ANEXA 31a H.C.L. Sector 5 nr. _39 /29.05.2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL DIRECTIEL DE IMPOZITE §1 TAXE LOCALE A SECTORULUIL 5

CAPITOLUL [
DISPOZITII GENERALE -

Art. 1. — Directia de lmpozite 51 Taxe Locale a Sectorului 5 functioneazi ca Serviciu Public de
interes local cu personalitate jundica i buget propriu finanlat mtegral de la bugetul local al sectorului 5 al
Mumeipiului Bueurest, in temeiul urm3toarelor acle normative:

# OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu moditicarile gi completarile ulencare

¥ Legea 273/2006 privind finantele publice locale

» Hotarfirea nr.4/29.012025 pentru completarea Hotardrii Consiliului Local al Sectorului 5 nr,
134/26.09.2024 privind aprobarea organigramei, a statului de funciii i a regulamentului de
organizare §i functionare ale Directiel de Impozite 31 Taxe Locale a Sectorului 5, prin reorganizare

» Ordonania de urgentd nr 7/24.02.2026 pentru modificarea si completarea unor acte normalive,
precum §i pentru adoptarea unor misuri pentru cresteres capacitifii financiare a  unitijiler
administrativ-teritoriale:

Art. 2. — Directia de Impozite 51 Taxe Locale a Sectorului 5, prin serviciile sale de specialitate,
asigurd colectarea impozitelor g1 taxelor locale, incasarea/recuperarea amenziilor contraventionale i a altor
venituri care constituie surse de venit ale bugetuiui local al Sectorului 5 constalarea si verificarea materiei
impozabile, impunerea tuturor coninbuabililor persoane fizice si juridice, unmirires si executarea silita a
creanfelor bupetare, solufionarea contestatiilor legate de activitatea desfasurata.

(1) Art.3. — Dhreciia este condusd de un Director General, care este ordonator terjiar de credite pentru
bugetul alocat Directiei Impozite g1 Taxe Locale Sector 5 (D.1.T.L. Sector 5) si raspunde In fata primarului si
consiliului local al Sectorulin 5 de buna functionare a D.LT.L. Scctor 5 si reprezint institutia in relatiile cu
persoancle fizice sau juridice, precum i in justitic. Directorul General asigury organizarea intregii activitati
in vederea realizdri atributiilor previzute de lege §i pentru buna gestionare a resurselor umane §i a
fondurilor materiale ale institutiei. Dircctorul General organizeazi, conduce, coordoneazi, verifici si
controleazi activitatea tuturor, servieiilor $i compartimenteler din cadrul D.1T.L. Sector § gi emite decizii ce
devin executorii dupd ce sunt aduse la cunogtinga factorilor desemnati pentru aplicarea lor.

Art. 4. —Directoru] Executiv §i Sefii serviciilor vor colabora permanent in vederea indeplinitii in
termenul legal & atributiilor ce intrd In competenia lor, precum $1 a tuturor sarcinilor primite petrivit
pregatirii 5i nevoilor institutiei.

Totodat® au obligaiia de a stabili sarcini de scrviciu pentru persenalul din subordine in vederea
desfagurarii in bune condifii a activitifii respective si de ascmenca vor lua misurile corespunzitoare pentri
imbunititirea acestei activititi.
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CAPITOLUL I )
STRUCTURA ORGANIZATORICA A DIRECTIEI DE IMPOZITE 51 TAXE LOCALE

A SECTORULUIS

Art. 5. — Structura orgamzatorica a Direcfiel de Impozite g1 Taxe Locale a Sectorului 5 cuprinde 7
servicii si 7 compartimente, in conformitate cu organigrama (vezt Anexal) si stalul de funciin aprobale prin
Hotararea Consiliului Local al Sectorulul 5nr. .............

DIRECTIA DE IMPOZITE 51 TAXE LOCALE A SECTORULUI 5

Conducerea Directiei:

-Drirector General
-Director Executiv

Compartimente functionale:

1.Serviciul Evidenta Venituri si Incasari
2.Serviciul Buget Financiar, Achizili Publice 51 Admimstrativ
3.8erviciul Constatare si Impunere Persoane Fizice

3.1 Compartimentul Asistentd Contribuabili

4.Serviciul Constatare si Impunere Persoane Juridice
5.Compartimentul Urmarire Execunare Silitd Persoane Juridice
é.Serviciul Urmdrnire Executare Silitd Persoane Fizice

6.1 Compartimentul Insolvabilitate Contribuabii
6.2 Compartimentul Evidentd Amenzi

7.5erviciul Inspectie Fiscali

8.Compartimentul Audit Public Intern si Control Intern Managerial
9.Compartimentul Juridic, Resurse Umane 51 S5M

10.Serviciul Relatii cu Publicul, Registraturd, Arhivi i PAID

10.1 Compartimentul Tehnologia Informatici gi Digitalizare

Art. 6. — Directorul Geperal are urmitoarele atmbufis:

»
.

.

Este reprezentantul lepal al Dxrectiei de Impezite i Taxe Locale a Sectorulul 5;

Este ordonator tertiar de credite pentru bugetul alocat Directiei de Impozite 51 Taxe Locale a
Sectorului 5;

organizeaza, conduce §i controleaza activitatea DUL'T.L. Secter 5 $i raspunde de aplicarea
corectd a legislape

Sprjind, la solicitarea Pnmarvlw/Secrelarulun general al Sectorului 5, proiectele de hotaran
ale consiliului lecal in domeniul propriu de activitate sau legate de activitatea specifici
institutiei, inclusiv cele privind Crpanigrama, Statul de functii, numarul de personal si
Regulamenwa! de Organizare §1 Functionare al Directiei de Impozile i Taxe Locale a
Sectorului 5, in vederea analizdrii $i intocmini rapoarteior de specialitate

coordoneazi si contreleazd aplicarea actelor normative emise potnivit legni in domeniul
taxelor 5i impozitelor locale, cu respectarsa limitelor de autoritate si a principivdul autonomiei
institufiilor publice

ia masurile necesare pentru elaborarea $i dezvoltarea sistemulw de control intem/managenal
inclusiv a procedurilor formalizate pe activitati;
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Asigurd aducerea la indeplinire a hotdririlor Consiliului Local Sector 5 §i a dispozitiilor
Primarului Sectorului 5 gi prezintd Consifiului Local, ori de cdite ori este necesar, informiri
asupra modului de aducere la ndeplinire a acestora;

Fundamenteaz3 i elaboreazd proiectul de buget propriu; propune rectificirile bugetului de
venituri §i cheltuieli pentru realizarea optima a obiectivelor propuse;

Participd la stabilirea obiectivelor generale ale Directiei de Immpozite i Taxe Locale a
Sectorului 5 st coordoneazi stabilirea obiectivelor specifice Directiel economice, serviciilar,
compartimentelor din suberdine, a termenelar §i a2 modalititilor de realizare 51 de mAsurare a
gradului de realizare a obiectivelor specifice;

Coordoneazd menitorizarea performantelor obtinute la nivelul serviciilor, compartmentelor
din subordine 5i intecmirea de rapoarte privind activititile si problemele existente in cadrul
Directiei,

Solicitd si analizeazd rapoante privind activitatea serviciilor si comparlimentelor din
subordine §i decide masuri pentru cregterea eficacitatii si eficieniei activitdtilor;
Monitorizeazd implementarea misurilor de contral incluse in planul de m3suri aprobat;
Utrniireste modul de realizare a veniturilor ta bugetul local;

angajeaza 3i utilizeazi creditele bugetare in limita prevederilor $i destinatiilor aprobate;
urmiregte realizarea investitiilor din cadrul D.LT.L. Sector 5, in limita bugetului aprobat,
reprezintd imteresele institutiei in raporturile cu terfe persoane fizice sau juridice din (ard si
din strdinatate;

Urmireste aplicarea unitard a legislatiei fiscale in cadrul institufiei;
Avizeazd planurile periodice (anuale, trimestriale sau lunare), prezentate de Serviciul
Inspectie Fiscals, in baza clrora se desfigoard activitatea de inspectie fiscald §i aprobd
rapoartele de inspectie fiscala;
Monitorizeazd procesul de digitalizare al institutiei, pe baza rapoartelor, & planului anual
aprobat de accelerare a procesului de digitalizare al instituliei intocmite de Fanctionarii
Compartimentuha Tehnologia Informatiei si digitalizare;
Aproba formatul informatiilor ce sunt postate pe site-ul institutiel, formulate de Serviciul
Relatii cu Publicul, Registraturd, Arhivd i PAID in wrma consultdrii cu serviciile si
copartimentele dc specialitate
Aprobd componenta:

= comisiei de discipling
comisiei de concurs
comisiei paritare
comisiei de achizitii
comisiei de inventariere si & oriclrei alte comisii necesare pentru buna desfisurare
a activitdtii instimtiet;
Aprobd restituirile, compensirile si transterurile de venituri din conturile de venit ale
bugetului local chtre perscanele fizice 51 juridice;
Emite decizii cu privire la solutionarea contestatiilor la actele administrativ fiscale:
Raspunde de rezolvarea, in limitele competente, a cererilor contribuabililor sau de indrumarea
lor spre rezolvare citre organele competente; acordi audiente contribuabililor, la cerere, pe
baza unei programdari;
Organizeaz si stabileste circuitul fluxurilor informationale din cadrul institugief;
Rispunde de aplicarea prevederiler legale privind angajarea, promovarea, stimularea
persenalului, precum $i a celor privind incetarea raporturilor de serviciv dintre institutie si
angajati;
Coordoneaz activitatile legate de evaluarca posturilor, intocmirea fiselor de post, evaluarea
performantelor profesionale individuale ale angzjatilor -functionari publici §i contractuali;
Stabileste, pe barza rapeartelor comisiei de discipling, sanciiuni disciplinare pentra
functionarii publici 5i pentru personalul contractual;
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¥ Urméregte si raspunde de implementarea §i respectarea standardelor de calitate, 2 sistemului
de contre| intern managerial §i prelucrarea datelor cu caracter personal;

# Aprobi conform legii efectuarea concediilor de odihna si a celorlalte categorii de concedii ale
personalului din subordine, inclusiv cererile de recuperare a orelor suplimentare ale
persoanalor aflate m subordinea sa

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

» Aprobd solicitdrile ce au ca obiect sprijinul organelor de politie si al altor organe de
specialitate penttu indeplinirea atribufiilor privind executarea silitd in temeiul titlurilor
executorii;

Directorul General are dreptul de a delega atributii directorului executiv din cadrul D.I.T.L. Sector 3,

precum 5i altor perscane cu atributii de conducere din cadrul institutiei.
Directorul General coordoneazi Tn mod direct activitatea urmitoarelor servicii/compartimente:

& & &

L

A A S

b

Setviciul Inspectie Fiscald

Compartimentul Audit Public latern si Control Intern Managerial
Compartimentul Juridic, Resurse Umane 51 $8M

Serviciul Relatii cu Publicul, Registraturd, Arhiva si PAID
Compartimentul Tehaologia [nformatiet i Digitalizare

Serviciul Evidentd Venituri si Incasari

Serviciul Buget Financiar, Achizitii Publice i Administrativ

SERVICIUL INSPECTIE FISCALA

Arributli $i rispunderi:

Constata §i investigheaza din punct de vedere fiscal toate actele si [aptele rezultind din activitatea
contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea 31 conformitatea declarajiilor
fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligafiilor fiscale, in vederea descoperirii de
elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;

Analizeaza 5i evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntirii declaragitlor fiscale cu
informnatiile proprii sau din alte surse;

Propune sanctionarea, potrivit legii, a faptelor constatate §i dispunerea de misuri pentru prevenirea si
sombatersa abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

Examineaza documenteie aflate in dosarul fiscal al contribuabiiului;

Verifica concordanta dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta contabild a
cantribuabihului;

Efectueazi actiuni de conirol 5i inspectie fiscald in vederea verilicarii modului de declarare, stabilire,
impunere §i achitare a obligatiilor de plata catre bugetul local al Sectorului 3, inclusiv identificarea $i
impunerea cazurilor de evaziune fiscali;

Discuta constatfitile i solicita explicatii scrise de la reprezentantii legali ai contribuabililor sau
imputernicitii acestora, dupi caz;

Solicits mformatii de la teri;

Aplicd procedurile de control 5t inspectie fiscala previzutd in legislatia specificd;

Efectueazi deplasiri frecvente pe teren in scopul verificirii impunerii corecte a masei impozabile sau
identificarii a masei impozabile nedeclarate, pentru care se datoreazs impozite 51 taxe la bugetul local
al sectorului 5 de cane persoanele fizice sau junidice ce o detin;

intocmeste rapoarte de inspectie fiscald in care se consemneazi rezultatul mspectiei fiscale §f se
descriu constatfirile inspectiei din punct de vedere faptic si al legalitatii;

verificd si completeazi in baza informatici datele de identificare ce lipsesc sau sunt incomplete
{CNP, CUI etc), deschid sau rectifica roluri nominale unice in cazul contribuabililor persoane fizice
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inregistrati fiscal pe rol cu mai mulfi titulari, pe baza documentelor si datelor depuse de contribuabil
sau obtinute ca urmare a activititii desfisurate;

analizeazl, estimeazi i impune din oficiu masa impozabild nedeclarati ca urmare a constatérilor
efectuate, conform prevederilor legale in vigoare;

Stabileste corect baza de impunere, diferentele datorate in plus sau in minus, dups caz, fats de
creanta fiscall declaratd sifsau stabiliti, dupd caz, la momentul inceperii inspeciiei fiscale;

Stabiieste diferente de obligatii fiscale de plath, precum si a obligatiil fiscale accesorii aferente
acestora §i emite deciziile de impunere corespunziloars;

Transmite catre serviciile de constatare rezuliatele inspectiei fiscale intocmite in vederea operfrii
acestora in aplicatia informatic utilizatd pentru administrarea impozitelor §i taxelor locale;
Comunicd serviciilor de constatare 3i impunere, respectiv scrviciului/‘compartimentuiui de urmzrire
gi executare corespunziter, rezultatele inspectiei fiscale;

Intocmegte documentatia necesard sesizini organelor de urmirire penald in legaturd cu constatirile
efectuate cu ocazia inspectiel fiscale §i care ar putea intruni elementele constitutive ale unei
infractiuni, in conditiile previzute de legea penald;

Activeazl pe teren in vederea identifichrli $i inventarierii ce prioritate & bunurilor imobile existente
pe Taza sectoruiui 5 aflate In proprietatea persoanelor fizice 5i juridice intocmind in acest sens nate
de constatare insotite de poze gi/sau alte acte specifice;

(restioneazd dosarele privind inspectia fiscald §i celelaite documente referitoare la impunerea
contribuabililor in urma acesteia;

[ntocmeste situatii statistice i informdri referitoare la activitates de inspectie fiscal;

Analizeazi aspectele §i fenomenele rezultate din modificirile legislative si informeazi conducerea
asupra problemelor deosebite constatate, ludnd sau propundnd misurile care se impun;

Colaboreazi cv alte institufii publice it vederea depistirii tuturor bunurilor mobile si imobile
wrmdaribile, in vederea intocmirii complete a dosarului fiscal,

Analizeazh contestatiile depuse de citre contribuabili impotriva actelor administrative fiscale emise
de acestia 5i intocmeste propunerile de solufionare;

Pastreazi confidentialitatea informatiilor gestionate $i rispund pentru legalitates actiunilor
intreprinse;

Fespectl circuitul documentelor §i a procedurilor de lucnu;

Fespectd normele de protectie a muncii;

Organizeazd $i asigurdl arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe care le are, péna ia
predarea acestora Ia arhiva;

FAspunde de predarea, sub semnfitura de predare-primire, a tuturor fucririlor;

Raspunde pentru legalitates st eficienfa operatiunilor prezentate prin documente;

COMPARTIMENTUL AUDIT PUBRLIC INTERN 51 CONTROL INTERN MANAGERIAL

Atribufii 5i raspunderi:

=

YWY YY

Elaboreazé propuneri pentru planul anuval de audit public intern corespunzator scopului si obisctelar
vizate;

Stabileste metodele 5i etapele de realizare a audituiui intem;

Stabileste concluziile / constatiirile fundamentate pe baza analizei obiective a dateior selectate;
Elaboreaza procedurile formalizate aferente compartimentulut audit public intern;

Elaboreazii raportul anual at activitatii de audit public intern din cadrul institutiei;

Efectueazi auditul tehnic verificind caracteristicile activititilor / actiunilor: conformitate, legalitatz,
incadrarea in plafoane valorice, eficientd;
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Elaboreazd documentele specifice activititii de audit intern in funciie de scopul si obiectivele
auditului intern 5i conform planului de audit;

Modific# planul anual de audit intern in funciic de conditiile externe apirute pe durata desfisuririi
procesului de audit, conform legislatiei in vigoare;

KEtectucazil activititi de audit public intern de asigurare {de regularitate/conformitate, de sistem, de
audit al performantei) planificate pentru structurile din cadrul institutiei atunci cind necesititile reale
impun acest lucru;

Prezintd $i arhiveaza raportul de audit intem conform legislatiei in vigoare

Asigur® o comunicare eficientd cu serviciile/compartimentele institutiel;.

Rispunde de comunicarea in timp util a rapoartelor de audit §i a masurilor corective citre tofi cei
implicati;

Raspunde de corectitudines §i promptitudines cu care furnizeazd informatiile din domeniul siu de
activitate;

Raspunde de comunicarea corectd §i in timnp util a activitatii anditate si a datel programate pentru
realizarea auditului;

Rispunde de intocmirea corectd i fa timp a documentelor specifice auditului

Rispunde de stabilirea metodetor de culegere a datelor: interviu, examinarea documenteior;

Propune masuri pentru corectarea deficientelor constatate, recuperarea pagubelor §i sanciionarea
celor vinovati, dupd caz;

Riaspunde de pastrarea §i prolejarea documentelor intocmite §i utilizate pe parcursul auditului,
evitind detenararea lor;

Pastreazd confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces;

Respects normele generale privind exercitarea activitafii de audit public intern;

Efectueazi activititi de consiliere, conform planului de audit public intern, la solicitarea Directorului
(eneral al institutiei sau a sefilor de servicii, coordonatorilor de compartimente din cadrul Directiel
de Impozite 51 Taxe Locale a Sectorului 5;

Raporteaza periodic, citre conducersa directiei, constatarile, concluziile si recomandirile rezultate
din activitatile de audit desfasurate In cadrut compartimentului audit public intern;

In cazul identificdrii unor neregularititi sau posibile prejudicii informeazd conducerea directied,
respeciiv pe Directorul General, prin transmiterea docurmentatiei elaborate conform cadrului specific
legal;

Urmifreste implementarea recomandérilor formulate n cadrul rapoartelor de zudil public intern;
Asigurd participarea la actiuni inifiate 5i organizate de conducerea directiei pe linia pregitirii
profesionaie 5i a respectarii Codului de Erica;

Asigurd funciionalitatea unui sistem de arhivare corespunzitor, in vederca mentinerii documentelor
din cadrul compartimentului in bune conditii si pentru & fi accesibile personalului competent in a le
utiliza;

Atributii 3i eAspunderi specifice activitjii de Control Intern Managerial

Elaboreazd programul anual de dezvoitare a sisiemului de control intern managerial $i il supune spre
dezbaterefaprabare Comisiei de monitorizare a desvoltirii sistemului de control intern managerial si
Directoruui General

Urmireste demularea corecti a fluxului documentelor, in functie de specificul fieciruia precum §i de
competentele de solutionare a compartimentelor de specialitate din institugie;

Asigurd desfasurarea activitdfii institutiei in conformitate cu obligatiile impuse de lege si de
regulamente, precum §i cu respectarea politicilor interne ;

Consiliazl si indrumi structurile din cadrul DITL sector 5 cu privire la elaborarea procedurilor
operagionale sau de sistem ;

Analizeazi, verifici sifsau aprobd, dupd caz, documentele necesare impilementini sandardelor
codului controdului Interm

Asigurd realizarea atingerii obiectivelor incepind cu cele individuale §i termindnd cu cele generale |
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¥ Stabileste obiective specifice controlului intern, astfel incit acestea s3 fie adecvate, rezonabile i
integrate misiunii institutiei 5i obiectivelor de ansamblu ;

# Supravegheaza realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor compartimentelor
aparatului propriu al Directiei de [mpozile §i Taxe Locale a Sectoruhi 5, stabilite in concordant cu
propria lor misiune, in conditii de legalitate, eficients, eficacitate $i economicitate in vederea
protejarii fondurilor publice Tmpotriva pierderilor datoraie erorii, risipei, abuzualui sau fraudei ;

¥ Ewvalueaza sistematic si mentine, la un nive corespunzitor, riscurile asociate structurilor,

Fmgramelur, proiectelor sau operatiunilor specifice compartimentelor institutiei:

nregistreaza i pastreaza, in conditiile legii, in mod adecvat documentele, astfe] incht acestea si fie

disponibile cu promptitutdine pentru a fi examinate de catre cei in drept;

¥ Formuleazi propuneri de optimizare a activitifii controlate si, dupi aprobarea lor de catre

conduciitorul institutiei, verific modul in care acestea sunt duse la indeplinire; in situatia n care

acestea nu sunt duse la indeplinire va informa conducatorul institutiei pentru fuarea misurilor ce se
impun;

Coopereazd in conditii de legitimitate si respect reciproc cu toate celelalte servicii din cadrul

institugiei;

# Solicits, prin sondaj, din evidenta serviciilor din cadrul Directiei de [mpozite si Taxe Locale a
Sectorului 3, lucririle inregistrare gi/sau operate §i verifici stadivl, 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 conferd statutul de organ de control, tratind in mod egal, fird nici o
discriminare, lucririle depuse de ciitre toti contribuabilii, indiferent de importanta lor;

# Poate efectua deplasari in teren pentru verificare datelor introduse in baza de date ¢ urmare a
solicitirii contribuabililor;

* Asigurid i urmdreste buna functicnare a activithtii promovind permanrent uitimile informagii in
materie §i urmireste modul de insusire si de aplicare corectd a cunostintelor de ciitre salariatii
servicivlui;

% In cazul in care se constatd nerespectares procedurilor de lucru sau alte nefunctionalitati In activitatea
curenti, se vor propune imediat masuri de remediere a acestora;

¥ Clascaza, phstreazh i arhiveazd documenltatia aferentd procesului de dezvoltare a sisternului de
control intem managerial;

¥ ldentificl, evalueazd si prioritizeazd riscurile care pot afects atingerea obiectivelor specifice si
stabilirea actiunilor care 53 menting riscurile in limitele acceptabile;

¥ Informeazd prompt Comisia de moaitorizare cu privire 12 rezultatele verificirilor si a alter actiuni
derulate in cadrul compariimentului;

¥ Participa la gedintele Comisiei de monitorizare, a subcomisiilor sau grupurilor de Juery constituite in
cadml accsteia si tine evidenta documentelor, la daia 31 locul unde acestea au fost stabilite, atunci
cand sunt convocate in scris de presedintele Comisiei de monitorizare

F intocmeste/actualizeazd registrul riscurilor la nivel de institufie prin centralizarea informafitlor
cuprinse in registrul riscurilor de la nivelul structurilor existente in cadrul institutiei

¥ Urmiregte implementarea sistemului de control intern managerial la nivelul institutiei;

¥ Elaboreazi rapoarte de control, urmare actiunilor solicitate de Directorul General.

\_-!'

COMPARTIMENTUL JURIDIC, RESURSE UMANE SI SSM

Atributii §i rispunderi specifice activititii juridice:

{. Reprezintil imteresele institutiel in fata instantelor judecdtoresti, parchetelor si a altor organe cu
activitate jurisdictional3;

2. Sesizeazi instantele judecitoresti, cdnd este cazul, semnind alituri de conducitorul institutiei
actiunile de chemare in judecati, intdmpindini, cereri reconventionale, note scrise sau orice alte acte
privind apdrarea intereselor institufiei;
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I1.
12.

13.
14.
15.
i6.
17.
13.
19
20.
21.

22
23.

Promoveazi §i motiveaza actiunile n ciile ordinare §i extracrdinare de atac;

Studiaza 5i face propuneri conducerii institutiei pentru perfectionarea legislatiei fiscale si semnaleazs
eventualele neconcordante legislative;

Intocmegte puncte de vedere argumentate juridic in vederea aplicirii unitare a legislatiei fiscale; doar
in cazuri exceptionale, unde legislatia nu distinge;

Acorda avizul consultativ i intocmegte referate la cererea conducerii, asupra legalitatii masurilor ce
urmeaz3 a fi luate in desfigurarea activititii institutiei, la cerere;

Asigurd consilierea juridicd a compartimentelor institutiei, la cerere;

Acordd aviz de legalitate contractelor de munca, contractelor incheiate intre institutie si terti, precum
si deciziilor directorului;

Acordd avizul conform in dosarele de insolvabilitate;

. Reprezinti institufia in procedurile de insolventd in fata instantelor de judecats respectiv a

reprezentantilor lezali ai debitorilos;

Solutioneazd lucrfrile cu caracter juridic repartizate;

Asipurd plstrarea documentelor cu caracter juridico-normativ emise de conducerea institutiei si a
altor documente de naturi fiscald emise de Consiliul Local;

Informeazi persenalu! de conducere asupra modificarilor legislative intervenite in domeniul de
interes al institutiei;

Organizeazi evidenta actiunilor aflate pe rolul instantelor de judecati §i corespunzitor a lucrdrilor
repartizate spre solutionare;

Intocimeste documentagia de solutionare a contestatiilor la actele administtativ-fiscale emise de
institutie 5i o inainteazd directorului general;

Organizeazd $i asigurd arhivarea curenta a documenielor din sfera atributiilor pe care le are, pénd la
predarea acestora la arhivi ;

Réspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin docurnente;

Tdentifici riscurile care pot apirea in cadrul serviciului;

Acordd vizd de legalitate proceselor verbale de scidere a obligatiilor fiscale ca urmare a radierii
societdtilor de la Registrul Comertului emise de céitre scrviciile specializate din cadrul directiei;
Acordd vizd de legalitate proceselor verbale de prescriere sau proceselor verbale de nedatorare a
debitelor persoanelor fizice sau juridice emise de ciitre serviciile specializate din cadrul directiei:
Intocmeste adrese, elibereazi adeverinie §i orice alte acle cu privire la asociatiile de proprietari
{obtinere personalitate juridica, futocopiere dosare);

Raspunde de predarca, sub semnatuid de predare-primire, a tuturor lucririlor,

Colaboreazd cu sefii de servicii din cadrul Direcliei la intocmirea proiectelor de hotdriti ale
Consiliului Local Sector 5

Atribartii 5i raspunderi specifice activitafii de resurse umane si SSM:

1.

2.

3.

Orpanizeazi conform legislajiel In vigoare concursurile pentru ocuparea posterilor vacante in cadrul
institutiei i verifici indeplinirea de clitre participan{i a conditiilor previzute de lege;

Asigurd respectarea lepalititii privind acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii
pentru personalul din cadrul institutiei;

Analizeaz propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor §i pregiteste documentatia
necesard in vederea aprobirii de citre Consiliul Local Sector 5 a organigramei institutiei;

Elaboreaza statul de functii i il propune aprobiirii conducerii institutiei;

Tine evidenta figelor de post transmise de conducatorii compartimentelor §i monitorizeaza corelarea
acestora cu atributiile din Regulamentul de organizare 5i functionare al institutiei;

Raspunde de incadrarea corecti a personahilui conform legislajiel in vigoare privind stabilirea
drepturilor salariale ale angajatilor;

Primeste de la toate celslalte comparnimente ale institutiei documentele lunare, respectiv foile
colective de prezentd in vederca verificrii acestora i transmiteril citre Compartimentul Buget-
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&
1.

12.

13.

14,

15.

l6.

17

18.
19.

20.

21
22,
23.

24,
25.

24,
27

28,

9.

30.

3L

Financiar, in vederea acordarii drepturilor salariale personalului angajat (avind in vedere orele
suplimentare prestate, foile de concedii de odihnd, centificatele medicale, etc);

Completeazd cu datele angajatilor legitimatiile de serviciu si control in baza dispozitiilor legale si
urmdreste recuperarca lor la plecarea din institutie a salariafilor care au beneficiat de astfel de
legitimatii;

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

Tntocmeste statul nominal de functii si asigurd actualizarea lui;

Efectucazit modificarile legate de incadrarea, modificarea, suspendarea sau incetarea raportuiui de
serviciufcontractului de munci al personahiltui;

Intocmeste deciziile de angajare, promovare §i definitivare in functii, de sanclionare s5i incetare a
contractului de munci/ raportului de serviciy;

Tine evidenta concediilor de odihni,  concediilor medicale, a concediilor fara plats si a sanctiunilor
disciplinare;

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

Tine evidenta dosarelor de personal ale functiilor contractuale si Inrepisireazi toate modificarile
rapoartelor de munci in platforma REVISAL conform Codului Muncii aflat in vigoare:

Elibereaza |la cerere adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea iz munci vechimea in
specialitate, et;

Stabileste vechimea in muncd a personaluiui in baza adeverintelor de vechime depuse in dosarul
profesional al angsjatilor;

Intocmeste formele de pensionare confore legii pensiilor;

Asigurd legitura cu medicul de medicind a muncii in vederea efectudrii controalelor medicale
pericdice, a controalelor medicale de angajare, etc;

Acorda consultantdl prin persoana responsabild desemnata cu implementarea prevederilor referitoare
la declaratiile de avere si de intersse tuturor angajatilor si opereazi In platforma ANI conform
legislatiei in vigoare;

Asigurd legitura cu ANFP precum §i transmiterea clitre ANFP a tuluror raportirilor prevazute de
legislatia it vigoare;

Intocmeste anexele fiselor de post referitoare 1a securitatea muncii;

Riaspunde de predarea-primirea, sub serndtura, a tuturor lucrinior;

Indosariaz3 §i arhiveazi toate documentele ce au facut obiectul activititii de resurse umane

Identifici penicolele pentru fiecars componenti a sistemuiui de munc, respectiv execuiant, sarcini
de munci, mijloace de munci/echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de munca/posturi
de lueru;

Elaboreaz gi actualizeaza planul de prevenire si protectie;

Elaboreazi instructiuni proprii pentra comnpletarea gi/sau aplicarea reglementiritor de securitate si
sdnitate in muncd, {indnd seama de particularititile activitajiler si ale unitajii/intreprinderii, precum
si ale locurilor de muncd/posturilor de lucru;

Propune atribuitile si raspundetile in domeniul securitatii gi sAn3ta1ii in muncé, ce revin lucratorilor,
corespunzitor functiilor exerciiate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprebarea angajatorului;
Verifich aplicatea de citre toti lucritorii a miisurilor prevazute in planul de prevenire si protectie,
precum §i a atributiilor §i responsabilitifilor ce le revin in domeniul securitdtii §i sanAtatii in munci,
stabilite prin fisa postului;

Elaboreaza tematica pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicititii adecvate pentru fiecare
loc de munch, asigurarea informirit si instruirii lucratorilor in domeniul securitdtii $i sAnatitii n
muncé i verificarea cuncasterii si aplicini de citre lucritor] a informatiilor primite;

Tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicingd muncii, necesits
testarea aptitudinilor si/sdu control psihologic periodic;
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32. Informeaza angajatoruiui, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate la
locul de munci §i propunerea de misuri de prevenire si protectie;

33. Tine evidenta echipamentelor de muncd si urmireste verificarile periodice si, daci este cazul,
verificarile periodice ale echipamentelor de munci si fie efectuate de persoane competente, conform
prevederilor din Hotérfirea Guvernului nr. 1146/2006 privind cerintele minime de securitate si
sindtate pentru utilizarea in munci de cétre lucritori a echipamentelor de munci:

34. Identific echipamentele individuale de proteciie necesare pentru posturile de locrs din intreprindere
§i intocmirea necesarului de dotare a lucritorilor cu echipament individual de protectie, conform
prevederilor Hotérdrli Guvernului 1048/2006 privind cerinfele minime de securitate si sinitate
pentru utilizarea de céitre lucriitori 2 echipamenielor individuale de protectie la locul de munci:

35. Participd la cercetarea evenimentelor conform competenielor previzute la art. 108-177 din Normele
metedologice;

36. Elaboreazé rapoartele privind accidentele de munci suferite de luerdtorii din intreprindere si/sau
unitate, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. {1} lit. d) din legea 319/2006

37. Urmiireste realizarea misurilor dispuse de citre inspectorti de munca, cu prilgjul vizitelor de control
5i al cercetdnii evenimentelor;

38. Raspunde pentru legalitatea §i eficienta operatiunilor prezentate prin documentele aferenite activitatii
de resurse umane;

SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL, REGISTRATURA, ARHIVA SI PAID

Atributii 5i rispunderi:

1. Organizeaza activitatea de registraturd a directiei;

2. Primeste, distribuie 5i expediazi corespondenta directiei prin regisiratura generala, tine evidenta
lucrdrilor intratefiegite in/din institufie cu ajutorul softului de management al documentelor,
urmaregte realizarea rispunsurilor in termen legal, informénd conducerea acolo unde este cazul:

3. Introduce in sistemul informatic date privind confinutul lucriirii, compartimentul la care a fost

repartizati, precum gi data intrarii, in scopul respectirii legislatiei in vigoare;

Rispunde de predarea, sub semnitura de predare-primire, a Wwiuror lucrizilor:

Lectureazi corespondenta adresatd conducerii institutiel, pregateste mapa cu documente/lucriri de

corespondentd primiti sau emisi de institutie gi o prezintd conducerii pentru aplicarea rezolutiei:

Mapele contindnd documente sortate, inregistrate §i dalate sunt distribuite pe bazi de borderou de

predare-primire corespondenti;

Organizeazd corespondenta primitd sau emisi de conducerea instituriei, asiguri circulatia acesteia,

primeste si distribuie documentele destinate aprobinii sau avizarii conducerii institutizi;

Asigurd utilizarea gi pstrarea corespunzitoare a stampilelor si sigiliilor;

Rispunde de planificarea, organizarea si buna desfisurare a audientelor tinute de conducerea

institutiet;

10. Asigurd asistentd persoaneior fizice §i juridice pe linia completirii declarafiilor de impozite si
taxe, a obligatiilor privind termenele de depunere a declaratiilor, a termeneior de platd a sumelor
datorate la bugetul local;

11. Furnizeazd informatii contribuabililor, In legaturd cu schimbirile intervenite in legislatia fiscald,
responsabilitti concrete ce revin contribuabililor $i consecintele neindeplinirii obligatiilor cu
caracter fizscal;

12. Acorda asistemld prin contact direct cu contribuabilii la sediul direcjiei potrivit programului
stabilit:

13. Asiguri asistentd pe bazii de corespondenta electronici;

14. Tine eviden(a problemelor ridicate de catre cetdteni §i solutiile date de citre conducerea directiei:

15. Asigurd primirea 3i inregistrarea petitiilor depuse, potrivit O.G. nr.27/2002, privind reglementarea
activitifii de solutionare a petitiilor, cronologic, in ordinea primirii acestora;

16. Urmdreste modul de solutionare a petitiilor la serviciile de specialitate, pana la solufionare §i
informeazi conducerea asupra oricéiror probleme aparute,
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17. Elibercaza catre contribuabili dovada primirii cererilor gi/sau declaraitlor depuse, cu precizarea
numdrului de inregistrare, termenul de raspuns 5i compartimentul competent in solutionare:

18. Asiguri circuitul decumentelor prin trierea i predarea cu celeritate a tuturor cererilor Inregistrate,
cltre perscanele/compartimentele responsabile;

18. Urmireste modul si timpu! alocat pentru rezolvarea lucririlor inregistrate si expedieazi rispunsul
citre petifionari;

20. Claseazii §i arhiveazi petitiile, precum si documentele specifice serviciului;

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

22. Intocmegte rapoarte statistice cu numarul de lucriri inregistrate, pe tipuri de cereri, $i rapoarte cu
lucrériie nerezolvate in termen legal.

23. Asigurl comunicarea cu mass media:

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

23. Gestioneaza petitiile apirute pe conturile de socializare ale Directiei;

26. Organizeazi §i controleazd inregistrarea corespondentei primite prin posts, inclusiv a adreselor
primite de Iz instantele judecitoresti si alte institutis;

27, Inregistreazi i remite corespondenta adresats conducerii institutiei atunci cind aceasta 1i este
adresath in mod expres;

28. Verifica si preia dosarele constituite de salariafii altor compartimente, pe bazi de proces verbal;

29.Pe bazi de procese verbale, arhivarul pune la dispozitie copii de pe documente si dosare
petsoanelor indreptitite §i tine evidenta decumentelor transmise;

30. Pastreazi confidentialitatea informatiilor gestionate §i dispunde pentru legalitatea actiunilor
intreprinse; .

31. Organizeazi i asigur arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe care le are, pan
Ia predarea acestora la arhivi;

J2. Verificd modul de  pastrare a mituror documentelor ¢e constituie fondul arhivistic constituit la
nivelul institufiei, eu respectarea prevederilor legale din domeniwd arhivirii;
33. verificd modul de constituire a dosarelor care se arhiveazi la nivelul institutiei;

34. asipurd redactarea §i aplicarea procedurilor necesare pentru scoaterea din evidenta arhivei a
docurnentelor al ciror termen de péstrare s-a implinit, respectand prevederile legale in vigoare;
35. asigurd intocmirea inventarelor impuse de legislatia specifich pentri documentele ce constituie

fondul arhivistic existentla nivelul institutie: i aflat in arhivi;
36. intocmeste nomenclatorul arhivistic al institugiei i obtine aprobarile legale impuse de legislatia in
domeniu;
37. urmbreste modul de aplicare a nomenclatorulut arhivistic de clitre compartimentele de specialitate
din cadrul institutiei;
38 Trimite in termen legal, contribuabililor neasigurafi scrisori de ingtiingare, cu confirmare de
primire,
39.Colaboreazd cu Diireciia Generald de Asistentd Sociald In vederea obtfinerii situatiei ce trebuie
trimisd citre Agentia pentru PlAH si Inspectie Sociald, situatie referitoare la locuintele sociale si la
persoanele ce beneficiazd de ajutor secial ;
40.Distribuie clitre asigurati, polifele de asigurare obligatorii:
41.Intocmeste evidenta persoanelor cirora le distribuie politele de asigurare obligatoris;
42. Asiguri preluarea i solufionare cererilior contribuabililor privind procesul de
autentificarefidentificare conturi in platformele digitale ;
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COMPARTIMENTUL TEBNOLOGIA INFORMATIEI 81 DIGITALIZARE

Atributii §i rispunderi:

1. Asigurd comunicarea informatiilor obligatorii actuslizate stabilite prin protocoalele de comunicare cu
alte institutii sau de lcgilatia fiscald {PATRIMVEN, D.R.P.C.L.V., formulare de tip ., P, S.P.Y. etc)

2.Asigurs functionalitatea rejelei de calculatoare $i a echipamentelor de conectare 5i de comtunicatii;

3.Asigurd administrarea serverelor: setari drepturt de acces pentru useri, configuriiri conturi email -MS
Exchange Server, configurare si intretinere Active Directory ete ;

4. Aplich strategia de securitate a retelei, gestionind programul de antivirus atat pe servere cit 5i pe

statiile de lucru;

.InstaleazX si configureazd WSUS pentru aplicarea patch-urilor de system:

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

7.Mentine relatia cu furnizoru! de Internet in cazul aparitici de disfunctionalitati ale conexiunii de Internet

pentru a asigura remedierea cu celeritate a problemei survenite;

8.Intocmeste situatiile ¢u privire la evidenta echipamentelor informatice s asipuri actualizarea

permanenti a acestora;

9.Particip® activ la procesul de digitalizare a institugiei, impreun cu conducerea institutiei;

10.Asigura functionalitatea conturilor oficiale ale Direciei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5;

11. Asigura prelucrarea de date 5i intretinerea bazicl a sistemului informatic al Directiei;

12. Asigurd primul nivel de asistare a echipamentelor de caleul din directie: primeste sesizdri, verifici
problemele ivite, le rezolvi acolo unde este de competenta sa sau apeleazd |z serviciile de garantie sa
de post garantie, in raport cu contractele incheiate;

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

{4. Asiguri instalarea software-ului de bazi si a aplicatiilor pe statiile de lueru;

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

16. Intocmesgte ghiduri pentru utilizatori pentrn programul informatic de 1axe aplicat in institutie, precum
s5i ghiduri minithale pentru utilizarea platformelor electranics;

17. Monitorizeaza platformele electronice existente la nivelul institutiei (Conectx, Avansis Online etc),
asipurd asistentd functionarilor institutiei i contribuabililor, semnaleazii cu celeritate problemele
apfrute fumizodlor de software §i urmireste solutionarea acestora;

18. Face deplasiri in toate sediile institutiel pentru constatarea si remedierea primului nivel de asistenta
tehnica:

19. Pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate in diverse sisteme informatice aflate in
implementare sau exploatare;

206. Administreazi servictile fumizate de aplicatia ghiseul.ro, prin crearsa de conturi, mentinerea
functionalititii legiturli informaiice cu bara de date fiscatl ete

21. Asiguri relatia cu furnizorul de servicii pentru configurareafrerolvarea defecielor centralei telefonice,
pentru mentenanta calculatoarslor, irnprimantelor si copiatoarelor sau a aitor echipamente informatice

22. Asiguri asistenti contribuabililor la crearea de conturi pe platformele electronice existente la nivelul
institutiei (Conectx si Avansis onling), identificare s remediere nefunctionalitate conturi din cadrul
ptatformelor mentionate anterior (imposibilitate accesare cont in platformé, sincronizre certificate
glectronice, imposibilitate vizualizare materie impozabild in cadrul contului etc)

23. Raspunde de predarea, sub semnaturid de predare-primire, a tuturor lucrrilor;

24. Pastreazd confidengialitatea informatiilor gestionate i diverse sisteme informatice aflate in

implementare sau exploatare,

25, Asigurl respectarca configuririi unitars a tehnicii de calcul si comunicatiilor, a conditiilor pentru

instalarea lor si 8 interoperabilithtii cu sistemele deja existente, integrarea in refeana de comunicatii (date,

vooe, imagine);

26. Propune cursuri, instructaje §i schimburi de experienti pentru pregitirea, formarea profesionald si de

specialitate a personaluiui propriu, in scopul utilizérii instrumentelor informatice puse la dispozitie 51 a

celor propuse in implementare;

FAG.1Z




27. Tntocmegte necesarul de investitii pentru echipamentele hardware, software $i de telecomunicajii, atit
pentrut buna desfiigurare a activititii, cit §i pentru dezvoltarea
sistemelor informatice ;
28. Colaboreazii cu serviciile de specialitate ale diferitelor institutii in vederez instaldrii, punerit in
functiune, accesdrii aplicatiilor informatice, puse la dispozifie pe baza de protocol de colaborare, in cele
mai bune condifil, precum si a intelegerii cit mai bune a cerintelor utilizatorilor;
29. Asigurd securitatea bazelor de date, gestioneazi accesul entititilor externe la bazele de date ale
Directiei de Impozite i Taxe Locale a Sectorului 5, monitorizeazh actualizirile programelor informatice
furnizaie de providerii de software, semnaleaza disfunctionalititile aparute Directorului General.
30. Asigurs relafia cu furnizorul softului de evidenfi a impozitelor §i taxelor locale, inclusiv comunicarea,
monitorizarea serviciilor de helpdesk puse la dispozitie i informeazi lunar Directorul General cu privire la
gradul de remediere a sesizarilor, dificultatt intimpinate in procesul de comunicare cu prestatorul etc

SERVICIUL EVIDENTA VENITURI SI INCASARI

Atributii si rispunderi:

L.

.

12.

13.
14

15.
16.

17.

18.
19.

Verifica documentele de incasare in numerar i prin virament a veniturilor bugetului local din punst
de vedere al legalititii, termenelor de platd, pentru Incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare;

Urmdreste Incadrarea corecta pe surse de venituri §i bugete componente in conformitate cu legislatia
in vigoare 5i cu conturile deschise In acest sens, pe plititori;

Conduce evidenja veniturilor Incasate pe surse conform subdiviziunilor clasificatiei bugetare
aprobate, pe bugete componente, precurn si evidenta analitica pe plititori;

intocmeste lucrdri referitoare la bugetul venituri pe care le prezints spre aprobare;

Asigurd conform legislatiei in vigoare evidenta analitica gi sintetich pentru toate operafiunile de
tncasiri taxe §i impozite conform clasificatiei bugetare;

Urmireste zilnic evidenta incasdrilor, stabilegte soldul zilnic, verifici intocmirea corecti pe conturi
corespunzitoare tipuluj de taxe gi impozite incasate;

Tine evidenta §i vireazi lunar conform extraselor de cont, sumele incasate in contul 5033 (40%) si
5012 (100%);

intocmeste balanta de verificare a veniturilor, lunar $i o transmite Sectorulyi 5 al Municipiuluj
Bucuresti;

Tine evidenta 5i rispunde de circuitul documentelor ce {i sunt repartizate in cadrul institufiei;

. Opereaza zilnic conform extraselor de cont din rezorerie, op-urile privind impoziturile §i taxele

incasate pe conturi de buget la persoane fizice $1 juridice;

Opereazd borderoul de adiugare/scidere, virlin in baza referatelor si deciziilor imocmite de
inspectorii de specialitate;

Analizeazh, verificl 5i opereazi cererile de compensare a impozitelor 5i taxelor locale la cererea
contribuabililor sau a inspectoriler de specialitale, pe baza referatelor si deciziilor aprobate,
intocmeste apoi note de inregistrare a operatiunilor respective, in vederea compensirii impozitelor i
taxelor achitate in plus,

Analizeazi cererile de restituire pe baza deciziiler intocmite de inspectorii de specialitate, Intocmegte
statul de restituiri pe care il inainteazi spre aprobare Directorului General;

Face programarea {reprogramare) sumelor de restituit a impozitelor $i taxelor achitate in plus de
citre institutie;

Efectueazi restitniri prin mandat postal, casierii, conturi bancare;

Verifici comisionul datorat pentru incasfirile de impozite si taxe, efectuate de CEC, POsTA,
WESTACO, BT etc in vederea achitiirii acestuia;

Intocmeste $i verificd siluatia “registru partizi’ din programul de impozite §i taxe locale, pentru
in¢asérile lunare a impozitelor de la persoane fizice §i persoane juridice;

Intocmeste adrese de reglare a conturilor de trezorerie,

Intocmeste adrese citre institufit, rispunde solicitirilor contribuabililor care Je sunt repattizate;
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20. Opereaza pe conturile de buget virdrile sau restituirile ficute pe fiecare plititor;

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

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

23. Acqrdﬁ vize CFP pe deciziile de restituire sau otice alt act care afecteazd sume din conturile de
venituri;

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

25. Efectueazi deplasiti in vederea depunerii declarafiilor, adreselor catre alie instifutii;

26. Asigurd elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

27. Respectd circuitul documentelor $i a procedurilor de lucru;

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

29. Conduce corect gi la zi evidenta incasarilor, stabileste soldul zilnic al casieriei, asigurd intocmirea
corecti a Borderourilor de Incasari pe conturi de veniturl corespunzitoare tipului de taxi sau
impozit incasat;

30. Indosariaz3 i arhiveazii toate documentele ce au ficut obiectul activititii;

31. Asiguri ji réspunde de evidenta documentelor acestui serviciu, conform legislatiei in vigoare, pe
fiecare fel de venit §i urmareste ca incasarea veniturilor s¥ se facd cu incadrarea pe conturi de
debite;

32. Verifich §i urmreste ca incasarea veniturilor s# se facd cu incadrarea corectd pe conturi de buget:

33. Intocmegte zilnic referatele de anulare ale chitantelor §i emite rapoartele privind chitantele
anulate;

34. Efectugazi operafiuni de plafi in cadrul procedurii de restituire a unor sumeconform
documentelor intocmite;

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

36. Asigurd gi rhspunde de anularea uner documente de platd, la solicitarea bine justificats a
contribuabililor, a functionarilor din cadrui Directici de Impozite 51 Taxe Locale a Sectorulut 5
{incasare h cont gresit sau in alte situatii care justificd anularea documentului de platd);

37. Completeazii la rolul fiscal datele de identificare ale contribuabililor {(acolo unde acestea nu
existi sau sunt incorecte};

3R, Verificd existenta unor roluri multiple pentru acelagi contribuabil i transmite informatia
functionarilor publici din cadrul serviciilor de constatare i impunere in vederez unificirii
rolurilor;

39, Incaseazi contravaloarea proceselor-verbale de constatare a contraventiel pentru amenzile care se
plitesc in 13 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 coniribuabilului la
ghigeu, prin POS;

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

41, Organizeazd si asigurd arhivarea curentd 2 documentelor din sfera atributiilor pe care le are, pana fa
predarea acestora la arhivi,

42. Rispunde pentru legalitatea i eficienja operatiunilor prezentate prin documente;

43. REspunde de predarea, sub semnitur de predare-primire, a tuturor lucriritor;

44, Asigurd asistenfd contribuabililor care se prezintd si achite la statiile de plati (SELFPAY; QIWI etc)
amnplasate in seditle instilgied;

SERVICIUL BUGET-FINANCIAR, ACHIZITI] PUBLICE-ADMINISTRATTV
Atributii i rispunderi:
1. Urmdareste executia bugetard pe trimestre,anticole §i arierate,

2. Solicitd lunar prin adrese inaintate Primdriei Sectorului 5 deschideri de credite  bugetare pe
titlurile 10,20 5i 71.
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3. Calculeazi dublul medici lunare, conform Ordinului 1203/2008, ori de céte ori se rectifica bugetul
de venituri si cheltuieli.
4. Soliciid deschideri de cont la Trezoreria Sector 5
3. Raporteaza la institutul National de Statistic investitiile trimestrial si anual.
6. Intocmeste angajarea, lichidarea, ordonantarea 5i plata chelielilor bugetate.
7.Intoemeste statele de plati privind drepturile biinesti cuvenite salariatilor pe baza pontajelor si a
nituror evidentelor in materie, aviind in vedere operarea Iuturor rejinerilor Tn conformitate cu
prevederile legale in vigoare si cu documentele cu titlu executoriu pe care le are in evidenta {impozit,
ajutor de yomaj, pensie suplimentard, chirii, rate, popriri, pensii alimentare etc.);
R. [ntocmegte darile de seam3 statistice privind salariile §i a celorlalte situatii solicitate in acest
domeniu;
9. Intoctmegte nota contabild a salariilor $i complelarea figelor analitice ale conturilor corespunzitoare;
19. Intocmeste monitorizarea cheltuicliler de personal conform OUG 48/2005.
11. Intocmegte documentele in vederea deplasitii personalulvi, verificind decontarea corectd si la
timp a sumelor acordate ca avans in vederea deplasinii;
12. Verifici zilnic registrul de casi;
13. Verifici documentele de platd i intocmeste documentele de banci si trezorerie pentry eliberarea
drepturilor biinesti cuvenite salarialilor;
14, Verifica faclurile primite de la furnizori §i obtine bun de plata de la factorii responsabili intocmind
documentele de platd pe care le prezinta spre aprobare;
15, Intocmeste notele contabile 5i completeaz3 fisele sintetice ale conturilar;
16. Tine eviden{a contabild a obiectelor de inventar in registrul de evidentd a numerelor de inventar si
orice migcare intervenitd in volumul, structura §i gestiunea acestora;
i1 7. Urmareste, constatd i intocmeste documentatia mijloacelor fixe;
18. Tine evidenta materialelor operind fisele de valori materiale, intrarile si iesirile de materiale pe
baza notelor de receptie si a altor modificiri intervenite in volumul structura si gestiunea acestora;
1%. Efectueazd lunar punctajul ¢u serviciul administrativ-achizitii privind evidenta materialelor;
20. Centralizeaza hunar intrérile i consurmurile de materiale pe capitole 5t articole bugetare;
21. Asigurd virarea in termen citre bugetul local i terti a sumelor refinute pe statele de plata sau a
sumelor intrate In contul unititii din valorificari, imputatii sau eronat primite in conturi;
22. Exercitd controlul financiar preventiv asupra contractelor de achizifii de bunuri si prestirilor de
Servicii.
23. Efectueazi plata cheltuieliior in limita fondurilor disponibile conform Legii 273/2006 privind
finantele publice locale
24, Exercitd controlul financiar preventiv asupra modului in care se realizeaz3 incadrares cheltuielilor
dispuse de conducerea Dhreciiei de Impozite i Taxe Locale a Sectorului 5, In lmita creditelor
bugetare aprobate si pentru destinatfia aprobata prin bugetul de venitun si cheltuieli;
25. Exerciti controlul preventiv asupra modului de efectuare a operatiunilor de ridicare de numerar,
precum §i in cazul decontirii cheltuielilor efectuate prin casi;
26. Exercitd controlul financiar preventiv asupra salariilor, facturilor,dispozitiilor de incadrarefincetare
a raporturilor de munci.
27.Verifici cerertle de deschidere credite bugetare,urmirind respectarea limitelor maxime de credite
aprobate si destinatia acestora
28.Asigura inventarierea, evidenta si administrarea bunurilor care apargin institufiei;
29 Asigura contabilitatea drepturilor constatate §i a veniturilor incasate, precum §i a angajamentelor
zi platilor efectuate potrivit bugetului aprobat;
30. Urmareste deruiarea contractelor,prezentand rapoarte privind stadiul acestora
3 Linmcmegte gi depune la Administratia Financiard Sector 5 Declaratia 112;
32.Depune bugetul $i mportiri financiare,In sistem clectronic de raportare -[FOREXEBLIG
33.Intocmeste si tnainteaza spre aprobare Primisriei Sector 5, in vederea centralizirii, propunerea de
buget de venituri i cheltuieli al Directiei de Impozitc si Taxe Locale a Sectorului 5.
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Atributii §i raspunderi specifice activitatii de Achizifii Publice si Administrativ
|.Raspunde pentru legalitatea i eficienta operatiunilor prezentate prin documente:
2.Elaboreazé ,,Programul apual al achizitiilor publice” al directiei si opereaza  modificari ale acestuia pe
baza necesitatilor yi pricrititilor comunicate de celelalte compartimente; prezinti planul, spre aprobare,
directorului general, conform prevederilor legale, cut avizul Directorului Directiei Economice;
3.Elaboreaza sau dupa caz coordoneazi activitates de elaborare a documentatiei de atribuire ori in cazul
organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;
4 Indeplineste obligatiile legale referitoare la publicitate;
3.Aplica i finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica;
6.Respectd prevederile legale in alegerea procedurilor pentru atribuirea contractelor de achizitie publics:
7. Asigura intocmirea i piistrarea In bune conditii a dosarului achizitiei publice,
8.Comunica tuturor candidatilor/ofertantilor rezultatul aplicarii procedurii conform dispozifiilor legale,
iar chtre ofertantul declarat castigétor si invitatia pentru semnarea contrachalui;
9.Efectueazi achizitii directe;
10.Intocmegte i transmite citre Agentia Nationala pentru Achizitii Publice raportarite solicitate de catre
aceasta institutie:
1 1.Organizeaza i asigurd arhivarea curentd a documentelor din sfera atribuiilor pe care le are pana la
predarea acestora la arhiva;
i2.Intocmegte 5i actualizeazd baza de date privind organismele care acordi finantiri de profecie si
oportunithfile de realizare de programe {cereri de finantare} cu finanfare externi;
L3.Propune conducerii execulive programele eligibile si elaboreazd impreuni cu compartimentele
functionale, sau, dupd caz, cu alti parteneri, cerererile de finantare pe care le depune la finantatori in
termenele prevazute de lege;
4. Destigoars urmiitcarele activitdyi pregatitoare :
documentarea 5i selectarea liniei de finantare;
stabilirea echipei de proiect;
stabilirea partenerilor in vederea implementarii proiectului;
definirea temel proiectuiui in vederea finantarii;
estimarea sumei necesare in vederea implementarii proiectului;
solicitarea de la bugetul local a sumelor necesare colinantinii proisctelor cu fonduri nerambursabile;
stabilirea documentelor suport necesare elaborarii cererii de finantare.
15.Desfigoard urmiioarele activititi tehnice:
# colectarea $ifsau intocmirea documentelor necesare depunerii cererii de finantare ;
» imitierea/verificarea §i acluzlizarea proiectelor yifsau studiilor cerute de institutiile finangatoare .
16.Acordd consultanfi compartimentelor institutiei in acijvitatea de redactare a proiectelor (cereri de
finantare}, cu finantare externd.
17.Centralizeazd informatii cu privire la diversele nevoi ce afecteazi 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 sifsau studii de fezabilitate, de Impact, mediu etc. necesare
finantatorilor;
19.Colaboreazd cu partenetii de proiect si cu companimentele functionale implicate in realizarea
proiectului pentru care s-a obtinut finantarea 51, impreuni cu acestea, urmireste indeplinirea obiectivelor
si elaboreaz¥ rapoartele solicitate de conducerea institugiei;
20.Asigurd planificarea activititilor proiectelor, monitorizeazs, coordoneazi §i controleazi activititile
din cadrul proiectelor, confortn prevederilor contractelar de finantare;
21 . Face inwvitatii penteu discutarea §i solujionarea unor sesizin precum 31 pentru incheierea unor
potentiale partencriate;
22. [dentifici potentialele surse de risc ce pot apirea in urma desfasurdrii activithjilor proiectelor si
propune opliuni pentru mBsurile de risc — control;

YYYYYYY
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23 Speclﬁcﬁ 5t estimeaza resursele necesare pentru implementarea proiectelor § recomanda mijloacele
pentru asigurarea acestora,

24 Asigurd condiftile materiale necesare unei bune functionri a tuturer celorlalte commpartimente

23 Tnregistreazi facturile si intocmeste referate pentru Compartimentul Buget-Financiar

in vederea realizarti plitii facturilor:

26. Transtnite spre semnare facturile pentru”Bun de plats”

27. Transmite spre semnare NIR-urile obiectelor de inventar, mijloacelor fixe, consumabiielor

28. Distribuie produsele in functie de referatele de necesitate.

29 Indeplineste obligatiile legale referitoare la publicitate;

30.Urmareste si controleaza realizarea prestatiilor furnizorilor de utili;

31.Intocmeste propuneri privind programarea reparafiilor si executarea acestora pentru spaiiile in care
functioneard direclia;

32.Vizeazi facturile fumnizorilor directi (RADET, ROMTELECOM, elc.);

33.Intoemegte propuneri de procurare a materialelor de intrefinere, rechizite, depozitarea gestionars si
conservarea acestora;

34 Participd periodic 1a operatiunea de inventariere a mijloacelor fixe si a obiectelar de inventar,
35.Raspunde de asigurarea stampilelor, cheilor si sigiliilor;

36.Pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate in diverse sisteme informatice aflate in
itmplernentare sau exploatare;

37.Intocmesgte propuneri de procurare a materialelor de intrefinere, rechizite, depozitarea gestionard si
conservarea acestora;

38.0rganizeaz3 §i supravegheazi efectuarea gi intretinerea curiifeniel in sedii, pe caile de acces §i spatiile
verzi, se ocupd inclusiv de deszipezirea acestuia;

39. Realizeazi reparatii curente si intrefine sediile institujiei
40.Rispunde de parcul auto al institifiei, verifich valabilitatea asigurdrilor CASCO,
41.Destisoard activitatea de curierat atdt intre sedille institufiei cdt i pentru transmiterea documentelor
citre alte institutii

Art.7. Direciorul Executiv coordoneazi activitatea urinfitoarelor compartimente:

1.Serviciul Constatare 51 Impuncre Persoane Fizice

1.1 Cormapartimentul Asistenid Contribuabili
2.5erviciul Constatare 51 Impuncee Persoane Juridice
3.Compartiimentul Urmrire Executare Silith Persoane Juridice
4. 8erviciul UrmArire Executare Silith Persoane Fizice

4.1 Compartimentul Insolvabilitate Contribuabili

4.2 Compartimentul Evidentd Amenzi

Directorul Execuriv are urmaioarele ateibutii:

¥ organizeazid, conduce 5i controleazi activitatea serviciilor din subordine §i rispunde de aplicarea
corectl a legislatizi fiscale;

¥ Monitorizeazi serviciile din subordine in vederea cregterii mase!l impozabile, propunind Directorului
General in acest sens, periodic, misuri de indeplinire a acestui obiectiv;

¥ Prezintd Directorului General informéri referitoare la rezultatele constatdrilor efectuate pe teren de
catre functionarii serviciilor aflate in subordinea sa;

¥ Organizeaz3, cu ajutorul sefiilor de serviciu din subordine, daca situatia o impune, 51 monitorizeazi
echipele de funcfionari ce isi vor desfisura activitatea de constatare pe teren;

# Prezinti la solicitare Dircctoralui General rapoarte privind situatia popririlor $i sechestrelor, a
dosarelor de insolvabilitate, a proceselor verbale de prescripgic sau nedatorare si propune masued de
imbunatifire a activititii de constatare, colectare etc

¥ Prezintd la solicitare Directorului General rapoarte referitoars la situagia debitelor restante ale
persoanelor fizice si juridice, cat gi la plitile efectuate de acestea;
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» Este la curent cu toate maodificirile legislative privind fiscalitatea, pe care fe comunic cu celeritate
atat Directorului General cét §i sefilor de serviciu pe care le coordoncazi, monitorizdnd indeaproape
aplicarea acestora;

¥ Raspunde adreselor solicitate de entititi de drept public §i privat, Asociajia Municipiilor din

Romanta, etc...cu privire |a operatiunile de fiscalitate, formulind rispunsurile §i inaintandu-le spre

aprobarc Directorului General;

Reprezinid institutia, alawr: de Directorul General, la conferinte §i meeting-uri vizdnd Codul Fiscal,

Codul de Procedurs Fiscal3;

# Primegte Hotardrile dc Consiliu Local gi Hotdrdrile Consiliului General al Municipiului Bucuresti
reeritoare la fiscalitate i urmareste indeaproape aplicarea lor;

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

» Monitorizeazdi indeaproape toate informatiile legate de taxele gi impozitele locale postate pe site-ul
institutiei;

» Organizeazd, stabilegte §i verificd structura fluxurilor informationale intre compartimentele din
subordine, precum si intre acestea si celetalte compartimente ale Directiei:

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

w

# Asigurd evaluarea performantelor profesicnale individuale ale angajatilor din compartimentele
subordinate;

» Piastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate;

# Prepune cursurile necesare pentru pregtirea profesionald & personalului din subordine:

® Avizeaza, conform legli efectuarea concediilor de odihni §i a celorlalte categorii de concedii ale
personaluiui din subordine,

» Face demersurile necesare in vederea stabilirii de noi protocoale de colaborare intre Directia de

Impozite si Taxe Locale 2 Sectorului 5 si alte institutfi in vederea accelerdiril interconectivii intre
bazele de date ale acestora §i a eficientizirii obtinerii de informatii, protocoale care vor fi aprobate de
Drirectorul General;
¥ Monitorizeaza aplicabilitalea protocoalelor de colaborare incheiate de Directia de Impozite i Taxe
Locale a Sectorului 5, in scopul verficlrii functionalitifii acestora si a depistdrii eventualelor
deficiente apdrute;
¥ Reprezinti institujia, alituri de Directorul General, la toate congresele, conferingele si sedintele ce au
ca obiect digitalizarea instituiilor publice;
Solicitd rapoarte cu privire la inregistrarea la zi a proceselor verbale de contraventie primite de ciitre
D.LT.L. sector 3, cu privire la numarul proceselor verbale de contravenfie introduse de angajatii
Compartimentelor Evidents Amenzi §i propune misuri pentru eficientizarea acestei activitifi, despre
care este informat si Directorul General;

v

SERVICIUL CONSTATARE SI IMPUNERE PERSOANE FIZICE

Atributii $i rispunderi:

1. Realizeazi activitatea de censtatare, stabilire §i operare in baza de date a impozitelor §i taxelor
datorate bugetului local de citre persoancle fizice, asociatiile familiale §i persoanele fizice
independente: impozitul si taxa pe cladiri §i terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport,
taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si reclami, taxe locale datorate pentru
ocuparea domeniului public cu garaje, chiogcurl, comert de intAmpinare, organiziri de santier,
comer ocazional, tongte, misute, niote, amplasarea fismelor i reclamelar, ete;

2. 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;
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11

12.

13.
14.

15.

18.
17.
18.
18.
20,
21.

22.
23.

24

23,
26,

Emite 5i comunica decizii de impunere contribuabililor anual sau ori de cate ori se modifich baza
de impunere;

Analizeazd, solutioneazi §i opereazit 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 incadririt in pericadele de scutire, conform
prevederiler actelui normativ in baza ciruia au fost acordate;

Verificl intocmirea $i depunerea in termenele previzute de lege a declaratiflor de impunere de
caAfre coniribuabili persoane fizice si asociatii familiale;

Verificd periodic persoanele fizice aflate in evidentele fiscale, poscsoare de bunuri impozabile,
asupra vcridicitatii declarafiilor de impunere, asupra modificirilor imervenite, modificind unde
este cazul impunerile iniiale i luind masuri pentru incasarea diferentelor de impozit stabilite;
Constata contraventiile si aplicd sanctivnile previzute de aclele normative tuturor perscanelor
fizice care incales legislatia fiscald si ia toate masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor
constalate;

Efectueazi impuneri, rectificari i incetari de rol;

. Centralizeaza toate datele statistice privind activitatea serviciului pe baza cirora intocmegte 5i

transmite informri si raportari solicitate de catre Directorul General sau Directorul Executiv;
VerificE contestatille ficute de contribuabili, persoane fizice si asociatii familiale, conform
Eﬂmpetcntﬂlnr legale:
[ntocmegie referatele cuprinzind propunerile de solufionare a contestatiilor formulate de
contribuabili impotriva actelor administrativ — fiscale emise de Serviciul Constatare §i [mpunere
Persoane Fizice si le inainteazi Compartimentului Juridic, Resurse Umane si $8M;
Intocmesgte 5i gestioneazd dosarele fiscale peniru contribuabilii persoane fizice si asociatii
familiale;
Efectueazi analize i intocmeste informari in legaturd cu:

- wverificarea, constatarea 5i stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina perscanelor fizice;

- rezultatele actiunilor de verificare §i impunere;

- mdsurile luate pentru nercspectarea legislatiei fiscale;

- cauzele care penereazi fenomenele de evaziune fiscali in sectorul de care se ocupd si

propune masuri pentry imbundtifirea legisiatiei de impozite §i taxe.

Anzlizeazd 3i prezinti crganelor competente avize sau propuneri in legiturd cu acordarea de
amdniri, esalondri, reduceri. scutiri §i restituiri de impozite i taxe, precum §i majorari de
intirziere;
[ntocmeste referate necesare efectulirii compensirilor si restituirilor de obligatii bugetare;
[ntocmeste borderourile de debitarg - scidere in situatia in care constatd diferente;
Yerificd periodic realitatea suprasolvirilor existente in rolurile persoanclor fizice din evidenta
fiscalil i procedeazi la scidersa din evidenta fiscald a suprasolvirilor care nu mai pot f1 solicitate
de contribuabili in vederea compensirii sau restituirii;
Verificd 3i urmireste ca operatiunile efectuate in programul informmatic si fie corecte si in
conformitate cu legislatia in vigoare,
Solutioneazh cererile privind eliberarea certificatelor de atestare fiscals 5i adeverintelor pentru
persoane fizice,
Solicity si verificd documente, inscrisurile contribuabiliior persoane fizice administrate, in vederea
clarificirii situatiel fiscale a acestora;
Intocmeste rispunsuri la adresele formulate de petenti i autorititi publice;
Consulta dosarele din arhivé si evidenta electronicd in vederea intocmirii rispunsurilor {a cererea
contribuabililor — persoane fizice;
Elibereazi contribuabililor persoane fizice, la cerere, actele criginale sau fotocopii centificate dupa
documentele aflate in dosarele fiscale retinind In urma acestei solicitdn copii, cu respectarga
stricti a dispozitiilor legale in materie;
Stabilegte majoriri de intarziere pentru sumele constatate suplimentar,
Emite si comunicd decizii privind obligatiile de platd accesorii;
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27.

28.

29,

30.

31.
32

33
34.

38.
36.

37.

Sprijind serviciile de urmérire si executare persoane fizice in activitatea de recuperare la timp &
obligattilor bugetare;

Efectueazi activitatea de constatare pe teren, in vederea identificirii 3i inventarierii masei
impozabile existente pe raza sectortlui 5 aflate in proprietatea persoanelor fizice intocmind jn
acest sens note de constatare Insofite de poze sifsau alte acte specifice;

Verificd modul de evidentiere, urmirire si clarificare a debitelor restante, precum si compensarea
plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol la care contribuabilul are calitatea
atit de debitor cat gi de creditor;

Colaboreaza cu institutii publice in vederea depistarii tumeror bunurilor mobile si imobile
urméribile, efectuiind toate cercetdrile in vederea intocmirii complete a dosarului fiscal;

Raspunde de predarea, sub sermnatura de predare-primire, a tuturor lucririlor;

Pastreazi confidentialitatea asupra informagiilor pe care le define ca urmare & exercitirii
atribugiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;

Aplica legislatia specifici in domeniul activitdtii serviciului;

Organizeazd §i asiguri arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe care le are, pini
la predarea acestora la athivi;

Rispunde pentru legalitatca si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

Aplicd procedurile de lucru aprobate la nivelul institufiei;

Aplich prevederile sistemului de control intern managerial implementat in cadrui institugiei:

38. Desfagoari activitdti de verificare in vederea actualizirii datelor de identificare ale debitorilor
{domiciliu, CNP} §i actualizeazi aceste date Tn evidenta analiticd pe pltitori persoane fizice

38. Aplici procedura de verificare a rapoartelor de evaluare in scopul stabilirii impozitului pe cladiri
prin intermediul unui evaluator autorizat cu care institujia a inchefat un contract de prestari
servicii;

COMPARTIMENTUL ASISTENTA CONTRIBUABILI

Atributii 31 cispunderi:

1.
2

3.

0o~

Solicit3 i verificd documente, inscrsurt apartindnd contribuabililor pesoane fizice sau juridice in
vederea clarificini situatie fiscale a acestora;

Mentine ¢ legituri directi cu contribuabilil, faciliteazd accesul la informatie si asigord consilierc
pe probleme care privesc impozitele si taxele locale;

Asigurd consiliere 5i sprijin practic contribuabtlilor In scopul imbun#titirii accesului la informatii
f:lscaie al acestora;

Indrumd, asistd, consilieazd §i furnizeaza informafii, punctual, comiribuabililor in vederea
solufionarii problemelor semnalate de zcestia cu privire ta declararea in evidenta fiscald a materiei
impozabile sau crearea conturilor in platformele de comunicare la distantd puse la dispozitia
contriboabililor in vederea comunicin electronice;

Asigurd asistentd persoanelor fizice 31 juridice pe linia completarii declaragiilor de impozite si
taxe, a obligatiilor privind termenele de depunere a declaratiilor, a termenelor de plata a sumelor
datorate la bugetul local;

Furnizeazi informatii contribuabitilor, in legfturd cu schimbarile intervenite in legislatia fiscali,
responsabilitdti concrete ce revin contribuabililor i consecingele neindeplinirii obligatiilor cu
caracter fiscal;

Acorda asistent3 prin contact direct contribuabililor eare se prezinti la sediile institutiei;

Asipura asistentd in vederea realizdrii comuniciirii electronice;

Elibereazi contribuabililor dovada primirii cererilor si/sau declarafiilor depuse, cu precizarea
numdrului de inregistrare, termenul de rdspuns § compartimentul competent in solutionare, in
situatii de aglomerare a serviciului relatii cu publicw gi digializare;

10. Asigura asistentd contribuabililor in vederea indeplinirii obligagiilor declarative;
11. Asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de

contribuzbili persoane fizice sau juridice;
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12. Pstreaza confidentialitatea informatiior gestionate si rispunde pentru legalitatea actiunilor
intreprinse

SERVICIUL CONSTATARE SI IMPUNERE PERSOANE JURIDICE
Atributii si raspunderi:

1. Realizeazi activitatea de constatare, stabilive 5i operare in baza de date a impozitelor 51 taxelor
datorate bugetului local de ciitre persoanele juridice: impozitul $i taxa pe cladiri, impozitul pe teren,
taxa pentru folosirea terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decit pentru agriculturd sau
silviculturd, impozitul asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de
publicitate, afisaj 5i reclamd, impozilul pe spectacole, taxe speciale, taxe locale datorate pentru
ocuparea domeniului public cu garaje, chiogcuri, organiziri de santier, comert ocazional, tonete,
masute, rulote, amplasarea firmelor si reclamelor, ete.;

2. Emite 5i comunicd decizii de impunere contribuabifilor anual sau ori de cate ori se modifici baza
de impuners;

3. Verifich agentii economici asupra materiei impozabile reale si sanciioneazd nedeclararea in
termenul legal a bunuriior supuse impozitelor si taxclor locale;

4. Verificd documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale contribuabililor, |z declarare:

9. Verifics bilanfurile contabile sub aspectul respectarii obligatiilor fiscale si a concordaniei datelor
inscrisc in acestea cu cele din contabilitate:;

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

f. Stabilegte in sarcina contribuabililor diferente de impozite §i laxe pentru nerespectarea obligatiilor
fiscale, potrivit legii §i calculeazh majoriri de intirziere, pentru neplata in termenele legale a
impozitelor datorate;

8. Efectueazi impuneri, rectificini si incetari de ral:

9. Verificd persoanele juridice din punct de vedere al incadririi in pericadele de scutire, conform
prevederilor legii in baza clreia au fost aprobate;

10. Asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele 5i taxele datorate de persoanele
Juridice;

11. Constaca contraveniiile $i aplici sanctiunile previzute de actele normative in vigoare persoanelor
Juridice care incalcd legislatia fiscald §i ia toate misurile ce se impun pentru inditurarea
deficientelor

12. Analizeazd aspectele 5i fenomenele rezultate din aplicarea legislagiei tiscale si informeazi operativ
Directorui Executiv asupra problemeior deosebite constatate, luénd sau prepunind misurile care
se impun;

13. Ta masuri pentry verificarea constatdrilor ficute de organele de specialitate prin stabilirea sau,
dupi caz, modificarea impunerilor stabilile in sarcina agentilor economici;

14. Efectueazi activitatea de constatare pe teren, in vederea identificirii $i inventarierii masei
impozabile existente pe raza sectorului § aflate in proprietatea persoanelor juridice intocmind in
acesl sens note de constatare insotite de poze sifsau alte acte specifice;

15. Efectucazi analize si intocmeste informari in teglturl cu:

- verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor 5i taxelor In sarcing persoanelor juridice;

- reziltatele activnilor de verificare si impunere;

- miisurile luate pentru nerespectarea egislatiei fiscale;

- cauzele care gencreazd fenomenele dec cvaziune fiscald in sectorul de care se ocupd si
propune masuri pentru imbunititirea legislatiei de impozite i taxe.

8. Intocmeste referate necesare efectudrii compensarilor st restituirilor de obligatii bugetare:

17. [ntocmeste borderourile de debitare-scadere in situagia in care se constats diferente de sume
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18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.

28.

29,
30.

31
32.

33
. Intocmesgte si gestioneazh dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane juridice
35.
. Aplica prevederile sistemnului de cotttrol managerial implementat in cadrul institutiei
3.

39.
40.

Verifich periodic realitatea suprasolvitilor existente in rolurile persoanelor fizice din evidenta
fiscald §i procedeazd la sciderea din evidents fiscala a suprasolvirilor care nu mai pot fi solicitate
de contribuabili in vederea compensirii sau restituirii

Redacteazi impreund cu persoancle cu atributii specifice din cadrul serviciului proiectele de
hotaréri ale Consiliului local §i rapoartele de specialitate corespunzitoare domeniilor de activitate
ale serviciului;

Solutioneazd cererile privind eliberarea certificatelor de atestare fiscali pentru persoane juridice,
Intocmegte raspunsuri la adresele formulate de contribuabili - perscane juridice si autoritagi
publice;

Consultd dosarele din arhivd i evidenta electronica in vederea intocmirii raspunsurilor la cererea
contribuabililor — persoane juridice;

Elibereazi contribuabililor persoane juridice, la cererc, actele originale sau folocopii certificate
dupi docuomentele aflate in dosarele fiscale, retindnd in urma acestei solicitarn copii, cu
respectarea strict a dispozitiilor legale in marerie;

Stabileste majoriri de intirziere pentru sumele constatate suplimentar;

Emite si comunica decizii privind obligatiile de plati accesordi

Sprijind serviciile de urmirrire,incasare §i executare in activitatea acestora

Verificd modul de evidentiere,urmirire si clarificare s debitelor restante,precum si compensarea
plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiiler la rol

intocmeste referatele cuprinzind propunerile de solutionare a contestagiilor formulate de
contribuabili impotriva actelor administrativ-fiscale emise de Serviciul Constatare si Impunere
Persoane Juridice 5i le inainteazd Compartimentulini Juridic, Resurse Umane si S5M;

Analizeazd contestatiile depuse de contribuabilii persoane juridice impotriva actelor administrativ
- fiscale, conform competentelor legale;

Colaboreazi cu institutii publice in vederea identificirii tuturor bunurilor mobile si imobile
uriniribile;

Rispunde de predarea-primirea, sub semnéturd, a tuturor lucrarilor;

Organizeazi i asigurd arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe care le are, pand
[a predares acestora la arhivi;

Rispunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

Realizeazd activitatea specificd serviciului §i pe baza solicitirilor in forma electronicd pentru
contribuabilii ce si-au manifesiat expres aceast opliune $i au insotit-o de documente justificative;

. Analizeazd, solutioneazi §i opereazl in baza de date cererile de scutire la plati a impozitelor gi

taxelor locale,in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

Asiguri elaborarea procedurilor operationale aferente destagurarii activitatii;

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

COMPARTIMENTUL URMARIRE EXECUTARE SILITA PJ

Atributii i rAspundeti:

1.

2

Urmireste achitarea in termen de citre contribuabili a tuturor debitelor inscrise in evidenta
analitica pe platitori persoane juridice, reprezentind impozite 5i taxe locale, amenzi si alte venituri
datorate, inclusiv a accesoriilor aferente neachitarii acestor debite prin aplicarsa tuturor formelor
de executare silitA previzute in legislatia fiscala, dupa caz;

Werificd certitudinea, lichiditatea i exipibilitatea debitelor inscrize in evidenta analiticd pe plétitori,
persoane juridice;
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3.

4,

9.

Verifich legalitatea debitelor transmise spre urmdrire, situatia debiternlui si confirmi primirea
debitutui in termen de 30 zile, conform dispozitiilor legale in vigoare, Iinstiinteaza in limitele acestui
termen debitorul de obligatitle create;

Desfigoard activititi de verificare in vederea actualizirii datelor de ideptificare ale debitorilor (sediul
social, starea de functiune) i actualizeazii aceste date in evidenta analitich pe platitori perscane
juridice;

. Functionarii serviciului sunt obligati s aplice prevederile legale in vigoare in vederea identificarii

debitorilor i stabilirit posibilititilor reale de platd;

. Convoach contribuabilii, in conditiile legii, pentru obtinerea informafiilor necesare clarificarii i

recuperirii debitelor datorate putind aplica sanctiuni contraventionale in limitele competenteler;
Activeazd pe teren In vederea mobilizirii contribuabililor la piata datoriilor in cadrul termenului
de plath stabilit de legislatia in vigoare, intocmind in acest sens note de constatare insotite de poze
sifsau alte acte specifice;

. In situatia neachitirit creantetor bugetare la termenele de plat, intocmegte dosarele de urmirire si

executare silit a debitelor restante cu respectarea dispozifiilor legale in acest sens, care vor
cuprinde toate actele emise in vederea realizérii creaniei;

Emite si comunicd titlurile executorii corespunzitoare creantelor neincasate, prin cricare din
mijloacele de comunicare previizute de lege;

10. la misura asigurditorie a inscrierii urmdririi silite sau a ipotecii legale;
11. Identificd debitorii debitorului (terti poprifi) wrmirit 5i realizeaza procedura executrii silite prin

poprire asupra veniturilor sifsau disponibilititilor binesti aflate in conturile debitorului;

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 poprilot 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 urmérirea bunurilor mobilefimobile si la
valorificarea acestora;

15. Apreciazi estimativ valoarea bunurilor sechestrate gi/sau angajeazs evaivatori in conditiile legii
18. Actualizeaz3 pretul de evaluare tindnd cont de rata inflatiei sau dispune o noudl evaluare,dupi caz;
17. AplicA sechestrul asupra bunvrilor mobile/imobile ale debitorului si ia misuri de efectuare a

inscriptiel ipotecare sifsau publicitifii dreptului de gaj;

18.1a masurile prevazute de lege pentru depozitarea bunurilor sechesirate, pentru numirea

administratorului de sechestru sau custodelui bunurilor supuse executinii ;

18. Solicits evaluarea bunurilor sechestrate §i organizeaz3 licitatlile conform normelor legale in

vigoare,

20 Valorificsd bunurile sechestrate ;

21. Stabilegte cheltuieli de executare in sarcina debitorului ;

22, Verific legalitatea titlurilor executorii prezentate de alti creditori ;

23. Distribuie sumele recuperate creditorilor inscrigi la masa credald si care av prezemtat titluri

executorii, conform ordinii de preferinti stabilite de lege ;

24. Tine cvidenta dosarelor aflate Th executare si raporteazi activitatea sefului ierarhic ;
25. Solicitd radierea masuritor asigurdtorii in condifia stingerii obligatiilor fiscale ;
26.In situatia Tn care debitorli se afli in stare de insolventd prezumatd, formuleazi citre

Cornpartiment! Juridic, Resurse Umane si SSM o solicitare de promovare & acjiunii deschidere a
procedurii insolventei la cererea creditorului, in conditiile legii ;

27.Pune la dispozitia Compartimentului furidic, Resurse Umane si $8M, la cerere, documentele utile

in cauzele privind contestatiile la executare, ia infiintarea mésurilor asigurdtorii, aplicarea
dispozitiilor privind ordonanta presedinfizli, precum i alte cauze care au ca obiect realizarea
creantelor bugetare ;

28. Colaboreaz3 cu Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Finantelor Publice, Oficiul National al

Registrului Comertului, Ministerul Justigiei, executori judechtoresti si alte organe ale
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administratiei publice centrale si locale, precum si cu organele bancare, in vederea realizirii
creantelor bugetare prin executare silith sau prin alte modalitayi;

28. La solicitarea executorilor judecitoresti, a structurilor Ministerului Public, sau a instantelor,

opereazii misurile asiguratorii pentru bunurile persoanelor juridice;

30. Sesizeazd Compartimentul Constatare gi Impunere Persoane Juridice asupra modificarii sediuiui
social al debitorului $i transferi dosarul acestuia privind mijloacele de transport In mod
corespunzitor;

31. Ajutd inspectorii din cadrul serviciului inspectie fiscali la identificarea contribuabililor, 2 materiei
impozabile si a cazurilor de evaziune fiscald, cu respectarea secretului fiscal;

32 Elaboreazi, pe baza datelor refinute, informdri, situatii §i efectucazd raportdri periodice citre
Directorul General, Directorul Executiv;

33. Raspunde de predares, sub semniturd de predare-primire, a tuturor lucririlor;

34. Orpanizeaza si asigurd arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe care le are, pina la
predarea acestora la arhivi;

35. Raspunde pentrv legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente

A6 Rispunde cererilor de informare privind bunarile debitorilor venite din partea executorilor
Judecitoresti, institutiiior publice, persoanelor fizice/juridice, in limita secretulyi fiscal;

37.Inscric creantele fiscale In tabloul ereditorilor in situatia executdrilor silite deschise de executorti
judecatoresti i urmareste modul de acoperire al acestora;

38 Inscrie creantele fiscale la masa credal’ in procedura de insolventd si urmdreste modul de ACOPETIre
al acestora;

38. Panticipa impreund cu Compartimentul Juridic, Resurse Umane si SSM in cauze privind contestatiile
lz executare, infiinjarea misurilor asiguratorii, aplicarea dispozitilor privind ordonanta presedindiala,
in cauzele privind insolventa, precum §i 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 declari dup3 indeplinirea procedurii legale;

41, Yerificd periodic contribuabilii in evidenta secparati si ummareste permanent starea de

insolvabilitate pentru acegtia, in cadrul termenului de prescriptie;

42, intocmeste documentatia privind scdderea pentru cavze de insolvabilitate a obligatiilor bugetare si

o prezinta 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 Yerifich periodic realitatea suprasolvirilor provenite din incasiri din executare silitg in rolurile

persoanelor juridice din evidenta fiscald si procedeazd la sciderea din evidenta fiscald a
suprasplvirifor care nu mai pot fi solicitale de contribuabili in vederea compensirii sau restituiri

SERVICIUL URMARIRE EXECUTARE SILITA PERSQANE FIZICE

Atribugii i rAspunderi:

1. Urmdreste achitarea in termen de céitre contribuabili a2 tuturor debitelor inserise in evidenta
analiticd pe plititorl perscane fizice, reprezentind impozite i taxe locale (impozitul §i taxa pe
cladini, impozitul §i taxa pe teren, impozitul asupra mijloacelor de transport, taxele de ocupare a
domeniului public}, inclusiv & accescrillor aferente neachitirii acestor debite, precum st amenzi si
alte venitun datorate bugetului local, prin aplicarea tuturor formelor de executare silitd previizute
in legislatia fiscald, dupa caz;

2. VerificA certitudinea, lichiditalea si exigibilitatea debitelor inscrise in evidenta analiticd pe
plititori persoane fizice;
3. Verificd legalitatea debitelor transmise spre urmdrire, inclusive amenzi si alte venituri datorate

-

bugetului local, situatia debitoruiui si confirmid primirea debitului in termen de 30 de zile,
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11.

12.

13.

14,

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,
25.
26.

27

28,

conform dispozifiilor legale in vigoare, ingtiinteazi in limilele acestui termen debitorul de
obligatiile create;

Desfigoard activithi de verificare in vederea actualizirii datelor de identificare ale debitorilor
(domiciliu, CNP) i actualizeazd aceste date in evidenta analitica pe platitori persoane fizice;
Inspectorii de urmirire sunt obligali si aplice prevederile legale in vigoare In vederea identificirii
debitorilor gi stabilirii posibilititilor reale de plata, iar In situatia in care nu este posibil, a
persoanelor responsabile solidar cu debitorti, in caz contrar, intervenind raspunderea legala;
{Convoac# contribuabilii, in conditiile legii, pentru obfinerea informatiilor necesare clarificarii si
realizéirii debitelor damrate putind aplica sancfiuni contraventionale in limitele competenteior;

in situatia neachitrii creantelor bugetare Iz termenele de platd, intocmeste dosarele de urmarire si
executare silitd pentru debitele restante, care vor cuprinde twate actele emise in vederea realizirii
creantei ;

Emite si comunicd titlurile executorii corespunzitoare creantelor neincasate, prin ovicare din
mijloacele de comunicare previzute de lege;

[a mAsura asiguratorie a inscrierii urmdririi silite sau a ipotecii legale;

. Identifici debitorii debitorulwi (terti de poprit) urmarit si realizeazi procedura executdtii sitite prin

poprire asupra veniturilor gi‘sau disponibilitafilor binest aflate in conturile tertilor de poprit;
Urmiireste modul de acoperire a creanielor din sumele incasate din poprite i dispune incetarea
masurii popririi in cazul acoperirii integrale a dehituluz;

Verificd respectarea conditiilor de infiintare a poprirlor pe veniturile realizate de debitorii
bugetului local, urmireste respectarea popririlor infiintate §i stabileste dupd caz mdsuri legale
E)entru executarea acestora;

n situatia in care debitorul nu poate fi urmérit prin poprire nefiind indeplinite condiiile previzute
de actele normative in vigoare, se trece la urmdrirea bunurilor mobile/imobile i la valorificarea
acestora;

Aplica sechestrul asupra bunurilor mobile/fimobile ale debitorului si ia mésuri de efectuare a
inseriptiei ipotecare sifsau publicitiii dreptului de gaj;

Apreciazi estimativ valoarea bunurilor sechestrate i‘sau angajeaza evaluatori in conditiile legii;
Actualizeazd pretul de evaluare tindnd cont de rata inflatiei sau dispune o noul evaluare, dupi
caz;

la misurile previzute de lege pentru depozitarea bunurilor sechestrate si pentru numirea
administratorului pe sechestru sau custodelui bunurilor supuse executdrii;

Yalorificd bunurile sechestrate;

Stabileste cheltuiclile de executars in sarcina debitorulu;

Verifici legalitatea titfurilor executorii prezentate de alti creditori;

Distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credald §i care au prezentat tithuri
executorii, conform ordinii de preferingi stabiliti de lege;

Tine evidenta dosarelor aflate fn executare si raporteazii activitatea sefulvi ierarhic;

Solicits radierea masurilor asiguratorii in conditia stingerii obligatiilor fiscale;

[n situatia in care debitorii nit au venituri sau bunurile sechestrate nu au putut fi valerificate, vor i
declarati insolvabili; starea de insolvabilitate se declari dupd indeplinirea procedurii legale;
Yerifich periodic contribuabilii #n evidenta separatd si urmdresle permanent starea de
insclvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie:

intecmeste documentatia privind sciderea pentru cauze de insolvabilitate a obligaiilor bugetare si
o prezinti spre aprobare conducerii;

Pune la dispozitia Compartimentului Juridic, Resurse Urmnane si SSM la cerere, documentele utile
in cauzele privind contestatiile la executare, la infiintarea misurilor asiguratorii, aplicarea
dispozitiilor privind ordonanta presedintiala, precum i alte cauze care au ca obiect realizarea
creantelor bugetare;

Inspectorii de ummirire verificd modul de respectare a lesnirilor la platd de care beneficiazi
perscanele fizice, efectuarea pliilor 5i actualizeazd majordrile de intirziere pand la data stingerii
debitelor care le-au generat;
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29. Transmite spre executare silita altor organe fiscale, debitele persoanelor fizice care nu au bunuri
urmaribile pe raza Sectorului 5 si urmareste modui de realizare al acestora;

30. Ajutd inspectorii din serviciul de inspectie fiscala la identificarea coniribuabililor, a materiei
impozabile §i a cazurilor de evaziune fiscald, cu respectarea secretului fiscal;

31. Orice deplasare pc teren se face cu inscrierea obiectivelor pentru care se face deplasarea,
indicindu-se clar strada §i numdrul, urmand ca a doua zi sa se justifice rezultaiul deplasériiz

32, La solicitarea executorilor judechtoresti, a structurilor Ministerului Public, sau a insiantelor,
opereazi masurile asiguratorii penleu bunurite mobile ale persoanslor fizice:

33. Elaboreazh, pe baza datelor retinute, informéri, situatii $i efectueazii raportirile periodice citre
Directorul General sau Directarul Executiv;

34, Inscrie creantele fiscale in tabloul creditorilor in situagia executdrilor silite deschise de executorii
judecdtoresti i urmireste modut de acoperire al acestora;

35. Sesizeazi serviciul de constatare §i impunere persoane fizice, asupra modificirii domiciliului si
lransferd dosarul debitorului privind mijloacele de transport si amenzile contraventionale, in mod
corespunzitor;

36.  Verificad existenta unor roluri multiple pentru acelasi contribuabil §i transmite informatia
funcfionariler publici din cadrul serviciilor de constatare si impunere in vederea unificarii
relurilor;

37. Procedeazi la scaderea din evidenteie fiscale a debitelor reprezentind amenzi centraventionale
nedatorate de citre persoanele fizice ca urmare a achitdrii in termenul legal a proceselor verbale pe
raza altor UAT-uri, anuldrii de cétre instantele de judecaid a tithurilor executorii, a inexistentei unei
creante certe, lichide §i exigibile;

38. Verificd st transmite dosarele de excutare citre Compartimentul Juridic, Resurse Umane si S5M
pentru sesizarea instanfei de judecatd, in vederea inlocuirii amenzii cu sanctiunea obligérii
contravenientului la prestarea unei activitifi in folosul comunitégii;

39. Face verifichrile si intocmeste referatele si deciziile privind restilirile/compensirile privind
amenzile si alte venituri citre contribuabili, in conformitate cu legislatia in vigoare;

40 Solutioneazd, i fermenul legal, cererile/contestatiile contribuabililor la actele administrative
referitpars la amenzi contraventionale, conform dispozitiilor legale In vigoare;

471 _Elibereazi contribuabililor persoane fizice, ia cerere, xerccopii conforme cu originajul dupa
procesele verbale de contraventie integistrate in baza de date;

42. Organizeaz3 5i asigura arhivarea curentd a documentelor din sfera atributitlor pe care le are, péni la
predarea acestora citre Arhivi;

A3 Pastreazd confidentialitatea informatiior gestionate si rispunde pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

44 Rispunde de predares, sub semniturd de predare-primire,a tuturor hucrarilor;

45.Réspunde pentri lepalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

45. Verifich periodic realitatea suprasolvirilor existente la rolurile persoanelor fizice, provenind din
amenzi contraventionale, din evidenta fiscald 5i procedeard la schderea din evidenga fiscald a
suprasolvirilor care nu maj pot fi solicitate de contribuabili in vederea compensarii sau restituirii

COMPARTIMENTUL INSOLYVABILITATE CONTRIBUABILI

Atributii si rEspunderi:
1.  Analizeazd Inrepistririle fiscale unde se regisesc debite fiscale restante, identifici contribuahilii
care indeplinesc conditiile de declarare a stdrii de insolvabilitate si solicitd serviciului de urmdrire $i
executare silitd dosarul de executare silitd;
2. Intocmeste documentafia privind scaderea pentru cauze de insolvabilitate a obligatiilor bugetare,
in situatia in care debitorii nu av venituri urmiiribile sau bunuri ori bunurile sechestrate nu au putut fi
valarificate si 0 prezintd spre aprobare conducerii;
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3. Examineaza starea de fapt fiscald a contribuabililor si utilizeaz toate informaliile si documentele
necesare pentru determinarea corecti a situagie fiscale a acestora;

4. Verificd periedic, cel pulin o data pe an, contribuabilii declarati insolvabili inscrisi in evidenta
separatd in cadrul tetmenului de prescriptie:

5. fnlocmeste procesul verbal de transfer a obligatiilor fiscale ale debitorilor persoane fizice declarati
insolvabili care nu au venituri gi bunuri urmiribile, din evidenta curents in evidenta separati si efectueazs
mentiunile necesare in baza de date:

6. Dupa trecerea creanielor fiscale in evidenta separatd, verifici cel putin o data pe an daci debitorul a
dobandit bunuri $i/sau venituri urmdribile ocazie cu care intocmegte notd de constatare a stirii de fapt,
notd de constatare pe teren -dupi caz, atageazd extrasc privind situatia financiard sau patrimoniali a
conttibuabilului (verificare QL P, DRPCIV, PATRIMVEN etc);

f. Verificd gi transmite dosarcle de executare citre Compartimentul Juridic, Resurse Urane si SSM
pentru sesizarea instanjei de judecatd, de reguld in primul an de la declararea starii de insolvabilitate, in
vederea inlocuirii amenzii cu sanciiunea oblighnii contravenientului la prestarea unei activitiii in folosul
comunitatii;

8. In sitnatia In care constati ci debitorul a dobéndit bunuri sifsau venituri urmiribile va ntocmi un
proces vethal de transfer a obligatiilor debitorului declarat insolvabil din evideniz separatd in evidenia
curenti;

8.  Transmite serviciului urmdrire si executare silita, dosarul debilorulut insolvabil cind constala ci
acesta a dobdndit bunuri urméribile sau realizeaza venituri;

10.  Gestioneaz# si actualizeazl permanent evidenta contribuabililor aflagi in stare de insolvabilitate si
datele inregistrate, ocazie cu care sesizeazi serviciul de impunere cu privire la necesitatea fransferului
dosarul debitorului privind mijloacele de transport si amenzile contraventionale la noul domiciliu;

11. Organizeazi § asigura arhivarea curent a documentelor din sfera atributiilor, péna la predarea
acestora citre arhivi;

12. Pastreazd confidentialitatea informatiior pestionate i rispunde pentru legalitatea aciiunilor
intreprinse;

13. RiEspunde de predarea, sub semnaturd de predare-primire.a tuturor lucririlor;

14. Elaboreazii, pe baza datelor retinute, informiri, situatii §i efectueazi raportirile periodice citre
[Yirectorul General sau Directorul Executiv;

13, Verificd existenta unor roluri multiple pentru acelagi contribuabil si transmite informatia
functionarilor publici din cadrul serviciuiui de impuners In vederea unificiiri rolurilor;

COMPARTIMENTUL EVIDENTA AMENZI

Atributii si raspunderi:

1. Executd operafiunile preliminare de introducere In haza de date a informajiilor referitoare la
procesele verbale de contraventie si a sentinfelor civileastfel inct 53 se asigure comunicarea, in
termenul legal, citre autoritiitie emitente a confirmiirii de primire a debitelor si raspund de
corectitudinea confirmdrii;

2. Asiguri primirea proceselor verbale de constatare a contraventiilor i sentintelor civile, referitoare
la perscanele fizice st juridice, precum st a dosarelor de transfer de la institutii publice similare
pentri persoane fizice sau juridice;

3. Scaneazd la rolul contribuailului procesele verbale de constatare gi sentinte civile pentru persoane
fizice §i juridice, impreund cu actele de comunicare a acestora, asigurand compresia digitald
ordonata a titlurilor executoni scanale, precum si stocarea acestora in format electronic;

4. Yerificd corectitudinea datelor de identificare din titlurile cxecutotii provenite din amenzi in ceea
ce priveste dateie de domiciliv fsediu i face demersuri pentru clarificarea lor;
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Verilicd dacd datele de identificare ale contravenientului (nume, prenume, adresa de domiciliu si
CNP) inscrise in titlul executoriu sunt identice cu datele din bazele de date la care are acces
Directia Impozite $i Taxe Locale. efectudand modificari acolo unde este cazul;

Proceseaza datele, inregistreazi si opereaza in baza de date sentintele civile si procesele verbale de
conslatare a contraventiilor:

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

Restituie cétre 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 eronal, nume §i prenume contravenient lipseste sau este eronat,
adresa contravenient lipseste sau este eronatd, 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, ete;

Redirectioneza catre alte instituii — organe de urmarire, titlurile executorii provenind din amenzi
contraventionale care nu sunt in competenta de urmirire si executare a Directiei Impozite si Taxe

Locale.

Atributiile generale ale personalului de execufie sunt:

>

VYV

v

b i

v

>
I

asigurd punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative in domeniul taxelor §i impozitelor
locale;

analizeaza lucrdrile repartizate de sefii ierarhici superiori si solufioneazi petiiile;

se informeaza permanent cu privire la legislajia nationala aplicabila taxelor si impozitelor locale:

s¢ consulta cu superiorul direct in privina actiunilor pe care urmeaza sa le desfasoare ori de cite ori
este cazul;

cunoagte §i aplica procedurile aprobate in cadrul D.LT.L. Sector 5. Regulamentul de Organizare $i
Functionare $i Regulamentul de Ordine Interioara, Codul de conduita, fisa postului, precum si
angajamentul de confidentialitate;

indeplineste orice alte atributii, incredinjate de catre superioni ierarhici care decurg din domeniul de

competenia;

Respectd normele de securitate in munci si PSI;

Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului a aparaturii $1 mijloacelor tehnice din
dotare:

Respecti circuitul documentelor, aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institufiei;

Respectd notele interne emise de conducerea institutiei;
Respecta si aplicd prevederile sistemului de control intern managerial implementat in cadrul
institutiei.
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