NICIPIUL BUCURESTI
NSILIUL LOCAL SECTOR 3

HOTARARE

privind modificarea si completarea Regulamentului de Organizare si

Functionare al Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 3

Avand in vedere :

Expunerea de motive nr. 11744/CP/06.10.2017 a Primarului Sectorului 3;
Raportul de specialitate nr. 84561/06.10.2017 al Serviciului Control
Intern din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3;
H.CL.S.3 nr. 216/28.08.2014 privind modificarea si completarea
H.C.L.S.3 nr.168/26.06.2014, referitoare la denumirea institutiei,
organigrama, statul de personal, statul de functii si Regulamentul
de Organizare si Functionare ale Directiei Impozite si Taxe Locale
Sector 3;

Adresa nr, 51161/05.10.2017 a Directiei Generale Impozite si Taxe
Locale Sector 3, inregistratd la Primaria Sectorului 3 cu nr.
84173/06.10.2017;

Adresa nr. 84565/06.10.2017 a Serviciului Control Intern din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3, inregistratd cu
nr.11741/CP/06.10.2017.

In conformitate cu prevederile:

Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publict (r2), cu
modificirile si completarile ulterioare;
Art. 59 si 60 din Legea nr. 24/2000 privind hormele de tehnica legislativa

pentru elaborarea actelor normative, republicata 2, cu modificarile si

completarile ulterioare;
In temeiul prevederilor art.45 alin. (1) si art. 81 alin. (2) lit. €) din Legea

215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd, cu modificérile si

completarile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 3
HOTARASTE :

Art.1. Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiel Generale

Impozite si Taxe Locale Sector 3, aprobat prin anexa 4 a H.C.L.S.3 nr.



216/28.08.2014 se modificad si se completeaza, conform anexei care face parte

integrantd din prezenta hotarére.

Art.2. Incepind cu data intrarii in vigoare a prezentei hotdriri, orice
prevedere contrard isi inceteazi aplicabilitatea. '

Art.3. Primarul Sectorului 3, prin Directia Generald Impozite si Taxe
Locale Sector 3 si Directia Administrarea Domeniului Public, va duce la

indeplinire prevederile prezentei hotarari.

ANGHEL @IHAELA

NR. 480
DIN  12.10.2017
Aceastd hotdrdre a fost adoptatd in sedinfa extraordinard a Consiliului

Local Sector 3 din data de 12.10.2017.
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI GENERALE IMPOZITE SI TAXE LOCALE SECTOR 3

Capitolul I
Dispozitii generale

Art.1. — Directia Generala Impozite si Taxe Locale Sector 3 functioneazi in baza
Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale si a Hot#rarii Consiliului Local al
Sectorului 3, ca serviciu public de interes local cu personalitate juridica si buget propriu,
finantat3 integral de la bugetul local al Sectorului 3.

Art.2. — Directia Generala Impozite si Taxe Locale Sector 3 prin serviciile sale de
specialitate, asigurd colectarea impozitelor si taxelor locale, constatarea si verificarea
materiei impozabile, impunerea tuturor contribuabililor persoane fizice si juridice,
urmdrirea si executarea silita a creantelor bugetare, solutionarea obiectiunilor legate de
activitatea desfasurata.

Art.3. — Sefii compartimentelor Directia Generala Impozite si Taxe Locale Sector 3
conduc, indrumai si controleazd activitatea personalului din subordine, asigurind, in
termenul legal, realizarea lucrérilor si calitatea acestora, precum si disciplina la locul de
Munca.

Capitolul II
Structura organizatorici
Art.4. — Pentru indeplinirea tuturor obiectivelor stabilite, desfagurarea corectd si

eficientd a proceselor specifice obiectului de activitate, Directia Generala Impozite g1 Taxe
Locale Sector 3 are urmiatoarea structura organizatorica:

Conducerea Directiei Impozite si Taxe Locale Sector 3 :

- Director General;

- Director General Adjunct I;

- Director General Adjunct II;

.- Director Executiv Control si Inspectic Fiscala;

irector Executiv Economic.




Compartimentele functionale :

Serviciul Urmarire si Executare Debite Persoane Juridice
Compartiment Valorificare Sechestre Persoane Juridice si Persoanc Fizice;
Serviciul Inspectie Fiscala;

Serviciul Declaratii On-Line Call Center;

Serviciul Relatii cu Publicul;

Serviciul Analiza Selectare si Introducere Amenzi;
Serviciul Tezaur;

Serviciul Evidentd Venituri;

Serviciul Contabilitate Financiar - Buget;

Serviciul Contracte si Achizitii

Compartiment Fonduri Europene;

Serviciul Administrativ;

Serviciul Constatare Impunere Persoane Juridice;
Serviciul Control Intern;

Serviciul Resurse Umane si Salarizare;

Serviciul Insolventa Falimente Persoana Juridice;
Serviciul Juridic;

Serviciul Monitorizare si Raportare;

Serviciul Informatica;

Serviciul Urmarire si Executare Debite Persoane Fizice I;
Serviciul Urmarire si Executare Debite Persoane Fizice IT;
Serviciul Arhiva;

Serviciul Constatare Impunere Persoane Fizice;

Serviciul Biroul Unic Persoane Fizice I ;

Serviciul Biroul Unic Persoane Fizice II;

Serviciul Biroul Unic Persoane Fizice III;

Capitolul I1T
Atributii

Art.5. — Directia Generala Impozite si Taxe Locale Sector 3 are atributii privind
stabilirca, constatarea, controlul, urmérirea si incasarea impozitelor, taxelor locale si a altor
venituri ale bugetelor locale inclusiv a accesoriilor debitelor si a amenzilor, solutionarea
obiectiilor si plangerilor formulate la actele de inspectie fiscala si de impunere, precum si
executarea creantelor bugetelor locale in conformitate cu dispozitiile legale.

Capitolul IV
Atributiile compartimentelor

Art.6. — Directia Generala Impozite si Taxe Locale Sector 3 este condusi de
Directorul General, care are urmitoarele atributii si raspunderi :

organizeazi gl controleaza activitatea institutiei;
coordoneazi direct activitatea tuturor compartimentelor Directiei; ff
este ordonator tertiar de credite pentru bugetul alocat Directiei Gengr
Impozite si Taxe Locale Sector 3; "




- asigurd masurile ce se impun pentru respectarea disciplinei financiare si
bugetare;

- r3spunde de organizarea §i executarea creantelor bugetare;

- urmdreste si raspunde de realizarea veniturilor la bugetul local;

- organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre
compartimentele institutiei;

- asigurd corelarea planurilor de control urmérind eliminarea paralelismelor
intre compartimente, In scopul asiguririi eficientei activitatii;

- ia mdsuri pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii
compartimentelor functionale prin realizarea prelucrérii informatiilor
financiare si contabile cu ajutorul tehnicii de calcul;

- raspunde de aplicarea masurilor cu privire la angajarea, promovarea si
stimularea personalului, precum si cu privire la perfectionarea profesionald a
acestuia;

- 1a misurile previzute de lege in cazul sivérgirii de catre salariati a unor
abateri privind nerespectarea obligatiilor de serviciu si a disciplinei in munci
conform legislatia in vigoare;

- solicitd sprijinul organelor de politie, a altor organe abilitate, in vederea
indeplinirea atributiilor privind executarea silitd in temeiul titlurilor
executorii;

- propune Consiliului Local Sector 3, proiecte de hotdrari privind impozitele si
taxele locale, precum si modificarea ROF-ului, organigramei, statului de
personal si a statului de functii; |

- poate delega in scris subalternilor atributii care fi revin;

- semneaza toate documentele care ies din institutie, destinate unor terfe
persoane;

- respectd documentatia sistemului de management al calitdtii implementat
in cadrul institutiei in conformitate cu cerintele standardului ISO 9001;

- desemneazi un reprezentant al conducerii in domeniul Managementului
Calitatii/RMC;

- péstrezi confidentialitatea informatiilor gestionate;

Art.7. - Directorul General Adjunct I, isi desfisoari activitatea in subordinea
Directorul General si are urmaitoarele atributii si raspunderi :
- organizeazi, coordoneazi §i controleazi activitatea serviciilor din subordine
conform organigramei D.G.I.T.L. 8.3;
- asigurd aducerea la indeplinire a sarcinilor rezultate din actele normative la
nivelul serviciilor/compartimentelor din subordine;
- raspunde de organizarea §i executarea creanfelor bugetare;
- organizeaza i rispunde de gestionarea materiei impozabile a persoanelor
fizice si persoanelor juridice;
urmaireste si raspunde de realizarea veniturilor la bugetul local;
organizeazd desfasurarea activititii In cadrul §i in afara institutiei, 1348
serviciilor/birourilor din subordine, ludnd mésuri care si asigure cfat
la timp si la un nivel calitativ corespunzitor a tuturor lucrérilor;
organizeazi si stabileste structura fluxurilor informationale intre
" compartimentele din subordine;




- asigurd corelarea planurilor de control urmarind eliminarea paralelismelor
intre compartimente, In scopul asigurarii eficientei activitafii;

- ia mdsuri pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii
compartimentelor din subordine prin realizarea prelucrarii informatiilor cu
ajutorul tehnicii de calcul;

- asigurd evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor din
subordine;

- ia misurile prevazute de lege in cazul sdvarsirii de citre salariati din
subordine a unor abateri privind nerespectarea obligatiilor de serviciu si a
disciplinei in munca conform legislatia in vigoare;

- solicita sprijinul organelor de politie, a altor organe abilitate, In vederea
operatiunilor de urmarire si identificare a contribuabilor;

- solutioneazi obiectiunile, raspunde de rezolvarea, in limitele competentelor
stabilite, a cererilor cetdtenilor sau le indrumaé spre rezolvare organelor
competente la nivelul serviciilor/birourilor din subordine;

- propune cursuri pentru perfectionarea pregitirii profesionale a personalului
din subordine;

- poate delega 1n scris sefilor de serviciu si alte atributii care 1i revin;

- asigura ca procesele desfasurate in cadrul institutiei sunt stabilite,
implementate si mentinute;

- raporteazd Reprezentantului cu Managementul Calititii de la cel mai inalt
nivel despre functionarea Sistemului de Management al Calitatii;

- se asigura ci in cadrul institutiei este promovatd constientizarea cerintelor
clientului;

- asiguri interfata cu partile externe In privinga Sistemului de Management al
Calitafi;

- respectd documentatia sistemului de management al calititii ~ implementat
in cadrul institutiei in conformitate cu cerintele standardului ISO 9001;

- pastreza confidentialitatea informatiilor gestionate.

Art.8. - Directorul General Adjunct I1, isi desfisoara activitatea in subordinea
Directorul General si are urmétoarele atributii si raspunderi :
- organizeazd, coordonecazi gi controleazi activitatea serviciilor din subordine
conform organigramei D.G.I.T.L. S.3;

- asigurd aducerea la indeplinire a sarcinilor rezultate din actele normative la

nivelul serviciilor/ compartimentelor din subordine;

- raspunde de organizarea si executarea creantelor bugetare;

- organizeaza si rispunde de gestionarca materiei impozabile a persoanelor

fizice;

- urmireste si rispunde de realizarea veniturilor la bugetul local;

- organizeazi desfigurarea activititii in cadrul §i in afara institutiei, la nivelul
serviciilor din subordine, ludnd mésuri care sa asigure elaborarea la timp si
la un nivel calitativ corespunzitor a tuturor lucrérilor;
organizeazi gi stabileste structura fluxurilor informationale intre
compammentele din subordine;
asiguri corelarea planurilor de control urmdrind eliminarea para,lel
Intre compartimente, in scopul asigurarii eficientei activitatii; l




Art.9. -

ja misuri pentru organizarea, raionalizarea si simplificarea muncii
compartimentelor din subordine prin realizarea prelucririi informatiilor cu
ajutorul tehnicii de calcul;

asiguri evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor din
subordine;

ia masurile previzute de lege in cazul sdvarsirii de cétre salariati din
subordine a unor abateri privind nerespectarea obligatiilor de serviciu si a
disciplinei in munc# conform legislatia in vigoare;

solicitd sprijinul organelor de politie, a altor organe abilitate, In vederea
operatiunilor de urmirire si identificare a contribuabilor;

solutioneazi obiectiunile, rispunde de rezolvarea, in limitele competentelor
stabilite, a cererilor cetitenilor sau le indruma spre rezolvare organclor
competente la nivelul serviciilor/birourilor din subordine;

propune cursuri pentru perfectionarea pregitirii profesionale a personalului
din subordine;

poate delega in scris gefilor de serviciu si alte atributii care ii revin;

asigura ca procesele desfisurate in cadrul institutiei sunt stabilite,
implementate §i mentinute;

raporteaza Reprezentantului cu Managementul Calititii de la cel mai inalt
nivel despre functionarea Sistemului de Management al Calitatii;

se asigura ci in cadrul institutiei este promovati constientizarea cerintelor
clientului;

asigurd interfata cu pirtile externe in privinta Sistemului de Management al
Calitatii; '

respects documentatia sistemului de management al calitatii implementat in
cadrul institutiei in conformitate cu cerintele standardului ISO 9001;
pastrezi confidentialitatea informatiilor gestionate.

Directorul Executiv Control si Inspectie Fiscala, isi desfasoara

activitatea in subordinea Directorului General Adjunct I si are urmitoarele atributii
si rispunderi :

organizeazi, coordoneazi si controleazi activitatea serviciilor din subordine
conform organigramei D.G.I.T.L. 8.3;

asigurd aducerea la indeplinire a sarcinilor rezultate din actele normative la
nivelul serviciilor / compartimentelor din subordine;

rispunde de organizarea si executarea creantelor bugetare;

organizeazi si rispunde de gestionarea materiei impozabile a persoanelor
fizice si persoanelor juridice;

urmireste si rispunde de realizarea veniturilor la bugetul local;

organizeazi desfisurarea activitatii in cadrul si in afara institutiei, la nivelul
serviciilor din subordine, luAnd maisuri care si asigure elaborarea la timp si
la un nivel calitativ corespunzitor a tuturor lucrérilor;
organizeazi si stabileste structura fluxurilor informationale intre
compartimentele din subordine; ‘
asiguri corelarea planurilor de control urmérind eliminarea parale i
intre compartimente, in scopul asigurarii eficienfei activitatii;




- ia misuri pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii
compartimentelor din subordine prin realizarea prelucrérii informatiilor cu
ajutorul tehnicii de calcul;

- asiguri evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor din
subordine;

- ia misurile previzute de lege in cazul savarsirii de citre salariafi din
subordine a unor abateri privind nerespectarea obligatiilor de serviciu si a
disciplinei in munca conform legislatia in vigoare;

- solicit sprijinul organelor de politie, a altor organe abilitate, in vederea
operatiunilor de urmirire si identificare a contribuabilor;

- solutioneazi obiectiunile, rispunde de rezolvarea, in limitele competentelor
stabilite, a cererilor cetitenilor sau le indruma spre rezolvare organelor
competente la nivelul serviciilor/birourilor din subordine;

- propune cursuri pentru perfectionarea pregatirii profesionale a personalului
din subordine;

- poate delega n scris sefilor de serviciu si alte atributii care i revin;

- asigura ca procesele desfasurate in cadrul institutiei sunt stabilite,
implementate i mentinute;

- raporteazi Reprezentantului cu Managementul Calititii de la cel mai inalt
nivel despre functionarea Sistemului de Management al Calitatii;

- se asigura ci 1n cadrul institutiei este promovati constientizarea cerinielor
clientului;

- asigurd interfata cu pértile externe in privinta Sistemului de Management al
Calitatii;

- respectd documentatia sistemului de management al calitdfii ~ implementat
in cadrul institutiei in conformitate cu cerintele standardului ISO 9001;

- pastreza confidentialitatea informatiilor gestionate.

Art.10. - Directorul Executiv Economic, isi desfisoari activitatea in subordinea
Directorului General si are urmitoarele atributii si raspunderi :
- verifica nota de fundamentare a proiectului de buget venituri si cheltuieli;
- organizeazi si conduce evidensa contabild a tuturor mijloacelor finaciare
folosite in activitatea curenti,
- exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casieric si asigurd
incasarea la timp a creditelor bugetare i lichidarea obligatiilor de plata;
- verifica documentele de plata citre unititile bancare;
- organizeaza incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a
cheltuielilor efectuate;
- verifica lunar intocmeste contul de executie la cheltuieli, privind creditele
aprobate pentru efectuarea platilor;
- verifica cererile de deschidere de credite bugetare, urmarind respectarea
limitelor maxime de credite aprobate i destinatia acestora;
intocmeste cererile suplimentare de credite bugetare
organizeazi, coordoneaza §i controleazd activitatea serviciilor din subor,
onform organigramei D.G.I.T.L. 8.3; /S
asiguri aducerea la indeplinire a sarcinilor rezultate din actele normafs




- organizeazi si stabileste structura fluxurilor informationale Tntre
compartimentele din subordine;

- asigurd corelarea planurilor de control urméarind eliminarea paralelismelor
intre compartimente, in scopul asigurarti eficientei activitatii;

- ia msuri pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii
compartimentelor din subordine prin realizarea prelucririi informatiilor cu
ajutorul tehnicii de calcul;

- asigurd evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor din
subordine;

- ia méasurile prevazute de lege in cazul sidvérsirii de cétre salariati din
subordine a unor abateri privind nerespectarea obligatiilor de serviciu §i a
disciplinei In munca conform legislatia in vigoare;

- solicitd sprijinul organelor de politie, a altor organe abilitate, in vederea
operatiunilor de urmarire si identificare a contribuabilor;

- solutioneazi obiectiunile, raspunde de rezolvarea, in limitele competentelor
stabilite, a cererilor cetitenilor sau le indruma spre rezolvare organclor
competente la nivelul serviciilor/birourilor din subordine;

- propune cursuri pentru perfectionarea pregétirii profesionale a personalului
din subordine;

- poate delega in scris sefilor de serviciu si alte atributii care 1i revin;

- asigura ca procesele desfasurate in cadrul institutiei sunt stabilite,
implementate si mentinute;

- raportecaza Reprezentantului cu Managementul Calitdtii de la cel mai inalt
nivel despre functionarea Sistemului de Management al Calitatii;

- se asigura ci in cadrul institutiei este promovati constientizarea cerintelor
clientului;

- asigurd interfata cu pértile externe in privinta Sistemului de Management al
Calitatii;

- respectd documentatia sistemului de management al calittii  implementat
in cadrul institutiei in conformitate cu cerintele standardului ISO 9001;

- pastrezd confidentialitatea informatiilor gestionate.

Art.11. — Serviciul Urmirire si Executare Debite Persoane Juridice si
desfisoari activitatea in subordinea Directorul Executiv Control si Inspectie Fiscala
si are urmatoarele atributii principale:
urmireste achitarea in termen de cétre contribuabilii persoane juridice a
tuturor debitelor primite pentru a fi inscrise in evidente, reprezentand
impozite, taxe, amenzi, etc.;
verifica legalitatea titlurilor de creantd primite de la alte autorititi si
confirmé primirea debitului conform dispozitiilor legale in vigoare;
ingtiinteazi debitorul persoand juridici asupra obligatiilor existente si
solicité efectuarea plé‘;ilor '1‘n termenuI legal'




- gestioneazi dosarele repartizate si intocmeste rapoarte sefilor ierarhici
privind activitatea lor;

- Intocmeste dosare de urmairire a debitelor restante. Dosarul trebuie sa
contind dovada identificarii contribuabilului si a faptului ci acesta are bunuri
urmdéribile sau dovada refuzului debitorului de a se prezenta la convociri;

- efectueazid operatiuni de identificare a contribuabilor care nu sunt gisiti la
sediul social si/sau puncte de lucru, solicitd informatii de la autoritatile
competente;

- aplicd mésuri asiguratorii (popriri sau sechestru asiguratoriu), in cazurile
prevazute de lege;

- aplicd masura popririi tertilor debitori ai contribuabilului poprit;

- efectueazd frecvente deplasiri pe teren pentru identificarea bunurilor
urméribile cét si pentru comunicara actelor de procedurs;

- aplica sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor;

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

- pastreazi confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru
legalitatea actiunilor intreprinse;

- raspunde in scris la petitiile contribuabililor in termenul legal;

- atesteazd lunar la cererea conducerii D.G.1.T.L.S.3 situatia debitelor
restante;

- primeste si introduce in baza de date procesele verbale de constatarea
contraventiilor pentru persoanele juridice si persoanele fizice autorizate;

- preia dosarele de executare, cu date complete privind debite certe si
exigibile, identificarea debitorului si a patrimoniului acestuia, a actelor
administrativ fiscale necesare executérii silite (instiintare de plata,
convocarea contribuabilului, tithul executoriu, somatia de plati etc.) cu
confirmarea de primire, transmise de alte autoritéti abilitate de lege;

- verifici legalitatea titlurilor de creanti prezentate;

- aplica sanctiuni contraventionale in cazurile prevazute de lege;

- tine evidenta dosarelor aflate in executare si da raport despre activitate
sefului ierarhic;

- colaboreaza cu autoritifile competente pentru aplicarea méasurilor legale de
executare silita;

- arhiveaza documentele specifice serviciului la sfarsitul anului;

- convoaci la sediul institutiei contribuabilii;

- efectueazi deplaséri frecvente pe teren in scopul verificirii impunerii
impozitelor si taxelor datorate bugetului local de cétre persoanele juridice;

- se asigura ca procesele desfasurate sunt stabilite, implementate si
mentinute;

- raportcaza Reprezentantului cu Managementul Calitatii despre functionarea

Sistemului de Management al Calitatii;

se asigurd ci este promovata congtientizarea cerintelor clientului;

asigura elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

rispunde de intocmirea informdrii privind implementarea si mentiner#

Sistemului de Management al Calitétii;




- raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupi caz, pentru
neindeplinirea sarcinilor ce 1i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in
vigoare;

- desfisoara activititi in vederea arhivirii si manevrarii documentelor la
arhiva unititii;

- utilizeazi cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;

- respectd normele de protectie a muncii;

- respectd circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

- colaboreazi cu celelalte servicii/birouri ale institutiet;

- respectd documentatia sistemului de management al calitatii implementat in
cadrul institutiei Tn conformitate cu cerintele standardului ISO 9001;

- respecti dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile Statutului
functionarilor publici;

- indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea
institutiei.

Art.12. — Compartimentul Valorificare Sechestre Persoane Juridice si Fizice isi
desfasoari activitatea in subordinea Serviciul Urmérire si Executare Debite Persoane
Juridice si are urmitoarele atributii principale:

- identifica si apreciazi estimativ valoarea bunurile sechestrate si/sau
angajeazd evaluatori Tn conditiile legii;

- actualizeaza pretul de evaluare {inind cont de rata inflatiei sau dispune o
noua evaluare, dupa caz;

- ia misurile previzute de lege pentru depozitarea bunurilor sechestrate
conform legii precum si de numire a unui administrator sechestru sau
custode al bunurilor supuse executarii;

- valorificd bunurile sechestrate prin metodele prevazute de actele normative;

- stabileste cheltuieli de executare n sarcina debitorului conform legii;

- verificd legalitatea titlurilor de creantd prezentate;

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

- aplica sanctiuni contraventionale in cazurile prevazute de lege;

- Intocmeste raportul lunar privind activitatea desfasurati;

- efectueazi deplasari frecvente pe teren;

- se asigura ca procesele desfagurate sunt stabilite, implementate si mentinute;

- raporteazi Reprezentantului cu Managementul Calitatii despre functionarea
Sistemului de Management al Calitétii;

- se asigurd cd este promovata constientizarea cerintelor clientului;

- asigurd elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

rispunde de intocmirea informérii privind implementarea §i mentinerea




- desfagoard activititi in vederea arhivirii $i manevrarii documentelor la
arhiva unitatii;

- utilizeaza cu responsabilitate gi numai 1n interesul serviciului aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;

- respectd normele de protectie a muncii;

- respecti circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

- colaboreazi cu celelalte servicii/birouri ale institufiei;

- indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea
institutiei.;

Art.16. — Serviciul Inspectie Fiscala, isi desfisoari activitatea in subordinea
Directorul Executiv Control si Inspectie Fiscala si are urmitoarele atributii
principale:

- constatarea si investigarea fiscali a tuturor actelor si faptelor rezultdnd din
activitatea contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind
legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea i exactitatea
indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea descoperirii de elemente noi
relevante pentru aplicarea legii fiscale;

- analiza si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor
fiscale cu informatiile proprii sau din alte surse;

- propune sanctionarea, potrivit legii, a faptelor constatate si dispunerea de
misuri pentru prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile
legislatiei fiscale;

- aplicd proceduri de control si inspectie fiscald prevazute de lege;

- selectarea contribuabililor ce urmeaza a fi supusi inspectici fiscale este
efectuata de citre seful biroului de inspectie fiscald iar planul de control
astfel realizat va fi supus aprobarii sefului ierarhic superior si de cétre
conducerea directiei;

- rezultatul inspectiei fiscale va fi consemnat intr-un raport scris, in care se vor
prezenta constatirile inspectiei din punct de vedere faptic §i legal. La
finalizarea inspectiei fiscale, Raportul intocmit va sta la baza emiterii
deciziei de impunere si va fi supus aprobarii, conform procedurilor legale;

- péna la data de 05 ale lunii curente intocmeste Situatia sumelor Incasate
pentru constituirea fondului de stimulente precum si Raportul de activitate al
lunii anterioare In concordantd cu planul de control aprobat pe care le
inainteazd spre aprobare;

Pentru ducerea la indeplinire a atribufiilor previzute mai sus Biroul Inspectie

Fiscala va proceda in concordanta cu legislatia fiscala la:

- examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

- verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din
evidenta contabild a contribuabilului;

- discutarea constatérilor si solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantii

legali ai contribuabililor sau imputernicitii acestora, dupi caz; SRR AT
solicitarea de informatii de la terfi; 8" omec,, PN
stabilirea corectd a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plug: au:m%ﬁéﬂ 2
'minus, dupi caz, fati de creanta fiscald declarata si/sau stabilita, du é&@azﬂ& "
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momentul inceperii inspectiei fiscale; <i A




- stabilirea de diferente de obligatii fiscale de platé, precum si a obligatiilor
fiscale accesorii aferente acestora;

- dispunerea masurilor asiguratorii in conditiile legii;

- aplicarea de sanctiuni potrivit prevederilor legale;

- aplicarea de sigilii asupra bunurilor, intocmind Tn acest sens proces-verbal.

- se va confoma tuturor prevederilor legale referitoare la legislatia fiscald in
vigoare

- analizcaza aspectele si fenomencle rezultate din aplicarea
legislatiei fiscale si informeazi operativ conducerea asupra problemei
deosebite constatate, ludnd sau propunand masurile care efectucaza analize
si intocmeste informéri in legédturi cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de
verificare gi impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale,
cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscald In sectorul de care se
ocupa si propune masuri pentru imbunitatirea legisiatiel se impun;

- efectueazi actiuni de control si inspectie fiscald in vederea verificérii
modului de declarare, stabilire, constatare, impunere si achitarc a obligatiilor
de plati catre bugetul local, a identificdrii gi impunerii cazurilor de evaziune
fiscala;

- efectueaza deplaséri frecvente pe teren in scopul verificdrii impunerii
impozitelor si taxelor datorate bugetului local de cétre persoanele juridice;

- se asigura cd procesele desfagurate sunt stabilite, implementate $1 mentinute;

- raporteazd Reprezentantului cu Managementul Calitétii despre functionarea
Sistemului de Management al Calit#tii;

- se asiguri c este promovati congtientizarea cerintelor clientului;

- asigurd elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

- rispunde de intocmirea informdrii privind implementarea si mentinerea
Sistemului de Management al Calitatii;

- raspunde de parasirea locului de muncd in timpul programului de lucru;

- raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupd caz, pentru
neindeplinirea sarcinilor ce 1i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in

vigoare;
- desfasoari activititi in vederea arhivérii §i manevréarii documentelor la
arhiva unitdtii;

- utilizeazi cu responsabilitate gi numai 1n interesul serviciului aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;

- respectd normele de protectie a muncii;

- respecti circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

- colaboreazi cu celelalte servicii/birouri ale institutiet;

- respectd documentatia sistemului de management al calitétii implementat in

cadrul institutiei in conformitate cu cerinfele standardului ISO 9001;

< respectd dispozitiile Regulamentului intern, precum i prevederile Statutului
» functionarilor publici;

‘pistreazi confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pegt

legalitatea actiunilor Intreprinse; Y/

/raspunde in scris la petitiile contribuabililor in termenul legal

" atesteazi lunar la cerere situatia debitelor restante; |




indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea
institutiei.

Art.17. — Serviciul Declaratii On-Line Call Center, isi desfigoara activitatea in
subordinea Directorul Executiv Control si Inspectie Fiscala si are urmitoarele
atributii principale:

realizeazi on —line activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de
date a impozitelor si taxelor datorate bugetului local de catre contribuabili
persoane juridice si persoane fizice( impozitul pe cladiri, impozitul pe
terenuri, taxe asupra mijloacelor de transport), pe baza solicitari in forma
electronica insotite de documentele justificative a contribuabilului;
analizeaz3, solufioneazi §i opereazi in baza de date cererile de scutire de la
plata impozitelor i taxelor locale, pe baza solicitari in forma electronica,
efectueazi rectificri, impuneri si incetéri de rol, analizeaza §i intocmeste
informiri in legituri cu verificarea, constatarea i stabilirea impozitelor si
taxelor pe baza solicitari in forma electronica;

verificd documentele transmise on-line privind cererile de restituire;
clibereazi on-line certificate fiscale pe baza solicitari in forma electronica -

- analizeazi si solufioneazi toate contestatiile transmise on-line la impozitele
si taxele stabilite;

consiliazi on line contribuabilii in vederea Intocmirii declaratiilor de
impunere si in orice alte probleme in legatura cu impozitele i taxele locale;
se asiguri ca procesele desfagurate sunt stabilite, implementate si mentinute;
raporteazi Reprezentantului cu Managementul Calititii despre functionarea
Sistemului de Management al Calitatii;

se asigurd ci cste promovatd constientizarea cerintelor clientului;

asigura elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

rispunde de Intocmirea informdrii privind implementarea si mentinerea
Sistemului de Management al Calitatii;

raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucry;
raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru
neindeplinirea sarcinilor ce 1i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in
vigoare;

desfitoari activititi in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva
unititii;

utilizeazi cu responsabilitate i numai in interesul serviciului aparatura i
mijloacele tehnice din dotare;

respectd normele de protectie a muncii;

respecti circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

colaboreazi cu celelalte servicii ale institutiei;

respectd documentatia sistemului de management al calititii implementat in
cadrul institutiei in conformitate cu cerinfele standardului ISO 9001;
respecti dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile Statutului
functionarilor publici.

efectueazi toate operatiile necesare in vederea restituirii su r=de.banii;
emite zilnic din baza de date raportul referitor la operatiuni#
intocmeste lunar raport de activitate;

rispunde on-line la petitiile contribuabililor in termenul legatky,




indeplinesc, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea
institutiei.

Art.18. — Serviciul Relatii cu Publicul, isi desfisoari activitatea in subordinea
Directorul Executiv Control si Inspectie Fiscala si are urmiitoarele atributii

principale:

asigurd primirea i inregistrarea petitiilor sia corespondetei;

asiguri circuitul documentelor si expedierea acestora;

asigurd gi rispunde de respectarea legislatiei privind informatiile publice si a
relatiilor cu cetiteni;

se ingrijeste de rezolvarea petitiilor §i expedierca raspunsurilor catre
petitionari;

fnainteazi petitiile inregistrate cétre serviciile de specialitate In functie de
obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

are obligatia de a urméri solutionarea si redactarea in termen a raspunsufui
citre petitionar conform reglementérilor;

raspunde de clasarea si arhivarea petitiilor;

raspunde pentru legalitatea si cficienta operatiunilor prezentate prin
documente;

pistreazi confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru
legalitatea actiunilor intreprinse;

transmite la domiciliul debitorilor corespondenta primitd de la D.G.LT.L.
S.3;

efectueazi deplasiri frecvente in teren;

asiguri circuitul documentelor intre punctele de Jucru ale D.G.LT.L. 8.3;

se asigurd ci procesele desfagurate sunt stabilite, implementate i
menginute;

raporteaza Reprezentantului cu Managementul Calitaii despre functionarea
Sistemului de Management al Calitafii;

se asigura ca este promovata constientizarea cerinelor clientului;

asigura elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

raspunde de intocmirea informdrii privind implementarea si mentinerea
Sistemului de Management al Calitétii;

raspunde de parasirea locului de muncé in timpul programului de lucru;
raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupd caz, pentru
ncindeplinirea sarcinilor ce 1i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in
vigoare;

desfigoard activitati in vederea arhivarii §i manevrarii documentelor la
arhiva unitatii;

utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;

respectd normele de protectie a muncii;

respecti circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;
colaboreaza cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;
indeplineste, In conditiile legii, orice alte atributii repartizate/k *
institutiei. ff=




Art.19. — Serviciul Analiza Selectare si Introducere Amenzi, isi desfisoari
activitatea in subordinea Directorul Executiv Control si Inspectie Fiscala si are
urmiitoarele atributii principale:

_ verifici corectitudinea Intocmirii proceselor verbale de amenda in
conformitate cu legislatia n vigoare;
- introduce in baza de date procesele verbale de amendd, conform legislatiei in
vigoare;
_ aranjeazi pe suburbii, procesele verbale de amend3 introduse in ziua
respectivi, in vederea predirii pe baza “Listei de operatii efectuate”, catre
Serviciile Urmarire si Executare Debite Persoane Fizice 1si 1L
- sorteazi zilnic dupi emitent, procesele verbale de amenda ramase
neintroduse in baza de date, ca urmare a faptului cd nu au fost intocmite fn
conformitate cu legislatia in vigoare si trebuiesc returnate catre organul
emitent;
- fintocmeste adresele referitoarc la procesele verbale de amenda, care
trebuiesc returnate citre organul emitent, conform legislatiei In vigoare;
- cfectueazi deplasiri in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu;
- raspunde la solicitarile contribuabililor in limita atributiilor ce ii revin;
- intocmeste si transmite institutiilor emitente, adrese de preluare in debit, a
proceselor verbale de amenda introduse in baza de date;
- rispunde la solicitarile diferitelor institutii in limita atributiilor ce i revin;
- desfisoari activititi in vederea arhivarii si manevririi documentelor la
arhiva unitétii;
- pistreazi confidentialitatea informatiilor gestionate si rispunde pentru
legalitatea actiunilor intreprinse;
_  utilizeazi cu responsabilitate i numai in interesul serviciului aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;
- indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea
institutiei;
- colaboreazi cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;
_ raspunde pentru parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;
- raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupd caz, pentru
neindeplinirea sarcinilor ce 1i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in
vigoare,
- respectd normele de protec{ie a muncii;
respecti circuitul documentelor i a procedurilor de lucru;
respectd documentatia sistemului de management al calititii implementat in
cadrul institutiei in conformitate cu cerintele standard ISO 9001,
respecta dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile Statutului
Functionarilor publici.

Executiv Economic si are urmitoarele atributii principale: >
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electronica, in conformitate cu dispozitiile legale, asigurdnd o eticd
profesionald conforma cu cerintele functiei publice ;

incaseazi veniturile din impozite, taxe, amenzi precum si alte venituri la
bugetul local prin POS ;

tine corect si la zi evidenta intrarilor si iesirilor in numerar, stabileste soldul
zilnic al casieriei, asigura Intocmirea corectd a jurnalelor de casa;

asigura si rdspunde de aplicarea masurilor privind integritatea gi securitatea
numerarului existent la toate punctele de colectare ;

asigura gi raspunde de arhivarea jurnalului de casd si a altor documente
specifice activititii de colectare ;

{ransmite sub semnitura, sefului de serviciu din compartimentul de
contabilitate, jurnalul de inregistrare a tncasirilor si a veniturilor care stau la
baza inregistrarilor pe codul de debit;

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

asiguri si raspunde de anularea unor documente de plati 1a solicitarea bine
justificatd a contribuabililor, a functionarilor publici din serviciu sau din
D.G.LT.L.S.3 ( lipsa numerar constatata de citre contribuabil dupd emiterea
chitantelor, incasare in cont gresit sau in alte situatii care justificd anularea
documentului de platd) ;

elibereazi duplicate ale chitantelor la cererea contribuabililor persoane fizice
sau juridice, in conditiile prevazute de normele legale ;

intocmeste corect si la termen adresele de rispuns la solicitarile
contribuabiliior ;

efectueaza deplaséri frecvente pe teren;

se asigurd ca procesele desfagurate sunt stabilite, implementate si mentinute;
raporteaza Reprezentantului cu Managementul Calitatii despre functionarea
Sistemului de Management al Calitétii;

se asigurd cd este promovata constientizarea cerinfelor clientului;

asigurd elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

raspunde de Intocmirea informarii privind implementarea i mentinerea
Sistemului de Management al Calitatii;

raspunde de pirdsirea locului de munci in timpul programului de lucru;
desfagoara activitéti in vederea arhivirii si manevrarii documentelor la
arhiva unitaii;

respecti circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

colaboreaza cu celelalte servicil/birouri ale institutiet;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea
institutiei.

emite chitantele de plata pentru veniturile bugetului local si incascaza
contravaloarea acestora de la contribuabili, in numerar si prin POS, cu
respectarea prevederilor Jegale privind ordinea platilor ;

completeaza la rolul fiscal datele de identificare ale contribpelsiibe, (acolo
unde acestea nu exist#), verificd existenta unor roluri mu, I/" @
contribuabil i transmite informatia functionarilor publigf
serviciilor de constatare-impunere in vederea unificdrii r




introduce 1n baza de date procesele-verbale de constatare a contraventiei
pentru amenzile care se platesc in 2 zile lucritoare (48 ore) prin prezentarca
contribuabilului la ghiseu si incaseaza contravaloarea acestora in numerar
sau prin POS ;

raspunde de preluarea integrald a numerarului de la contribuabili ;

rispunde de predarea/depunerea zilnica §i integrald a numerarului péni la
preluarea acestuia de catre casierul colector ;

verificd si urmireste ca incasarea veniturilor sd se faci cu Incadrarea corecta
pe conturi de buget ;

asiguri si rispunde de anularea unor documente de plat, la solicitarea bine
justificatd a contribuabililor si a celorlal{i functionari publici din serviciu
care nu au drepturi de anulare (lipsd numerar constatatd de catre contribuabil
dupi emiterea chitantelor, incasare in cont gresit sau in alte situatii care
justificd anularea documentului de platd) ;

intocmeste zilnic referatele de anulare ale chitantelor si emite rapoartele
privind chitantele anulate ; ‘
intocmeste zilnic foile de varsdmant, pe conturi de buget, in vederea
depunerii sumelor incasate la Trezoreria Sector 3 ;

colecteaza zilnic sumele incasate in numerar prin casieriile proprii si
rispunde de depunerea integrala a acestora, in conditii de securitate, la
Trezoreria sector 3 pe baza foilor de virsdmaént ;

primeste documentele din Trezoreria sector 3 si le preda la

compartimentul contabilitate ;

emite zilnic rapoartele de incasari In numerar i prin POS si le confrunta cu
numerarul incasat si cu settlementul aparatului POS ;

transmite zilnic borderoul de incaséri prin POS catre banca;

efectueazi operatiuni de plati in cadrul procedurii de restituire a unor sume,
conform documentelor intocmite de Serviciul Contabilitate ;

intocmeste corect i transmite zilnic Registrele de casa ( venituri +
cheltuieli), sub semnéturd, citre Serviciul Contabilitate,;

asiguri si raspunde de evidenta documentelor de plati, conform legislatiei in
vigoare.

respecti documentatia sistemului de management al calitétii implementat in
cadrul institutiei in conformitate cu cerintele standardului ISO 9001 ;

are o conduiti profesionald i morald ireprosabild i nu are voie si pretinda
si/sau si primeascd foloase materiale pentru prestarea serviciilor ;

rispunde de parisirea locului de munca in timpul programului de lucry;
raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupi caz, pentru
neindeplinirea sarcinilor ce i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in
vigoare ;

colaboreazi cu celelalte servicii ale institufiei ;

utilizeazi cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;

respecta normele de protectia muncii ;

respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei ;.
pistreazi confidentialitatea informatiilor detinute in raport &%
ocupat ;




- asigurd si raspunde de arhivarea Registrelor de casa si a celorlalte
documente specifice activititii de colectare, la sfargitul anului ;

- respectd dispozitiile Regulamentului Intern al institugiei, precum si
prevederile Statutului functtionarilor publici ;

- Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date de seful
ierarhic sub rezerva respectarii prevederilor legale.

Art.21. — Serviciul Evidenta Venituri, isi desfasoara activitatea in subordinea
Directorul Executiv Economic si are urmitoarele atributii principale:

- asigurd contabilitatea sinteticd si analiticd privind executia de casd a
bugetului aprobat;

- intocmeste lucrérile referitoare la proiectele de buget venituri si cheltuieli pe
care le prezintd spre aprobare;

- asigurd executarea controlului financiar preventiv pentru cheltuielile
efectuate, in limita creditelor bugetare aprobate si pentru destinatia aprobata
prin buget;

- asigurd conform legislatiei in vigoare evidenta analitici si sinteticd pentru
toate operatiunile de Incasari taxe si impozite conform clasificatiei bugetare;

- urmdreste zilnic evidenta incasérilor in numerar, stabileste soldul zilnic al
casieriei, verifici intocmirea corecti pe conturi corespunzatoare tipului de
taxe si impozite incasate, pentru foile de virsimant cu incasarile zilnice;

- tine evidenta si vireaza lunar conform extraselor de cont, sumele Incasate in
conturile 5083(100%) si 5033(40%), care reprezintd surse de venit ale
P.M.B;

- verifici si intocmeste lunar adrese citre P.M.B. , cu restituirile facute de
D.G.I.T.L.S.3 din contul de amenzi de circulatie;

- verifica situatia suprasolvirilor gi raimésitelor la persoanele fizice si juridice;

- Intocmeste adrese de verificare a suprasolvirilor si rémasitelor;

- primeste si verifica zilnic foile de virsamant aferente incasérilor de venituri;

- acordi parole electronice pentru vizualizare stare patrimoniu ;

- tntocmeste modificdrile si rectificarile de buget pe parcursul anului, in
functie de modul de executie a bugetului initial;

- Intocmeste notele contabile pentru impozitele si taxele Incasate pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare si pe plétitori;

- lunar intocmeste balanta sintetica si analiticd la venituri si cheltuieli;

- anual intocmeste Contul de executie a bugetului local-venituri;

- tine evidenta si raspunde de circuitul documentelor n cadrul institutiei;

- opereaza zilnic conform extraselor de cont din trezorerie, op-urile privind
impozitele gi taxele incasate pe conturi de buget la pers.fizice si juridice;

- opereazd borderouri de addugare\scédere, virari in baza referatelor intocmite

de inspectorii de specialitate;
analizeaza, verificd si opercazd cererile de compensare a impozitelor si
taxelor la cererea contribuabililor sau 2 inspectorilor de specialitate, iar dupa

compensarii impozitelor si taxelor achitate In plus;
analizeaza cererile de restituire, intocmeste statul de restitujgz
innainteazd spre aprobare ordonatorului principal de creditéy’ *u




face programarea (reprogramarea) sumelor de restituit, anunta telefonic toti
contribuabilii care au solicitat in scris restituirea impozitelor si taxelor
achitate in plus cétre C.L.S. 3;

verificd comisionul datorat pentru incasérile de impozite si taxe, efectuate de
CEC, in vederea achitérii acestuia;

verifica zilnic borderourile de incaséri impozite §i taxe pe conturi de buget,
efectuate prin Serv. Tezaur;

verifica situatia solduri din partizi, pe care o innainteazi spre confirmare
serviciilor de specialitate din cadrul D.G.I.T.L.S.3;

intocmeste si verifica situatia “Registru Partizi” din programul de impozite
si taxe, pentru Incasérile lunare a impozitelor, de la pers. fizice si juridice;
intocmeste adrese de reglare a conturilor de trezorerie, catre P.S.3 ;

verifica si intocmeste adrese catre P.M.B., pentru recuperarea comisionului
datorat;

verificd si infocmeste conform extraselor de cont, adrese catre P.S.3 cu
situatia ncasdrilor din contul de concesiuni-inchirieri;

opereaza pe conturi de buget virarile si restituirile, facute pe fiecare platitor;
colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate si cu Serviciul Buget
—Finante din cadrul C.L.S.3;

intocmeste file CEC pentru ridicare numerar din trezorerie ;

lunar intocmegte contul de executie a bugetului local pe venituri {(anexa
balantd);

intocmeste dispozitii de platd-incasare pentru ridicare ;

acorda viza C.P.F. pe referate restituire, sau orice act care afecteazi sume
din conturile de venituri;

efectueazi deplasiri in vederea depunerii declaratiilor, adreselor citre alte
institutii;

se asiguri ca procesele desfisurate sunt stabilite, implementate si mentinute;
raporteazd Reprezentantului cu Managementul Calitétii despre functionarea
Sistemului de Management al Calitétii;

se asigurd cd este promovati congtientizarea cerintelor clientului;

asigurd elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

raspunde de intocmirea informarii privind implementarea §i mentinerea
Sistemului de Management al Calitatii;

rispunde de pirisirea locului de munca in timpul programului de lucru;
raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupé caz, pentru
neindeplinirea sarcinilor ce 1i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in
vigoare;

desfigoara activititi in vederea arhivérii i manevrarii documentelor la
arhiva unitatii;

utilizeazi cu responsabilitate $i numai in interesul serviciului aparatura gi
mijloacele tehnice din dotare;

respectd normele de protectie a muncii;

respecté circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;
colaboreaza cu celelalte servicii/birouri ale institutiei; |
respectd documentatia sistemului de management al calitdg im;ﬁl ;

cadrul institutiei in conformitate cu cerintele standarduluii§S @3@@1@‘4 ;’ T
. N/




respectd dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile Statutului
functionarilor publici;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea
institutiei.

Art.22. — Serviciul Contabilitate Financiar -Buget isi desfasoara activitatea in
subordinea Directorul Executiv Economic si are urmatoarele atributii principale:

intocmeste nota de fundamentare a proiectului de buget venituri si cheltuieli;
organizeazi si conduce evidensa contabild a tuturor mijloacelor finaciare
folosite In activitatea curenti;

exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casieric §i asigurd
incasarea la timp a creditelor bugetare si lichidarea obligatiilor de platé;
intocmeste documentele de platé cétre unitatile bancare;

asigura Incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a
cheltuielilor efectuate;

lunar intocmeste contul de executie la cheltuieli, privind creditele aprobate
pentru efectuarea platilor;

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

intocmegte cererile suplimentare de credite bugetare;

intocmeste notele contabile pentru cheltuielile efectuate atit la materiale, la
salarii cit si la mijloace fixe si obiecte de inventar;

trimestrial si anual, intocmeste bilantul contabil si anexele la bilant conform
Legii 82/1991-Legea Contabilitatii modificati gi actualizatd, pentru partea de
cheltuieli;

asigura si urméreste evidenta garantiilor gestionare, retinute cf. Legii 22/
1969;

organizeaza si conduce contabilitatea sinteticd si analitica a mjloacelor fixe,
obiectelor de inventar in depozit si folosinfd, materiale i numerar;
urmaregte, inregistreazi si valorificd inventarierea patrimoniului institufiel si
innainteaza spre aprobare ordonatorului principal de credite, propunerile
pentru casarca mijloacelor fixe si obiectelor de inventar care sunt uzate fizic
si moral;

urmireste lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor privind obligatiile
institutiei fata de prestatorii de servicii si fatd de salariatii institutiei;
intocmeste decadal citre trezorerie, planificarea platilor conf.Ordinului
2281/2009;

intocmeste documentatia privind Cererea de admitere la finantare a
investitiilor care se depune la Biroul Investitii din cadrul C.L..S. 3 si la
Trezoreria Sectorului 3;

studiazi si cunoaste legislatia In vigoare;

Intocmeste lunar situatiile privind incasérile solicitate de cétre P.S.3;

se asigurd ca procesele desfdgurate sunt stabilite, implemepata st mentinute;

Sistemului de Management al Calitétii; :
se asigurd ca este promovaté congtientizarea cerintelor ¢ken



rdspunde de intocmirea informarii privind implementarea $i menfinerea
Sistemului de Management al Calitétii;

raspunde de pardsirea locului de munca in timpul programului de lucru;
rdaspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru
neindeplinirea sarcinilor ce ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in
vigoare;

desfasoara activitdti in vederea arhivarii g1 manevrarii documentelor la
arhiva unitatii;

utilizeaza cu responsabilitate i numai in interesul serviciului aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;

respectd normele de protectie a muncii;

respecti circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

colaboreazi cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

respectid documentatia sistemului de management al calitafii implementat in
cadrul institutiei In conformitate cu cerintele standardului ISO 9001;
respectd dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile Statutului
functionarilor publici;

efectueaza deplasiri in vederea depunerii declaratiilor, adreselor cétre alte
institutii;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerca
institutiei

Art.23. — Serviciul Contracte si Achizitii, isi desfasoara activitatea in
subordinea Directorului Executiv Economic si are urmidtoarele atributii principale:

intocmeste toate procedurile de achizitii pentru anul bugetar viitor;
intocmeste documentatia privind achizitiile de bunuri si materiale, obiecte de
inventar, etc. urmarind derularea contractelor de achizitie conform
dispozitiilor legale;

intocmeste contractele de achizitii publice;

urmadreste derularea contractelor privind lucrarile de intretinere §i reparatii
curente a bunurilor si spatiilor din administrarea institufiei;

grupeazd produsele, serviciile si lucrdrile din planul de achizitii, pe coduri
CPSA (Clasificarea produselor si serviciilor asociate activitatilor);

in functie de planul de achizitii, cdnd este cazul, transmite cétre Monitorul
Oficial partea a-VI-a anunturile de intentie, anunfurile de participare, pentru
procedurile de achizitie initiate, in functie de creditele bugetare aprobate
pentru anul in curs, in confonnitate cu legisla;ia in vigoare'

initiate de institutie;

asiguri secretariatul tuturor procedurile de achizitii inifiate, impreuna cu
comisiile de evaluare;

intocmeste si transmite raspunsurile la clarificirile solicitate de ofertanti, in

Y, urma initierii unei proceduri de achizitie;
mtocmeste s1 redacteazd procesele verbale de deschidere §i VO g
cormsuel de evaluare

dfa a8
ofertantii participanti, in cel mult doua zile de la data la cr-e "d’emwi‘a }
evaluare a stabilit oferta castigatoare; ey S f




intocmeste contractele de achizitii, dupa ce dosarul de achizitie este
prezentat conducerii institutiei;

intocmeste si transmite cétre Monitorul Oficial partea a-Vl-a anunturile de
atribuire a contractelor incheiate in urma procedurilor de achizitii initiate de
institutie, In conformitate cu legislatia in vigoare;

intocmeste si transmite, rapoartele trimestriale privind toate contractele de
achizitii publice incheiate, insotite de fisele de date individuale ale acestora,
citre Ministerul Finantelor Publice i Administratia Finantelor Publice de
sector;

intocmeste si transmite catre Ministerul Lucrarilor Publice, Transportului si
Locuintei, contractele de proiectare si de executie lucrari;

in baza referatelor de necesitate urméreste si stabileste codurile CPSA pentru
achizitiile directe si situatii neprevazute;

in baza referatelor de necesitate i a contractelor de achizitii incheiate, tine
evidenta tuturor produselor, serviciilor i lucrérilor achizitionate pe parcursul
anului bugetar in curs;

primeste, centralizeaza referatele de necesitate Tnainte de celelalte servicii si
face achizitiile necesare;

raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin
documente;

pastreazi confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru
legalitatea actiunilor intreprinse;

efectueaza deplisari frecvente pe teren;

se asigurd cd procesele desfasurate sunt stabilite, implementate si mentinute;
raporteazd Reprezentantului cu Managementul Calitétii despre functionarea
Sistemului de Management al Calititii;

se asigurd cd este promovata constientizarea cerinftelor clientului;

asigurd elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

raspunde de intocmirea informarii privind implementarea si mentinerea
Sistemului de Management al Calitatii;

raspunde de péarasirea locului de munca in timpul programului de lucru;
raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru
neindeplinirea sarcinilor ce 1i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in
vigoare;

desfasoard activitdti in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la
arhiva unitétii;

utilizeaza cu responsabilitate &1 numai in interesul serviciului aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;

respectd normele de protectie a muncii;

respectd circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

colaboreaza cu celelalte servicii ale institutiei;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea
institutiei;

respectd documentatia sistemului de management al calititii implementat in

e“-._. -

cadrul institu];iei in conformitate cu cerini;ele standardului ' 8

functionarilor publici;



Art.24. — Compartimentul Fonduri Europene isi desfisoari activitatea in
subordinea Serviciul Contracte si Achizitii si are urmitoarele atributii principale:

- elaborarea si redactarea aplicatiilor pentru programe si proiecte in vederea
atragerii de fonduri cu finantare internationala pentru investitii privind
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia publica locala;

- asigurararea fundamentarii proiectelor careland cu problemele economice si
sociale ale sectorului care intra sub incidenta asistentei financiare
internationale;

- coordonarea tuturor activitatilor legate de supervizarea si implementarea
proiectelor cu finantare internationala;

- crearea si actualizarca bazei de date cu informatii despre finantatori si

granturile interne si externe;

verificarea facturilor pentru servicii executate stipulate in contractile de lucrari
s1 servicli;

intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea Proiectelor cu
finantare internationala, sau a altor programe;

realizarea si distribuirea de materiale informative si educative cu privire la
proiectele implementate;

1

- participa la intocmirea rapoartelor si verificarea legalitatii lorin vederea adoptarii
HCL S3 privind implementarea proiectelor;

- intocmeste Registrul Riscurilor ;

- pastrcazd confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

- efectueaza deplasari frecvente pe teren;

- se asigurd ci procesele desfasurate sunt stabilite, implementate i mentinute;

- raporteazd Reprezentantului cu Managementul Calitatii despre functionarea
Sistemului de Management al Calitatii;

- se asigura cd este promovata constientizarea cerinttelor clientului;

- asigurd elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

- rispunde de intocmirea informadrii privind implementarea si mentinerea
Sistemului de Management al Calitatii;

- raspunde de pardsirea locului de munca in timpul programului de lucru;

- raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea
sarcinilor ce {i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

- desfasoara activititi in vederea arhivirii si manevrarii documentelor la arhiva
unitatii;

- utilizeaza cu responsabilitate & numai in interesul serviciului aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;

- respectd normele de protectie a muncii;

respecti circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;
%) colaboreazi cu celelalte servicii/birouri ale institutiei, P
deplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de cg#




- respecta dispozitiile Regulamentului intern, precum §i prevederile Statutului
functionarilor publici;

Art.25. - Serviciul Administrativ, isi desfisoari activitatea in subordinea

Directorului Executiv Economic si are urmétoarele atributii principale:

- Intocmeste si Tnainteazi propuneri privind bugetul anual al institutiei privind
baza materiala;

- intocmeste propuneri privind programarea reparatiilor si executarea acestora
pentru spatiile in care functioneaza institutia gi raspunde de realizarca
acestora,

- gestioneaza cladirile si spatiile cu destinatie de birouri, aflate in directa
administrare a institutiei;

- organizeazi, supravegheazi si raspunde de modul de intrebuintare si buna
functionare a bunurilor mobile g1 imobile, a gestiunii materiale $i intocmeste
documentatia necesara;

- organizeazi, supravegheaza si rispunde de paza institutiei si respectd
reglementirile privind accesul in aceasta;

- vizeazi facturile furnizorilor directi (FDEB, RGAB, RADET,
ROMTELECOM, etc.) si urmareste derularea contractelor incheiate cu
acestia;

- iamaésuri de gospodirie rationala si incadrarea in normele aprobate a
energiel electrice, apa, combustibil, rechizitelor, sistemelor de comunicatii,
telefoane gi fax si a altor materiale de uz gospodaresc si raspunde de
realizarea acestora;

- iIntocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de
intretinere, piese de schimb, rechizite de birou, inventar gospodéresc tipizate
necesare institutiei;

- raspunde de depozitarea si conservarea materialelor, echipamentelor de
birou s1 asigura distribuirea acestora, serviciilor institutiei;

- organizeazi, supravegheazi si rispunde de efectuarea si intretincrea
curdteniel in sediu, pe ciile de acces si spatiile verzi, inclusiv dezipezirea
acestuia;

- organizeazd si urmireste activitatea soferilor si folosirea autoturismelor din
dotare;

- raspunde de asigurarea cu materiale §i tehnici necesard protectiel muncii si
P.S.1. conform legislatiel in vigoare;

- vizeaza cererile de materiale specifice Intretinerii si functionérii
autoturismelor;

- raspunde de asigurarea stampilelor, cheilor si sigiliilor;

- rdspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin
documente;

- pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru

legalitatea actiunilor Intreprinse;

\ - efectueazi deplasiri frecvente pe teren; S

j - se asiguri ci procesele desfisurate sunt stabilite, implementafé $1

mentinute;




raporteazd Reprezentantului cu Managementul Calitatii despre functionarea
Sistemului de Management al Calititii;

se asigurd ca este promovaté constientizarea cerintelor clientului;

asigurd elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

raspunde de intocmirea informdrii privind implementarea i mentinerea
Sistemului de Management al Calitétii;

raspunde de pérasirea locului de munca In timpul programului de lucru;
raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupé caz, pentru
nelndeplinirea sarcinilor ce 1i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in
vigoare;

desfasoara activitati in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la
arhiva unitatii;

utilizeazd cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;

respectd normele de protectie a muncii;

respectd circuitul documentelor i a procedurilor de lucru;

colaboreazi cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

respectd documentatia sistemului de management al calitatii implementat in
cadrul institutiei in conformitate cu cerintele standardului ISO 900;
respecta dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile Statutului
functtionarilor publici;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea
institufiei.

Art.26. — Serviciul Constatare Impunere Persoane Juridice, isi desfasoara
activitatea in subordinea Directorul General si are urmitoarele atributii principale:

realizeaza activitatea de constatare gi stabilire a impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de catre persoanele juridice: impozitul pe cladiri si
terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor proprietate de stat in alte scopuri
decéat pentru agriculturd sau silvicultura, taxa asupra mijloacelor de
transport, impozitul pe spectacole, taxe speciale, etc.;

introduce in baza de date a institutiei actele de impunere, de modificare a
masei impozabile si de scoaterea din evidenta a bunurilor impozabile sau
taxabile;

analizeazi si solutioneaza cererile contribuabililor persoane juridice privind
restituirea sau compensarea unor sume nedatorate, plétite in plus sau eronat
la bugetul local;

gestioneazi toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor
persoane juridice;

efectueazi controlul fiscal verificdnd persoanele juridice din punct de vedere
al masei impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate la
bugetul local; =
analizeaza si verificd corectitudinea documentelor i decldf i itoare
la impunere; i |
analizeazi cererile de eliberare a certificatelor de atestary
persoane juridice;




solicitd si verificd toate documentele, Tnscrisuri, registre sau evidente
contabile ale persoanelor juridice controlate, necesare realizarii obiectului
controlului;

stabileste in sarcina contribuabililor persoane juridice diferente de impozite
si taxe pentru nerespectarea obligatiilor fatd de bugetul local si calculeazi,
potrivit legii, majoriiri de intdrziere pentru neplata in termenele legale ale
impozitelor datorate;

verifici persoanele juridice din punct de vedere al incadririi in perioadele de
scutire, conform prevederilor actului normativ in baza céruia au fost
aprobate;

asiguri aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale
datorate de persoanele juridice;

efectueazi actiuni de control si inspectie fiscald in vederea verificarii
modului de declarare, stabilire, constatare, impunere si achitare a obligatiilor
de plata citre bugetul local, a identificarii $i impunerii cazurilor de evaziune
fiscali;

constati contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor
citre bugetul local si ia masuri, conform legislatiei in vigoare;

analizeazi aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale
si informeazi operativ conducerea asupra problemei deosebite constatate,
luand sau propunind mésurile care se impun;

ia misuri pentru verificarea constatirilor facute de organele de specialitate
prin stabilirea sau, dupa caz, modificarea impunerilor stabilite In sarcina
contribuabililor persoane juridice;

efectueazi analize si intocmeste informéri in legaturd cu verificarea,
constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice,
rezultatele actiunilor de verificare si impunere, méasurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazd fenomenele de
evaziune fiscald in sectorul de care se ocupd si propune masuri pentru
imbunatitirea legislatiei privind impozitele si taxele locale;

pistreazi confidentialitatea informatiilor gestionate i rispunde pentru
legalitatea actiunilor Intreprinse;

efectueaza frecvente deplasiri pe teren in scopul verificérii impunerii
impozitelor si taxelor datorate bugetului local de cétre persoanele juridice;
se asigurd ci procesele desfisurate sunt stabilite, implementate si
mentinute;

raportcazi Reprezentantului cu Managementul Calitatii despre

functionarea Sistemului de Management al Calitatii;

se asiguri ca este promovati constientizarea cerintelor clientului;

asigura elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

raspunde de intocmirea informérii privind implementarea si mentinerea
Sistemului de Management al Calititii;

riaspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucry;
raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupi caz, pentru
neindeplinirea sarcinilor ce 1i revin sau pentru nerespectargad@g

vigoare; ;
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utilizeazd cu responsabilitate gi numai in interesul serviciului aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;

respectd normele de protectic a muncii;

respecti circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

colaboreaza cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

respectd documentatia sistemului de management al calitatii implementat in
cadrul institutiei in conformitate cu cerintele standardului ISO 9001;
respectd dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile Statutului
functionarilor publici;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea
institutiei

Art.27. — Serviciul Control Intern, isi desfigoari activitatea in subordinea
Directorului General si are urmaitoarele atributii principale :

asigurd si raspunde de ducerea la indeplinire a prevederilor legilor si
normelor privind auditul intern;

certifica trimestrial si anual bilanful contabil si contul de exccutie bugetari,
insofite de raportul de audit, prin verificarea legalitatii, realitatii si exactititii
evidentelor contabile si ale actelor financiare si de gestiune. Certificarea se
face Tnaintea aprobérii de citre conducitorul institutiei publice a bilantului
contabil si a contului de executie bugetara;

examineazi legalitatea, regularitatea si conformitatea operatiunilor,
identificind erorile, risipa, depisteazd gesitunea defectuoasa, fraudele si pe
aceste baze, propune misuri gi solutii pentru recuperarea pagubelor si
sanctionarea celor vinovati, dupi caz; '

supravegheaza regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziei,
planificare, programare, organizare, coordonare, urmarire si control al
indeplinirii deciziilor;

evalueazi economicitatea, eficacitatea si eficienta cu care sistemele de
conducere si de executie existente in cadrul institutiei utilizeaza resursele
financiare, umane si materiale pentru indeplinirea obiectivelor;

identificd slabiciunile sistemelor de conducere si de control, precum si
riscurile asociate unor astfel de sisteme si propune mésuri pentru corectarea
acestora si pentru diminuarea riscurilor;

verifica modul de aplicare a standardelor de management si control intern
la nivelul institutiei;

verificd respectarea legii, a reglementérilor si deciziilor conducerii;

verifica realizarea la un nivel corespunzitor de calitate a activititilor
structurilor DGITL S 3, stabilite in concordanti cu propria lor misiune, n
conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienti;

efectueazad misiuni de control atét in baza planului anual de control cét si din
dispozitia Directorului General;

intocmeste note de prezentare, procese verbale, note de constatare cu privire
la aspectele controlate;

raspunde direct de confidentialitatea lor;




urmdreste Inregistrarea si pastrarea, in conditiile legii, in mod adecvat, a
documentelor, astfel Incat acestea si fie disponibile cu promptitudine pentru
a fi examinate de cétre cei In drept;

controleazd modul de aplicare a strategiilor si de indeplinire a sarcinilor de
serviciu specifice fiecarui departament;

reprezentantii Serviciului Control Intern au acces neconditionat la toate
documentele si informatiile utile efectudrii eficiente a controalelor;

asigurd efectuarea In bune conditii §i in termen a lucririlor repartizate spre
solutionare;

raspunde de finalizarea fiecérei misiuni de control prin incheierea unei Note
de prezentare, cuprinzind rezultatele misiunii;

formuleaza propuneri de optimizare a activititii controlate si dup# aprobarea
lor de catre conducdtorul institutiei, verificd modul in care acestea sunt duse
la indeplinire;

urméreste modul de punere in aplicare a mésurilor dispuse prin rapoartele de
control si monitorizeaza rezultatele obtinute in urma punerii in executare a
acestora;

pistreaza confidentialitatea informatiilor detinute in raport cu natura postului
ocupat;

arhiveazi lucrarile intocmite;

urmdreste g1 controleazid modul cum sunt aduse la indeplinire prevederile din
legi, ordonante si hotarari precum si a deciziilor si notelor interne emise de
conducerea institutiei;

colaboreaza cu celelalte servicii ale mstitutiei;

are o conduitd profesionala si morala ireprogabild si nu are voie sa pretinda
si /sau sa primeascd foloase materiale pentru prestarea serviciilor facute;
asigura solutionarea in termen legal a lucrérilor;

raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;
rdspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupd caz, pentru
neindeplinirea sarcinilor ce 1i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in
vigoare;

utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;

respectd normele de protectia muncii;

respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;

efectueaza deplasiri in teren;

auditeaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli si programele care au
stat la baza fundamentirii acestora;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea
institutiei,

f

Art.28. — Serviciul Resurse Umane si Salarizare isi desfasoara activitatea i
subordinea Directorul General si are urmitoarele atributii principaleyZc®
- asigurd recrutarea §i angajarca personalului pe baza de conffy
prevederilor legale, prin concurs; -




organizeaza conform legislatiei in vigoare concursurile pentru ocuparea

posturilor vacante in cadrul institutiei si verifica indeplinirea de citre

participanti a conditiilor prevazute de lege;

urmareste g1 rispunde de respectarea legalititii privind angajarea si

acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia muncii pentru personalul

din cadrul institutiei;

raspunde de asigurarea necesarului de personal pe functii si specialitéti;

analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor si

pregiteste documentatia necesaré n vederea supunerii dezbaterii gi aprobérii

de cétre C.L.S.3 a organigramei institutici;

pregiteste documentatia necesard aprobarii Regulamentului de organizare si

functionare, a Regulamentul intern si a altor documente necesare bunei

functiondri a institutiei;

pregateste documentatia necesard elaborarii statului de functii;

tine evidenta figelor de post, a dosarelor profesionale si raspunde pentru

corclarea acestora cu atributiile din Regulamentul de organizare si

functionare;

raspunde de aplicarea corectd a sistemului de salarizare;

intocmeste documentele lunare privind plata personalului (pontaj, concedii

de odihn3, certificate medicale) pe baza evidentelor primite de la sefii de

Servicii;

intocmeste documentatia privind efectuarca orelor suplimentare si

urmareste compensarea lor cu timp liber corespunzator;

completeaza legitimatii si ecusoane, legitimatii de control, in baza

dispozitiilor legale si urmareste recuperarea lor la plecarea din institutie;

analizeazd necesarul de personal pe structurd si specialititi si face propuneri

de masuri pentru asigurarea acestuia in functie de necesititi;

urmaéreste integrarea rapida a noilor angajati;

controleaza respectarea disciplinei muncii;

intocmeste planul de perfectionare profesionala;

organizeaza cursurile de perfectionare profesionala:

intocmeste statul de personal si asigurd actualizarea [ui;

intocmegte decizii privind incadrarea, modificarea (promovare, delegare,

detasare, mutare temporara sau definitiva), suspendarea sau incetarea

raportului juridic de munca;

intocmeste deciziile de definitivare in funcfii publice, sau de sanctionare in

conditiile impuse de lege;

fine evidenta concediilor de odihni, a concediilor medicale, a concediilor

féra plata, a sanctiunilor disciplinare;

intocmeste declaratiile funare cu privire contributiile obligatorii;

intocmegte semestrial darea de seami la calcularea, refinerca si virarea

impozitului pe salarii;

intocmeste centralizatorul lunar privind cheltuielile salariale pentru

Trezoreria Sector 3; AL

intocmeste lucréri privind cheltuielile de personal ale i

intocmeste anual fisa nr 205 si le Inméaneaza titularilor

stabileste vechimea in munca a personalului nou angajags
&,
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Art.29,
activitatea In

elibereazi la cerere adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in
munci si specialitate;

intocmegte dosarul de pensionare pentru limita de varsti;

se asigura ca procesele desfdsurate sunt stabilite, implementate si
mentinute;

raporteazd Reprezentantului cu Managementul Calitatii despre functionarea
Sistemului de Management al Calititii;

se asigurd ca este promovata constientizarea cerintelor clientului;

asigurd elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

raspunde de intocmirea informarii privind implementarea si mentinerea
Sistemului de Management al Calititii;

rispunde de péridsirea locului de muncé in timpul programului de lucru;
raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dup caz, pentru
neindeplinirea sarcinilor ce 1i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in
vigoare;

desfagoard activitati in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la
arhiva unitatii;

utilizeaza cu responsabilitate gi numai n interesul serviciului aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;

respectd normele de protectie a muncii;

respecti circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

colaboreaza cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

respectd documentatia sistemului de management al calititii implementat in
cadrul institutiei in conformitate cu cerintele standardului ISO 9001;
respectd dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile Statutului
functionarilor publici;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea
institutiei;

efectueaza deplasari in vederea depunerii declaratiilor, adreselor citre alte
institutii;

pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea
institutiei.

- Serviciul Insclventi, Falimente Persoane Juridice isi desfisoara
subordinea Directorului General si are urmitoarele atributii principale:
reprezint interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, parchetelor si
a altor organe cu activitate jurisdictional;

reprezinta D.G.L.T.L. Sector 3, in dosarele aflate la instantele judecatoresti,
in cazul in care este citatd ca parte in proces;

promoveaza si motiveaza acfiunile in caile ordinare si extraordinare de atac;
reprezintd D.G.I.T.L.S.3 in procedurile prevazute de Legea nr. 85/2006,
modificati si completata, privind procedura insolventei;
informeazi conducerea institutiei asupra modificarilor leg1 3%
apdrute In domeniul sau de activitate;

pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;
efectueazi deplaséri frecvente pe teren;
se asigurd ca procesele desfasurate sunt stabilite, implen




raporteazd Reprezentantului cu Managementul Calitatii despre functionarea
Sistemului de Management al Calitéfii;

se asigurd ca este promovati constientizarea cerintelor clientului;

asigura elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

raspunde de intocmirea informarii privind implementarea si1 mentinerea
Sistemului de Management al Calitatii;

raspunde de pérasirea locului de munca in timpul programului de lucru;
raspunde administrativ, disciplinar sau penal , dupa caz, pentru
neindeplinirea sarcinilor ce 1i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in
vigoare;

desfigoara activititi in vederea arhivirii §si manevrérii documentelor la
arhiva unitatii;

utilizeaza cu responsabilitate gi numai In interesul serviciului aparatura si
mijloacele tehnice din dotare; ,

respectd normele de protectie a muncii;

respecti circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

colaboreazi cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea
institutici.;

respectd documentatia sistemului de management al calititii implementat In
cadrul institutiei in conformitate cu cerintele standardului ISO 9001;
respecti dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile Statutului
functionarilor publici;

exerciti si alte atributii din domeniul sau de activitate care sunt dispuse de
conducerea institutiei sau care decurg din alte acte normative in vigoare
privind activitatea juridica.

Art.30. - Serviciul Juridic, isi desfasoari activitatea in subordinea Directorului
General si are urmitoarele atributii principale:

\ masurilor ce urmeazi a fi luate in desfasurarea act1v1ta’;11 instifutieis

/ problemele care fac obiectul de activitate al institutiei si s n@ 2y

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

sesizeazd instantele judecatoresti, cAnd este cazul, semnand aléturi de
conducatorul institutiei actiuni de chemare in judecats, intAmpindri, cereri
reconventionale, note scrise sau orice alte acte privind apararea
patrimoniului institutiei;

reprezinta D.G.I.T.L. Sector 3, in dosarele aflate la instantele judecatoresti,
in cazul in care cste citati ca parte in proces;

promoveaza si motiveaza actiunile in cdile ordinare si extraordinare de atac;
studiaza si face propuneri conducerii institutiei pentru perfectionarea
legislatiei fiscale si semnaleazi eventualele neconcordante legislative;
intocmeste puncte de vedere argumentate juridic in vederea aplicdrii unitare
a legisla’;iei fiscale;

avizeazi si intocmeste referate la cererea conducerii, asupra legahta;n

asigurda consilierea juridica a compartimentelor 1 a- a‘g;;;?(fe

calitatea acesteia; e Py 5



- acorda aviz de legalitate contractelor de munca, contractelor incheiate intre
D.G.LT.L.S.3 si persoane fizice si juridice, precum si deciziilor directorului
executiv;

- ia mésuri pentru efectuarca in termen a tuturor lucririlor cu caracter juridic;

- asigurd pastrarea documentelor cu caracter juridic-normativ emise de
conducerea D.G.I.T.L.S.3 si a altor documente de natura fiscald emise de
Consiliul Local;

- informeazi conducerea institutiei asupra modificarilor legislative noi aparute
in domeniul sau de activitate;

- pistreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

- efectueazd deplasari frecvente pe teren;

- se asigura ca procesele desfagurate sunt stabilite, implementate §i mentinute;

- raporteazd Reprezentantului cu Managementul Calitétii despre functionarea
Sistemului de Management al Calit#tii;

- se asigurd ca este promovati constientizarea cerintelor clientului;

- asiguri elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

- raspunde de Intocmirea informarii privind implementarea st mentinerea
Sistemului de Management al Calitatis;

- raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

- raspunde administrativ, disciplinar sau penal , dupé caz, pentru
neindeplinirea sarcinilor ce 1i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in

vigoare;
- desfisoara activitdfi in vederea arhivarii si manevrérii documentelor la
arhiva unitatii;

- utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;

- respectd normele de protectie a muncii;

- respectd circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

- colaboreaza cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

- Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea
institutiei.;
respectd documentatia sistemului de management al calitatii implementat in
cadrul institutiei in conformitate cu cerinfele standardului ISO 9001;
respectd dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile Statutului
functionarilor publici;

exercitd si alte atributii din domeniul sdu de activitate care sunt dispuse de

conducerea institutiei sau care decurg din alte acte normative in vigoare

privind activitatea juridica.

Art.31. — Serviciul Monitorizare si Raportare, isi desfisoara activitatea in
subordinea Directorul General si are urmiétoarele atributii principale:

Scopul activitatii este de a corela permanent resursele si activitétile intitutiei in
vederea atingerii obiectivelor acesteia, precum §i permanenta informare st evaluare a
activitatii, prin aplicarea ajustérilor necesare, comunicarea si colaborarea in cadrul
D.GIT.L. S.3. P

Monitorizarea va urmiri si identifice atat aspectele pozitive cat si ngdativg (dceitea
din urma3, odati depistate, vor duce la adaptarea strategiei de lucru, astfgl;
stabilite de D.LT.L. 8.3 si fie atinse). :




Monitorizarea va evidentia punctele slabe si cele tari in cadrul D.G.L.T L. 8.3 si va
permite adoptarea de solutii care sa conduca la rezolvarea problemele aparute si la
imbunitatirea activitatilor si si se adapteze la circumstantele in schimbare.

Monitorizarea se va concentra pe colectarea si analizarea informatiilor referitoare la:

- calitatea serviciilor oferite;

- calitatea procesului de stabilire si colectare a creantelor bugetare;

- gradul de colectare a creantelor bugetare;

- analiza riscurilor, a motivelor care au dus la aparitia deficientelor, insofite de
activititi de remediere a acestora.

Raportarea se va face intern la nivelul fiecérei activitati catre conducatorul intitutiei,

respectiv:
- rapoarte periodice cu privire la aspectele constatate pentru a fi analizate;
raport trimestrial privind progresul financiar(R1);
raport final la sfarsitul anului calendaristic.(R2)
formulare statistice privind activitétile intermediare;
alte formulare si documente justificative.

Rapoartele se vor intocmi in asa fel incat sd permitd compararea intre, pe de o parte,
obiectivele, mijloacele propuse, rezultatele agteptate si detaliile bugetului, iar pe de altd
parte, mijloacele folosite, costurile angajate si rezultatele obtinute.

Fiecare salariat va Intocmi rapoarte lunare de activitate astfel incét sa ofere o
imagine completi a tuturor aspectelor privind activitatea desfasurata (obiective, metode
propuse si folosite, rezultate agteptate).

in vederea efectusrii unei raportiri corespunzitoare seful compartimentuluii va lua
toate masurile legale in vederea atingerii obiectivelor.

Sefii compartimentelor din cadrul DGITLS3, vor pune la dispozitia Serviciului
Monitorizare si Raportare toate informatiile solicitate de catre acesta, astfel incat raportul
intocmit de catre acest serviciu sa ofere o imagine fidela a activitatii desfasurate si a
stadiului de indeplinire a obiectivelor la nivelul DGITL S3.

De asemenea va indeplini si urmatoarele atributii:
- se asiguri ca procesele desfagurate sunt stabilite, implementate $1 mentinute;
- raporteazd Reprezentantului cu Managementul Calititii despre functionarea
Sistemului de Management al Calitatii;

- se asigura ca este promovati constientizarea cerintelor clientului;

- asiguri elaborarea si difuzarca procedurilor operationale;

- raspunde de intocmirea informadrii privind implementarea si mentinerea

Sistemului de Management al Calitétii;

- raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de ucru;

- raspunde administrativ, disciplinar sau penal , dupd caz, pentru
neindeplinirea sarcinilor ce i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in
vigoare;
desfdsoara activititi in vederea arhivarii i manevréarii documentelor la
arhiva unitatii;

mijloacele tehnice din dotare;

respecti normele de protectie a muncii; ]
respecti circuitul documentelor si a procedurilor de lucri), >,
- colaboreaza cu celelalte servicii/birouri ale instituties;




- indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea
institutiei.;

- respectd documentatia sistemului de management al calitétii implementat In
cadrul institutiei in conformitate cu cerintele standardului ISO 9001;

- respectd dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile Statutului
functionarilor publici;

- exercita si alte atributii din domeniul sdu de activitate care sunt dispuse de
conducerea institutiei sau care decurg din alte acte normative In vigoare
privind activitatea juridica.

Art.32. — Serviciul Informatici, isi desfisoari activitatea in subordinea

Directorului General si are urmatoarele atributii principale:

- organizeaza i rispunde de buna functionare si corectitudinea sistemelor
informatice de calcul si a bazelor de date in sistem electronic al institutiei;

- actualizeaza baza de date electronica, a locurilor de parcare de resedinta;

- gestioneazi programul de impozite gi taxe locale In centrele institutiei;

- stocheaza informatiile pe suport magnetic si asigurd arhivarea lor;

- asigurd primul nivel de interventie in cazul defectarii echipamentelor
(calculatoare, imprimante) si contacteazd firmele de service in cazul
defectirii acestor echipamente;

- rispunde de respectarea legislatiei in domeniul tehnicii de calcul si al soft-
lui;

- asigura functionarea cu licentd a programelor implementate;

- gestioneazi baza de date si programele aplicatiei pentru evidenta taxelor si
impozitelor locale (actualizare date, setare drepturi utilizatori, modificari
constante fiscale);

- administreazi reteaua (instalare cabluri UTP, prize retea, configurare) si
server-ul (creeare utilizatori, grupuri, partajare resurse in resurse —
imprimante, cd-rom);

- instaleazi sisteme de operare, software, imprimante, etc.;

- prelucreazi cererile electronice de plata prin internet;

- asigurd primul nivel de interventie in cazul defectarii sistemului de Incasare
a impozitelor si taxelor prin internet (hard + soft);

- administreazi baza de date si actualizeaza programele care o gestioneaza;

- asigurd comunicarea cu producétorul programului de incasare a impozitelor
si taxelor locale, privind modificérile apdrute in legislatie;

- administreazi baza de date a contribuabilor care efectueaza plati prin
internet;

- gestionarea programelor de incasare a impozitelor si taxelor locale prin
internet;

- asigurd buna functionare a retelei de calculatoare $i a echipamentelor
hardware la primul nivel de interventie $i comunica permanent cu firmele
care asigura garantia echipamentelor hardware;

legalitatea actiunilor Intreprinse;
- efectueaza deplasari frecvente pe teren;




se asigura ca procesele desfagurate sunt stabilite, implementate si
mentinute;

raporteazd Reprezentantului cu Managementul Calitatii despre functionarea
Sistemului de Management al Calitatii;

se asigurd ci este promovati constientizarea cerintelor clientului;

asigurd elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

raspunde de Intocmirea informarii privind implementarea si mentinerea
Sistemului de Management al Calitatii;

raspunde de parisirea locului de munca in timpul programului de lucru;
raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru
neindeplinirea sarcinilor ce 1i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in
vigoare;

desfdsoara activitdti in vederea arhivirii si manevrarii documentelor la
arhiva unitatii;

utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura gi
mijloacele tehnice din dotare;

respectd normele de protectie a muncii;

respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

colaboreaza cu celelalte servicii/birourt ale institufiei;

respectd documentatia sistemului de management al calitdtii implementat in
cadrul institutiei in conformitate cu cerintele standardului ISO 9001;
respectd dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile
Statutului functionarilor publici;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea
institutiei.

Art.33. — Serviciul Urmarire si Executare Debite Persoane Fizice I, isi
desfigoari activitatea in subordinea Directorului General Adjunct 11 si are

urmatoarele atributii principale:

convoacd contribuabilii la sediul institutiei, In conditiile legii, @

intocmeste si verifica listele cu somatii ce urmeaza sa fie postate pe site-ul
institutiei ;

colaboreaza cu restul serviciilor pentru a identifica, urmari i recupera
debitele restante ale contribuabililor ;

urmadreste pe tot parcursul anului, incasarea si lichidarea debitelor respectand
prevederile legale, gestionand debitele reprezentand impozite, taxe locale si
amenzi datorate de contribuabilii care domiciliaza sau detin bunuri in
suburbia pe care o gestioneaza;

raspunde n conformitate cu legislatia In vigoare la toate cererile
contribuabillilor si a diferitelor institutii publice respectind termenul legal,
in limita atributiilor de serviciu;

emite titluri executorii si somatii de platd pentru debitele restante si asigura
comunicarea acestora contribuabililor conform prevederilor legale;
efectueaza deplasiri frecvente pe teren in vederea distribuirii titlurilor
executorii gi a somatiilor de plati;

obtinerea informatiilor necesare clarificérii si realizarii debiggfor
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puténd aplica sanctuni contraventionale in limita competen:j 4;*”"’ onid (o




- intocmeste documentatia pentru cazurile insolvabile, pentru a fi transmise
serviciului de specialitate si verifici anual toate cazurile inscrise in evidenta
speciala pentru a constata daca au intervenit noi date care si conducd la
realizarea debitelor si propune menpnerea sau scoaterea din aceasta
evident;

- intreprinde actiuni de identificare a contribuabililor, veniturilor si bunurilor
impozabile detinute de cétre acestia si solicitd in acest sens informatii de la
institutiile abilitate;

- Iinregistreaza in baza de date debite provenind din amenzi contraventionale
care au fost contestate de cétre contribuabili si pentru care s-au emis hotirari
judecatore§ti definitive si irevocabile, intocmind si adresa de confirmare a
primirii debitelor;

- introduce in baza de date, dupa Venﬁcarea prealabild, amenzile
contraventionale apartindnd debitorilor care si-au mutat domiciul pe raza
administrativ-teritoriald a sectorului 3, pe baza dosarelor de excutare
transmise de cétre diferite institutii;

- preia pe baza de borderou si introduc ia dosare amenzile contraventionale de
la Serviciul Analiza Selectare si Introducere Amenzi.

- raspunde material in limita debitelor prescrise pentru creantele bugetare la
care nu au efectuat nici o formi de urmaérire;

- aplicd masuri asiguratorii {popriri sau sechestru asiguratoriu), in cazurile
previzute de lege;

- aplica masura popririi tertilor debitori ai contribuabilului poprit;

- efectueaza frecvente deplasiri pe teren pentru identificarea bunurilor
urmdribile cét gi pentru comunicarea actelor de procedura;

- aplica sechestru asupra bunurilor mobile i imobile ale debitorilor;

- iamdsuri de efectuare a inscriptiei ipotecare gi/sau publicitatii dreptului de
gaj;

- participd, atunci cand se impune, [a toate actiunile organizate de institutie pe
tot cuprinsul sectorului in vederea depistérii de noi surse ale bugetului local;

- Intocmegste raportul privind rezultatul activititii desfisurate;

- are o conduita profesionald si morala ireprogabila si nu are voie s pretinda
si /sau sd primeascid foloase materiale pentru prestarea serviciilor ficute;

- asigura solutionarea in termen legal a lucrarilor incredintate de seful de
compartiment;

- raspunde de parasirea locului de munca In timpul programului de lucru;

- raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru

neindeplinirea sarcinilor ce 1i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in

vigoare;

are obligatia de a desfagura activitati care implica arhivarea gi manevrarea

documentelor la arhiva institutiei;

utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si

mijloacele tehnice din dotare;

respecti normele de protectia muncii;

ocupat




- respectd dispozitiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum si
prevederile Statutului functionarilor publici.
- fine evidenta dosarelor aflate in executare si da raport despre activitate
sefului ierarhic;
- colaboreaza cu autoritatile competente pentru aplicarea masurilor legale de
executare silita;
indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insércingri date de sefii
ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale.

Art.34. — Serviciul Urmirire si Executare Debite Persoane Fizice II, isi
desfiisoari activitatea in subordinea Directorului General Adjunct 11 si are
urmaitoarele atributii principale:

- intocmeste si verifica listele cu somatii ce urmeaza sa fie postate pe site-ul
institutiei ;

- colaboreaza cu restul serviciilor pentru a identifica, urmari si recupera
debitele restante ale contribuabililor ;

- urmdreste pe tot parcursul anului, incasarea si lichidarea debitelor respectdnd
prevederile legale, gestionand debitele reprezentand impozite, taxe locale si
amenzi datorate de contribuabilii care domiciliazi sau detin bunuri in
suburbia pe care o gestioneaza;

- raspunde in conformitate cu legislatia in vigoare la toate cererile
contribuabillilor §i a diferitelor institutii publice respectind termenul legal,
in limita atributiitor de serviciu;

- emite titluri executorii si somatii de platd pentru debitele restante si asigura
comunicarea acestora contribuabililor conform prevederilor legale;

- efectueaza deplaséri frecvente pe teren in vederea distribuirii tithurilor
executorii si a somatiilor de plata;

- convoacd contribuabilii la sediul institutici, in conditiile legii, pentru
obtinerea informatiilor necesare clarificirii si realizarii debitelor datorate
putand aplica sanctuni contraventionale in limita competentelor;

- intocmeste documentatia pentru cazurile insolvabile, pentru a fi transmise
serviciului de specialitate i verificd anual toate cazurile inscrise in evidenta
speciala pentru a constata daci au intervenit noi date care s4 conduci la
realizarca debitelor gi propune mentinerea sau scoaterea din aceasti
evidenta;

- Intreprinde actiuni de identificare a contribuabililor, veniturilor si bunurilor
impozabile detinute de citre acestia si solicitd in acest sens informatii de la
institutiile abilitate;
inregistreaza in baza de date debite provenind din amenzi contraventionale
care au fost contestate de cétre contribuabili si pentru care s-au emis hotarari
judecatoresti definitive si irevocabile, intocmind si adresa de confirmare a
primirii debitelor;
introduce in baza de date, dupd verificareca prealabild, amenzile
contravenfionale apartinind debitorilor care si-au mutat domgd
administrativ-teritorialad a sectorului 3, pe baza dosarelor
transmise de cdtre diferite institutii;




- preia pe baza de borderou si introduc la dosare amenzile contraventionale de
la Serviciul Analiza Selectare si Introducere Amenzi.

- raspunde material In limita debitelor prescrise pentru creantele bugetare la
care nu au efectuat nici o formé de urmadrire;

- aplicd masuri asiguratorii (popriri sau sechestru asiguratoriu), in cazurile
previzute de lege;

- aplica masura popririi tertilor debitori ai contribuabilului poprit;

- efectueazé frecvente deplaséri pe teren pentru identificarea bunurilor
urmdribile cét si pentru comunicarea actelor de procedura,

- aplicd sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor;

- ia mésuri de efectuare a inscriptiei ipotecare gi/sau publicitatii dreptului de
gaj;

- participd, atunci cand se impune, la toate actiunile organizate de institutie pe
tot cuprinsul sectorului in vederea depistérii de noi surse ale bugetului local,

- intocmeste raportul privind rezultatul activititii desfigurate;

- are o conduitd profesionald si morala ireprosabila si nu are voie s pretinda
si /sau sa primeascd foloase materiale pentru prestarea serviciilor ficute;

- asigura solutionarea in termen legal a lucrarilor incredintate de seful de
compartiment;

- raspunde de pirdsirea locului de munca in timpul programului de lucru;

- raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupi caz, pentru
neindeplinirea sarcinilor ce i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in
vigoare;

- arc obligatia de a desfagura activitéti care implica arhivarea si manevrarea
documentelor la arhiva institutiei;

- utilizeaza cu responsabilitate si numai 1n interesul serviciului aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;

- respectd normele de protectia muncii;

- respecta programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;

-~ respectd circuitul documentelor §i a procedurilor de lucru;

- pistreazi confidentialitatea informatiilor detinute in raport cu natura postului

ocupat

respectd dispozitiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum si

\ prevederile Statutului functionarilor publici.

{ tine evidenta dosarelor aflate in executare si da raport despre activitate

{ sefului ierarhic;

colaboreazi cu autorititile competente pentru aplicarea masurilor legale de

executare siliti;

indeplineste gi alte atributil prevazute de lege sau Insarcinari date de sefii

ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale.

Art.35. — Serviciul Arhivi, isi desfisoari activitatea in subordinea Directorului

General Adjunct I1 si are urmitoarele atributii principale:
- initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorul __

dosarelor

- Ver1ﬁca si prela de la compartnnente pe baza de1 --"t'a




intocmeste inventare pentru documentele fird evidenta aflate In depozitele
de arhivi;

cerceteazi documentele din depozitul de arhivd in vederea eliberdrii copiilor
si certificatelor solicitate de cétre institutiile publice si persoanele fizice;
pune la dispozitie pe bazi de semnaturi gi tine evidenta documentelor
Imprumutate inspectorilor, pe suburbiile pe care acestia le au in subordine;
asigura si raspunde de arhivarea documentelor nou create;

arhiveaza certificatele fiscale eliberate;

asigurd si raspunde de gestionarea fondului arhivistic al institutiei;
colaboreazi cu toate serviciile in conditiile Legii Arhivelor Nationale;
pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru
legalitatea actiunilor intreprinse;

rezolvarea corespondentei, cu privire la comunicarea titularilor de rol fiscal
si a datelor de patrimoniu ale acestora, solicitate de institutiile abilitate, cu
respectarea termenului de rispuns §i a confinutului informatiilor ;
rezolvarea corespondentei, cu privire la istoricele de rol fiscal ale diverselor
proprietati (existente in documentele de arhivi), solicitate de institutiile
abilitate si/sau persoanele fizice cu respectarea termenului de raspuns si a
continutului informatiilor ;

elibereazi la cererea persoanelor fizice a adeverintelor cu privire la situatia
titularilor de roluri fiscale ;

efectueazi deplaséri frecvente pe teren;

se asigurd ca procesele desfigurate sunt stabilite, implementate gi
meniinute;

raporteazd Reprezentantului cu Managementul Calitatii despre functionarea
Sistemului de Management al Calitéii;

se asigurd ca este promovati constientizarea cerintelor clientului;

asigura elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

raspunde de intocmirea informérii privind implementarea i mentinerea
Sistemului de Management al Calitatii;

raspunde de parisirea locului de munca in timpul programului de lucru;
raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru
neindeplinirea sarcinilor ce 1i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in
vigoare;

desfigoard activitati in vederea arhivirii gi manevrarii documentelor la
arhiva unitatii;

utilizeazi cu responsabilitate gi numai in interesul serviciului aparatura $i
mijloacele tehnice din dotare;

respectd normele de protecfie a muncii;

respecti circuitul documentelor §i a procedurilor de lucru;

colaboreazi cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea
institutiet.




Art.36. — Serviciile Biroul Unic Persoane Fizice 1, 11, II1, si Serviciul Constatare
Impunere Persoane Fizice isi desfisoara activitatea in subordinea Directorului

General Adjunct II si au urmitoarele atributii principale:

realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a
impozitelor si taxelor datorate bugetului local de cétre contribuabili persoane
fizice: impozitul pe clidiri, impozitul pe terenuri, taxe asupra mijloacelor de
transport, taxa parcare resedinta etc.;

inregistreaza, analizeazi, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile
individuale, privind atribuirea/incetarea locurilor de parcare de resedinta, in
conformitate cu H.C.G.M.B. nr. 124/2008 privind strategia de parcare pe
teritoriul Municipiului Bucuresti cu modificarile si completarile ulterioare si
cu procedura operationala;

intocmeste documentatia necesara, potrivit legislatiei in vigoare, pentru
eliberarea autorizatiilor de parcare, persoanelor care au solicitat locuri de
parcare pentru mijloacele de transport, pe raza Sectorului 3;

aduce la cunostinta persoanelor interesate, orice modificare adusa nivelului
taxelor datorate si a termenelor de plata;

analizeazi, solutioneaza si opereazi in baza de date cererile de scutire de la
plata impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

constati contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de lege pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;
efectucaza rectificiri, impuneri si incetéri de rol, analizeazi si intocmeste
informiri in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si
taxelor in sarcina persoanclor fizice;

verificd documentele privind cererile de restituire in numerar $1 intocmeste
referatul de restituire pentru sumele platlte in plus sau eronat la bugetul local
de catre contribuabil;

clibereaza certificate fiscale;

analizeaz3 si solutioneazi toate contestatiile la impozitele si taxele stabilite;
consiliazi contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in
orice alte probleme in legiturd cu impozitele si taxele locale;

intocmesc documente pe suport material sau magnetic privind modificarile
zilnice efecuate in baza de date;

raspund pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate in documente;
pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

efectueazi deplasiri frecvente pe teren in scopul verificarii impunerii
impozitelor si taxelor datorate bugetului local de cétre persoanele fizice;

se asigurd cd procesele desfagurate sunt stabilite, implementate si mentinute;
raporteazi Reprezentantului cu Managementul Calititii despre functionarea
Sistemului de Management al Calitatii;

se asigurd cd este promovati congtientizarea cerintelor clientului;

asigura elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

raspunde de intocmirea informdrii privind 1mp1ementar Sumentinerea
Sistemului de Management al Calitatii; y/ ’
rispunde de parisirea locului de munca in timpul progfam




- rispunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru
neindeplinirea sarcinilor ce ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in

vigoare;
- desfitoari activitifi in vederea arhivarii si manevririi documentelor la arhiva
unitatii;

- utilizeazi cu responsabilitate si numai In interesul serviciului aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;

- respecti normele de protectie a muncii;

- respectd circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

- colaboreazi cu celelalte servicii ale institutie:;

- respectd documentatia sistemului de management al calitétii implementat in
cadrul institutiei in conformitate cu cerintele standardului ISO 9001;

- respecti dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile Statutului
functionarilor publici.

- efectueazi toate operatiile necesare in vederea restituirii sumelor de banii;

- emite zilnic din baza de date raportul referitor la operatiunile efectuate;

- Intocmeste lunar raport de activitate;

- verifica si corecteazi la cerere rolurile evidentiate in lista de ramasite;

- raspunde in scris la petiiile contribuabililor in termenul legal;

- atesteazi lunar la cererea conducerii D.G.I.T.L.S. 3 situatia debitelor
restante;

- controleazi periodic baza de date in vederea depistirii persoanelor fizice
care nu au declarat proprietatea si impune méasuri pentru remedierca
situatiei;

- 1indeplinesc, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea
ingtitutiei.

Capitolul V
Dispozitii finale

Art.27. - Nerespectarea prezentului regulament de catre personalul Directiei
Generale Impozite si Taxe Locale Sector 3, indiferent de functie, se sanctioneazi potrivit
legii.

Art.28. — Sarcinile sefilor de compartimente vor fi stabilite de catre conducatorul
ierarhic prin fisa postului.

Art.29, — Sarcinile pentru functiile de executie vor fi stabilite prin figa postului in
functie de gradul profesional, precum si complexitatea lucrérilor, de cétre Directorul
Executiv impreund cu sefii fiecarui compartiment.

Art.30. — Prezentul Regulament se va distribui sub semnéturd tuturor
compartimentelor din aparatul propriu al Directici Generale Impozite si Taxe Locale Sector
3, sefii acestora asigurind sub semnétura luarea la cunostinté de cétre tofi salariatii
institutiei. - _ :
Art.31. — Dispozitiile din Regulamentul intern Vorﬁ corelateiourdispozipla T4 :
prezentului regulament. 3 R h

Art.32. — Reprezentul Regulameptya-tl,

. . .~ e . / RUE J g
Sector 3 si va intra Tn vigoare la dat; a‘&uec%y :
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wanait cabinetprimar@ primariesro :
EXPUNERE DE MOTIVE Date. L6 .. DAL

In vederea eficientizirii activititii Primdriei Sectorului 3, precum si Directiei Generale
Impozite si Taxe Locale Sector 3, sunt necesare unele modificiri $i completiri in Regulamentele de
Organizare si Functionare ale acestora.

Astfel, este necesard modificarea §i completarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 3 prin completarea adus$ atributiilor
Servidiilor: Biroul Unic Persoane Fizice |, Biroul Unic Persoane Fizice 1I, Biroul Unic Persoane Fizice IlI,
astfel:

- inregistreazd, analizeaza, solutioneazd §i opereazd in baza de date cererile individuale,  privind
atribuirea/incetarea locurilor de parcare de resedintd, in conformitate cu H.C.G.M.B. nr. 124/2008
privind strategia de parcare pe teritoriul Municipiului Bucuresti cu modificirile si completdrile
ulterioare si cu procedura operationals;

- intocmeste documentatia necesars, potrivit legislatiei in vigoare, pentru eliberarea autorizatiilor de
parcare, persoanelor care au solicitat locuri de parcare pentru mijloacele de transport, pe raza
Sectorului 3;

- aduce la cunostinia persoanelor interesate, orice modificare adusé nivelului taxelor datorate si a
termenelor de plati.

$i atributiile Serviciului Informaticd se completeaza cu articolul;
- actualizeazd baza de date electronici, a locurilor de parcare de resedint.

Precum gi prin preluarea unor atributii de la Directia Administrarea Domeniului Public, astfel:

Directia Generald Impozite si Taxe Locale Sector 3, preia de la Directia Administrarea Domeniului
Public urmatoarele atributii:

- Intocmeste documentatia necesard, potrivit legislatiei in vigoare, pentru eliberarea autorizatiilor de
parcare, persoanelor care au solicitat locuri de parcare pentru mijloacele de transport, pe raza
Sectorului 3;

- aduce la cunostinta persoanelor interesate, orice modificare adus3 nivelului taxelor datorate si a
termenelor de plat3;

- actualizeazd baza de date electronica, a locurilor de parcare de resedintd.( atributie comun3)

A fost initiat proiectul de hotdrdre privind modificarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 3, pe care 1l supun spre aprobare
plenului Consiliuiui Local Sector 3.
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SERVICIUL CONTROL INTERN
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e-mail controlintern@primariez.ro

RAPORT DE SPECIALITATE

privind modificarea §i completarea HCLS nr. 216/28.08.2014, la denumirea institutiei,
Organigrama, Statul de personal, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si
Functionare, ale Directiei Generale Imporzite si Taxe Locale Sector 3

Avind in vedere :

* Prevederile H.CL.S. nr. 216/28.08.2014, referitoare la denumirea institutiei,
Organigrama, Statul de personal, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si
Functionare, ale Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 3;

* Adresa nr. 51161/05.10.2017 a Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 3,
inregistratd cu nr. 84173/06.10.2017 la Primdria Sectorului, prin care se prezinti
completirile aduse atributiilor Serviciilor: Biroul Unic Persoane Fizice I, Biroul Unic
Persoane Fizice 11, Biroul Unic Persoane Fizice I, astfel:

- Inregistreazd, analizeazd, solutioneazi §i opereazi in baza de date cererile individuale,
privind atribuirea/incetarea locurilor de parcare de resedinti, in conformitate cu H.C.G.M.B.
nr. 124/2008 privind strategia de parcare pe teritoriul Municipiului Bucuresti cu modificarile
si completdrile ulterioare $i cu procedura operationaly;
- intocmegte documentatia necesard, potrivit legislatiei in vigoare, pentru eliberarea
autorizatiilor de parcare, persoanclor care au solicitat locuri de parcare pentru mijloacele de
transport, pe raza Sectorului 3; :
- aduce la cunostinta persoanelor interesate, orice modificare adusi nivelului taxelor
datorate si a termenelor de plati.

Alributiile Serviciului Informatica se completeazi cu articolul:
- actualizeazd baza de date electronici, a locurilor de parcare de resedinti.
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" Referatul directorului general al Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 3
ar. 50970/05.10.2017 de modificare a Regulamentului de Organizare si Functionare
pentru structura pe care o coordoneazi, respectiv prin preluarea unor atributii de la
Directia Administrarea Domeniului Public, astfel:

Directia Generald Impozite si Taxe Locale Sector 3, preia de la Directia Administrarca
Domeniuiui Public urméatoarele atributii:

- intocmeste documentatia necesard, potrivit legislatiei in vigoare, pentru
eliberarea autorizatiilor de parcare, persoanclor care au solicitat locuri de parcare pentru
mijloacele de transport, pe raza Sectorului 3;

- aduce la cunostinta persoanelor interesate, orice modificare adusd nivelului
taxelor datorate si a termenelor de plata;

- actualizeazd baza de date electronicd, a locurilor de parcare de resedinti.(
atributie comuni)

si

in conformitate cu:
* prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati? , cu
modificdrile i completarile ulterioare;
* prevederile Legii nr. 215/2001 — administrafici publice locale, republicatd, cu
modificérile si completirile ultericare;

Ca urmarea a celor prezentate propunem spre aprobarea Consiliului Local al Sectorutui 3
modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Directiei Generale Impozite i
Taxe Locale Sector 3 aprobat prin HCLS. nr. 216/28.08.2014, referitoare la denumirea
institutiei, Organigrama, Statul de personal, Statul de functii $i Regulamentul de Organizare i
Functionare, ale Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 3.

Intocmit,

EBugenixiOancea
jﬂoz/ W
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i Nrinreg.: 84173

Data inreg.: 06.10.2017

Ora inreg.: 09:23:46 ,
Provenienta: Directia DE IMPOZITE Si TAXE LOCALE
S3 :

Telefon: : '
Adresant: Primaria Sectoruiui 3 - Bucuresti
Cuprins: Adresa

Adresalocalitates 1, strada

Adresa Lucrare:Bucuresti, sirada
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ORGANIZARE 8| FUNCTIONARE A D.IT.L 53
-Nr. File:1 '

Termen de rezolvare: 20 - 45 zile

Pro~vam Birou Relatii ¢y Publicul - Calea Dudesti
LA I i )

funi, marii, miercuri, vineri: 8:30 - 16:30,

joi: 8:30-18:30 .

tel. 0217318 0324, 021 1341 0711




MUNICIPIUL BUCURESTI

SECTORUL 3 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
DIRECTIA GENERALA IMPOZITE S| TAXE LOCALE
Str. Sfanta Vineri nr. 32, Sector 3, Bucuresti

Telefon 021- 327.51.45 / Fax 021-327.51.46

Adresa de corespondenta: Str. Lucretiu PAtrdg¢anu nr. 3-5, Sector 3, Bucuresti; email: relatii@diti3.ro
Directia Generald Impozite si Taxe Locale Sector 3 este operator date cu caracter personal autorizat nr.3090/17.08.2006

Punct de lucru; Str. Lucretiu Patriagcanu nr. 3-5, Sector 3, Bucuresti, Tel. 021-341,17.60, Fax 021-340.51.59
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CATRE,
Primaria Sectorului 3

Directia Generald Impozite i Taxe Locale Sector 3, prin compartimentele sale de
specialitate, asiguri colectarea impozitelor si taxelor locale, urmirirea si executarea
silitd a creantelor bugetare, constatarea si verificarea materiei impozabile, impunerea
tuturor contribuabililor persoane fizice si juridice, solutionarea petitiilor legate de
activitatea desfagurati.

Avand in vedere Referatul nr. 50970/05,10,2017, catre Primarul Sectorului 3,
rezultd necesitatea modificarii Regulamentului de Organizare si Functionarea al
Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 3.

Anexam:
Regulamentului de Organizare si Functlonarea al Directiei Generale Impozite si
Taxe Locale Sector 3.

DIRECTOR GENERAL
ILIE PETRE IULIAN
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CATRE, |
Primaria Sectorului 3

Directia Generald Impozite gi Taxe Locale Sector 3, prin compattimentele sale de
specialitate, asigurd colectarea impozitelor si taxelor locale, urmdrirea si executarea
silitd a creantelor bugetare, constatarea i verificarea materiei impozabile, impunerea
tuturor contribuabililor persoane fizice si juridice, solutionarea petitiilor legate de
activitatéa desfasurata.

Avand in vedere Referatul nr. 50970/05.10. 2017, catre Primarul Sectorului 3,
rezultd necesitatea modificarii Regulamentului de Organizare si Functionarea al
Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 3.

Atributiile Serviciilor Biroul Unic Persoane Fizice I, II, III, se completeaza cu

urmatoarele articole: ,

- inregistreaza, analizeaz3, solutioneazi si opereazi in baza de date cererile
individuale, privind atribuirea/incetarea locurilor de parcare de resedinta, In
conformitate cu H.C.G.M.B. nr. 124/2008 privind strategia de parcare pe teritoriul
Municipiului Bucuresti cu modificarile si completarile ulterioare si cu procedura
operationala;

N - intocmeste documentatla necesara, potrivit legislatiei in vigoare, pentru
eliberarea autorizatiilor de parcare, persoanelor care au solicitat locuri de parcare
pentru mijloacele de transport, pe raza Sectorului 3; :

- aduce la cunostinta persoanelor interesate, orice modificare adusa mvelulul
taxelor datorate si a termenelor de plata.

Atributiile Serviciului Informatica se copleteaza cu articolul:

- actualizeaza baza de date electronica, a locurilor de parcare de resedinta.

Anexdm:
Regulamentului de Organizare si Functionarea al Directiei Generale Impozite si

Taxe Locale Sector 3.

DIRECTOR GENEI
ILIE PETRE IUL
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REFERAT

Directia Generald Impozite si Taxe Locale Sector 3,
specialitate, asigurd colectarea impozitelor si taxelor locale, urmirirea gi executarea
silitd a creantelor bugetare, constatarea si verificarea materiei impozabile, impunerea
tuturor contribuabililor persoane fizice si juridice, solutionarea petitiilor legate de
activitatea desfagurati. -

Avand in vedere compatibilitatea si interactivitatea intre operatiunile de gestionare
a locurilor de parcare de resendinta si cele de colectare a taxelor, propunem transferul
activitatilor de mai sus in competenta Directiei Generale Impozite si Taxe Locale
Sector 3

Directia Generald Impozite si Taxe Locale Sector 3, preia de la Directia
Administrarea Domeniului Public urmatoarele atributii:

. intocmeste documentatia necesara, potrivit legislatiei in vigoare, pentru
eliberarea autorizatiilor de parcare, persoanelor care au solicitat locuri de
parcare pentru mijloacele de transport, pe raza Sectorului 3;

- aduce la cunostinta persoanelor interesate, orice modificare adusa nivelutui

~ taxelor datorate si a termenelor de plata;

. actualizeaza baza de date clectronica, a locurilor de parcare de
resedinta.( atributie comuna) :

DIRECTOR GENERAL
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Catre

CABINET PRIMAR

Tn vederea initierii proiectului de hotirire privind modificarea Regulamentului de
Organizare §i Functionare pentru Primiria Sectorului 3 $i a Regulamentului de Organizare si
Functionare al Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 3, vi transmitermn anexat
urmdtoarele documente:

- Raportul de specialitate al Serviciului Control Intern pentru modificarea
Regulamentului de Organizare §i Functionare al Directici Generale Impozite si
Taxe Locale Sector 3 :

- Expunerea de motive pentru meodificarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 3 :

- Proiectul de hotirire pentru modificarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 3

- Raportul de specialitate al Serviciului Control Intern pentru modificarea
Regulamentului de Organizare si Functionare pentru Primiria Sectorului 3

- Expunerea de motive pentru modificarea Regulamentului de Organizare si
Functionare pentru Priméria Sectorului 3

- Proiectul de hotardre pentru modificarea Regulamentului de Organizare si
Functionare pentru Priméria Sectorului 3
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