cladiri,
impozitului si taxei pe teren, impozitului asupra mijloacelor de transport si a taxelor
de ocupare a domeniului public;

Verifica legalitatea debitelor reprezentand amenzi contraventionale transmise spre
urmarire ca urmare a schimbarii domiciliului debitorului pe raza administrativ
teritoriald a sectorului 5, inregistreaza debitele in evidentele fiscale, confirma
primirea debitului in termen de 30 de zile, conform dispozitiilor legale in vigoare,
instiinteaza in limitele acestui termen debitorul de obligatiile create;

Procedeazé la scaderea din evideniele fiscale a debitelor reprezentdnd amenzi
contraventionale nedatorate de céatre persoanele fizice ca urmare a achitarii in
termenul legal a proceselor verbale pe raza altor UAT-uri, anularii de catre
instantele de judecatd a titlurilor executorii, a inexistentei unei creante certe,
lichide si exigibile;

Desfasoara activitati de verificare, in vederea actualizarii datelor de identificare ale
debitorilor si actualizeaza aceste date in evidentele fiscale;

Activeaza pe teren in vederea mobilizarii contribuabililor la plata datoriilor ,in
cadrul termenului de plata stabilit de legislatia in vigoare;

Declanseaza procedura de executare silitd, conform prevederilor Codului de
procedura fiscald, in cadrul termenului de prescriptie pe baza titlurilor executorii
inregistrate in baza de date de catre Serviciul Prelucrare Automata a Datelor;

In cazul schimbérii domiciliului fiscal al debitorilor ce figureaza cu debite restante
reprezentand amenzi contraventionale datorate bugetului local al sectorului 5 pe
raza altor UAT-uri, dosarul de executare se transferd catre acestea conform
dispozitiilor legale in vigoare,

Organizeaza si urméreste debitorii pentru care a fost declansatd procedura de
executare silita, in termenele prevazute de Codul de procedura fiscald, astfel incat
sa se asigure incasarea in interiorul termenului de prescriptie a creantelor
bugetare pentru care s-a declansat procedura de executare silita;

Asigura comunicarea, conform legii, a actelor emise in cadrul procedurii de
executare silita a creantelor fiscale catre contribuabilii aflati in executare silita;

10.Colaboreaza cu organele administratiei publice centrale si locale, institutii

bancare, precum si cu alte organe abilitate, in vederea identificarii bunurilor

PAG.17

Prezentul inscris poate contine si date cu caracter personal ce intra sub protectio Regulamentului (UE) 2016/679. Persoanele vizate
carora li se adreseaza prezentul inscris, precum si tertele persoane care intra in posesia acestuia au obligatia de a proteja, conserva si
folosi datele cu caracter personal in conditiile prevazute de Regulamentul (UE) 2016/679.



e
4
1

%

i

L

R

3

b

o \Ns, | SEDIUL CENTRa&L DITLS
b ) I I I Y | www.dits o
1 Q v [ 0a
| ! v g ® | seo Blitl6 .1
NRECTIA D WOZITE &1 Tax y _—
AL F A SECTORIULL -

mobile si imobile aflate in proprietatea debitorilor, a conturilor bancare in vederea
incasarii creantelor datorate bugetului local,

11. Ridica masura popririi dispusa asupra conturilor debitorilor, instindnd in acest
sens terful poprit dupa incasarea creantelor prevézute in aceasta, precum si in
alte cazuri prevazute de lege;

12. Procedeaza la stingerea efectelor procedurii de executare silitd in situatia in care
pe parcursul acesteia debitul a fost achitat sau in alte cazuri prevazute de lege;
13.Aplica maésuri asiguratorii (popriri sau sechestru asiguratoriu), in cazurile

prevazute de lege;

14. Aplica masura popririi tertilor debitori ai contribuabililor popriti;

15. Aplica sechestrul asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor;

16. la masuri de efectuare a inscriptiei ipotecare si/sau publicitatii dreptului de gaj;

17. Apreciaza estimativ valoarea bunurilor sechestrate si/sau angajeaza evaluatori in
conditiile legii;

18. Actualizeaza pretul de evaluare tinand cont de rata inflatiei sau dispune o noua
evaluare, dupa caz,

19.1a masurile prevazute de lege pentru depozitarea bunurilor sechestrate si pentru
numirea administratorului pe sechestru sau custodelui bunurilor supuse executarii;

20. Valorifica bunurile sechestrate;

21. Stabileste cheltuielile de executare in sarcina debitorului;

22 Verifica legalitatea titlurilor executorii prezentate de alti creditori;

23. Distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credald ce au prezentat
titlurile executorii, conform ordinii stabilite de lege;

24. Solicita radierea masurilor asiguratorii in conditiile legii;

25.1n situatia in care debitorii nu au venituri sau bunurile au o valoare mai mica decét
creanta fiscala vor fi declarati insolvabili. Starea de insolvabilitate se declara dupa
indeplinirea procedurii legale;

26. Verifica periodic contribuabilii nscrisi in evidenta separatd si urmareste
permanent starea de insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de
prescriptie;

27.Intocmeste documentatia privind scdderea pentru cauze de insolvabilitate a
obligatiilor bugetare, intocmeste documentatile si propunerile privind debitorii
insolvabili si le prezinta spre aprobare conducerii;

28. Verifica si transmite dosarele de excutare catre Biroul Juridic pentru sesizarea
instantei de judecatd, in vederea inlocuirii amenzii cu sanctiunea obligérii
contraventientului la prestarea unei activitati in folosul comunitatii;
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29. Examineaza Tn mod obiectiv, starea de fapt fiscald a contribuabililor si utilizeaza
toate informatiile si documentele necesare pentru determinarea corectd a situatiei
fiscale a acestora,

30.Elaboreaza, pe baza datelor retinute, informdri, situatii si efectueaza raportéri
periodice catre conducere;

31. Verifica existenta rolurilor multiple pentru acelasi contribuabil si transmite
informatia cétre serviciile de constatare si impunere in vederea unificarii rolurilor;

32.Face  verificarile si  intocmeste  referatele si  decizile  privind
restituirile/compensarile catre contribuabili, in conformitate cu legislatia in vigoare;

33.Solutioneaza, in termenul legal, cererile/contestatiile contribuabililor la actele
administrative referitoare la amenzi contraventionale, conform dispozitiilor legale
in vigoare;

34.Convoaca contribuabilii la sediul institutiei, in conditiile legii, pentru obtinerea
informatiilor necesare clarificarii si realizarii debitelor datorate;

35.Elibereaza contribuabililor persoane fizice, la cerere, xerocopii conforme cu
originalul dupa procesele verbale de contraventie inregistrate in baza de date;

36. Raspunde la solicitarile diferitelor institutii in limita atributiilor ce ii revin;

37.0rganizeaza si asigura arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe
care le are, pana la predarea acestora catre Arhiva;

38. Pastreaza confidentialitatea informatiior gestionate si rdspunde pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

39.Utllizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;

40. Respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

41 Pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute in raport cu naturd postului
ocupat;

42.Indeplineste in conditile legii orice alte atributii repartizate de conducerea
institutiei.

1.6.Serviciul Urmarire, Incasare si Executare Persoane Juridice
Atributii si raspunderi:
DEBITELE RESTANTE

1. Urmareste achitarea in termen de catre contribuabili a tuturor debitelor inscrise in
evidenta analitica pe platitori persoane juridice, reprezentand impozite si taxe
locale, amenzi si alte venituri datorate,inclusiv a accesoriilor aferente neachitarii
acestor debite;
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2. Pentru debitele a caror vechime depaseste trei ani,verifica certitudinea,lichiditatea
si exigibilitatea debitelor inscrise In evidenta analitica pe platitori,persoane juridice;

3. Verifica legalitatea debitelor transmise spre urmarire,situatia debitorului si confirma
primirea debitului in termen de 30 zile,conform dispozitilor legale in
vigoare,instiinteaza in limitele acestui termen debitorul de obligatiile create;

4. Desfasoara activitati de verificare in vederea actualizarii datelor de identificare ale
debitorilor (domiciliu,starea de functiune) si actualizeaza aceste date In evidenta
analitica pe platitori persoane juridice;

5. Functionarii serviciului sunt obligati sa aplice prevederile legale in vigoare in vederea
identificarii debitorilor si stabilirii posibilitatilor reale de plata;

6. Convoaca contribuabilii,in conditiile legii,pentru obtinerea informatiilor necesare
clarificarii si realizarii debitelor datorate putand aplica sanctiuni contraventionale in
limitele competentelor;

7. Activeaza pe teren in vederea mobilizarii contribuabililor la plata datoriilor in cadrul
termenului de plata stabilit de legislatia in vigoare;

8.1n situatia neachitérii creantelor bugetare la termenele de plata, intocmeste
dosarele de urmarire si executare silitd a debitelor restante cu respectarea
dispozitiilor legale in acest sens, care vor cuprinde toate actele emise in vederea
realizarii creantei;

9. Emite si comunica titlurile executorii corespunzatoare creantelor nerealizate, prin
oricare din mijloacele de comunicare prevazute de lege;

10.la masura asiguratorie a inscrierii urmaririi silite sau a ipotecii legale;

11.ldentificad debitorii debitorului (terti de poprit) urmérit si realizeaza procedura

executarii silite prin poprire asupra veniturilor si/sau disponibilitatilor banesti aflate
in conturile debitorului;

12. Urmareste modul de acoperire a creantelor fiscale din sumele incasate din poprire

si dispune incetarea masurii popririi in cazul acoperirii integrale a debitului;
13. Verifica respectarea conditilor de infiintare a popririlor ,urmareste respectarea
poprilor infiintate si stabileste dupa caz masuri legale pentru executarea acestora;
14.1n situatia in care debitorul nu poate fi urmarit prin poprire, nefiind indeplinite
conditiile prevazute de actele normative in vigoare, se trece la urmarirea bunurilor
mobile/imobile si la valorificarea acestora,

15. Apreciaza estimativ valoarea bunurilor sechestrate si/sau angajeaza evaluatori in

conditiile legii

16. Actualizeaza pretul de evaluare tindnd cont de rata inflatiei sau dispune o noud

evaluare,dupa caz,

17. Aplica sechestrul asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorului si ia masuri de
efectuare a inscriptiei ipotecare si/sau publicitatii dreptului de gaj;
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18.1a masurile prevazute de lege pentru depozitarea bunurilor sechestrate pentru
numirea administratorului de sechestru sau custodelui bunurilor supuse executarii ;

19. Solicita evaluarea bunurilor sechestrate si organizeaza licitatiile conform normelor
legale in vigoare;

20. Valorifica bunurile sechestrate ;

21. Stabileste cheltuieli de executare in sarcina debitorului ;

22. Verifica legalitatea titlurilor executorii prezentate de alti creditori ;

23. Distribuie sumele recuperate creditorilor nscrisi la masa credald si care au
prezentat titluri executorii,conform ordinii de preferinta stabilite de lege ;

24.Tine evidenta dosarelor aflate in executare si raporteazd activitatea sefului
ierarhic ;

25. Solicita radierea masurilor asiguratorii in conditia stingerii obligatiilor fiscale ;

26.In situatia In care debitorii se afla in stare de insolventd prezumats,formuleaza
catre Biroul Juridic o solicitare de promovare a actiunii deschidere a procedurii
insolventei la cererea creditorului,in conditiile legii ;

27.Pune la dispozitia Biroului Juridic ,la cerere,documentele utile in cauzele privind
contestatiile la executare,la infiintarea masurilor asigurdtorii,aplicarea dispozitiilor
privind ordonanta presedintiald,precum si alte cauze care au ca obiect realizarea
creantelor bugetare ;

28. Colaboreaza cu Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Finantelor Publice, Oficiul
National al Registrului Comertului, Ministerul Justitiei, executori judecatoresti si alte
organe ale administratiei publice centrale si locale, precum si cu organele bancare,
in vederea realizarii creantelor bugetare prin executare silitd sau prin alte
modalitati;

29. La solicitarea executorilor judecatoresti, a structurilor Ministerului Public, sau a
instantelor, opereaza masurile asiguratorii pentru bunurile persoanelor juridice;

30. Sesizeaza Serviciul Constatare si Impunere Persoane Juridice asupra modificarii
sediului social al debitorului si transferd dosarul acestuia privind mijloacele de
transport in mod corespunzator;

31.Ajuta inspectorii din cadrul serviciului inspectie fiscalda la identificarea
contribuabililor,a materiei impozabile si a cazurilor de evaziune fiscald, cu respec -

tarea secretului fiscal,

32.0Orice deplasare in teren se face cu inscrierea obiectivelor pentru care se face
deplasarea,indicandu-se clar strada si numarul unde urmeaza ca aceasta sa fie
facutd ,urmand ca a doua zi sa se justifice rezultatul deplasarii;

33. Raporteaza la cererea conducerii asupra activitatii concrete desfasurate pe teren;

34. Elaboreaza, pe baza datelor retinute, informari, situatii si efectueaza raportari
periodice catre conducere;
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35. Réaspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucréarilor;
36. Organizeaza si asigurd arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe

care le are, pana la predarea acestora la arhiva,

37. Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente
38. Indeplineste,in conditiile legii,orice alte atributii repartizate de conducere;

EXECUTORI

I.

Réspunde cererilor de informare privind bunurile debitorilor venite din partea
executorilor judecatoresti, institutiilor publice, persoanelor fizice/juridice, in limita
secretului fiscal,

2. Inscrie creantele fiscale in tabloul creditorilor in situatia executarilor silite deschise
de executorii judecatoresti si urméareste modul de acoperire al acestora;

INSOLVENTA

1. Inscrie creantele fiscale la masa credald in procedura de insolventa si urmareste
modul de acoperire al acestora,

2. Solicitd cu aprobarea conduceriisi a biroului juridic inceperea procedurii de
insolventa pentru creantele bugetare datorate de societati comerciale ;

3. Participa impreuna cu biroul juridic in cauze privind contestatiile la executare,

infiinfarea masurilor asiguratorii, aplicarea dispozitilor privind ordonanta
presedintiala, in cauzele privind insolventa, precum si alte cauze care au ca obiect
realizarea creantelor bugetare;

1.7.Serviciul Inspectie Fiscala

Atributii si raspunderi:

1.

Constatarea si investigarea fiscala a tuturor actelor si faptelor rezultand din activitatea
contribuabilului  supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si
conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor
fiscale, in vederea descoperiri de elemente noi relevante pentru aplicarea legii
fiscale;
Analiza si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;
Propune sanctionarea, potrivit legii, a faptelor constatate si dispunerea de masuri
pentru prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;
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Examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

Verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta

contabila a contribuabilului;

6. Discutarea constatarilor si solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantii legali ai

contribuabililor sau imputernicitii acestora, dupéa caz;

Solicitarea de informatii de la terti;

8. Stabilirea corecta a bazei de impunere, a diferentelor, dupa caz, fatd de creanta
fiscala declarata si/sau stabilita, la momentul Tnceperii inspectiei fiscale,

9. Stabilirea corecta a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus,
dupéa caz, fatd de creanta fiscala declarata si/sau stabilita, dupa caz, la momentul
inceperii inspectiei fiscale,

10. Stabilirea de diferente de obligatii fiscale de platd, precum si a obligatiilor fiscale
accesorii aferente acestora si emiterea deciziilor de impunere corespunzatoare;

11. Transmite catre servicile de constatare rezultatele inspectiei fiscale Tntocmite n
vederea operarii acestora in aplicatia informaticad utilizatd pentru administrarea
impozitelor si taxelor locale;

12.Comunica servicilor de constatare si impunere, respectiv celor de urmarire si
executare corespunzatoare, rezultatele inspectiei fiscale,

13.Intocmeste documentatia necesara sesizarii organelor de urmérire penalé in legaturé
cu constatdrile efectuate cu ocazia inspectiei fiscale si care ar putea intruni
elementele constitutive ale unei infractiuni, in conditiile prevazute de legea penala;

14. Orice deplasare pe teren se face cu raportarea in scris a obiectivelor pentru care se
face deplasarea, indicandu-se clar strada si numarul, urmand ca a doua zi sa justifice
rezultatul deplasarii;

15. Gestioneaza dosarele privind inspectia fiscala si celelalte documente referitoare la
impunerea contribuabililor in urma acesteia;

16. Intocmeste situatii statistice si informari referitoare la activitatea de inspectie fiscalé;

17. Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din modificérile legislative si informeaza
conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luédnd sau propunénd masurile
care se impun;

18. Colaboreaza cu alte institutii publice in vederea depistarii tuturor bunurilor mobile si
imobile urmaribile, in vederea intocmirii complete a dosarului fiscal;

19. Analizeaza contestatiile depuse de catre contribuabili impotriva actelor administrative
fiscale emise de acestia si intocmeste propunerile de solutionare;

20.Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si réspund pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

21.Respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

22.Respecta normele de protectie a muncii;
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23.Organizeaza si asigura arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe care
le are, pana la predarea acestora la arhiva,

24. Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor,

25.Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

26. Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere.

1.8. Serviciul Prelucrarea Automata a Datelor
Atributii si raspunderi:

1. Asigura prelucrarea de date si intretinerea bazica a sistemului informatic al Directiei;

2. Asigura primul nivel de asistare a echipamentelor de calcul din directie: primeste
sesizari, verifica problemele ivite, le rezolva acolo unde este de competenta sa sau
apeleaza la serviciile de garantie sau de post garantie, in raport cu contractele
incheiate;

3. Analizeaza comportamentul echipamentelor de calcul si comunicatii facand propuneri
Compartimentului Tehnologia Informatiei pentru modul de intretinere, pentru piesele
de schimb si consumabilele necesare, etc.;

4. Asigura instalarea software-ului de baza si a aplicatiilor pe statiile de lucru;

5. Asigura tehnoredactare de nivel superior pentru scopuri de reprezentare-Power
Point,Corel Draw,etc.;

6. Intocmeste ghiduri pentru utilizatori pentru programul informatic de taxe aplicat in
institutie ,precum si ghiduri minimale pentru utilizarea platformelor electronice,;

7. Monitorizeaza platformele Conectx,Avansis Online,asigura asistentd functionarilor
institutiei si contribuabililor,.semnaleaza cu celeritate problemele aparute furnizorilor
de software

8. Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate in diverse sisteme informatice
aflate in implementare sau exploatare;

9. Gestioneaza aplicatia ghiseul.ro

10.Mentine relatia cu furnizorul de servicii pentru configurarea/rezolvarea defectelor

centralei telefonice,pentru mentenanta imprimantelor si copiatoarelor
11. Participa la crearea de conturi pe platformele Conecxt si Avansis,oferind asistenta si

suport serviciilor de constatare si executare

12.Executa operatiunile preliminare de introducere in baza de date a informatiilor
referitoare la amenzi;
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13. Asigura primirea proceselor verbale de constatare a contraventiilor si sentintelor
civile, referitoare la persoanele fizice si juridice, precum si a dosarelor de transfer
de la institutii publice similare pentru persoane fizice sau juridice;

14.Scaneaza procesele verbale de constatare si sentinte civile pentru persoane fizice
si juridice, impreuna cu actele de comunicare a acestora, asigurénd compresia
digitala ordonata a fitlurilor executorii scanate, precum si stocarea acestora in
format electronic;

15. Verifica corectitudinea datelor de identificare din titlurile executorii provenite din
amenzi in ceea ce priveste datele de domiciliu /sediu si face demersuri pentru
clarificarea lor,

16. Verifica daca datele de identificare ale contravenientului (nume, prenume, adresa
de domiciliu si CNP) Tnscrise in titlul executoriu sunt identice cu datele din bazele
de date la care are acces Directia Impozite si Taxe Locale, efectudnd modificari
acolo unde este cazul,

17.Proceseaza datele, inregistreaza si opereaza in baza de date sentintele civile si
procesele verbale de constatare a contraventiilor,

18.Asigura transmiterea sentintelor civile si proceselor verbale de constatare a
contraventiilor persoane fizice si juridice catre serviciile de specialitate;

19. Restituie catre emitent ftitlurile executorii provenite din amenzi cand identifica
urmatoarele motive: adresa contravenientului nu este pe raza administrativ —
teritoriala a Sectorului 5, CNP/CUI contravenient lipseste ori este eronat, nume si
prenume contravenient lipseste sau este eronat, adresa contravenient lipseste sau
este eronata, procesul verbal de constatare a contraventiei nu a fost comunicat
contravenientului in termenul legal sau lipseste dovada comunicarii, procesul verbal
de constatare a contraventiei este achitat;

20. Redirectioneza catre alte instituti — organe de urmérire, ftitlurile executorii
provenind din amenzi contraventionale care nu sunt in competenta de urmarire si
executare a Directiei Impozite si Taxe Locale.

21.0Organizeaza si asigura arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe care
le are, p&na la predarea acestora la arhiva,;

22.Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

23.Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

24. Indeplineste ,in conditiile legii,orice alte atributii repartizate de conducere;

25.Face deplasari in toate sediile institutiei pentru constatarea si remedierea primului
nivel de asistentad tehnica;
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1.9.Serviciul Evidenta Venituri si Incasari
Atributii si raspunderi:

1. Verificd documentele de incasare In numerar si prin virament a veniturilor bugetului
local din punct de vedere al legalitatii, termenelor de platd, pentru incadrarea corecta
pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

2. Urmareste incadrarea corectd pe surse de venituri si bugete componente in
conformitate cu legislatia in vigoare si cu conturile deschise in acest sens, pe platitori;

3. Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse conform subdiviziunilor clasificatiei
bugetare aprobate, pe bugete componente, precum si evidenta analitica pe plétitori;

4. Intocmeste lucrari referitoare la bugetul venituri pe care le prezinta spre aprobare;

5. Asigura conform legislatiei in vigoare evidenta analiticd si sinteticd pentru toate
operatiunile de incasari taxe si impozite conform clasificatiei bugetare;

6. Urmareste zilnic evidenta incasarilor, stabileste soldul zilnic, verifica intocmirea
corecta pe conturi corespunzatoare tipului de taxe si impozite incasate;

7. Tine evidenta si vireaza lunar conform extraselor de cont, sumele incasate in contul
5033 (40%) si 5012 (100%);

8. Lunar intocmeste balanta de verificare a veniturilor;

9. Tine evidenta si raspunde de circuitul documentelor ce ii sunt repartizate in cadrul
institutiei;

10. Opereaza zilnic conform extraselor de cont din trezorerie, op-urile privind impoziturile
si taxele incasate pe conturi de buget la persoane fizice si juridice;,

11.Opereaza borderoul de adaugare/scadere,virdri in baza referatelor si deciziilor
intocmite de inspectorii de specialitate;

12. Analizeaza, verifica si opereaza cererile de compensare a impozitelor si taxelor locale
la cererea contribuabililor sau a inspectorilor de specialitate, pe baza referatelor si
deciziilor aprobate, intocmeste apoi note de inregistrare a operatiunilor respective,in
vederea compensarii impozitelor si taxelor achitate in plus;

13.Analizeaza cererile de restituire pe baza deciziilor intocmite de inspectorii de
specialitate, intocmeste statul de restituiri pe care 1l inainteazd spre aprobare
Directorului General,

14. Face programarea (reprogramare) sumelor de restituit a impozitelor si taxelor achitate
in plus de catre institutie;

15. Efectueaza restituiri prin mandat postal, casierii, conturi bancare;

16. Verificad comisionul datorat pentru incasarile de impozite si taxe, efectuate de CEC,
POsTA, WESTACO, BT in vederea achitérii acestuia;

17.Intocmeste si verifica situatia “registru partizi' din programul de impozite si taxe
locale, pentru incasarile lunare a impozitelor de la persoane fizice si persoane
juridice;

18. Intocmeste adrese de reglare a conturilor de trezorerie;
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19. Intocmeste adrese catre institutii, rAspunde solicitarilor contribuabililor care le sunt
repartizate;

20. Opereaza pe conturile de buget virarile sau restituirile facute pe fiecare platitor;

21.Colaboreaza cu celelalte compartinente de specialitate si cu Biroul Buget-Financiar;

22.Intocmeste fila cec pentru fiecare ridicare de numerar pentru trezorerie;

23.Acorda vize CFP pe deciziile de restituire sau orice alt act care afecteaza sume din
conturile de venituri;

24 Trimestrial intocmeste contul de executie a bugetului local pe venituri;

25. Efectueaza deplasari in vederea depunerii declaratiilor, adreselor catre alte institutii;

26. Asigura elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

27.Raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

28.Raspunde  administrativ disciplinar sau penal, dupa caz,pentru neindeplinirea
sarcinilor ce i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

29. Desfasoara activitati in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva
institutiei;

30. Respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

31. Intocmeste situatii financiare pentru sursele de venituri si asigura informatii conducerii
cu privire la executia bugetului de venituri, raportul de executie bugetara pe venituri.

32.Conduce corect si la zi evidenta incasarilor, stabileste soldul zilnic al casieriei,
asigura intocmirea corectd a Borderourilor de Incasari pe conturi de venituri
corespunzatoare tipului de taxa sau impozit incasat;

33. Efectueaza operatiunile de Incasari, de la persoane fizice sau juridice prin POS;

34. Ridica numerar din contul deschis la Trezorerie Tn scopul asigurarii necesarului de
numerar pentru efectuarea platilor prin casierie,

35.Indosariaz si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitétii;

36.Asigura si raspunde de integritatea si securitatea numerarului existent in casierie
in timpul zilei:

37.Depoziteaza numerarul in conditii de sigurantd la finele zilei operative, prin
inchiderea si sigilarea caselor de bani;

38. Transmite sub semnatura jurnalul de inregistrare a incasarilor si a veniturilor care
stau la baza inregistrarilor pe contul de debit;

39. Asigura si raspunde de evidenta documentelor acestui serviciu, conform legislatiei
in vigoare, pe fiecare fel de venit si urméareste ca incasarea veniturilor sa se faca
cu incadrarea pe conturi de debite;

40. Asigura si raspunde de anularea unor documente de plata, la solicitarea bine
justificata a contribuabililor, a functionarilor din cadrul Directiei de Impozite si Taxe
Locale a Sectorului 5 (lipsa numerarului constatatd de cétre contribuabil dupa
emiterea chitantelor, incasare in cont gresit sau in alte situatii care justifica
anularea documentului de plata);
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41. Completeaza la rolul fiscal datele de identificare ale contribuabililor (acolo unde
acestea nu exista sau sunt incorecte),

42. Verifica existenta unor roluri multiple pentru acelasi contribuabil si transmite
informatia functionarilor publici din cadrul serviciilor de constatare si impunere in
vederea unificarii rolurilor;

43. Incaseaza contravaloarea proceselor-verbale de constatare a contraventiei pentru
amenzile care se platesc in 15 zile calendaristice de la data inmanarii sau
comunicarii procesului-verbal (conform legii 203/2018 intrata in vigoare in data de
24.08.2018 ) prin prezentarea contribuabilului la ghiseu ,prin POS;

44. Verifica si urméreste ca incasarea veniturilor sa se facé cu incadrarea corecta pe
conturi de buget;

45, Intocmeste zilnic referatele de anulare ale chitantelor si emite rapoartele privind
chitantele anulate;

46. Primeste documentele din Trezoreria Sector 5 si le preda Serviciului Evidenta
Venituri;

47. Emite zilnic rapoartele de incasari prin POS si le confruntd cu settlement-ul
aparatului POS

48.Efectueaza operatiuni de plati in cadrul procedurii de restituire a unor
sume,conform documentelor intocmite

49. Indeplineste in conditiile legii orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

1.10. Serviciul Achizitii Publice-Administrativ
Atributii si raspunderi:

1.Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;
2.Elaboreaza ,Programul anual al achizitiilor publice” al directiei si opereaza modificari
ale acestuia pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente;
prezinta planul, spre aprobare, directorului general, conform prevederilor legale, cu avizul
Directorului Directiei Economice;

3.Elaboreaza sau dupa caz coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire ori in cazul organizérii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;
4.Indeplineste obligatiile legale referitoare la publicitate;

5.Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica;
6.Respecta prevederile legale in alegerea procedurilor pentru atribuirea contractelor de
achizitie publica;

7.Asigura intocmirea si pastrarea in bune conditii a dosarului achizitiei publice;
8.Comunica tuturor candidatilor/ofertantilor rezultatul aplicarii procedurii conform
dispozitiilor legale, iar catre ofertantul declarat castigator si invitatia pentru semnarea
contractului;
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9.Efectueaza achizitii directe;
10.Intocmeste si transmite catre Agentia Nationala pentru Achizitii Publice raportarile
solicitate de catre aceasta institutie;
11.0rganizeaza si asigura arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe care
le are pana la predarea acestora la arhiva,
12.Intocmeste si actualizeaza baza de date privind organismele care acorda finantéri de
proiecte si oportunitatile de realizare de programe (cereri de finantare) cu finantare
externa;
13.Propune conducerii executive programele eligibile si elaboreaza impreund cu
compartimentele functionale, sau, dupa caz, cu alti parteneri, cerererile de finantare pe
care le depune la finantatori in termenele prevazute de lege,
14. Desfasoara urmatoarele activitati pregatitoare :
- documentarea si selectarea liniei de finantare;
- stabilirea echipei de proiect;
- stabilirea partenerilor in vederea implementarii proiectului;
- definirea temei proiectului in vederea finantarii;
- estimarea sumei necesare in vederea implementarii proiectului;
- solicitarea de la bugetul local a sumelor necesare cofinantarii proiectelor cu
fonduri nerambursabile;
- stabilirea documentelor suport necesare elaborarii cererii de finantare.
15.Desfasoara urmatoarele activitati tehnice:
- colectarea si/fsau ntocmirea documentelor necesare depunerii cererii de
finantare ;
- initierea/verificarea si actualizarea proiectelor si/sau studiilor cerute de
institutiile finantatoare .
16.Acorda consultantd compartimentelor institutiei Tn activitatea de redactare a
proiectelor (cereri de finantare), cu finantare externa.
17.Centralizeaza informatii cu privire la diversele nevoi ce afecteaza personalul directiei
si resursele ce stau la dispozitia acesteia ;
18.Impreuna cu compartimentele de specialitate, propune directorului executiv
realizarea de teme de studiu, analize tehnico-economice si/sau studii de fezabilitate, de
impact, mediu etc. necesare finantatorilor;
19.Colaboreaza cu partenerii de proiect si cu compartimentele functionale implicate in
realizarea proiectului pentru care s-a obtinut finantarea si, impreund cu acestea,
urmareste indeplinirea obiectivelor si elaboreaza rapoartele solicitate de conducerea
institutiei;
20.Asigurd planificarea activitafilor proiectelor, monitorizeazd, coordoneaza si
controleaza activitatile din cadrul proiectelor, conform prevederilor contractelor de
finantare;
21.Face invitatii pentru discutarea si solutionarea unor sesizari precum si pentru
incheierea unor potentiale parteneriate;
22. |dentifica potentialele surse de risc ce pot aparea in urma desfasurarii activitatilor
proiectelor $i propune optiuni pentru masurile de risc — control;
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23.Specifica gi estimeaza resursele necesare pentru implementarea proiectelor si

recomanda mijloacele pentru asigurarea acestora;

24. Asigura conditile materiale necesare unei bune functiondri a tuturor celorlalte

compartimente;

25.Inregistreaza facturile si intocmeste referate pentru Biroul Buget-Financiar in vederea

realizarii platii facturilor;

26. Transmite spre semnare facturile pentru "Bun de platd”

27 Transmite spre semnare  NIR-urile obiectelor de inventar, mijloacelor fixe,
consumabilelor

28. Distribuie produsele in functie de referatele de necesitate.

29.Indeplineste obligatiile legale referitoare la publicitate;

30.Urmareste si controleaza realizarea prestatiilor furnizorilor de utilitati;

31.Intocmeste propuneri privind programarea reparatiilor si executarea acestora pentru

spatiile in care functioneaza directia;

32..Vizeaza facturile furnizorilor directi (RADET, ROMTELECOM, etc.);

33.Intocmeste propuneri de procurare a materialelor de intretinere, rechizite, depozitarea

gestionara si conservarea acestora,

34 Participa periodic la operatiunea de inventariere a mijloacelor fixe si a obiectelor de

inventar,

35.Raspunde de asigurarea stampilelor, cheilor si sigiliilor;

36.Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate in diverse sisteme informatice

aflate Tn implementare sau exploatare;

37.Intocmeste propuneri de procurare a materialelor de intretinere, rechizite, depozitarea

gestionara si conservarea acestora;

38.0rganizeaza si supravegheaza efectuarea si intretinerea curateniei in sedii, pe céile

de acces si spatiile verzi, se ocupd inclusiv de deszapezirea acestuia,

39. Realizeaza reparatii curente si intretine sediile institutiei

40.Raspunde de parcul auto al institutiei,verifica valabilitatea asigurarilor CASCO,

41.Desfagoara activitatea de curierat atat intre sediile institutiei cat si pentru transmiterea

documentelor cétre alte institutii

41.Indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducerea institutiei

in legatura cu domeniul de activitate;

1.11. Serviciul Relatii cu Publicul ,Registraturd si Arhiva
Atributii si raspunderi:

1. Organizeaza activitatea de registraturd a directiei;

2. Primeste, distribuie si expediaza corespondenta directiei prin registratura generala,
tine evidenta lucrarilor pe calculator, urmareste realizarea raspunsurilor in termen
legal, informand conducerea acolo unde este cazul,
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3. Introduce in sistemul informatic date privind continutul lucrarii, compartimentul la
care a fost repartizatd, precum si data intrarii, in scopul respectarii legislatiei in
vigoare;

4. Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

5. Lectureaza corespondenta adresatd conducerii institutiei, pregateste mapa cu
documente/lucrari de corespondenta primitd sau emisa de institutie si o prezinta
conducerii pentru aplicarea rezolutiei;

6. Mapele continand documente sortate,inregistrate si datate sunt distribuite pe baza
de borderou de predare-primire corespondentd,;

7. Organizeaza corespondenta primitd sau emisa de conducerea institutiei, asigurd
circulatia acesteia, primeste si distribuie documentele destinate aprobdrii sau
avizarii conducerii institutiei;

8. Asigura utilizarea si pastrarea corespunzatoare a stampilelor si sigiliilor;

9. Raspunde de planificarea, organizarea si buna desfasurare a audientelor tinute de
conducerea institutiei,

10. Asigura asistenta persoanelor fizice si juridice pe linia completérii declaratiilor de
impozite si taxe, a obligatiilor privind termenele de depunere a declaratiilor, a
termenelor de platd a sumelor datorate la bugetul local;

11.Furnizeaza informatii contribuabililor, in legaturd cu schimbdrile intervenite in
legislatia fiscala, responsabilitdti concrete ce revin contribuabililor si consecintele
neindeplinirii obligatiilor cu caracter fiscal;

12.Acorda asistentd prin contact direct cu contribuabilii la sediul directiei potrivit
programului stabilit;

13. Asigura asistenta pe baza de corespondenta electronica;

14.Tine evidenta problemelor ridicate de catre cetdieni si solutile date de catre
conducerea directiei;

15. Asiguré primirea si inregistrarea petitiilor depuse, potrivit O.G. nr.27/2002, privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cronologic, in ordinea primirii
acestora;

16.Urmareste modul de solutionare a petitiilor la serviciile de specialitate, pana la
solutionare si informeazé conducerea asupra oricaror probleme aparute ;

17.Elibereaza catre contribuabili dovada primirii cererilor si/sau declaratiilor depuse,
cu precizarea numarului de inregistrare, termenul de raspuns si compartimentul
competent in solutionare;

18.Asigura circuitul documentelor prin trierea si predarea cu celeritate a tuturor
cererilor inregistrate, catre persoanele/compartimentele responsabile;

19.Urmareste modul si timpul alocat pentru rezolvarea lucrérilor inregistrate si
expedieaza raspunsul catre petitionari

20.Claseaza si arhiveaza petitiile, precum si documentele specifice serviciului;

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

22.Asigura si organizeaza programului de audiente la conducerea institutiei;
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23. Asigura comunicarea cu mass media

24.Inainteaza Directorului General Adjunct 1 propuneri pentru afisarea informatiilor pe
site-ul institutiei dupa consultarea cu serviciile de specialitate

25. Gestioneaza petitiile aparute pe conturile de socializare ale Directiei

26.0rganizeaza si controleaza inregistrarea corespondentei primite prin posta,
inclusiv a adreselor primite de la instantele judecatoresti si alte institutii;

27 Inregistreaza si remite corespondenta adresata conducerii institutiei atunci cand
aceasta ii este adresata in mod expres;,

28. Verifica si preia dosarele constituite de salariatii altor compartimente, pe bazd de
proces verbal,

29. Pe baza de procese verbale, arhivarul pune la dispozitie copii de pe documente si
dosare persoanelor indreptatite si tine evidenta documentelor transmise;

30. Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

31.Indeplineste orice alte atributii din domeniul de activitate sau incredintate de
conducerea institutiei,

32.0rganizeaza si asigura arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe

care le are, pana la predarea acestora la arhiva,
33. Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducere;

2.1. Biroul Juridic

Atributii si raspunderi:

1.

2.

Reprezinta interesele institutiei Tn fata instantelor judecatoresti, parchetelor si a
altor organe cu activitate jurisdictionala;

Sesizeaza instantele judecatoresti, cand este cazul, semnand alaturi de conducatorul
institutiei actiunile de chemare in judecata,intdmpinari, cereri reconventionale, note
scrise sau orice alte acte privind apararea intereselor institutiei;

Promoveaza si motiveaza actiunile in caile ordinare si extraordinare de atac;

Studiaza si face propuneri conducerii institutiei pentru perfectionarea legislatiei fiscale
si semnaleaza eventualele neconcordante legislative;

Intocmeste puncte de vedere argumentate juridic in vederea aplicarii unitare a
legislatiei fiscale;doar in cazuri excetionale,unde legislatia nu distinge;

Acorda avizul consultativ si intocmeste referate la cererea conducerii, asupra
legalitatii masurilor ce urmeaza a fi luate n desfasurarea activitatii institutiei,la cerere,
Asigura consilierea juridicd a compartimentelor institutiei, la cerere;

Acorda aviz de legalitate contractelor de muncé, contractelor incheiate intre institutie
si terti, precum si deciziilor directorului;
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9. Acorda avizul conform in dosarele de insolvabilitate;

10. Reprezintad institutia in procedurile de insolventd in fata instantelor de judecata
respectiv a reprezentantilor legali ai debitorilor;

11. Solutioneaza lucrarile cu caracter juridic repartizate;

12. Asiguré pastrarea documentelor cu caracter juridico-normativ emise de conducerea
institutiei si a altor documente de natura fiscald emise de Consiliul Local

13.Informeaza conducerea institutiei asupra modificarilor legislative intervenite in
domeniul de interes al institutiei;

14.Organizeaza evidenta actiunilor aflate pe rolul instantelor de judecatd si
corespunzator a lucrarilor repartizate spre solutionare;

15. Intocmeste documentatia de solutionare a contestatiilor la actele administrativ-fiscale
emise de institutie si o Thainteaza directorului executiv;

16. Organizeaza si asigura arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe care
le are, pana la predarea acestora la arhiva ;

17. Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

18. Identifica riscurile care pot aparea in cadrul biroului juridic;

19.Acorda viza de legalitate proceselor verbale de scadere a obligatiilor fiscale ca
urmare a radierii societatilor de la Registrul Comertului emise de céatre serviciile
specializate din cadrul directiei;

20. Acorda vizd de legalitate proceselor verbale de prescriere sau proceselor verbale de
nedatorare a debitelor persoanelor fizice emise de catre servicille specializate din
cadrul directiei,

21.Intocmeste adrese ,elibereaza adeverinte si orice alte acte cu privire la asociatiile de
proprietari (obtinere personalitate juridica,fotocopiere dosare);

22.Raspunde de predarea, sub semnaturad de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

23.Indeplineste ,in conditile legii,orice alte atributi din domeniul sau de
activitate,repartizate de conducerea institutiei sau care decurg din alte acte normative
in vigoare privind activitatea juridica,

24.Colaboreaza cu sefii de servicii din cadrul Directiei la intocmirea proiectelor de
hotarari ale Consiliului Local

2.2. Biroul Buget-Financiar

Atributii si raspunderi:

1. Urmareste executia bugetara pe trimestre,articole si arierate.
2. Solicita lunar prin adrese inaintate Primariei Sectorului 5 deschideri de credite

bugetare pe titlurile 10,20 si 71.
3. Calculeaza dublul mediei lunare,conform Ordinului 1203/2008,0ri de céate ori se

rectifica bugetul de venituri si cheltuieli.
4. Solicita deschideri de cont la Trezoreria Sector 5
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5.Raporteaza la Institutul National de Statistica investitiile trimestrial si anual.

6. Intocmeste angajarea lichidarea ,ordonantarea si plata cheltuielilor bugetate.

7.Tine legatura cu Serviciul Achiziti Publice-Administrativ in vederea solutionarii
problemelor care apar,

8.Intocmeste statele de platé privind drepturile banesti cuvenite salariatilor pe baza
pontajelor si a tuturor evidentelor in materie ,avand in vedere operarea tuturor
retinerilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu documentele cu titiu
executoriu pe care le are in evidentad (impozit, ajutor de somaj, pensie suplimentara,
chirii, rate, popriri, pensii alimentare, etc.);

9.Intocmeste darile de seama statistice privind salariile si a celorlalte situatii solicitate
in acest domeniu;

10.Intocmeste nota contabila a salariilor si completarea fiselor analitice ale conturilor
corespunzatoare;

11.Intocmeste monitorizarea cheltuielilor de personal conform OUG 48/2005.
12.Intocmeste documentele in vederea deplasarii personalului, verificand decontarea
corecta si la timp a sumelor acordate ca avans in vederea deplasarii;

13.Verifica zilnic registrul de casa;

14 Verifica documentele de platd si intocmeste documentele de banca si trezorerie
pentru eliberarea drepturilor banesti cuvenite salariatilor,;

15.Verifica facturile primite de la furnizori si obtine bun de platd de la factorii
responsabili intocmind documentele de plata pe care le prezintd spre aprobare;
16.Intocmeste notele contabile si completeaza fisele sintetice ale conturilor,;

17.Tine evidenta contabila a obiectelor de inventar in registrul de evidentd a
numerelor de inventar si orice miscare intervenita in volumul, structura si gestiunea
acestora,

18.Urmareste, constata si intocmeste documentatia mijloacelor fixe;

19.Tine evidenta materialelor operand fisele de valori materiale, intrarile si iesirile de
materiale pe baza notelor de receptie si a altor modificari intervenite in volumul
,structura si gestiunea acestora;

20.Efectueazé lunar punctajul cu serviciul administrativ-achizitii privind evidenta
materialelor,

21.Centralizeaza lunar intrarile si consumurile de materiale pe capitole si articole
bugetare;

22 Asigura virarea in termen catre bugetul local si terti a sumelor retinute pe statele de
plata sau a sumelor intrate Tn contul unitatii din valorificari, imputatii sau eronat primite
in conturi;

23.Exercita controlul financiar preventiv asupra contractelor de achiziti de bunuri si
prestarilor de servicii.

24. Efectueaza plata cheltuielilor in limita fondurilor disponibile conform Legii
27372006 privind finantele publice locale

25.Exercitd controlul financiar preventiv asupra modului in care se realizeaza
incadrarea cheltuielilor dispuse de conducerea Directiei de Impozite si Taxe Locale a
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Sectorului 5, in limita creditelor bugetare aprobate si pentru destinatia aprobata prin
bugetul de venituri si cheltuieli;

26.Exercita controlul preventiv asupra modului de efectuare a operatiunilor de ridicare
de numerar, precum si in cazul decontarii cheltuielilor efectuate prin casa;

27.Exercita controlul financiar preventiv asupra salariilor,facturilor,dispozitilor de
incadrare/incetare a raporturilor de munca.

28.Urmareste derularea contractelor,prezentand rapoarte privind stadiul acestora
29.Indeplineste,in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducere.

3.1. Compartimentul Resurse Umane si SSM

Atributii si raspunderi:

1.

2.

Asigura recrutarea $i angajarea personalului conform prevederilor legale, prin
concurs;

Organizeaza conform legislatiei in vigoare concursurile pentru ocuparea posturilor
vacante in cadrul institutiei si verificd indeplinirea de catre participan{i a conditiilor
prevazute de lege;

Asigura respectarea legalitafii privind acordarea tuturor drepturilor prevazute de
legislatia muncii pentru personalul din cadrul institutiei;

Réspunde de asigurarea necesarului de personal pe functii si specialitati;

Analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor si pregéateste
documentatia necesara in vederea aprobarii de catre Consiliul Local Sector 5 a
organigramei institutiei;

Elaboreaza statul de funciii;

Tine evidenta figelor de post si rdspunde pentru corelarea acestora cu atributiile din
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei;

Raspunde de incadrarea corectd a personalului conform legislatiei de salarizare
(salariul de baza, indemnizatii de conducere, salariul de merit, premii);

Intocmeste documentele lunare, privind plata personalului salariat (pontaj, ore
suplimentare, concedii de odihna, certificate medicale) pe baza evidentelor primite de
la directori, sefii de servicii/birouri;

10.Intocmeste documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul

de lucru de catre personal si urmareste incadrarea in plafonul prevazut de lege;

11.Intocmeste si elaboreazé legitimatii de control in baza dispozitiilor legale si urmareste

recuperarea lor la plecarea din institufie a salariafilor care au beneficiat de astfel de
legitimatii;

12. Intocmeste documentatia necesara acorddrii premiilor anuale si a celor lunare
13. Analizeaza necesarul de personal pe structura si specialitédii si face propuneri de

masuri pentru asigurarea acestuia in functie de necesitati;

14. Urmareste integrarea rapida a noilor angajati;
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15. Controleaza respectarea disciplinei muncii;

16. Stabileste nevoile de pregatire si de perfectionare a pregatirii profesionale;

17.Intocmeste statul de personal si asigura reactualizarea lui:

18. Efectueaza lucrérile legate de incadrarea, modificarea, suspendarea sau incetarea
raportului de serviciu/contractului de munca al personalului;

19. Intocmeste dispozitiile de angajare, promovare si definitivare in functii, de sanctionare
si Incetare a contractului de munca/ raportului de serviciu;

20.Tine evidenta concediilor de odihnd, a concediilor medicale, a concediilor fara plata si
a sancfiunilor disciplinare;

21.Raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de angajare,
pregatire si avansare a personalului;

22.Raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si conflictelor de muncé care revin
in competenta serviciului,

23.Intocmeste, actualizeaza, rectifics, pastreazi si tine evidenta dosarelor profesionale
ale functionarilor publici si a registrului de evidenta a functionarilor publici.

24 inregistreazé in REVISAL la ITM contractul de munca

25.Opereaza In REVISAL modificérile de drepturi salariale determinate de indexari,
promovari in funciii si in grade profesionale, salarii de merit etc.;

26.Elibereaza la cerere adeverinfe privind calitatea de salariat, vechimea in munca,
vechimea in specialitate;

27. Stabileste vechimea in munca a personalului;

28. Intocmeste formele de pensionare;

29.R[spunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare pe linia organizarii si
salarizarii personalului din cadrul institutiei;

30. Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

31.Asigura legatura cu medicul de medicind a muncii in vederea efectuarii controalelor
medicale periodice, a controalelor medicale de angajare, etc;

32.Intocmeste evidenta declaratiilor de avere si interese, precum si registrul declaratiilor
de avere/interese;

33. Asigura legatura cu ANFP precum si transmiterea catre acesta a tuturor raportarilor
prevazute de legislatia in vigoare ;

34.Se preocupa permanent de imbunatdtirea pregatirii profesionale a personalului din
subordine, desemnand participanii la cursurile de specialitate organizate in acest
sens;

35. Intocmeste anexele fiselor de post referitoare la securitatea muncii ;

36. Intocmeste si transmite declaratiile cu privire la activitatea de resurse umane catre
institutiile abilitate;

37.Réaspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

38. Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducere;

39. Asigura indeplinirea aplicarii normelor de protectie,securitatea muncii si PSI;
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3.2. Compartimentul Relatii cu P.A.L.D.
Atributii si réspunderi:

1. Furnizeaza P.A.1.D. lista tuturor constructiilor cu destinatia de locuinta,inclusiv a
celor cu destinatia de locuinta sociald,amplasate in Sectorul 5 respectand formatul
pus la dispozitie de catre P.A.L.D. ;

2. Trimite in termen legal de la data primirii listei cu contribuabili neasigurati scrisori
de instiintare,cu confirmare de primire,catre debitori ;

3. Colaboreaza cu Directia Generald de Asistentd Socialda in vederea obtinerii
situatiei ce trebuie trimisa catre Agentia pentru Plati si Inspectie Sociala,situatie
referitoare la locuintele sociale si la persoanele ce beneficiaza de ajutor social ;

4. Distribuie catre asigurati politele de asigurare obligatorii primite de la P.A.l.D. :

5. Intocmeste evidenta persoanelor cdrora le distribuie politele de asigurare

obligatorii,situatie care va fi transmisa cétre P.A.1.D. in formatul solicitat de acesta :

Indeplineste ,in conditiile legii,orice alte atributii repartizate de conducere;

o

3.3. Compartimentul Audit Public Intern
Atributii si réspunderi:

1.Elaboreaza propuneri pentru planul anual de audit public intern corespunzator
scopului si obiectelor vizate;
2.Stabileste metodele si etapele de realizare a auditului intern;
3. Stabilegte concluziile / constatdrile fundamentate pe baza analizei obiective a
datelor selectate;
4 Elaboreaza procedurile formalizate aferente compartimentului audit public intern;
4. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern din cadrul institutiei:
5.Efectueaza auditul tehnic verificand caracteristicile activitatilor / actiunilor:
conformitate, legalitate, incadrarea in plafoane valorice, eficienta;
6. Elaboreaza documentele specifice activitatii de audit intern in functie de scopul si
obiectivele auditului intern si conform planului de audit;
7. Modifica planul anual de audit intern in functie de conditile externe apérute pe
durata desfagurarii procesului de audit, conform legislatiei in vigoare;
8..Efectueaza activitati de audit public intern de asigurare(de
regularitate/conformitate ,de sistem,de audit al performantei) planificate pentru
structurile din cadrul institutiei atunci cand necesitétile reale impun acest lucru
9. Prezinta gi arhiveaza raportul de audit intern conform legislatiei in vigoare.
10. Elaboreaza raportul anual de audit public intern.
11.Asigura o comunicare eficienta cu serviciile/birorile/compartimentele institutiei; .
12. Raspunde de comunicarea in timp util a rapoartelor de audit si a masurilor
corective catre toti cei implicati.
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13 .Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din
domeniul sau de activitate.

14. Raspunde de comunicarea corecta si in timp util a activitatii auditate si a datei
programate pentru realizarea auditului.

15.Raspunde de intocmirea corectd si la timp a documentelor specifice auditului.
16.Raspunde de stabilirea metodelor de culegere a datelor: interviu, examinarea
documentelor .

17.Are responsabilitati in propunerea de masuri pentru corectarea deficientelor
constatate, recuperarea pagubelor s$i sancfionarea celor vinovati, dupa caz.

18. Are responsabilitdti in stabilirea necesarului de instruire in domeniul auditului
intern.

19. Raspunde de pastrarea si protejarea documentelor intocmite si utilizate pe
parcursul auditului, evitdnd deteriorarea lor.

20. Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces.

21. Respecta normele generale privind exercitarea activitafii de audit public intern

22. Efectueaza activitati de consiliere,conform planului de audit public internla

solicitarea  Directorului General al institutiei sau a sefilor de
servicii/birouri/compartimente din cadrul Directiei de Impozite si Taxe Locale a
Sectorului 5;

23.Raporteaza periodic,catre conducerea Directiei,constatarile,concluziile — si
recomandarile rezultate din activitadtle de audit desfasurate 1in cadrul
compartimentului audit public intern;

24.In cazul identificarii unor neregularitdti sau posibile prejudicii informeaza
conducerea directiei,respectiv pe Directorul General,prin transmiterea documentatiei
elaborate conform cadrului specific legal;

25.Urmareste implementarea recomandarilor formulate in cadrul rapoartelor de audit
public intern;,

26.Asigura participarea la actiuni initiate si organizate de conducerea directiei pe linia
pregatirii profesionale si a respectarii Codului de Etica,;

27 Mentine un sistem de arhivare corespunzator,in vederea mentinerii documentelor
din cadrul compartimentului in bune conditii si pentru a fi accesibile personalului
competent in a le utiliza,

28. Realizeaza orice sarcina dispusé de Directorul General al institutiei,in conditiile

legii.
3.4. Compartimentul Control Intern Managerial si Metodologie

Atributii si raspunderi:

1. Asigura utilizarea eficienta a resurselor entitatii publice si protejarea acestora de
utilizare inadecvata sau de pierderi ;
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2. Urmareste derularea corectd a fluxului documentelor,in functie de specificul
fiecaruia precum si de competentele de solutionare a compartimentelor de
specialitate din institutie;

3. Asigura desfasurarea activitatii institutiei in conformitate cu obligatiile impuse de
lege si de regulamente, precum si cu respectarea politicilor interne ;

4. Asigura un plan si o structura organizatorica adecvate indeplinirii obiectivelor ;

5. Asigura un echilibru intre sarcini, competentd si responsabilitati, precum si
definirea procedurilor necesare in vederea realizarii sarcinilor ;

6. Asigura realizarea atingerii obiectivelor incepand cu cele individuale si terminand
cu cele generale ;

7. Stabilirea de obiective specifice controlului intern, astfel incat acestea sa fie
adecvate, rezonabile si integrate misiunii institutiei si obiectivelor de ansamblu ;

8. Supravegherea realizarii, la un nivel corespunzator de calitate, a atributiilor
compartimentelor aparatului propriu al Directiei de Impozite si Taxe Locale a
Sectorului 5, stabilite Tn concordanta cu propria lor misiune, in conditii de legalitate,
eficientd, eficacitate si economicitate in vederea protejarii fondurilor publice impotriva
pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei ;

9. Evaluarea sistematicd si mentinerea, la un nivel corespunzator, a riscurilor
asociate  structurilor, programelor, proiectelor sau operatiunilor specifice
compartimentelor institutiei;

10. Inregistrarea Si péstrarea in conditiile legii, In mod adecvat a documentelor, astfel
incat acestea s3 fie disponibile cu promptltutdlne pentru a fi examinate de cétre cei in
drept;

11. Formuleaza propuneri de optimizare a activitatii sectoarelor controlate si, dupa
aprobarea lor de catre conducatorul institutiei, verificd modul in care acestea sunt
duse la indeplinire; in situatia in care acestea nu sunt duse la indeplinire va informa
conducatorul institutiei pentru luarea masurilor ce se impun;

12. In vederea aducerii la indeplinire a atributiilor specifice, va colabora cu
Compartimentul Audit Public Intern.

13. Coopereaza in conditii de legitimitate si respect reciproc cu toate celelalte servicii
din cadrul institutiei.

14. Solicita, prin sondaj,din evidenta serviciilor din cadrul Directiei de Impozite si Taxe
Locale a Sectorului 5, lucrérile Tinregistrare si/fsau operate si verifica
stadiul,corectitudinea operarii si respectarea termenului de solutionare al acestora.
15.Respecta principiul corectitudinii si confidentialitatii datelor, neabuzand in nici un
fel de autoritatea pe care i-o confera statutul de organ de control, tratdnd in mod egal,
fara nici o discriminare , lucrarile depuse de catre toti contribuabilii , indiferent de
importanta lor.

16. Poate efectua deplaséari in teren pentru verificare datelor intoduse in baza de date
ca urmare a solicitarii contribuabililor

17. Asigura si urmareste buna functionare a activitatii promovand permanent ultimile
informatii in materie si urmareste modul de insusire si de aplicare corectd a
cunostintelor de catre salariatii serviciului
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18.In cazul n care se constatd nerespectarea procedurilor de lucru sau alte
nefunctionalitati in activitatea curenta, se vor propune imediat masuri de remediere a
acestora.

19.Claseaza , pastreaza si arhiveaza documentatia aferentéd procesului de dezvoltare
a sistemului de control intern managerial.

20.ldentifica,evalueaza si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor
specifice si stabilirea actiunilor care sa mentina riscurile in limitele acceptabile,
21.Informeaza prompt Comisia de monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor si
a altor actiuni derulate in cadrul compartimentului

22 Participa la sedintele Comisiei de monitorizare ,a subcomisiilor sau grupurilor de
lucru constituite in cadrul acesteiala data,oras si locul unde acestea au fost
stabilite,atunci cand sunt convocate in scris de presedintele Comisiei de monitorizare
23.Desemneaza responsabili cu riscurile,care elaboreaza Registrul Riscurilor la
nivelul structurii

24 Urmareste implementarea sistemului de control intern managerial la nivelul
institutiei

25. Indeplineste ,in conditiile legii,orice alte atributji repartizate de conducere;

3.5.Compartimentul Tehnologia Informatiei

1.Asigura proiectarea, instalarea si administrarea infrastructurii de retea;

2.Asigura functionalitatea retelei de calculatoare si a echipamentelor de conectare si
de comunicatii,

3.Asigura administrarea serverelor: setéari drepturi de acces pentru useri, configurari
conturi email -MS Exchange Server,configurare si intretinere Active Directory
4.Proiecteaza si aplica strategia de securitate a retelei,gestionand programul de
antivirus atat pe servere cat si pe statiile de lucru;

5.Instaleaza si configureazd WSUS pentru aplicarea patch-urilor de sistem

6.Realizeaza procesele de back-up

7.Mentine relatia cu furnizorul de Internet in cazul aparitiei de disfunctionalitati ale
conexiunii de Internet pentru a asigura remedierea cu celeritate a problemei survenite

8.Intocmesc  situatile de evidentd ale echipamentelor informatice si asigura
actualizarea permanenta a acestora

9.Participd activ la procesul de digitalizare a institutiei,impreund cu Serviciul
Prelucrare Automata a Datelor ,sub coordonarea directd a Directorului General
Adjunct1

10.Asigura functionalitatea conturilor oficiale ale Directiei de Impozite si Taxe Locale
a Sectorului 5 :
11.Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;
12.Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate in diverse sisteme informatice

aflate in implementare sau exploatare;
13. Indeplineste,in conditiile legale, orice alte atributii repartizate de conducere;
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14 Asigura respectarea configurarii unitare a tehnicii de calcul si comunicatiilor, a
conditiilor pentru instalarea lor si a interoperabilitatii cu sistemele deja existente,
integrarea in reteaua de comunicatii (date, voce, imagine) ;

15.Propune cursuri, instructaje si schimburi de experienta pentru pregétirea, formarea
profesionala si de specialitate a personalului propriu, in scopul utilizarii instrumentelor
informatice puse la dispozitie si a celor propuse in implementare;

16.Intocmeste necesarul de investitii pentru echipamentele hardware, software si de
telecomunicatii,atat pentru buna desfasurare a activitatii ,cat si pentru dezvoltarea
sistemelor informatice

17.Colaboreaza cu servicile de specialitate ale diferitelor instituti  In vederea
instalarii, punerii in functiune, exploatarii si intretinerii aplicatiilor informatice in cele
mai bune conditii, precum si a intelegerii cat mai bune a cerintelor utilizatorilor;

18. Asigura securitatea bazelor de date ,gestioneazd accesul entitatilor externe la
bazele de date ale Direcliei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5 monitorizeaza
actualizarile programelor informatice furnizate de providerii de software,semnaleaza
disfunctionalitatile aparute atat Directorului General Adjunct 1 ,c&t si Directorului

General .
19. Indeplineste ,in conditiile legii,orice alte atributii repartizate de conducere;

Reguli generale

1.Respecta normele de securitate Tn munca si PSI
2.Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului a aparaturii si

mijloacelor tehnice din dotare
3.Respecta Prezentul Regulament,Regulamentul Intern si Statutul functionarilor publici

4 Raspunde administrativ,disciplinar , penal dupa caz ,pentru neindeplinirea sarcinilor
ce fi revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare

5.Respecta circuitul documentelor,aplicd procedurile de lucru aprobate la nivelul
institutiei

6.Respecta notele interne emise de conducerea institutiei

7.Respecta si aplica prevederile sistemului de control intern managerial implementat
in cadrul institutiei

DIRECTQR EXECUTIV,
NUT-DANIEL
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