MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL SECTOR 5

Strada Fabrica de Chibrituri nr. 9-11, Sector 5, Bucuresti
Tel.: 021.314.46.80 021.314.43.18
Fax: 021.314.49.90 021.311.04.65 Cod fiscal: 4433953

——

HOTARARE
privind reorganizarea si aprobarea Organigramei, a Statului de functii si 2 Regulamentului de
Organizare si Functionare ale Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5, institutie
publica aflati in subordinea Consiliului Local al Sectorului 5

Avdnd in vedere:

—  Referatul de aprobare al Primarului Sectorului 5 nr. 239048/18.12.2023;

— Raportul de specialitate al Directiei de Resurse Umane nr. DRU 1927/18.12.2023;

— Avizul Comisiei pentru Buget, Finante, Taxe Locale, Fonduri Europene si alte Activititi Economice;

—  Avizul comisiei pentru resurse umane, protectiei sociale, muncd, sanatate si familie;

Tinind cont de prevederile:

—  Legii nr.296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilititii financiare a
Romaéniei pe termen lung;

— Art408 si art.518 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare;

—  Legii nr.24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicati,
cu modificérile si completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art.139 alin.(1), art. 140 alin.(1), art.166 alin.(2) lit.,,f*, art.196 alin.(1) lit.,,a” si
ale art.243 alin.(1) lit.,,a” din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 5
HOTARASTE:

Art.1 — Se aproba modificarea Organigramei, a Statului de functii si a Regulamentului de Organizare si
Functionare ale Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5, institutie publici aflatd in subordinea
Consiliului Local al Sectorului 5, conform anexelor 1-3 care fac parte integranti din prezenta hotirare.

Art.2 — Primarul Sectorului 5 stabileste prin dispozitie conditiile specifice de ocupare a functiilor vacante
din cadrul Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5, institutie publici aflati in subordinea Consiliului
Local al Sectorului 5 si poate transforma functiile vacante in functii de aceiasi calitate, dar cu o altd denumire sau
In functii de nivel inferior sau superior, sau in functii cu o alté calitate, in functie de necesitati, fara a afecta fondul
de salarii.

Art.3 — Prezenta hotarére va intra in vigoare in termen de 40 de zile de la data comunicirii citre Prefectul
Municipiului Bucuresti.

Art.4 — Primarul Sectorului 5, Directia de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5, Directia de Resurse
Umane — Directia Generald de Dezvoltare si Resurse Umane si Directia de Asistenta Tehnica si Juridic vor aduce
la indeplinire prevederile prezentei hotirari.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
GEORGE —ALEXANDRU PLOSCARU

o Contrasemneaza pentru legalitate,
SECRETAR GENERAL AL SECTORULUI 5
FLORIN, MANUC
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a7 ANEXA 1 LA Hg?L SECTOR 5 NR.
DIRECTIA DE IMPOZITE SI Ll 1 okE 0L s 2023
TAXE LOCALE SECTOR 5
ORGANIGRAMA
PRIMAR CONSILIUL LOCAL SECTOR 5
DIRECTOR GENERAL
1+165
DIRECTOR GENERAL
ADJUNCT
DIRECTIA ECONOMICA | 1+95
DIRECTOR EXECUTIV
1+29
SERVICIUL CONSTATARE SI
. IMPUNERE PF II . N—— —
SERVICIUL EVIDENTA - SERVICIUL INSPECTIE FISCALA
VENITURI SI INCASARI K|
1+10
1+15 J
SERVICIUL CONSTATARE SI
[IMPUNERE PJ COMPARTIMENTUL AUDIT
PUBLIC INTERN '“
| compArRTIMENTUL BUGET- 2 L2 ]
FINANCIAR
s SERVICIUL CONSTATARE SI
‘ IMPUNERE PF I COMPARTIMENTUL CONTROL.
&2 INTERN MANAGERIAL SI |
METODOLOGIE
___| COMPARTIMENTUL ACHIZITII
PUBLICE $I ADMINISTRATIV SERVICIUL URMARIRE Lt ]
= EXECUTARE SILITA PJ
1+11
__‘ SERVICIUL JURIDIC, RESURSE }—-
- UMANE SI SSM
SERVICIUL URMARIRE
EXECUTARE SILITA PF [ 1+10
1+13
—‘ SERVICIUL RELATII CU
PUBLICUL, REGISTRATURA, }—
COMPARTIMENTUL EVIDENTA ARHIVA SI PAID
AMENZI I [ 1+10
N
TOTAL PERSONAL: 166 SERVICIUL URMARIRE $I COMPARTIMENTUL PAID  }—
FUNCTII PUBLICE DE CONDUCERE: 13 EXECUTARE SILITA PF II -
1+13
PERSONAL EXECUTIE: 153
FUNCTII PUBLICE DE EXECUTIE: 137 COMPARTIMENTUL
S COMPARTIMENTUL EVIDENTA TEHNOLOGIA INFORMATIEI SI }—
FUNCTII CONTRACTUALE DE EXECUTIE: 16 —— AMENZI I DIGITALIZARE
‘ «3‘:; L 2

/ - PRESEDINTE D) SEDINTA,
GEORGE-ALEXANDRU PLOSCARU
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STAT FUNCTII
DIRECTIA DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE A SECTORULUI 5

Functia contractuala

NR. Numele, prenumele/VACANT, Gradul Nivelul Treapta Nivelul
CRT. temporar VACANT dupa caz e . Llasa profesional |studiilor de igrad studiilor
conduce de executie de conducere : prof.
re executie
1 DIRECTOR GENERAL S
DIRECTOR GENERAL ADJUNCT
2 DIRECTOR GENERAL ADJUNCT S
DIRECTIA ECONOMICA
DIRECTOR EXECUTIV
3 DIRECTOR EXECUTIV S
SERVICIUL EVIDENTA VENITURI INCASARI
& SEF SERVICIU
) Inspector I Principal S
6 Inspector | Superior S
7 Inspector | Superior S
8 Inspector I Superior S
9 Inspector I Superior S
10 Inspector I Superior S
11 Inspector | Principal S
12 Inspector | Principal S
13 Inspector | Superior S
14 Casier
15 Casier
16 Casier
17 Casier
18 Casier




19 _ Casier
COMPARTIMENTUL BUGET FINANCIAR

20 Inspector I Superior S

21 Inspector | Superior S

22 Inspector I Principal S

23 Consilier I Superior S

24 Inspector | Principal

25 Inspector I Superior S
COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE-
ADMINISTRATIV

26 Consilier Achizitii Publicq I Superior S

27 Consilier Achizitii Publicd 1 Principal S

28 Inspector I Asistent S

29 Sofer G/M

30 Ingrijitor Tr.I G/M

31 Ingrijitor TrX | GM

32 Ingrijitor Tr.X G/M
SERVICIUL CONSTATARE SI IMPUNERE PF 11

33 SEF SERVICIU S

34 Inspector | Asistent S

35 Inspector | Superior S

36 Inspector I Superior S

37 Inspector | Superior S

38 Inspector I Asistent S

39 Inspector | Principal S

40 Inspector I Principal S

41 Inspector | Principal S

42 Inspector 1 Superior S

43 Inspector | Asistent S

44 Inspector I Superior S

45 Inspector | Principal S

46 \ Inspector | Principal S

47 Referent 111 Superior M

48 Inspector I Superior S

49 Referent 111 Superior M

50 Inspector I Superior S
SERVICIUL CONSTATARE SI IMPUNERE PJ

51 SEF SERVICIU S

52 Consilier I Superior S




53 Inspector I Superior S
54 Inspector I Superior S
55 Inspector I Asistent S
56 Inspector | Superior S
57 Inspector | Superior S
58 Inspector | Superior S
59 Inspector | Principal S
60 Inspector I Superior S
61 Inspector I Superior S
62 Inspector I Principal S
63 Inspector I Superior S

SERVICIUL CONSTATARE SI IMPUNERE PF 1
64 SEF SERVICIU S
65 Consilier I Superior S
66 Inspector I Superior S
67 Inspector | Principal S
68 Inspector I Asistent S
69 Referent 111 Superior M
70 Referent 11X Superior M
71 Inspector | Superior S
72 Inspector | Superior S
73 Inspector | Principal S
74 Inspector I Principal S
75 Inspector I Principal S
76 Referent 11 Superior M
77 Inspector I Superior S
78 Inspector I Asistent S
79 Inspector I Principal S
80 Inspector | Asistent S
81 Inspector | Debutant S
SERVICIUL URMARIRE EXECUTARE SITITA PJ
82 SEF SERVICIU S
83 Inspector | Superior S
84 Inspector | Superior S
85 Inspector I Superior S
86 Inspector 1 Superior S
87 Inspector I Superior S




88 Inspector I Superior S

89 Inspector I Superior S

90 Referent I Superior M

91 Inspector | Asistent S

92 Inspector I Principal S

93 Inspectro I Superior S

SERVICIUL URMARIRE SI EXECUTARE SILITA
PF 1

94 SEF SERVICIU S

95 Inspector | Superior S

96 Consilier | Superior S

97 Inspector I Superior S

98 Inspector I superior S

99 Inspector | Superior S

100 Inspector | Superior S

101 Inspector I Superior S

102 Inspector | Principal S

103 inspector | Principal S

104 Referent 111 superior M

105 Inspector I Superior S

106 Referent 11 Superior M

107 Inspectror I Superior S

COMPARTIMENTUL EVIDENTA AMENZI 1

Inspector de

108 sp:cialitate Gr. 1A
Inspector de

109 spfcialitate Crdil
programator

110 ajutor Trl

SERVICIUL URMARIRE SI EXECUTARE SILITA PF II

111 SEF SERVICIU

112 Referent 111 Superior M

113 Inspector 1 Asistent S

114 Referent I Superior M

115 Referent 11T Superior M

116 Inspector | Superior S

117 Inspector I Principal S

118 Inspector I Superior S




119 Inspector | Superior S
120 Inspector I Superior S
121 Inspector I Superior S
122 Inspector I Superior S
123 Inspector | Asistent S
124 Inspector | Principal S
COMPARTIMENTUL EVIDENTA AMENZI 11
125 Inspector de speciali| Gr. IA
126 Inspectro de speciali| Gr.II
127 Programator ajutd Tr. Il
SERVICIUL INSPECTIE FISCALA
128 SEF SERVICIU
129 Inspector I Superior S
130 Inspector Superior s
131 Inspector | Principal S
132 Inspector | Principal
133 Inspector 1 Superior S
134 Inspector | Superior S
135 Inspector | Superior S
136 Inspector 1 Superior S
137 Consilier Superior
138 Inspector I Superior S
COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN
139 Auditor I Superior S
140 Auditor | Principal S
COMPARTIMENTUL CONTROL INTERN MANAGERIAL SI METODOLOGIE
141 Inspector 1 Superior S
SERVICIUL JURIDIC,RESURSE UMANE SI SSM
142 SEF SERVICIU S
143 Cons. juridic | Asistent S
144 Cons. juridic | Principal S
145 Cons. juridic I Superior S
146 Cons. juridic | Superior S
147 Cons. juridic | Asistent S
148 Inspector | Principal S
149 Inspector 1 Superior S




150 Inspector 1 Principal S
151 Inspector 1 Superior S
152 Inspector 1 Superior S
SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL,
REGISTRATURA, ARHIVA SI PAID
153 SEF SERVICIU
154 Inspector | Principal S
155 Referent 11 Superior M
156 Inspector | Asistent S
157 Inspector | Principal S
158 Inspector | Asistent S
159 Inspector | Superior S
160 Inspector I Superior S
161 Referent 11 Principal M
162 Inspector | Asistent S
163 Inspector I Asistent S
COMPARTIMENTUL PAID Inspector 1 Superior S
164 Inspector | Superior S
COMPARTIMENTUL TEHNOLOGIA INFORMATIEI SI DIGITALIZARE
165 Inspector | Principal S
166 Inspector I Superior S

TOTAL PERSONAL: 166

FUNCTII PUBLICE DE CONDUCERE: 13
PERSONAL EXECUTIE: 153

FUNCTII PUBLICE DE EXECUTIE: 137
FUNCTII CONTRACTUALE DE EXECUTIE: 16

PRESEDINTE DE SEDINTA,
GEORGE - ALEXANDRU PLOSCARU




Anexa nr. 3 la Hotérarea Consiliului Local al Sectorului 5 nr. »07 @/ /21.12.2023

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

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

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

» OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare

Legea 273/2006 privind finantele publice locale

Hotérarea nr. 63 din 04.04.2019 a Consiliului Local a Sectorului 5

Hotérarea nr. 171 din 19.08.2019 a Consiliului Local a Sectorului 5

Hotérarea nr. 228 din 28.09.2018 a Consiliului Local a Sectorului 5

Hotérarea nr. 151 din 28.09.2017 a Consiliului Local a Sectorului 5

YVVVVYVY

Art. 2. — Directia de Impozite si Taxe Locale'a Sectorului 5, prin serviciile sale de
specialitate, asigurd colectarea impozitelor si taxelor locale, incasarea/recuperarea amenziilor
contraventionale si a altor venituri care constituie surse de venit ale bugetului local al Sectorului 5
constatarea si verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor contribuabililor persoane fizice si
juridice, urmdrirea si executarea silitd a creantelor bugetare, solutionarea contestatiilor legate de
activitatea desfasurata.

Art.3. — Directia este condusd de un Director General, care este ordonator tertiar de
credite pentru bugetul alocat Directiei Impozite si Taxe Locale Sector 5 (D.LT.L. Sector 5) si
raspunde in fafa primarului si consiliului local al Sectorului 5 de buna functionare a D.I.T.L.
Sector 5 si reprezinta institutia in relatiile cu persoanele fizice sau juridice, precum si in justitie.
Directorul general asigurd organizarea intregii activiti{i in vederea realizarii atributiilor previzute
de lege si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale institutiei.
Directorul General organizeaza, conduce, coordoneazi, verifica si controleaza activitatea tuturor
directiilor, serviciilor si compartimentelor din cadrul D.L.T.L. Sector 5 si emite decizii ce devin

executorii dupd ce sunt aduse la cunostinta factorilor desemnati pentru aplicarea lor.

Art. 4. — Directorul General adjunct, Directorul Executiv al Directiei Economice, Sefii
serviciilor vor colabora permanent in vederea indeplinirii in 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.



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

CAPITOLUL IT
STRUCTURA ORGANIZATORICA A DIRECTIEI DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE
A SECTORULUI 5

Art. 5. — Structura organizatorica a Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5
cuprinde 10 servicii si 8 compartimente, in conformitate cu organigrama (vezi Anexal) si statul de
functii aprobate prin Hotérarea Consiliului Local al Sectorului 5 nr.

DIRECTIA DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE A SECTORULUI 5
Conducerea Directiei:

-Director General
-Director General Adjunct
-Director Executiv al Directiei Economice

Compartimente functionale:

1. Serviciul Evidenta Venituri si incasiri

2. Compartimentul Buget Financiar '

3. Compartimentul Achizitii Publice - Administrativ

4. Serviciul Constatare si Impunere PF II

5. Serviciul Constatare si Impunere PJ

6. Serviciul Constatare si Impunere PF I

7.Serviciul Urmarire Executare Silita PJ

8.Serviciul Urmairire Executare Silita PF I
8.1 Compartimentul Evidenta Amenzi I

9 Serviciul Urmarire Executare Silita PF II
9.1 Compartimentul Evidentd Amenzi I1

10. Serviciul Inspectie Fiscala

11. Compartimentul Audit Public Intern

12. Control Intern Managerial si Metodologie

13. Serviciul Juridic , Resurse Umane si SSM

14. Serviciul Relatii cu Publicul, Registraturi, Arhivi si PAID
14.1 Compartimentul P.A.I.D

15. Compartimentul Tehnologia Informatiei si Digitalizare

Art. 6. — Directorul General are urmitoarele atributii:

> Este reprezentantul legal al Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5;

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 inira in posesia acestuia au obligatia de a proteja,
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> Este ordonator tertiar de credite pentru bugetul alocat Directiei de Impozite si Taxe
Locale a Sectorului 5;

> organizeazd, conduce si controleaza activitatea D.I.T.L. Sector 5 si rispunde de
aplicarea corectd a legislatiei

> Sprijina, la solicitarea Primarului/Secretarului general al Sectorului 5, proiectele de
hotarari ale consiliului local in domeniul propriu de activitate sau legate de
activitatea specificd institutiei, inclusiv cele privind Organigrama, Statul de functii,
numarul de personal si Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei de
Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5, in vederea analizirii si Intocmirii
rapoartelor de specialitate

» coordoneaza si controleaza aplicarea actelor normative emise potrivit legii in
domeniul taxelor si impozitelor locale, cu respectarea limitelor de autoritate si a
principiului autonomiei institutiilor publice

» ia masurile necesare pentru elaborarea si dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial inclusiv a procedurilor formalizate pe activitati;

> Asigura aducerea la indeplinire a hotéarérilor Consiliului Local Sector 5 si a
dispozitiilor Primarului Sectorului 5 si prezintd Consiliului Local - apual-sau ori de
cite ori este necesar - informiri asupra modului de aducere la indeplinire a
acestora;

» Fundamenteaza si elaboreaza proiectul de buget propriu; propune rectificirile
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 51 coordoneaza stabilirea obiectivelor specifice Directiei economice,
serviciilor, compartimentelor din subordine, a termenelor si a modalititilor de
realizare si de masurare a gradului de realizare a obiectivelor specifice;

» Coordoneazd monitorizarea performantelor obtinute la nivelul Directiei
Economice,a serviciilor, compartmentelor din subordine §i intocmirea de rapoarte
privind activitatile si problemele existente in cadrul Directiei;

> Solicita §i analizeaza rapoarte periodiee privind activitatea funetionarea Directiei
Economice, a serviciilor si compartimentelor din subordine si decide masuri pentru
cresterea eficacitatii si eficientei activitatilor;

» Monitorizeazd implementarea masurilor de control incluse in planul de maisuri

aprobat;

Urmareste modul de realizare a veniturilor la bugetul local;

v

> angajeaza si utilizeaza creditele bugetare in limita prevederilor si destinatiilor
aprobate;

» urmdreste realizarea investitiilor din cadrul D.L.T.L. Sector 5, in limita bugetului
aprobat;

> reprezintd interesele institutiei in raporturile cu terte persoane fizice sau juridice din
tard si din strainatate;

Urmareste aplicarea unitard a legislatiei fiscale in cadrul institutiei;
Avizeaza planurile periodice (anuale, trimestriale sau lunare), prezentate de seful
serviciului Inspectie Fiscald, in baza cérora se desfdsoard activitatea de inspectie
fiscald si aproba rapoartele de inspectie fiscala;

PAG.3
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» Monitorizeaza procesul de digitalizare al institutiei, intocmind pe baza rapoartelor,
a planului anual aprobat de accelerare a procesului de digitalizare al institutiei
intocmite de functionarii Compartimentului Tehnologia Informatiei si digitalizare;

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

» Aproba componenta:

e comisiei de disciplini

e comisiei de concurs

e comisiei paritare

e comisiei de achizitii

e comisiei de inventariere si a oricérei alte comisii necesare pentru buna
desfagurare a activititii 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 fiscal;

» Raspunde de rezolvarea, in limitele competente, a cererilor contribuabililor sau de

indrumarea lor spre rezolvare cdtre organele competente; acordd audiente

contribuabililor, la cerere, pe baza unei programari ;

Organizeaza si stabileste circuitul fluxurilor informationale din cadrul institutiei;

Réaspunde de aplicarea prevederilor legale privind angajarea, promovarea,

stimularea personalului, precum si a celor privind incetarea raporturilor de serviciu

dintre institutie si angajati;

» Coordoneazi activititile 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;

» Urmareste si 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 odihni si a celorlalte categorii de
concedii ale personalului din subordine, inclusiv cererile de recuperare a orelor
suplimentare ale persoanelor aflate in subordinea s

VvV

> dispune §i aproba persoanelor aflate in directa sa subordine efectuarea orelor
suplimentare;

> Aproba solicitarile ce au ca obiect sprijinul organelor de politie si al altor organe de
specialitate pentru Indeplinirea atributiilor privind urméarirea executarea siliti in
temeiul titlurilor executorii;

Directorul General are dreptul de a delega atributii directorului general adjunct din cadrul
D.LT.L. Sector 5, precum si altor persoane cu atributii de conducere din cadrul institutiei
Directorul General coordoneaza in mod direct activitatea urmétoarelor compartimente:

e Serviciul Inspectie Fiscala
e Compartimentul Audit Public Intern
e Compartimentul Control Intern Managerial si Metodologie
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Serviciul Juridic, Resurse Umane si SSM

Serviciul Relatii cu Publicul, Registratura, Arhiva si PAID
- Compartimentul PAID

Compartimentul Tehnologia Informatiei si Digitalizare

SERVICIUL INSPECTIE FISCALA

>

vV VV V V¥V

VVV V¥V

Atributii si raspunderi:

Constata si investigheaza din punct de vedere fiscal toate actele si faptele rezultind 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;
Analizeaza si evalueaza informatiile 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;

Examineaza documentele aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

Verifica concordanta dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta contabila a
contribuabilului;

Efectueazd actiuni de control si inspectie fiscald in vederea verificirii modului de
declarare, stabilire, impunere si achitare a obligatiilor de platd citre bugetul local al
Sectorului 5, inclusiv identificarea si impunerea cazurilor de evaziune fiscal;

Discuta constatérile si solicita explicatii scrise de la reprezentantii legali ai contribuabililor
sau imputernicitii acestora, dupa caz;

Solicitad informatii de la terti;

Aplicd procedurile de control si inspectie fiscald prevazuta in legislatia specifica;
Efectueaza deplasari frecvente pe teren in scopul verificrii impunerii corecte a masei
impozabile sau identificdrii a masei impozabile nedeclarate, pentru care se datoreazi
impozite si taxe la bugetul local al sectorului 5 de catre persoanele fizice sau juridice ce o
detin;

Intocmeste rapoarte de inspectie fiscala in care se consemneaza rezultatul inspectiei fiscale
si se descriu constatérile inspectiei din punct de vedere faptic si al legalititii;

verificd si completeaza In baza informaticd datele de identificare ce lipsesc sau sunt
incomplete (CNP, CUI etc), deschid sau rectifici roluri nominale unice in cazul
contribuabililor persoane fizice inregistrati fiscal pe rol cu mai multi titulari, pe baza
documentelor si datelor depuse de contribuabil sau obtinute ca urmare a activitatii
desfasurate;

analizeaza, estimeazd si impune din oficiu masa impozabild nedeclarati ca urmare a
constatdrilor efectuate, conform prevederilor legale in vigoare;

Stabileste corect baza de impunere, diferentele datorate in plus sau in minus, dupa caz, fatd
de creanta fiscald declaratd si/sau stabilitd, dupa caz, la momentul inceperii inspectiei
fiscale;

Stabileste diferente de obligatii fiscale de plata, precum si a obligatiil fiscale accesorii
aferente acestora si emite deciziile de impunere corespunzitoare;
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Transmite catre serviciile de constatare rezultatele inspectiei fiscale intocmite in vederea
operarii acestora in aplicatia informatica utilizatd pentru administrarea impozitelor si
taxelor locale;

Comunicd serviciilor de constatare si impunere, respectiv celor de urmdrire si executare
corespunzdtoare, rezultatele inspectiei fiscale;

Intocmeste documentatia necesard sesizarii organelor de urmadrire penald in legaturd cu
constatdrile efectuate cu ocazia inspectiei fiscale si care ar putea intruni elementele
constitutive ale unei infractiuni, in conditiile previzute de legea penali;

Activeaza pe teren 1n vederea identificérii si inventarierii cu prioritate a bunurilor imobile
existente pe raza sectorului 5 aflate in proprietatea persoanelor fizice si juridice intocmind
in acest sens note de constatare Insotite de poze si/sau alte acte specifice;

Gestioneaza dosarele privind inspectia fiscald si celelalte documente referitoare la
impunerea contribuabililor in urma acesteia;

Intocmeste situatii statistice s1 informari referitoare la activitatea de inspectie fiscala;
Analizeazd aspectele si fenomenele rezultate din modificarile legislative si informeazi
conducerea asupra problemelor deosebite constatate, ludnd sau propunind maisurile care se
impun;

Colaboreazd cu alte institutii publice in vederea depistarii tuturor bunurilor mobile si
imobile urmaribile, in vederea intocmirii complete a dosarului fiscal;

Analizeaza contestatiile depuse de catre contribuabili impotriva actelor administrative
fiscale emise de acestia si intocmeste propunerile de solutionare;

Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

Respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

Respectd normele de protectie a muncii;

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

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

Réspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Atributii si raspunderi:

>

vV ¥V VVV VY

Elaboreazd propuneri pentru planul anual de audit public intern corespunzitor scopului si
obiectelor vizate;
Stabileste metodele si etapele de realizare a auditului intern;
Stabileste concluziile / constatarile fundamentate pe baza analizei obiective a datelor
selectate;
Elaboreazi procedurile formalizate aferente compartimentului audit public intern;
Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern din cadrul institutiei;
Efectueazd auditul tehnic verificAnd caracteristicile activitatilor / actiunilor: conformitate,
legalitate, incadrarea in plafoane valorice, eficient;
Elaboreazd documentele specifice activitatii de audit intern in functie de scopul si
obiectivele auditului intern si conform planului de audit;
Modificd planul anual de audit intern in functie de conditiile externe aparute pe durata
desfasurarii procesului de audit, conform legislatiei in vigoare;
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Efectueazi 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;

Prezinta i arhiveaza raportul de audit intern conform legislatiei in vigoare

Asigurd o comunicare eficienta cu serviciile/compartimentele institutiei;.

Réspunde de comunicarea in timp util a rapoartelor de audit si a misurilor corective citre

toti cei implicati;

Réspunde de corectitudinea §i promptitudinea cu care furnizeazi informatiile din domeniul

sdu de activitate;

Raspunde de comunicarea corecta si in timp util a activitatii auditate si a datei programate

pentru realizarea auditului;

Réspunde de intocmirea corectd si la timp a documentelor specifice auditului

Réaspunde de stabilirea metodelor de culegere a datelor: interviu, examinarea

documentelor;

Propune masuri pentru corectarea deficientelor constatate, recuperarea pagubelor si

sanctionarea celor vinovati, dupa caz;

Raspunde de pastrarea si protejarea documentelor intocmite si utilizate pe parcursul

auditului, evitdnd deteriorarea lor;

Pastreazd confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces;

Respecta normele generale privind exercitarea activitatii de audit public intern;

Efectueazi activitati de consiliere, conform planului de audit public intern, la solicitarea

Directorului General al institutiei sau a sefilor de servicii, coordonatorilor de

compartimente din cadrul Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5;

Raporteaza periodic, cétre conducerea Directiei, constatérile, concluziile si recomandarile

rezultate din activititile de audit desfisurate in cadrul compartimentului audit public

intern; : o ‘ ,

> In cazul identificarii unor neregularititi sau posibile prejudicii informéaza conducerea
directiei, respectiv pe Directorul General, prin transmiterea documentatiei elaborate
conform cadrului specific legal;

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

»> Asigurd participarea la actiuni initiate si organizate de conducerea directiei pe linia
pregatirii profesionale si a respectirii Codului de Etici;

> Asigura functionalitatea unui sistem de arhivare corespunzitor, in vederea mentinerii

documentelor din cadrul compartimentului in bune conditii si pentru a fi accesibile

personalului competent in a le utiliza;

VVY ¥V V VV V V VYVV

A\

COMPARTIMENTUL CONTROL INTERN MANAGERIAL SI METODOLOGIE
Atributii si raspunderi:

1. Elaboreazad programul anual de dezvoltare a sistemului de control intern managerial si il
supune spre dezbatere/aprobare Comisiei de monitorizare a dezvoltirii sistemului de
control intern managerial si Directorului General

2. Urmdreste derularea corectd a fluxului documentelor, in functie de specificul fieciruia
precum si de competentele de solutionare a compartimentelor de specialitate din institutie;
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3. Asigura desfasurarea activitétii institutiei in conformitate cu obligatiile impuse de lege
si de regulamente, precum si cu respectarea politicilor interne ;

4. Consiliaza si indruma structurile din cadrul DITL sector 5 cu privire la elaborarea
procedurilor operationale sau de sistem ;

S. Analizeazd, verificd si/sau aproba, dupa caz, documentele necesare implementirii
sandardelor codului controlului Intern

6. Asigurd realizarea atingerii obiectivelor incepand cu cele individuale si termindnd cu
cele generale ;

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

8. Supravegheaza realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor
compartimentelor aparatului propriu al Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5,
stabilite in concordantd cu propria lor misiune, in conditii de legalitate, eficient,
eficacitate si economicitate in vederea protejérii fondurilor publice impotriva pierderilor
datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei ;

9. Evalueaza sistematic si mentine, la un nivel corespunzitor, riscurile asociate structurilor,
programelor, proiectelor sau operatiunilor specifice compartimentelor institutiei;

10. Inregistreaza si pastreaza, in conditiile legii, In mod adecvat documentele, astfel Incat
acestea sd fie disponibile cu promptitutdine pentru a fi examinate de citre cei in drept;

11. Formuleazd propuneri de optimizare a activitatii controlate si, dupa aprobarea lor de
catre conducdtorul 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. Coopereazd 1n conditii de legitimitate si respect reciproc cu toate celelalte servicii din
cadrul institutiei;

14. Solicitd, 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
operdrii si respectarea termenului de solutionare al acestora;

15.Respectd principiul corectitudinii si confidentialititii datelor, neabuzand in nici un fel
de autoritatea pe care i-o confera statutul de organ de control, tratind in mod egal, fira nici
o discriminare, lucrarile depuse de cétre toti contribuabilii, indiferent de importanta lor;

16. Poate efectua deplaséri in teren pentru verificare datelor introduse in baza de date ca
urmare a solicitarii contribuabililor;

17. Asigura si urmdreste buna functionare a activitatii promovand permanent ultimile
informatii in materie si urmareste modul de insusire si de aplicare corectd a cunostintelor
de cétre salariatii serviciului;

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

19.Claseaza , pastreazd si arhiveaza documentatia aferentd procesului de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial;

20.Identificd, evalueaza si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor
specifice si stabilirea actiunilor care sd mentin riscurile in limitele acceptabile;
21.Informeaza prompt Comisia de monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor si a
altor actiuni derulate in cadrul compartimentului;
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22.Participa la sedintele Comisiei de monitorizare, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru
constituite in cadrul acesteia si tine evidenta documentelor, la data si locul unde acestea au
fost stabilite, atunci cand sunt convocate in scris de presedintele Comisiei de monitorizare
23.intocmeste/actualizeaza registrul riscurilor la nivel de institutie prin centralizarea
informatiilor cuprinse in registrul riscurilor de la nivelul structurilor existente in cadrul
institutiei

24.Urmdreste implementarea sistemului de control intern managerial la nivelul institutiei;
25. Elaboreaza rapoarte de control, urmare actiunilor solicitate de Directorul General.

SERVICIUL JURIDIC, RESURSE UMANE SI SSM

9.

Atributii si raspunderi specifice activitatii juridice:

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

Sesizeazd instantele judecatoresti, cdnd este cazul, semnind alituri de conducitorul
institutiei actiunile de chemare in judecats, intAmpinari, cereri reconventionale, note scrise
sau orice alte acte privind apararea intereselor institutiei;

Promoveaza si motiveaza actiunile in ciile 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 aplicdrii unitare a legislatiei
fiscale; doar in cazuri exceptionale, unde legislatia nu distinge;

Acorda avizul consultativ si intocmeste referate la cererea conducerii, asupra legalitatii
masurilor ce urmeaza a fi luate in desfésurarea activitatii institutiei, la cerere;

Asigurd consilierea juridicd a compartimentelor institutiei, la cerere;

Acordi aviz de legalitate contractelor de munca, contractelor incheiate inire institutie si
terti, precum si deciziilor directorului;

Acordd avizul conform in dosarele de insolvabilitate;

10. Reprezinta institutia in procedurile de insolventa in fata instantelor de judecati respectiv a

reprezentantilor legali ai debitorilor;

11. Solutioneaza lucririle cu caracter juridic repartizate;
12. Asigura pastrarea documentelor cu caracter juridico-normativ emise de conducerea

institutiei si a altor documente de natura fiscald emise de Consiliul Local;

13. Informeazd personalul de conducere asupra modificarilor legislative intervenite in

domeniul de interes al institutiei;

14. Organizeaza evidenta actiunilor aflate pe rolul instantelor de judecat si corespunzitor a

lucrérilor repartizate spre solutionare;

15. Intocmeste documentatia de solutionare a contestatiilor la actele administrativ-fiscale

emise de institutie si o inainteaza directorului general;

16. Organizeaza si asigurd arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe care le

are, pand la predarea acestora la arhiva ;

17. Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;
18. Identifica riscurile care pot apérea in cadrul serviciului;
19. Acorda vizéd de legalitate proceselor verbale de scadere a obligatiilor fiscale ca urmare a

radierii societatilor de la Registrul Comertului emise de cétre serviciile specializate din
cadrul directiei;
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20.

21.

22,
23.

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

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

Raspunde de predarea, sub semnaturé de predare-primire, a tuturor lucrérilor;

Colaboreaza cu sefii de servicii din cadrul Directiei la intocmirea proiectelor de hotirari
ale Consiliului Local

Atributii si raspunderi specifice activitatii de resurse umane si SSM:

1.

10
11.

12

13

14

15

Organizeaza conform legislatiei in vigoare concursurile pentru ocuparea posturilor vacante
in cadrul institutiei si verificd indeplinirea de cétre participanti a conditiilor previzute de
lege;

Asigura respectarea legalitatii privind acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia
muncii pentru personalul din cadrul institutiei;

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 functii si il propune aprobarii conducerii institutiei;

Tine evidenta fiselor de post transmise de conducatorii compartimentelor si monitorizeaza
corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de organizare si functionare al institutiei;
Réspunde de incadrarea corectd a personalului conform legislatiei in vigoare privind
stabilirea drepturilor salariale ale angajatilor ;

Primeste de la toate celelalte compartimente ale institutiei documentele lunare, respectiv
foile colective de prezentda in vederea verificdrii acestora si transmiterii citre
Compartimentul Buget-Financiar, in vederea acordarii’ drepturilor salariale personalului
angajat (avand in vedere orele suplimentare prestate, foile de concedii de odihna,
certificatele medicale,etc);

Completeaza cu datele angajatilor legitimatiile de serviciu si control in baza dispozitiilor
legale si urmareste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat
de astfel de legitimatii;

Primeste de la sefii de compartimente propunerile de pregatire si de perfectionare a tuturor
angajatilor si propune anual Planul de perfectionare profesionala a functionarilor publici,
plan ce va fi transmis ANFP-ului ;

Intocmeste statul nominal de functii sl asigurd actualizarea lui;

Efectueazd modificarile legate de incadrarea, modificarea, suspendarea sau incetarea
raportului de serviciu/contractului de munca al personalului;

Intocmeste deciziile de angajare, promovare §i definitivare in functii, de sanctionare si
incetare a contractului de munca/ raportului de serviciu;

Tine evidenta concediilor de odihnd, a concediilor medicale, a concediilor fari plati si a
sanctiunilor disciplinare;

Tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si asigurd actualizarea
functiilor publice pe portalul ANFP conform Codului Administrativ;

Tine evidenta dosarelor de personal ale functiilor contractuale si inregistreazi toate
modificarile rapoartelor de muncé in platforma REVISAL conform Codului Muncii aflat
in vigoare;
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16. Elibereazi la cerere adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in munci, vechimea
in specialitate,etc.;

17. Stabileste vechimea in munca a personalului in baza adeverintelor de vechime depuse in
dosarul profesional al angajatilor;

18. Intocmeste formele de pensionare conform legii pensiilor;

19. Asigura legitura cu medicul de medicind a muncii in vederea efectuirii controalelor
medicale periodice, a controalelor medicale de angajare, etc;

20. Acorda consultantd prin persoana responsabila desemnata cu implementarea prevederilor
referitoare la declaratiile de avere si de interese tuturor angajatilor si opereazi in platforma
ANI conform legislatiei in vigoare ;

21. Asigurd legdtura cu ANFP precum si transmiterea citre ANFP a tuturor raportarilor
prevazute de legislatia In vigoare ;

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

23. Raspunde de predarea, sub semnétura de predare-primire, a tuturor lucririlor;

24. Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activititii de resurse umane

25. Identifica pericolele pentru fiecare componenta a sistemului de munci, respectiv executant,
sarcind de muncd, mijloace de muncé/echipamente de munca si mediul de munci pe locuri
de munca/posturi de lucru;

26. Elaboreaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie;

27. Elaboreazd instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de
securitate §i sdndtate in muncd, tindnd seama de particularitafile activititilor si ale
unitatii/intreprinderii, precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru;

28. Propune atributiile si raspunderile in domeniul securitatii si sdnititii in muncd, ce revin
lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneazi in fisa postului, cu
aprobarea angajatorului;

29. Verificd aplicarea de cétre toti lucratorii a mésurilor prevazute in planul de prevenire si
‘protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor cé le revin in domeéniul securitatii si
sanatatii in munca, stabilite prin fisa postului;

30. Elaboreaza tematica pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate pentru
fiecare loc de munca, asigurarea informarii i instruirii lucratorilor in domeniul securitatii
si sanatatii in munca si verificarea cunoasterii si aplicarii de citre lucratori a informatiilor
primite;

31. Tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicind muncii,
necesita testarea aptitudinilor si/séu control psihologic periodic;

32. Informeaza angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor
efectuate la locul de munca si propunerea de mésuri de prevenire si protectie;

33. Tine evidenta echipamentelor de munca si urmireste verificirile periodice si, dacd este
cazul, verificarile periodice ale echipamentelor de munci si fie efectuate de persoane
competente, conform prevederilor din Hotarirea Guvernului nr. 1146/2006 privind
cerintele minime de securitate §i sindtate pentru utilizarea In munci de citre lucritori a
echipamentelor de munci;

34. Identificd echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucritorilor cu echipament individual de
protectie, conform prevederilor Hotararii Guvernului 1048/2006 privind cerintele minime
de securitate $i sanatate pentru utilizarea de citre lucritori a echipamentelor individuale de
protectie la locul de munca;

35. Participa la cercetarea evenimentelor conform competentelor previzute la art. 108-177 din
Normele metodologice;
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36. Elaboreaza rapoartele privind accidentele de munca suferite de lucratorii din intreprindere
si/sau unitate, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din legea 319/2006

37. Urmareste realizarea masurilor dispuse de cétre inspectorii de munci, cu prilejul vizitelor
de control si al cercetarii evenimentelor;

38. Réspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documentele aferente
activitatii de resurse umane;

SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL, REGISTRATURA, ARHIVA SI PAID

Atributii si raspunderi:

1.
2

Organizeazd activitatea de registratura a directiei;

Primeste, distribuie si expediaza corespondenta directiei prin registratura generala, tine
evidenta lucrarilor intrate/iesite in/din institutie cu ajutorul softului de management al
documentelor, urmareste realizarea raspunsurilor in termen legal, informand conducerea
acolo unde este cazul;

Introduce in sistemul informatic date privind continutul lucrérii, compartimentul la care
a fost repartizatd, precum si data intrérii, in scopul respectarii legislatiei in vigoare;
Réspunde de predarea, sub semnétura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;
Lectureazd corespondenta adresatd conducerii institutiei, pregiteste mapa cu
documente/lucrdri de corespondentd primitd sau emisd de institutie si o prezinti
conducerii pentru aplicarea rezolutiei;

Mapele contindnd documente sortate,inregistrate si datate sunt distribuite pe bazi de
borderou de predare-primire corespondenti;

Organizeazd corespondenta primita sau emisd de conducerea institutiei, asiguri
circulatia acesteia, primeste si distribuie documentele destinate aprobarii sau avizarii
conducerii institutiei; o o , ‘

Asigura utilizarea si pistrarea corespunzitoare a stampilelor si sigiliilor;

Réspunde de planificarea, organizarea si buna desfisurare a audientelor tinute de
conducerea institutiei;

10. Asigura asistentd 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, 1n legatura cu schimbarile intervenite in legislatia

fiscald, 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. Asigurad asistenta pe baza de corespondenta electronici;
14. Tine evidenta problemelor ridicate de catre cetiteni si solutiile date de citre conducerea

directiei;

15. Asigurad 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 ;

17. Elibereaza citre contribuabili dovada primirii cererilor si/sau declaratiilor depuse, cu

precizarea numdarului de inregistrare, termenul de raspuns si compartimentul competent
in solutionare;
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18. Asigura circuitul documentelor prin trierea si predarea cu celeritate a tuturor cererilor
inregistrate, catre persoanele/compartimentele responsabile;

19. Urméreste modul si timpul alocat pentru rezolvarea lucrarilor inregistrate si expedieazi
raspunsul catre petitionari;

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

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

22. Intocmeste rapoarte statistice cu numarul de lucrari inregistrate, pe tipuri de cereri, si
rapoarte cu lucrarile nerezolvate in termen legal.

23. Asigurda comunicarea cu mass media;

24. Inainteazd Directorului General propuneri pentru afisarea informatiilor pe site-ul
institutiei dupd consultarea cu serviciile de specialitate

25. Gestioneaza petitiile aparute pe conturile de socializare ale Directiei;

26. Organizeaza si controleazad inregistrarea corespondentei primite prin posts, inclusiv a
adreselor primite de Ia instantele judecatoresti si alte institutii;

27. Inregistreaza si remite corespondenta adresata conducerii institutiei atunci cand aceasta
il 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 indreptitite si tine evidenta documentelor transmise;

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

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

32. Verificd modul de pastrare a tuturor documentelor ce constituie fondul arhivistic
constituit la nivelul institutiei, cu respectarea prevederilor legale din domeniul arhivirii;

33. Verificd modul de constituire a dosarelor care se arhiveaza la nivelul institutiei;

34. asigurd redactarea si aplicarea procedurilor necesare pentru scoaterea din evidenta
arhivei a documentelor al céror termen de pastrare s-a implinit, respectind prevederile
legale in vigoare;

35. asigurd Intocmirea inventarelor impuse de legislatia specificid pentru documentele ce
constituie fondul arhivistic existentla nivelul institutiei si aflat in arhivi;

36. Intocmeste nomenclatorul arhivistic al institutiei §i obtine aprobarile legale impuse de
legislatia in domeniu;

37. urmareste modul de aplicare a nomenclatorului arhivistic de catre compartimentele de
specialitate din cadrul institutiei;

COMPARTIMENTUL PAID

Atributii si raspunderi:

1. Furnizeazd P.A.LD. lista tuturor constructiilor cu destinatia de locuinti, inclusiv a celor
cu destinatia de locuintd sociald,amplasate in Sectorul 5, respectdnd formatul pus la
dispozitie de catre P.A.LD. ;
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2. Trimite in termen legal de la data primirii listei cu contribuabili neasigurati scrisori de
instiintare, cu confirmare de primire, cétre debitori ;

3. Colaboreaza cu Directia Generala de Asistentd Sociald In vederea obtinerii situatiei ce
trebuie trimisd citre 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.LD. ;

5. Intocmeste evidenta persoanelor carora le distribuie politele de asigurare obligatorii,
situatie care va fi transmisa cétre P.A.L.D. in formatul solicitat de acesta ;

COMPARTIMENTUL TEHNOLOGIA INFORMATIEI SI DIGITALIZARE

Atributii si raspunderi:

1. Asigurd comunicarea informatiilor obligatorii actualizate stabilite prin protocoalele de
comunicare cu alte institutii sau de legilatia fiscala (PATRIMVEN, D.R.P.C.L.V., formulare de
tip ,,P,; S.P.V. etc)

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

3.Asigura administrarea serverelor: setdri drepturi de acces pentru useri, configuriri conturi

email -MS Exchange Server, configurare si intretinere Active Directory etc ; 4.
Aplicd strategia de securitate a retelei, gestiondnd programul de antivirus atit pe servere cét si
pe statiile de lucru;

S.Instaleaza si configureaza WSUS pentru aplicarea patch-urilor de system;

6.Realizeazd procesele de back-up necesare la nivelul institutiei;

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.Intocmeste situatiile cu privire la evidenta echipamentelor informatice $i asigurd dctualizarea

permanenta a acestora;

9.Participa activ la procesul de digitalizare a institutiei, impreuni cu conducerea institutiei;

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

Sectorului 5;

11. Asigura prelucrarea de date si intretinerea bazica a sistemului informatic al Directiei;

12. Asigurd primul nivel de asistare a echipamentelor de calcul din directie: primeste sesizari,
verificd problemele ivite, le rezolva acolo unde este de competenta sa sau apeleazi la
serviciile de garantie sau de post garantie, in raport cu contractele incheiate;

13. Analizeazd comportamentul echipamentelor de calcul si comunicatii ficAnd propuneri
pentru modul de intretinere, pentru piesele de schimb, dacd nu au fost contractate servicii
specifice la nivelul institutiei si consumabilele necesare, etc.;

14. Asigurd instalarea software-ului de bazi si a aplicatiilor pe statiile de lucru;

15. Asigurd tehnoredactare de nivel superior pentru scopuri de prezentare - Power Point,Corel
Draw,etc.;

16. Intocmeste ghiduri pentru utilizatori pentru programul informatic de taxe aplicat in
institutie, precum si ghiduri minimale pentru utilizarea platformelor electronice;

17. Monitorizeazd platformele electronice existente la nivelul institutiei (Conectx, Avansis
Online etc), asigurad asistentd functionarilor institutiei si contribuabililor, semnaleazi cu
celeritate problemele aparute furnizorilor de software si urmareste solutionarea acestora;

18. Face deplasdri in toate sediile institutiei pentru constatarea si remedierea primului nivel de
asistenta tehnici;
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19. Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate in diverse sisteme informatice aflate in
implementare sau exploatare;

20. Administreaza serviciile furnizate de aplicatia ghiseul.ro, prin crearea de conturi,
mentinerea functionalitétii legéturii informatice cu baza de date fiscal etc

21. Asigura relatia cu furnizorul de servicii pentru configurarea/rezolvarea defectelor centralei
telefonice, pentru mentenanta calculatoarelor, imprimantelor si copiatoarelor sau a altor
echipamente informatice

22. Asigura asistenta contribuabililor la crearea de conturi pe platformele electronice existente
la nivelul institutiei (Conectx si Avansis online), identificare si remediere nefunctionalitate
conturi din cadrul platformelor mentionate anterior (imposibilitate accesare cont in
platformad, sincronizre certificate electronice, imposibilitate vizualizare materie impozabila
in cadrul contului etc)

23. Raspunde de predarea, sub semnétura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

24. Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate in diverse sisteme informatice aflate in

implementare sau exploatare;

25. Asigura respectarea configurdrii unitare a tehnicii de calcul si comunicatiilor, a conditiilor

pentru instalarea lor si a interoperabilitétii cu sistemele deja existente, integrarea in reteaua de

comunicatii (date, voce, imagine) ;

26. Propune cursuri, instructaje si schimburi de experientd pentru pregitirea, formarea

profesionald si de specialitate a personalului propriu, in scopul utilizirii instrumentelor

informatice puse la dispozitie si a celor propuse in implementare;

27. Intocmeste necesarul de investitii pentru echipamentele hardware, software si de

telecomunicatii, atat pentru buna desféasurare a activititii, cat si pentru dezvoltarea

sistemelor informatice ;

28. Colaboreaza cu serviciile de specialitate ale diferitelor institutii in vederea instalarii, punerii

in functiune, accesarii aplicatiilor informatice, puse la dispozitie pe bazd de protocol de

colaborare, 1in cele mai bune conditii, precum si a intelegerii cit mai bune a cérintelor
utilizatorilor;

29. Asigurd securitatea bazelor de date, gestioneaza accesul entititilor externe la bazele de date

ale Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5, monitorizeaza actualizirile programelor

informatice furnizate de providerii de software, semnaleazd disfunctionalitatile apirute

Directorului General .

30. Asigurd relatia cu furnizorul softului de evidentd a impozitelor si taxelor locale, inclusiv
comunicarea, monitorizarea serviciilor de helpdesk puse la dispozitie si informeazi lunar
Directorul General cu privire la gradul de remediere a sesizarilor, dificultdti intAmpinate in
procesul de comunicare cu prestatorul etc

Art.7. Directorul General Adjunct coordoneaza activitatea urmitoarelor compartimente:
Serviciul Constatare si Impunere PF II
Serviciul Constatare si Impunere PJ
Serviciul Constatare si Impunere PF I
Serviciul Urmarire Executare Silita PJ
Serviciul Urmirire Executare Silita PF I
- Compartimentul Evidenta Amenzi I
Serviciul Urmirire Executare Silita PF II
- Compartimentul Evidenta Amenzi II
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Directorul General Adjunct are urmaitoarele atributii:

>

>

vV VVV V¥V V¥V V¥V V VYV V V

organizeazd, conduce si controleaza activitatea serviciilor din subordine si rispunde de
aplicarea corecti a legislatiei fiscale;

Monitorizeazd serviciile din subordine in vederea cresterii masei impozabile, propunand
Directorului General n acest sens, periodic, masuri de indeplinire a acestui obiectiv;
Prezinta Directorului General informari referitoare la rezultatele constatirilor efectuate pe
teren de catre functionarii serviciilor aflate in subordinea sa;

Organizeazd, cu ajutorul sefiilor de serviciu din subordine, daci situatia o impune, si
monitorizeazd echipele de functionari ce isi vor desfisura activitatea de constatare pe
teren;

Prezintd la solicitare Directorului General rapoarte privind situatia popririlor si
sechestrelor, a dosarelor de insolvabilitate, a proceselor verbale de prescriptie sau
nedatorare si propune méasuri de imbunétitire a activititii de constatare, colectare etc
Prezinta la solicitare Directorului General rapoarte referitoare la situatia debitelor restante
ale persoanelor fizice si juridice, cét si la platile efectuate de acestea;

Este la curent cu toate modificarile legislative privind fiscalitatea, pe care le comunici cu
celeritate atdt Directorului General cat si sefilor de serviciu pe care le coordoneazi,
monitorizadnd indeaproape aplicarea acestora;

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

Reprezintd institutia, aldturi de Directorul General, la conferinte si meeting-uri vizand
Codul Fiscal, Codul de Proceduri Fiscala;

Primeste Hotarérile de Consiliu Local si Hotérarile Consiliului General al Municipiului
Bucuresti referitoare la fiscalitate si urmareste indeaproape aplicarea lor;

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

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

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

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

Asigurd evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor din
compartimentele subordinate;

Pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate;

Propune cursurile necesare pentru pregatirea profesionali a personalului din subordine;
Avizeaza, conform legii efectuarea concediilor de odihnd si a celorlalte categorii de
concedii ale personalului din subordine;

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
interconectdrii Intre bazele de date ale acestora si a eficientizarii obtinerii de informatii,
protocoale care vor fi aprobate de Directorul General;

Monitorizeaza aplicabilitatea protocoalelor de colaborare incheiate de Directia de Impozite
s1 Taxe Locale a Sectorului 5, in scopul verificarii functionalititii acestora si a depistirii
eventualelor deficiente aparute;
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Reprezintd institutia, aldturi de Directorul General, la toate congresele, conferintele si
sedintele ce au ca obiect digitalizarea institutiilor publice;

Solicitd rapoarte cu privire la inregistrarea la zi a proceselor verbale de contraventie
primite de cétre D.I.T.L. sector 5, cu privire la numarul proceselor verbale de contraventie
introduse de angajatii Compartimentelor Evidenta Amenzi si propune misuri pentru
eficientizarea acestei activitati, despre care este informat si Directorul General;

SERVICIILE CONSTATARE SI IMPUNERE PF I SI II

Atributii si raspunderi:

1.

11.

12.

13.

Realizeazd 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
reclamd, 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 sau existd rol nominal unic deschis pe numele
mai multor contribuabili;

Emite si comunicéd decizii de impunere contribuabililor anual sau ori de céte ori se
modifica baza de impunere;

Analizeaza, solutioneazd si opereaza in baza de date cererile de scutire la plati a
impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

Verificd persoanele fizice din punct de vedere al incadririi in perioadele de scutire,
conform prevederilor actului normativ in baza céruia au fost acordate;

Verificd intocmirea si depunerea in termenele previzuté de lege a declaratiilor de
impunere de cétre contribuabili persoane fizice si asociatii familiale;

Verificd periodic persoanele fizice aflate in evidentele fiscale, posesoare de bunuri
impozabile, asupra veridicitatii declaratiilor de impunere, asupra modificirilor
intervenite, modificAnd unde este cazul impunerile initiale si luAnd masuri pentru
incasarea diferentelor de impozit stabilite;

Constatd contraventiile si aplica sanctiunile previazute de actele normative tuturor
persoanelor fizice care incalcé legislatia fiscald si ia toate masurile ce se impun pentru
inldturarea deficientelor constatate;

Efectueaza impuneri, rectificari si incetari de rol;

Centralizeazd toate datele statistice privind activitatea serviciului pe baza cirora
Intocmeste si transmite informari si raportari solicitate de citre Directorul General sau
Directorul General Adjunct;

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 inainteazi Serviciului Juridic, Resurse Umane si SSM;

Intocmeste si gestioneazd dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane fizice si
asociatii familiale;
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14. Efectueaza analize si intocmeste informéri in legaturi 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 genereazd fenomenele de evaziune fiscald in sectorul de care se
ocupd si propune masuri pentru imbunétatirea legislatiei de impozite si taxe.

15. Analizeazd si prezintd organelor competente avize sau propuneri in legiturd cu
acordarea de améndri, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe, precum
sl majorari de intarziere;

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

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

18. Verificd periodic realitatea suprasolvirilor existente in rolurile persoanelor fizice din
evidenta fiscala si procedeaza la scaderea din evidenta fiscald a suprasolvirilor care nu
mai pot fi solicitate de contribuabili in vederea compensirii sau restituirii;

19. Verificd si urmdreste ca operatiunile efectuate in programul informatic si fie corecte si
in conformitate cu legislatia in vigoare;

20. Solutioneaza cererile privind eliberarea certificatelor de atestare fiscali si adeverintelor
pentru persoane fizice;

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

22. Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de petenti si autoritati publice;

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

24. Elibereazd contribuabililor persoane fizice, la cerere, -actele originale sau fotocopii
certificate dupa documentele aflate in dosarele fiscale retinind in urmia acestei solicitari
copii, cu respectarea stricta a dispozitiilor legale in materie;

25. Stabileste majordri de intarziere pentru sumele constatate suplimentar;

26. Emite si comunica decizii privind obligatiile de plati accesorii;

27. Sprijind serviciile de urmadrire si executare persoane fizice in activitatea de recuperare la
timp a obligatiilor bugetare;

28. Efectueazd activitatea de constatare pe teren, in vederea identificarii si inventarierii
masei impozabile existente pe raza sectorului 5 aflate in proprietatea persoanelor fizice
Intocmind in acest sens note de constatare insotite de poze si/sau alte acte specifice;

29. Verifica modul de evidentiere, urmarire si clarificare a debitelor restante, precum si
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol la care
contribuabilul are calitatea att de debitor cat si de creditor;

30. Colaboreaza cu institutii publice in vederea depistérii tuturor bunurilor mobile si
imobile urméribile, efectudnd toate cercetdrile 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. Aplica legislatia specifica in domeniul activitatii serviciului;

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

35. Réspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;
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36. Aplicd procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

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

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

39. Aplicd procedura de verificare a rapoartelor de evaluare in scopul stabilirii impozitului
pe cladiri prin intermediul unui evaluator autorizat cu care institutia a incheiat un
contract de prestéri servicii;

SERVICIUL CONSTATARE SI IMPUNERE PJ

Atributii si raspunderi:

1. Realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de citre persoanele juridice: impozitul si taxa pe cladiri,
impozitul pe teren, taxa pentru folosirea terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decat
pentru agriculturd sau silviculturd, impozitul asupra mijloacelor de transport, taxa pentru
folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si reclamd, 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.;

2. Emite si comunica decizii de impunere contribuabililor anual sau ori de céte ori se
modificd baza de impunere;

3. Verifici agentii economici asupra materiei impozabile reale si sanctioneaza
nedeclararea in termenul legal a bunurilor supuse impozitelor si taxelor locale;

4. Verifica documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale contribuabililor, la
declarare;

S. Verificd bilanturile contabile sub aspectul respectdrii obligatiilor fiscale si a
concordantei datelor inscrise in acestea cu cele din contabilitate;

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

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

8. Efectueaza impuneri, rectificéri si incetari de rol;

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

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

11. Constata contraventiile si aplica sanctiunile previzute de actele normative in vigoare
persoanelor juridice care incalcd legislatia fiscala si ia toate masurile ce se impun
pentru inldturarea deficientelor

12. Analizeazd aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si
informeazd operativ Directorul General Adjunct asupra problemelor deosebite
constatate, ludnd sau propundnd mésurile care se impun;
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13. la masuri pentru verificarea constatarilor facute de organele de specialitate prin
stabilirea sau, dupd caz, modificarea impunerilor stabilite in sarcina agentilor
€Conomici;

14. Efectueazd activitatea de constatare pe teren, In vederea identificarii si inventarierii
masel impozabile existente pe raza sectorului 5 aflate in proprietatea persoanelor
juridice Intocmind n acest sens note de constatare Insotite de poze si/sau alte acte
specifice;

15. Efectueaza analize si intocmeste informari in legitura 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 genereazd fenomenele de evaziune fiscald in sectorul de care se
ocupa si propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe.

16. Intocmeste referate necesare efectuarii compensarilor si restituirilor de obligatii
bugetare,

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

18. Verifica periodic realitatea suprasolvirilor existente in rolurile persoanelor fizice din
evidenta fiscald si 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 corespunzitoare
domeniilor de activitate ale serviciului;

20. Solutioneaza cererile privind eliberarea certificatelor de atestare fiscald pentru persoane
Juridice;

21. Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de contribuabili — persoane Jjuridice si
autoritati publice;

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

23. Elibereaza contribuabililor persoane juridice, la cerere, actele originale sau fotocopii
certificate dupd documentele aflate in dosarele fiscale, retinind in urma acestei solicitiri
copii, cu respectarea strictd a dispozitiilor legale in materie;

24. Stabileste majorari de intarziere pentru sumele constatate suplimentar;

25. Emite si comunicd decizii privind obligatiile de plati accesorii

26. Sprijina serviciile de urmarire,incasare si executare n activitatea acestora

27. Verificd modul de evidentiere,urmarire si clarificare a debitelor restante,precum si
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor la rol

28. Intocmeste referatele cuprinzénd propunerile de solutionare a contestatiilor formulate de
contribuabili impotriva actelor administrativ-fiscale emise de Serviciul Constatare si
Impunere Persoane Juridice si le inainteaza Serviciului Juridic, Resurse Umane si SSM;

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

30. Colaboreaza cu institutii publice in vederea depistdrii tuturor bunurilor mobile si
imobile urmaribile;

31. Réspunde de predarea, sub semnitura de predare-primire a tuturor lucrarilor;

32. Organizeaza si asigurd arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe care le
are, pand la predarea acestora la arhiva;
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33.
34.
3s.
36.
37,

38.

39.
40.

Réaspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;
Intocmeste si gestioneazd dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane juridice

Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

Aplica prevederile sistemului de control managerial implementat in cadrul institutiei
Realizeazd activitatea specifica serviciului si pe baza solicitdrilor in forma electronici
pentru contribuabilii ce si-au manifestat expres aceastd optiune si au Insotit-o de
documente justificative;

Analizeaza, solutioneaza si opereazd in baza de date cererile de scutire la plati a
impozitelor si taxelor locale,in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

Asigura elaborarea procedurilor operationale aferente desfasurrii activitatii;

Aplicé procedura de verificare a rapoartelor de evaluare in scopul stabilirii impozitului
pe cladiri prin intermediul unui evaluator autorizat cu care institutia a incheiat un
contract de prestari servicii;

SERVICIUL URMARIRE EXECUTARE SILITA PJ

Atributii si raspunderi:

1.

L

oad

7.

8.

9,

Urmareste achitarea in termen de citre contribuabili a tuturor debitelor inscrise in
evidenta analitica pe platitori persoane juridice, reprezentdnd impozite si taxe locale,
amenzi s alte venituri datorate, inclusiv a accesoriilor aferente neachitarii acestor debite
prin aplicarea tuturor formelor de executare silita previzute in legislatia fiscald, dupa
caz;

Verifica certitudinea, lichiditatea si exigibilitatea debitelor inscrise in evidenta analiticd
pe platitori, persoane juridice;

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

Desfasoara activitati de verificare in vederea actualizirii datelor de identificare ale
debitorilor (sediul social, starea de functiune) si actualizeazd aceste date in evidenta
analiticd pe platitori persoane juridice;

Functionarii serviciului sunt obligati sd aplice prevederile legale in vigoare in vederea
1dentificarii debitorilor si stabilirii posibilitatilor reale de plati;

Convoacd contribuabilii, in conditiile legii, pentru obtinerea informatiilor necesare
clarificarii si recuperdrii debitelor datorate putdnd aplica sanctiuni contraventionale in
limitele competentelor;

Activeaza pe teren in vederea mobilizarii contribuabililor la plata datoriilor in cadrul
termenului de plata stabilit de legislatia in vigoare, intocmind In acest sens note de
constatare insotite de poze si/sau alte acte specifice;

In situatia neachitdrii creantelor bugetare la termenele de platd, intocmeste dosarele de
urmdrire si executare silitd a debitelor restante cu respectarea dlspozmﬂor legale in
acest sens, care vor cuprinde toate actele emise in vederea realizarii creantei;

Emite §i comunicd titlurile executorii corespunzitoare creantelor neincasate, prin
oricare din mijloacele de comunicare previzute de lege;

10. [a masura asigurétorie a Inscrierii urmaririi silite sau a ipotecii legale;
11. Identificd debitorii debitorului (terti popriti) urmarit si realizeazi procedura executirii

silite prin poprire asupra veniturilor si/sau disponibilitdtilor banesti aflate in conturile
debitorului;
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12. Urméreste 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;

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

15. Apreciazd estimativ valoarea bunurilor sechestrate si/sau angajeazi evaluatori in
conditiile legii

16. Actualizeazd pretul de evaluare tindnd cont de rata inflatiei sau dispune o noui
evaluare,dupi caz;

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

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

18. [a masurile prevazute de lege pentru depozitarea bunurilor sechestrate, pentru numirea
administratorului de sechestru sau custodelui bunurilor supuse executrii ;

19. Solicitd evaluarea bunurilor sechestrate si organizeazi licitatiile conform normelor
legale 1n 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 insolventd prezumati, formuleazi citre
Serviciul Juridic, Resurse Umane si SSM o solicitare de promovare a actiunii deschidere
a procedurii 1nsolvente1 la cererea creditorului, in conditiile legii ;

27. Pune la dispozitia Serviciului Juridic, Resurse Umane si SSM, 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 judecitoresti si alte
organe ale administratiei publice centrale si locale, precum si cu organele bancare, in
vederea realizdrii creantelor bugetare prin executare silitd sau prin alte modalititi;

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

30. Sesizeazd Serviciul Constatare si Impunere Persoane Juridice asupra modificarii
sediului social al debitorului si transferd dosarul acestuia privind mijloacele de transport
in mod corespunzitor;

31. Ajutd inspectorii din cadrul serviciului inspectie fiscala la identificarea contribuabililor,
a materiei impozabile si a cazurilor de evaziune fiscald, cu respectarea secretului fiscal;
32. Elaboreazd, pe baza datelor retinute, informari, situatii si efectueaza raportari periodice

catre Directorul General, Directorul General adjunct;

33. Réspunde de predarea, sub semnéturi de predare-primire, a tuturor lucrérilor;

34. Organizeaza si asigurd 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
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36. Raspunde cererilor de informare privind bunurile debitorilor venite din partea executorilor
Judecétoresti, institutiilor publice, persoanelor fizice/juridice, in limita secretului fiscal;

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

38. Inscrie creantele fiscale la masa credals in procedura de insolventd si urméreste modul de
acoperire al acestora;

39. Participd impreund cu Serviciul Juridic, Resurse Umane si SSM in cauze privind
contestatiile la executare, infiintarea masurilor asiguratorii, aplicarea dispozitiilor privind
ordonanta presedintiald, in cauzele privind insolventa, precum si alte cauze care au ca
obiect realizarea creantelor bugetare;

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

41. Verificd periodic contribuabilii in evidenta separatd si urmireste permanent starea de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie;

42. Intocmeste documentatia privind scaderea pentru cauze de insolvabilitate a obligatiilor
bugetare si o prezinti spre aprobare conducerii;

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

44. Verifica periodic realitatea suprasolvirilor provenite din incasiri din executare silitd in
rolurile persoanelor juridice din evidenta fiscala si procedeazi la sciderea din evidenta
fiscald a suprasolvirilor care nu mai pot fi solicitate de contribuabili in vederea
compensarii sau restituirii

SERVICIILE URMARIRE EXECUTARE SILITA PF I SI II

Atributii si raspunderi:

1. Urmareste achitarea in termen de cétre contribuabili a tuturor debitelor inscrise in
evidenta analitici pe platitori persoane fizice, reprezentdnd 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
neachitérii acestor debite, precum si amenzi si alte venituri datorate bugetului local, prin
aplicarea tuturor formelor de executare silitd prevazute in legislatia fiscals, dupi caz;;

2. Verifica certitudinea, lichiditatea si exigibilitatea debitelor inscrise in evidenta analitica
pe platitori persoane fizice;

3. Verificd legalitatea debitelor transmise spre urmirire, inclusive amenzi si alte venituri
datorate bugetului local, 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;

4. Desfagoard activitati de verificare in vederea actualizirii datelor de identificare ale
debitorilor (domiciliu, CNP) si actualizeazi aceste date in evidenta analitica pe platitori
persoane fizice;

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

PAG.23

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.



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

7. In situatia neachitérii creantelor bugetare la termenele de platd, intocmeste dosarele de
urmdrire $i executare silitd pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele emise
in vederea realizérii creantei ;

8. Emite si comunicd titlurile executorii corespunzitoare creantelor neincasate, prin
oricare din mijloacele de comunicare prevazute de lege;

9. Iamaésura asiguratorie a inscrierii urmaririi silite sau a ipotecii legale;

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

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

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

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

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

15. Apreciazd estimativ valoarea bunurilor sechestrate si/sau angajeazi evaluatori in
conditiile legii;

16. Actualizeazd pretul de evaluare tindnd cont de rata inflatiei sau dlspune 0 noud

~ evaluare, dupi caz;

17. Ta misurile previzute de lege pentru depoz1tarea bunurilor sechestrate s st pentru numirea
administratorului pe sechestru sau custodelui bunurilor supuse executirii;

18. Valorifica bunurile sechestrate;

19. Stabileste cheltuielile de executare in sarcina debitorului;

20. Verificd legalitatea titlurilor executorii prezentate de alti creditori;

21. Distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credald si care au prezentat
titluri executorii, conform ordinii de preferintd stabilitd de lege;

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

23. Solicitd 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 declard dupi
indeplinirea procedurii legale;

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

26. Intocmeste documentatia privind scaderea pentru cauze de insolvabilitate a obligatiilor
bugetare s1 0 prezintd spre aprobare conducerii;

27. Pune la dispozitia Serviciului Juridic, Resurse Umane si SSM 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;
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28. Inspectorii de urmdérire verificd modul de respectare a inlesnirilor la plati de care

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37

38

39

40

41
42
43
44

45.
46

.

beneficiazd persoanele fizice, efectuarea platilor si actualizeazi majorarile de intirziere
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;
Ajutd inspectorii din serviciul de inspectie fiscala la identificarea contribuabililor, a
materiei impozabile si a cazurilor de evaziune fiscald, cu respectarea secretului fiscal;
Orice deplasare pe teren se face cu inscrierea obiectivelor pentru care se face
deplasarea, indicindu-se clar strada si numérul, urmand ca a doua zi si se justifice
rezultatul deplasirii;

La solicitarea executorilor judecdtoresti, a structurilor Ministerului Public, sau a
instantelor, opereaza masurile asiguratorii pentru bunurile mobile ale persoanelor fizice;
Elaboreazd, pe baza datelor retinute, informdri, situatii si efectueazi raportirile
periodice catre Directorul General sau Directorul general Adjunct;

Inscrie creantele fiscale in tabloul creditorilor in situatia executdrilor 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 i transfera dosarul debitorului privind mijloacele de transport si amenzile
contraventionale, in mod corespunzitor;

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

Procedeazd la scaderea din evidentele fiscale a debitelor reprezentdnd amenzi
contraventionale nedatorate de citre persoanele fizice ca urmare a achitirii in termenul
legal a proceselor verbale pe raza altor UAT-uri, anuldrii de citre instantele de judecatd a
titlurilor executorii, a inexistentei unei creante certe, lichide si exigibile;

Verifica i transmite dosarele de excutare citre Serviciul Juridic, Resiirse Umane si SSM
pentru sesizarea instantei de judecatd, in vederea inlocuirii amenzii cu sanctiunea obligarii
contravenientului la prestarea unei activititi in folosul comunititii;

Face verificarile si intocmeste referatele si deciziile privind restituirile/compensirile
privind amenzile si alte venituri catre contribuabili, in conformitate cu legislatia in vigoare;
Solutioneazd, 1n termenul legal, cererile/contestatiile contribuabililor la actele
administrative referitoare la amenzi contraventionale, conform dispozitiilor legale in
vigoare;

Elibereaza contribuabililor persoane fizice, la cerere, xerocopii conforme cu originalul
dupd procesele verbale de contraventie Inregistrate in baza de date;

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

Pastreazd confidentialitatea informatiior gestionate si rdspunde pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

Réspunde de predarea, sub semnéturd de predare-primire,a tuturor lucrarilor;

Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

Verifica periodic realitatea suprasolvirilor existente in rolurile persoanelor fizice din
evidenta fiscala si procedeaza la sciderea din evidenta fiscald a suprasolvirilor care nu
mai pot fi solicitate de contribuabili in vederea compensarii sau restituirii

COMPARTIMENTELE EVIDENTA AMENZI I SI II
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Atributii si raspunderi:

1. Executd operatiunile preliminare de introducere in baza de date a informatiilor
referitoare la procesele verbale de contraventie si a sentintelor civileastfel incét si se
asigure comunicarea, in termenul legal, cdtre autorititie emitente a confirmirii de
primire a debitelor si raspund de corectitudinea confirmarii;

2. 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;

3. Scaneazi la rolul contribuailului 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;

4. Verificd corectitudinea datelor de identificare din titlurile executorii provenite din
amenzi in ceea ce priveste datele de domiciliu /sediu si face demersuri pentru clarificarea
lor;

5. Verifica dacd datele de identificare ale contravenientului (nume, prenume, adresi 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;

6. Proceseaza datele, inregistreaza si opereaza in baza de date sentintele civile si procesele
verbale de constatare a contraventiilor;

7. Organizeaza si asigurd arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe care le
are, pana la predarea acestora la arhivi;

8. Restituie citre emitent - titlurile' executorii - provenite -din. amenzi - cAnd - identifica
urmatoarele motive: adresa contravenientului nu este pe raza administrativ — teritoriald a
Sectorului 5, CNP/CUI contravenient lipseste ori este eronat, nume si prenume
contravenient lipseste sau este eronat, adresa contravenient lipseste sau este eronati,
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, etc;

9. Redirectioneza citre alte institutii — organe de urmdrire, titlurile executorii provenind
din amenzi contraventionale care nu sunt in competenta de urmirire si executare a
Directiei Impozite si Taxe Locale.

Directorul Executiv al Directiei Economice coordoneazd activitatea urmétoarelor
compartimente:

e Serviciul Evidenti Venituri si Incasari;

e Compartimentul Buget-Financiar ;

e Compartimentul Achizitii Publice Administrativ;

Directorul Executiv al Directiei Economice are urmatoarele atributii:
> Verifica la finele fiecarei luni balanta de venituri si cheltuieli;
> Verifica nota de fundamentare a proiectului de buget de venituri si cheltuieli
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Organizeaza si conduce evidenta contabild a tuturor mijloacelor financiare folosite in
activitatea curenti

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

Verificd documentele de plata cétre unititile 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 bugetard’

Intocmeste, conform Legii Contabilitatii nr. 82/1991, actualizati, 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 centralizirii ,propunerea de buget
de venituri si cheltuieli al Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5.

Réspunde de predarea, sub semnétura de predare-primire, a tuturor lucririlor;

Raspunde de organizarea si conducerea contabilitétii 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;
Prezintd, 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 raportirilor financiare,in sistem electronic de
raportare -FOREXEBUG. .

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

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

Asigurd evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor din
compartimentele subordonate

Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate

Propune cursurile necesare pentru pregitirea profesionald a personalului din subordine
Primeste rapoarte de la compartimentele pe care le coordoneazi si prezinti la solicitarea
Directorului General situatia incasarilor, 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

VVVY VYV ¥V V.V ¥V VYV VV V V VV V VV V V

SERVICIUL EVIDENTA VENITURI SI INCASARI

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

2. Urmdreste 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 platitori;

4. Intocmeste lucrari referitoare la bugetul venituri pe care le prezinti spre aprobare;

S. Asigurd conform legislatiei in vigoare evidenta analitici si sinteticd pentru toate
operatiunile de incasdri taxe si impozite conform clasificatiei bugetare;

6. Urmdreste zilnic evidenta incasarilor, stabileste soldul zilnic, verifica intocmirea corecti pe
conturi corespunzitoare 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 rdspunde 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. Opereazé 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;

Analizeaza cererile de restituire pe baza deciziilor intocmite de inspectorii de specialitate,

intocmeste statul de restituiri pe care il inainteazi spre aprobare Directorului General;

Face programarea (reprogramare) sumelor de restituit a impozitelor si taxelor achitate in

plus de cétre institutie;

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

16. Verificd comisionul datorat pentru incasarile de impozite si taxe, efectuate de CEC,

POsTA, WESTACO, BT etc in vederea achitirii acestuia;

Intocmeste si verificd 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 cédtre institutii, rdspunde solicitirilor contribuabililor care le sunt
repartizate;

20. Opereazd pe conturile de buget virarile sau restituirile facute pe fiecare pltitor;

21. Colaboreazd cu celelalte compartinente de specialitate si cu Compartimentul Buget-
Financiar;

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

23. Acordad 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 deplasdri in vederea depunerii declaratiilor, adreselor citre alte institutii;

26. Asiguri elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

27. Respectd circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

13

14

17
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28. Intocmeste situatii financiare pentru sursele de venituri si asigura informatii conducerii cu
privire la executia bugetului de venituri, raportul de executie bugetard pe venituri.

29. Conduce corect si la zi evidenta incasarilor, stabileste soldul zilnic al casieriei, asigura
Intocmirea corectd a Borderourilor de Incasari pe conturi de venituri corespunzitoare
tipului de taxd sau impozit incasat;

30. Indosariazi si arhiveaza toate documentele ce au ficut obiectul activitatii;

31. Asigurd si raspunde de evidenta documentelor acestui serviciu, conform legislatiei in
vigoare, pe fiecare fel de venit si urmaireste ca incasarea veniturilor si se faci cu
incadrarea pe conturi de debite;

32. Verifica si urmareste ca incasarea veniturilor sa se faci cu incadrarea corecti pe conturi
de buget;

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

34. Efectueazi operatiuni de plati in cadrul procedurii de restituire a unor sume,conform
documentelor intocmite;

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

36. Asigura si raspunde de anularea unor documente de plat, la solicitarea bine justificats a
contribuabililor, a functionarilor din cadrul Directiei de Impozite si Taxe Locale a
Sectorului 5 (incasare in cont gresit sau in alte situatii care justifici anularea
documentului de plata);

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

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

 39. Incaseaza contravaloarea proceselor-verbale de constatare a contraventiei pentru
amenzile care se plaitesc 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;

40. Emite zilnic rapoartele de incasari prin POS si le confrunti cu settlement-ul aparatului
POS

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

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

43. Raspunde de predarea, sub semnétura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

44. Asigura asistentd contribuabililor care se prezinta si achite la statiile de platd (SELFPAY;
QIWI etc) amplasate in sediile institutiei;

COMPARTIMENTUL 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.
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3. Calculeaza dublul mediei lunare, conform Ordinului 1203/2008, ori de cite ori se
rectificd bugetul de venituri si cheltuieli.

4. Solicita 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 legdtura cucompartimentul Achizitii Publice-Administrativ in vederea solutionarii
problemelor care apar;

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 documentele cu titlu executoriu pe care
le are in evidenta (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 contabild a salariilor si completarea fiselor analitice ale conturilor
corespunzatoare;

11. Intocmeste monitorizarea cheltuielilor de personal conform OUG 48/2005.

12. Intocmeste documentele in vederea deplasérii personalului, verificind decontarea
corectd si la timp a sumelor acordate ca avans in vederea deplasirii;

13. Verificd 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 platé pe care le prezinti spre aprobare;

16. Intocmeste notele contabile si completeaza fisele sintetice ale conturilor;

17. Tine evidenta contabild a obiectelor de inventar in registrul de evidentd a numerelor de
inventar si orice miscare intervenita in volumul, structura si géstiunea acestora;

18. Urmareste, constata si intocmeste documentatia mijloacelor fixe;

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

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

21. Centralizeaza lunar intrérile 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
platd 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
prestérilor de servicii.

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

25. Exercitd controlul financiar preventiv asupra modului in care se realizeazi 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 $i In cazul decontérii cheltuielilor efectuate prin casg;
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27. Exercitd controlul financiar preventiv asupra salariilor,facturilor,dispozitiilor de
incadrare/incetare a raporturilor de munca.
28. Urmareste derularea contractelor,prezentind rapoarte privind stadiul acestora

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE-ADMINISTRATIV

Atributii si raspunderi:
1.Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;
2.Elaboreazi ,,Programul anual al achizitiilor publice” al directiei si opereaza modificari ale
acestuia pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente; prezinti
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 publici;
6.Respectd prevederile legale in alegerea procedurilor pentru atribuirea contractelor de
achizitie publicd;
7.Asigurd Intocmirea si pastrarea In bune conditii a dosarului achizitiei publice;
8.Comunicd tuturor candidatilor/ofertantilor rezultatul aplicarii procedurii conform
dispozitiilor legale, iar catre ofertantul declarat castigitor si invitatia pentru semnarea
contractului;
9.Efectueazi achizitii directe;
10.Intocmeste si transmite catre Agentia Nationala pentru Achizitii Publice raportarile
solicitate de catre aceasta institutie;
11.Organizeazi si asigura arhivarea curents a documentelor din sfera atributiilor pe‘care le are
pana la predarea acestora la arhiva;
12.Intocmeste si actualizeazd baza de date privind organismele care acordd finantiri de
proiecte si oportunitatile de realizare de programe (cereri de finantare) cu finantare extern;
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 1n termenele prevazute de lege;
14. Desfasoara urmaétoarele 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.Desféasoard urméatoarele activititi 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

(cereri de finantare), cu finantare externa.
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in activitatea de redactare a proiectelor



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.Colaboreazd 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 activitdtilor proiectelor, monitorizeaza, coordoneazi si controleazi
activitdtile din cadrul proiectelor, conform prevederilor contractelor de finantare;

21.Face invitatii pentru discutarea si solutionarea unor sesizéri precum si pentru incheierea
unor potentiale parteneriate;

22. Identifica potentialele surse de risc ce pot aparea in urma desfasurdrii activititilor
proiectelor i propune optiuni pentru mésurile de risc — control;

23.Specifica si estimeaza resursele necesare pentru implementarea proiectelor si recomanda
mijloacele pentru asigurarea acestora;
24.Asigurd conditiile materiale necesare unei bune functionari a tuturor celorlalte
compartimente;
25.Inregistreaza facturile si intocmeste referate pentru Compartimentul 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 utilititi;
31.Intocmeste propuneri privind programarea reparatiilor si executarea acestora pentru spatiile
in care functioneazi directia;
32.Vizeaza facturile furnizorilor directi (RADET, ROMTELECOM, etc.);
33.Intocmeste propuneri de procurare a materialelor de intretinere, rechizite, depozitarea
gestionard si conservarea acestora;
34.Participd periodic la operatiunea de inventariere a mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar;
35.Réaspunde de asigurarea stampilelor, cheilor si sigiliilor;
36.Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate in diverse sisteme informatice aflate
in implementare sau exploatare;
37.Intocmeste propuneri de procurare a materialelor de intretinere, rechizite, depozitarea
gestionard si conservarea acestora;
38.0rganizeaza si supravegheaza efectuarea si intretinerea curateniei in sedii, pe ciile de acces
sl spatiile verzi, se ocupa inclusiv de deszapezirea acestuia;
39. Realizeaza reparatii curente si intretine sediile institutiei
40.Raspunde de parcul auto al institutiei,verifica valabilitatea asigurarilor CASCO,
41.Desfasoard activitatea de curierat atit intre sediile institutiei cit si pentru transmiterea
documentelor catre alte institutii

Atributiile generale ale personalul de executie sunt:
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> asigurad punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative in domeniul taxelor si
impozitelor locale;

A\

analizeazi lucrérile repartizate de sefii ierarhici superiori si solutioneaza petitiile;
> se informeazd permanent cu privire la legislatia nationald aplicabila taxelor si impozitelor
locale;

> se consulta cu superiorul direct in privinta actiunilor pe care urmeaza sé le desfasoare ori
de céte ori este cazul;

> cunoaste si aplicd procedurile aprobate in cadrul D.I.T.L. Sector 5, Regulamentul de
Organizare si Functionare si Regulamentul de Ordine Interioarda, Codul de conduits, fisa
postului, precum si angajamentul de confidentialitate;

> 1indeplineste orice alte atributii, incredintate de catre superiorii ierarhici care decurg din
domeniul de competenta.

> Respecta normele de securitate In munca si PSI

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

» Respecti circuitul documentelor, aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei

> Respectd notele interne emise de conducerea institutiei

> Respecti si aplicd prevederile sistemului de control intern managerial implementat

in cadrul institutiei.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
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