ROMANIA

JUDETUL TIMIS
MUNICIPIUL TIMISOARA
DIRECTIA FISCALA

NR.

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A SERVICIULUI PUBLIC CU
PERSONALITATE JURIDICA
DIRECTIA FISCALA A MUNICIPIULUI TIMISOARA

Directia Fiscala a Municipiului Timisoara este un serviciu public cu personalitate
juridica, in subordinea Primarului Municipiului Timisoara, avand ca obiect de activitate
stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale,
inclusiv a dobanzilor, majorarile si a penalititilor de intirziere, executarea silitd a
creantelor bugetare, solutionarea contestatiilor formulate impotriva actelor administrative
fiscale, consilierea fiscald, in conformitate cu prevederile codului fiscale, ale codului de
procedura fiscala si a celorlalte acte normative in materie, adoptate de catre autoritatile
centrale sau locale.

SECTIUNEA I :

SERVICIUL IMPOZITE $1 TAXE
PERSOANE JURIDICE 1
S1
SERVICIUL IMPOZITE S1 TAXE
PERSOANE JURIDICE I1

Serviciul Impozite si Taxe — Persoane Juridice I, respectiv Serviciul Impozite si Taxe —
Persoane Juridice II din cadrul Directiei Fiscale au ca atributie principald constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane juridice.

ATRIBUTII:

a) verificarea, constatarea, stabilirea si emiterea notei de platd in vederea incasarii
obligatiilor fiscale de natura impozitelor si taxelor locale, izvorate din legi speciale cum
sunt: impozitul cladiri, impozit teren, taxa teren, taxa asupra mijloacelor de transport,
taxa firma, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, impozit pe
spectacole;

b) aplica, executa si studiaza prevederile actelor normative care reglementeaza

impozitele si taxele locale, precum si cele care reglementeaza inspectia fiscala;



c) verificarea concordantei datelor inscrise in declaratia de impunere cu datele din
evidenta serviciului de impozite si taxe;
d) corectarea erorilor de calcul, de completare si de aplicare a cotelor de impozitare n
vederea stabiliri obligatiei de plata la bugetul local;
e) in situatia in care se constata erori a caror cauza nu se poate stabili sau se constata
lipsa elementelor necesare stabilirii corecte a creantelor bugetare locale se va solicita
in scris prezenta contribuabilului la sediul P.M.T. in vederea efectudrii corecturilor
necesare sau dupd caz efectuarea controlului fiscal la sediul societitii;
f) verificd modul de completare a declaratiilor de impunere si actele prin care se atesta
dobandirea proprietatii bunurilor de cétre persoanele juridice si stabileste impozitul
datorat;
g) recalculeaza impozitul in cazul in care au intervenit modificari de proprietate;
h) emite certificate de atestare a obligatiilor fiscale, adeverinte de valoare, alte acte
solicitate de contribuabili n legatura cu situatia fiscala a acestora;
1) emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de
catre contribuabilii persoane juridice bugetului local,
J) pastreaza in conditii de securitate dosarele contribuabililor;
k) aplica sanctiuni contraventionale pentru faptele prevazute in legislatia fiscala unde au
competenta;
1) aplica sanctiuni contraventionale la cazurile la care constata cd nu au fost declarate
bunurile impozabile aflate n patrimoniul societatii precum si atunci cand acestea au
fost declarate peste termenul stabilit de lege;
m) urmareste operarea la zi in baza de date a declaratiilor de impunere, a rezultatelor
constatate cu ocazia controlului fiscal, si a tuturor modificarilor sau cazurilor noi de
impunere aparute;
n) intocmeste referate de restituire pentru sumele reprezentand impozite si taxe locale
aflate in evidenta serviciului, achitate si nedatorate de catre persoanele juridice;
o) intocmeste referate de compensare pentru sumele reprezentdnd impozite si taxe locale
aflate in evidenta serviciului.
p) colaboreaza cu serviciile descentralizate ale Ministerului de Finante, cu executorii
judecatoresti, lichidatorii, etc., in vederea recuperarii creantelor fiscale ale Municipiului
Timigoara

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura celor doui servicii):

a) Functionarii publici din cadrul serviciului, inclusiv persoanele care nu mai detin
aceasta calitate, sunt obligati, in conditiile legii, sa pastreze secretul asupra

informatiilor pe care le detin ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu.

b) sd-si aducd la indeplinire atributiile de serviciu in mod constiincios, corect si
dezinteresat, in conformitate cu prevederile legale in vigoare

¢) raspund disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor privind gestiunea, neluarea masurilor asiguratorii impotriva prescrierii
debitelor sau a dreptului de a constata si stabili impunerile

d) semnaleaza conducerii directiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

e) se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale

f)raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

g)raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici.



AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Functionarii din cadrul serviciului au competenta in limita atributiilor de serviciu.

b) Efectuarea tuturor demersurilor necesare identificarii bunurilor impozabile aflate
in proprietatea contribuabililor persoane juridice

c) Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

d) Sesizeaza organele de urmdrire penald in cazul constatirii comiterii unor
infractiuni In timpul inspectiei fiscale.

SECTIUNEA a II-a : SERVICIUL INSPECTIE FISCALA — PERSOANE
JURIDICE

Serviciul Inspectie Fiscald — Persoane Juridice din cadrul Directiei Fiscale are ca atributie
principald constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii
persoane juridice precum si calcularea accesoriilor acestora, in urma efectudrii inspectiei
fiscale, in temeiul codului de procedura fiscala.

ATRIBUTII:

a) verificarea, constatarea, stabilirea, incasarea, respectiv emiterea notelor de plata in
vederea incasarii obligatiilor fiscale de natura impozitelor si taxelor locale, izvorate din
legi speciale cum sunt: impozitul cladiri, impozit teren, taxa teren, taxa asupra
mijloacelor de transport, taxa firma, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si
publicitate, impozit pe spectacole;

b) aplicd, executa si studiaza prevederile actelor normative care reglementeaza
impozitele si taxele locale, precum si cele care reglementeaza controlul fiscal;

c) verificarea concordantei datelor din evidenta serviciului de impozite si taxe cu datele
din evidenta contabila a contribuabililor persoane juridice, supuse inspectiei fiscale;

d) corectarea erorilor de calcul, de completare si de aplicare a cotelor de impozitare in
vederea stabiliri obligatie de plata la bugetul local;

e) intocmeste, In urma inspectiei fiscale, actul de control si anexele aferente acestuia,
conform legislatiei in vigoare;

1) verificd pe teren modul in care contribuabilii persoane juridice au constituit si virat la
bugetul local impozitele si taxele datorate, stabilind diferentele nedeclarate de catre
contribuabil si transmite Serviciului Colectare si Executare Silitd Dispozitia de urmarire
insotita de procesul — verbal si anexele aferente;

J) pastreaza in conditii de securitate dosarele contribuabililor;

k) aplica sanctiuni contraventionale pentru faptele prevazute in legislatia fiscald unde au
competenta;

1) aplicd sanctiuni contraventionale la cazurile la care constata ca nu au fost declarate
bunurile impozabile aflate In patrimoniul societatii precum si atunci cand acestea au

fost declarate peste termenul stabilit de lege;

m) urmareste operarea la zi In baza de date a rezultatelor constatate cu ocazia efectuarii
inspectiei fiscale;

0) Intocmeste referate de restituire pentru sumele reprezentdnd impozite si taxe locale
aflate 1n evidenta serviciului, achitate si nedatorate de catre persoanele juridice;

p) intocmeste referate de compensare pentru sumele reprezentand impozite si taxe locale
aflate 1n evidenta serviciului;



RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Functionarii publici din cadrul serviciului, inclusiv persoanele care nu mai detin
aceasta calitate, sunt obligati, in conditiile legii, sa pastreze secretul asupra informatiilor
pe care le detin ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

b) sd-si aducd la indeplinire atributiile de serviciu In mod constiincios, corect si
dezinteresat, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

c¢) raspund disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor privind gestiunea, neluarea masurilor asiguratorii Tmpotriva prescrierii
debitelor sau a dreptului de a constata si stabili impunerile;

d) semnaleaza conducerii directiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

e) se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

fraspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

g)raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici.

AUTORITATE (COMPETENTE):

Functionarii din cadrul serviciului au competenta in limita atributiilor de serviciu.

a) Efectuarea tuturor demersurilor necesare identificarii bunurilor impozabile aflate
in proprietatea contribuabililor persoane juridice

b) Reprezintd si angajeaza directia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

c) Sesizeaza organele de urmdrire penald in cazul constatdrii comiterii unor
infractiuni in timpul inspectiei fiscale.

SECTIUNEA aIll-a :
SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE PERSOANE FIZICE

ATRIBUTII:
a) verifica declaratiile de impunere si actele prin care se atesta dobandirea proprietatii
bunurilor si stabileste impozitul datorat pentru persoane fizice ;
b) recalculeaza impozitul in cazul in care au intervenit modificari de proprietate ,
opreaza cererile depuse, restituirile si compensarile de impozite si taxe necuvenite
c) aplica sanctiuni contraventionale in cazurile de nedeclarare a bunurilor proprietate
personala dobandite, precum si in cazurile de depunere peste termen a
declaratiilor de impunere;
d) stabileste la cerere valoarea de impozitare a cladirilor in vederea instrainarii ,
respectiv a dezbaterii succesorale;
e) verifica in evidentele fiscale cele sesizate solicitind la nevoie si documente
justificative in vederea impunerii corecte;
f) emite certificate de atestare a obligatiilor fiscale datorate bugetului local de catre
contribuabilii persoane fizice;
g) urmareste operarea la zi a matricolelor pentru evidenta cladirilor , terenurilor si a
mijloacelor de transport auto, a tuturor modificarilor sau cazurilor nou-aparute;



h) pastreaza in conditii de securitate matricolele si dosarele cladirilor, terenurilor si a
mijloacelor de transport auto;

1) pastreaza pana la arhivare documentele prin care s-a dat raspuns contribuabililor
la cererile si contestatiile adresate;

j) intocmeste in termen situatiile fiscale referitoare la activitatea de constatare si
stabilire a impozitelor datorate de persoanele fizice

k) aplica sanctiuni contraventionale pentru faptele prevazute in legislatia fiscala
unde au competenta;

1) aplicd, executd si studiazd prevederile actelor normative care reglementeaza
impozitele si taxele locale, precum si cele care reglementeaza inspectia fiscala;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Functionarii publici din cadrul serviciului, inclusiv persoanele care nu mai detin
aceasta calitate, sunt obligati, in conditiile legii, sa pastreze secretul asupra

informatiilor pe care le detin ca urmare a exercitdrii atributiilor de serviciu.

b) sd-si aducd la indeplinire atributiile de serviciu In mod constiincios, corect si
dezinteresat, in conformitate cu prevederile legale 1n vigoare

c¢) raspund disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor privind gestiunea, neluarea masurilor asiguratorii impotriva prescrierii
debitelor sau a dreptului de a constata si stabili impunerile

d) semnaleaza conducerii directiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

e) se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale

fraspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

g)raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Functionarii din cadrul serviciului au competenta in limita atributiilor de serviciu.

b) Efectuarea tuturor demersurilor necesare identificarii bunurilor impozabile aflate
in proprietatea contribuabililor persoane fizice

c) Reprezintd si angajeaza directia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

d) Sesizeaza organele de urmdrire penald in cazul constatdrii comiterii unor
infractiuni in timpul inspectiei fiscale.

SECTIUNEA a IV-a : SERVICIUL INSPECTIE FISCALA — PERSOANE FIZICE

Serviciul Inspectie Fiscald — Persoane Fizice din cadrul Directiei Fiscale are ca atributie
principala constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii
persoane fizice precum si calcularea accesoriilor acestora, in urma efectudrii inspectiei
fiscale, in temeiul codului de procedura fiscala.

ATRIBUTII:

d) verificarea, constatarea, stabilirea, incasarea, respectiv emiterea notelor de plata in
vederea ncasarii obligatiilor fiscale de natura impozitelor si taxelor locale, izvorate din
legi speciale cum sunt: impozitul pe cladiri, impozit teren, taxa teren, taxa asupra
mijloacelor de transport, taxa firma, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si
publicitate, impozit pe spectacole;



e) aplica, executd si studiaza prevederile actelor normative care reglementeaza
impozitele si taxele locale, precum si cele care reglementeaza controlul fiscal;

c) verificarea concordantei datelor din evidenta serviciului de impozite si taxe cu situatia
reala constatatd in timpul inspectiei fiscale;

d) intocmeste, in urma inspectiei fiscale, actul de control si anexele aferente acestuia,
conform legislatiei in vigoare;

1) verifica pe teren concordanta dintre declaratiile contribuabililor si realitatea de pe teren,
stabilind atunci cind este cazul diferentele nedeclarate de catre contribuabil i transmite
Serviciului Colectare si Executare Silitd Dispozitia de urmadrire insotitd de procesul —
verbal si anexele aferente;

J) pastreaza in conditii de securitate dosarele contribuabililor;

k) aplica sanctiuni contraventionale pentru faptele prevazute in legislatia fiscala unde au
competenta;

1) aplica sanctiuni contraventionale la cazurile la care constatd cd nu au fost declarate
bunurile impozabile aflate in patrimoniul contribuabililor persoane fizice precum si
atunci cand acestea au fost declarate peste termenul stabilit de lege;

m) urmareste operarea la zi In baza de date a rezultatelor constatate cu ocazia efectuarii
inspectiei fiscale;

o) intocmeste referate de restituire pentru sumele reprezentdnd impozite si taxe locale
aflate in evidenta serviciului, achitate si nedatorate de catre persoanele fizice;

p) intocmeste referate de compensare pentru sumele reprezentand impozite si taxe locale
aflate in evidenta serviciului;

q) colaboreaza cu serviciile descentralizate ale Ministerului de Finante, cu executorii
judecatoresti, etc., In vederea recuperarii creantelor fiscale ale Municipiului Timisoara

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Functionarii publici din cadrul serviciului, inclusiv persoanele care nu mai detin
aceasta calitate, sunt obligati, in conditiile legii, sa pastreze secretul asupra informatiilor
pe care le detin ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

b) sd-si aducd la iIndeplinire atributiile de serviciu Tn mod constiincios, corect si
dezinteresat, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

c) raspund disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor privind gestiunea, neluarea masurilor asiguratorii impotriva prescrierii
debitelor sau a dreptului de a constata si stabili impunerile;

d) semnaleaza conducerii directiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

e) se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

firaspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

g)raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici.

AUTORITATE (COMPETENTE):
f) Functionarii din cadrul serviciului au competenta in limita atributiilor de serviciu.
g) Efectuarea tuturor demersurilor necesare identificarii bunurilor impozabile aflate
in proprietatea contribuabililor persoane juridice
h) Reprezintd si angajeaza directia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;




1) Sesizeaza organele de urmdrire penald in cazul constatirii comiterii unor
infractiuni In timpul inspectiei fiscale.

SECTIUNEA a V-a : BIROUL EVIDENTA CONTRIBUABILILOR SI INCASARI
BUGETARE

Acest birou se afla In subordinea Serviciului Impozite si taxe — Persoane fizice,
avand atributii distincte fatd de acesta.

ATRIBUTII :

a) incaseaza impozite si taxe datorate de persoane fizice si juridice bugetului local

b) emite borderoul zilnic de incasari care se inregistreaza in contabilitate

c) depune borderoul cu sumele incasate la trezorerie

d) anunta seful ierarhic superior in cazul in care constata probleme in progarmul
informatic

e) adauga personae fizice sau juridice in baza de date atunci cand situatia o impune

f) genereaza note de plata atunci cand situatia o impune

g) va indeplini atributiile corect, constiincios si dezintersat

h) isi va insusi toate actele normative in materie de impozite , taxe si alte venituri ale
bugetului local, urmand o perfectionare continua a pregatirii profesionale.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Functionarii publici din cadrul serviciului, inclusiv persoanele care nu mai detin
aceasta calitate, sunt obligati, in conditiile legii, sa pastreze secretul asupra

informatiilor pe care le detin ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu.

b) sd-si aducd la Indeplinire atributiile de serviciu Tn mod constiincios, corect si
dezinteresat, in conformitate cu prevederile legale 1n vigoare

c) raspund disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor privind gestiunea, neluarea masurilor asiguratorii impotriva prescrierii
debitelor sau a dreptului de a constata si stabili impunerile

d) semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd In timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu,

e) se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale

firaspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

g)raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici.

AUTORITATE (COMPETENTE):
a) Functionarii din cadrul serviciului au competenta in limita atributiilor de serviciu.
b) Reprezintd §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;




SECTIUNEA a VI-a : BIROUL SOLUTIONARI CONTESTATII SI
METODOLOGIE

ATRIBUTII:

a) solutionarea contestatiilor impotriva modului de stabilire a impozitelor si taxelor
locale datorate bugetului local de catre persoanele fizice si juridice

b) intocmirea referatelor si a dispozitiilor privind solutionarea contestatiilor
impotriva actelor administrative fiscale emise de catre Directi Fiscala a
Municipiului Timisoara

c) activitate de consiliere si consultantd fiscala a contribuabililor persoane fizice si
juridice

d) solutionarea oricdror sesizdri, altele decat contestatiile privitoare la aplicarea
corecta a legislatiei fiscale in materie

e) verificarea si intocmirea documentatiei In vederea restituirii taxelor judiciare de
timbru nefolosite in instanta

f) intocmirea referatelor si a proiectelor de hotdrare care, in conformitate cu
prevederile legale, sunt initiate de catre Directia Fiscala cum ar fi: proiecte de
hotarare privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, privind instituirea
sechestrelor asiguratoare, privind acordarea de facilitati fiscale contribuabililor
persoane fizice si juridice, stabilire a procedurilor si criteriilor in baza carora se
acorda facilitati fiscale, in limita competentelor legale

g) intocmirea adreselor ridica probleme de natura juridica privitoare la modul de
stabilire a impozitelor si taxelor, precum si colectarea si executarea silita

h) verificarea contractelor inainte de semnarea acestora de catre Directorul Directiei
Fiscale, in speta a clauzelor contractuale privitoare la durata contractului, pretul
garantie de aplicabilitate, garantia de bund-executie, modalitati de plata, alte
garantii, actualizari de pret, acordare avans, alte clauze cu continut economic

1) inaintarea spre Biroul Juridic a documentatiei in vederea intocmirii declaratiilor
de creantd ale debitorilor aflati in stare de insolventa

j) solutionarea cererilor de inlesnire la plata impozitelor si taxelor locale

k) alte atributii date spre competentd solutionare de catre Directorul Directiei
Fiscale.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Functionarii publici din cadrul serviciului, inclusiv persoanele care nu mai detin
aceasta calitate, sunt obligati, in conditiile legii, sa pastreze secretul asupra

informatiilor pe care le detin ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

b) solutionarea contestatiilor formulate impotriva actelor administrative fiscale in mod
constiincios, corect si dezinteresat, in conformitate cu prevederile legale 1n vigoare

c) raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

d)raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici.

AUTORITATE (COMPETENTE):
a) Functionarii din cadrul serviciului au competenta in limita atributiilor de serviciu.
b) Reprezintd §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia




c¢) Intocmeste in termenul legal referatele privind solutionarea contestatiilor
formulate Tmpotriva proceselor-verbale de control.

SECTIUNEA a VII-a : SERVICIUL COLECTARE SI EXECUTARE SILITA —
PERSOANE JURIDICE

ATRIBUTII:

a) aplica, executa si studiaza prevederile legale care reglementeaza executarea creantelor
bugetare de natura fiscald, precum si a amenzilor care potrivit legii se fac venit la bugetul
local;

b) efectueaza si verifica indeplinirea procedurilor de executare a creantelor bugetare
aflate in evidenta serviciului;

c) intocmeste evidenta proprie cu titlurile executorii primite spre urmarire asigurand
incasarea creantelor bugetare in termenele de prescriptie;

d) calculeaza dobanzi, penalitati sau alte sume cand cuantumul acestora nu a fost stabilit
in titlul executoriu prin care au fost create;

e) intocmeste acte necesare executarii silite;

f) ia masuri de identificare a debitorilor, urmarirea si executarea debitelor, precum si de
confirmare in termen a preludrii spre executare a debitelor primite de la alte organe,
institutii;

g) colaboreaza cu institutii bancare, organe de politie municipald si cu alte organe ale
administratiei publice locale in vederea realizarii creantelor bugetare prin executarea
silita;

h) analizeaza si hotdraste masurile de executare astfel Incat realizarea creantei sa se faca
cu rezultate avantajoase 1n interesul imediat al bugetului local, dar tinand seama de
drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

1) asigura si organizeaza, cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;
j) numeste custodele si administratorul sechestru;

k) participa la actiunile de valorificare a bunurilor sechestrate intocmind documentatia
necesara;

1) efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate;

m) verifica si urmareste respectarea de catre debitorii, persoane juridice, a termenelor de
plata din esalonare si a conditiilor in care a fost acordata inlesnirea;

n) intocmeste documentatia i propunerile privind debitorii insolvabili, cu avizul
Biroului Juridic si le prezintd spre aprobare sau face cercetari suplimentare;

0) solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind realizarea creantelor bugetare ce fi
revin 1n baza sarcinilor rezultate din legislatie si repartizate spre rezolvare.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Functionarii publici din cadrul serviciului, inclusiv persoanele care nu mai detin
aceasta calitate, sunt obligati, in conditiile legii, sa pastreze secretul asupra

informatiilor pe care le detin ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu.

b) sd-si aducd la iIndeplinire atributiile de serviciu Tn mod constiincios, corect si
dezinteresat, in conformitate cu prevederile legale 1n vigoare

c) raspund disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor privind gestiunea, neluarea masurilor asiguratorii impotriva prescrierii
debitelor

e)raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;
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firaspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici
g)se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) efectuarea tuturor demersurilor necesare identificarii debitorilor;

b) colaborarea cu institutii bancare, politia si alte institutii in vederea indeplinirii
atributiilor specifice;

c) participare la actiuni de valorificare a bunurilor sechestrate;

d) reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acesteia.

SECTIUNEA a VIII-a : 5
SERVICIUL COLECTARE SI EXECUTARE SILITA
IMPOZITE SI TAXE PERSOANE FIZICE

ATRIBUTII:

a) aplica, executa si studiaza prevederile legale care reglementeaza executarea creantelor
bugetare de natura fiscala, care potrivit legii se fac venit la bugetul local;

b) efectueaza si verifica indeplinirea procedurilor de executare a creantelor bugetare
aflate in evidenta serviciului;

c) intocmeste evidenta proprie cu titlurile executorii primite spre urmarire asigurand
incasarea creantelor bugetare in termenele de prescriptie;

d) calculeaza dobanzi, penalitati sau alte sume cand cuantumul acestora nu a fost stabilit
in titlul executoriu prin care au fost create;

) intocmeste acte necesare executarii silite;

f) ia masuri de identificare a debitorilor, urmarirea si executarea debitelor, precum si de
confirmare in termen a preludrii spre executare a debitelor primite de la alte organe,
institutii;

g) colaboreaza cu institutii bancare, organe de politie municipala si cu alte organe ale
administratiei publice locale in vederea realizarii creantelor bugetare prin executarea
silita;

h) analizeaza si hotaraste masurile de executare astfel incat realizarea creantei sa se faca
cu rezultate avantajoase 1n interesul imediat al bugetului local, dar tinand seama de
drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

1) asigura si organizeaza, cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;
j) numeste custodele si administratorul sechestru;

k) participa la actiunile de valorificare a bunurilor sechestrate intocmind documentatia
necesara;

1) efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate;

m) verificad si urmareste respectarea de catre debitorii, persoane juridice, a termenelor de
plata din esalonare si a conditiilor in care a fost acordata inlesnirea;

n) intocmeste documentatia i propunerile privind debitorii insolvabili, cu avizul
Biroului Juridic si le prezintd spre aprobare sau face cercetari suplimentare;

0) solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind realizarea creantelor bugetare ce i
revin 1n baza sarcinilor rezultate din legislatie si repartizate spre rezolvare.
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RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Functionarii publici din cadrul serviciului, inclusiv persoanele care nu mai detin
aceasta calitate, sunt obligati, in conditiile legii, sa pastreze secretul asupra
informatiilor pe care le detin ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu.

b) sd-si aducd la indeplinire atributiile de serviciu Tn mod constiincios, corect si
dezinteresat, in conformitate cu prevederile legale in vigoare

c) raspund disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor privind gestiunea, neluarea masurilor asiguratorii impotriva prescrierii
debitelor

d) se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale

e) raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

firaspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) efectuarea tuturor demersurilor necesare identificarii debitorilor;

b) colaborarea cu institutii bancare, politia si alte institutii in vederea indeplinirii
atributiilor specifice;

c) participare la actiuni de valorificare a bunurilor sechestrate;

d) reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acesteia.

SECTIUNEA a IX-a: 5
SERVICIUL COLECTARE SI EXECUTARE SILITA
AMENZI - PERSOANE FIZICE

Principala activitate a serviciului o reprezintd incasarea si colectarea amenzilor
stabilite in sarcina persoanelor fizice care domiciliazd pe raza Municipiului Timisoara si
care potrivit legii se fac venit la bugetul local.

ATRIBUTII:

a) aplica, executd si studiazd prevederile legale care reglementeazd executarea
amenzilor, care potrivit legii se fac venit la bugetul local;

b) efectueaza si verificd indeplinirea procedurilor de executare a amenzilor aflate in
evidenta serviciului;

¢) intocmeste evidenta proprie cu titlurile executorii primite spre urmarire asigurand
incasarea creantelor bugetare in termenele de prescriptie;

¢) intocmeste acte necesare executarii silite;

f) ia masuri de identificare a debitorilor, urmérirea si executarea debitelor, precum si de
confirmare in termen a preludrii spre executare a debitelor primite de la alte organe,
institutii;

g) colaboreaza cu institutii bancare, organe de politie municipala si cu alte organe ale
administratiei publice locale in vederea realizarii amenzilor prin executarea silitd;

h) analizeaza si hotaraste masurile de executare astfel incat realizarea creantei sa se faca
cu rezultate avantajoase 1n interesul imediat al bugetului local, dar tinand seama de
drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

1) asigura si organizeaza, cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;

j) numeste custodele si administratorul sechestru;
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k) participa la actiunile de valorificare a bunurilor sechestrate intocmind documentatia
necesara;

1) efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate;

m) verifica si urmareste respectarea de catre debitorii, persoane fizice, a termenelor de
plata din esalonare si a conditiilor in care a fost acordatd inlesnirea;

n) intocmeste documentatia si propunerile privind debitorii insolvabili, cu avizul
Biroului Juridic si le prezintd spre aprobare sau face cercetari suplimentare;

0) solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind realizarea creantelor bugetare ce ii
revin in baza sarcinilor rezultate din legislatie si repartizate spre rezolvare.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):
a) Functionarii publici din cadrul serviciului, inclusiv persoanele care nu mai detin
aceasta calitate, sunt obligati, in conditiile legii, sa pastreze secretul asupra
informatiilor pe care le detin ca urmare a exercitdrii atributiilor de serviciu.
b) sd-si aducd la indeplinire atributiile de serviciu In mod constiincios, corect si
dezinteresat, in conformitate cu prevederile legale 1n vigoare
c¢) raspund disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor privind gestiunea, neluarea masurilor asiguratorii impotriva prescrierii
debitelor sau a dreptului de a constata si stabili impunerile
d) se preocupd permanent de perfectionarea pregétirii profesionale.
e)raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

firaspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) efectuarea tuturor demersurilor necesare identificarii debitorilor;

b) colaborarea cu institutii bancare, politia si alte institutii in vederea indeplinirii
atributiilor specifice;

c) participare la actiuni de valorificare a bunurilor sechestrate;

d) reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acesteia.

SECTIUNEA a X-a:
BIROUL CONTENCIOS

Biroul Juridic 1isi desfasoara activitatea sub directa subordonare a
directorului Directiei Fiscale, atributia definitorie constand in reprezentarea intereselor
Directiei Fiscale in fata instantelor judecatoresti, respectiv tinerea evidentei proceselor si
litigiilor in care serviciul public este parte.

ATRIBUTII:

a) reprezintd in fata instantelor judecdtoresti competente interesele Directiei
Fiscale ca serviciu public cu personalitate juridica (Judecatorii, Tribunale, Curti
de Apel, Inalta Curte de Casatie si Justitie);

b) pentru o buna aparare a directiei pe care o reprezintd formuleaza intdmpinari,
note scrise, concluzii, ridica exceptii;
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c) tine evidenta proceselor si litigiilor Tn care unitatea este parte §i urmareste

obtinerea titlurilor executorii pentru creantele unitatii;

d) comunica organelor de executare silita, titlurile executorii primite;
e) 1n baza unei delegatii speciale date de primar, poate fixa pretentiile, renunta la

pretentii, poate da raspunsuri la interogatoriu;
participd la formarea obiectiunilor precontractuale, daca se pun in discutie
probleme de drept;

g) formuleaza raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente;
h) exercitd cdile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotérarilor

)

nefavorabile;

isi exprima punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea cdilor de
atac;

promoveaza cereri de chemare in judecatd din dispozitia Primarului
Municipiului Timisoara si a directorului Directiei Fiscale

k) face cereri de interventii In dosarele aflate pe rol si in care Directia Fiscala

)

justifica un interes;

avizeaza pentru legalitate contractele incheiate de directie §i se prezintd prin
reprezentant la birourile notarilor publici in vederea autentificarii contractelor
de donatie;

m) avizeaza pentru legalitate la cererea conducerii orice acte cu caracter juridic;
n) asigurd consiliere juridica la cererea serviciilor si compartimentelor din cadrul

directiel

0) promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducatorilor serviciului

public.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura serviciului si biroului):

a)

b)

©)
d)

e)

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si a
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor §i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite, in
cadrul serviciului;

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a)

b)
©)

d)

reprezintd §i angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea Directiei fiscale si a
Primarului Municipiului Timisoara;

se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

poate propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a Directiei Fiscale, In general;

poate semnala conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
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acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati
si atributii.

SECTIUNEA a XI-a:
COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Acestui compartiment asigurd gestionarea resurselor umane, atit in ceea
ce priveste efectuarea de noi angajari, cat si de perfectionarea personalului existent.

ATRIBUTII specifice personalului care desfasoara activitati in domeniul resurselor
umane:

a) analizeaza indicatorii de muncd, salarizare §i normare a muncii in vederea
asigurdrii eficientei economice si a concordantei cu ceilalti indicatori §i sectiuni ale
bugetului In vederea stabilirii unui numdr corespunzator de salariati §i a utilizarii
rationale a fondului de salarii;

b) elaboreazd proiectul organigramei si statul de functii pentru servicul public cu
persoanlitate juridica —Directia Fiscala a Municipiului Timisoara, cu respectarea
prevederilor legislatiei in vigoare;

c) intocmeste fisele de evaluare a posturilor, In conformitate cu obiectivele si
prioritatile stabilite de Primar pentru Directia fiscala;

d) elaboreaza, pe baza propunerilor tuturor compartimentelor serviciului public,
proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare si al Regulamentului Intern al
Directiei Fiscale, pe cel dintai supunandu-1 spre aprobare Consiliului Local;

e) elaboreaza schema de incadrare i tine la zi evidenta modificérilor intervenite;

f) elaboreaza proiectele de decizii la conducatorului institutiei referitoare la
activitatea de organizare si salarizare a personalului;

g) elaboreazd proiectele de decizii ale conducatorului institutiei referitoare la
activitatea de perfectionare a personalului;

h) elaboreazd documente legate de organizarea si normarea personalului la nivel de
institutie, colaborand cu celelalte compartimente;

1) urmdreste respectarea legalitatii privind iIncadrarea, salarizarea si acordarea
tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii pentru personalul din cadrul Directiei
fiscale

j) analizeaza datele si informatiile si elaboreaza programe, prognoze si strategii de
dezvoltare

k) asigurd secretariatul activitatii de intocmire a fiselor de evaluare a performantelor
salariatilor in vederea stabilirii salariului, acordarii de premii sau a promovarii;

1) stabileste cuantumul si urmareste modul de acordare a sporurilor, indemnizatiilor,
salariilor de merit si a altor drepturi acordate de legislatia muncii personalului aparatului
propriu de specialitate al Consiliului Local al Municipiului Timisoara;

m) rdspunde de elaborarea proiectului anual al programului de perfectionare a
personalului din cadrul Directiei fiscale;

n) urmdreste si ia masuri pentru asigurarea mijloacelor materiale necesare
desfagurarii corespunzatoare a activitatii de perfectionare a personalului;

o) realizeaza activitdti de dezvoltare a resurselor umane (instruire, formare,
perfectionare, specializare, etc.);
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r) asigurd selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregatire, pe
functii 1 specialitati si corespunzator posturilor prevdazute in statul de functii si
organigrama;

s) efectueaza lucrarile legate de incadrarea, promovarea, detagsarea sau iIncetarea
activitdtii pentru personalul care isi desfasoara activitatea in cadrul Directiei fiscale;

s) raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a Comisiei de examinare,
organizeaza concursurile pentru angajare si promovare si verificad indeplinirea de catre
participanti a conditiilor prevazute de lege;

t) 1Intocmeste fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul nou incadrat;

u) intocmeste formalitdtile specifice angajarii — dispozitii de numire in functia
publicad, contracte de munca , adrese cétre Oficiile Fortelor de Munca , adrese de transfer,
etc. pentru personalul din cadrul Directiei Fiscale

v) intocmeste si completeazd ori de cate ori este necesar dosarele personale ale
salariatilor Directiei Fiscale si transmite periodic Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici copii dupad dosarele personale ale salariatilor nou incadrati si darile de seama
statistice referitoare la numarul de personal si fluctuatiile acestuia;

w) elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la cererea personalului;

X) Intocmeste carnetele de munca pentru salariatii nou angajati in cadrul directiei;

y) pastreazd si tine la zi carnetele de muncd ale salariatilor din cadrul directiei,
operand toate modificarile intervenite ca urmare a schimbarii locului de munca, functiei,
clasei/treptei profesionale, modificarile salariului, etc.;

z) intocmeste contractele de munca si le inregistreazd in Registrul de evidenta a
angajatilor;

aa) tine evidenta la zi a vechimii In munca a salariatilor;

bb) efectueaza programarea concediilor de odihnd ale tuturor salariatilor, tindnd
evidenta efectudrii acestora, a rechemadrilor, a retinerilor la serviciu, a reprogramadrilor, a
compensdrilor etc.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

b) se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c) semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar dacd nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si
atributii.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la cere are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu,

b) raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

c) raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;
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d)
e)
f)

g)
h)

raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici.
raspunde, potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului;

raspund disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea

obligatiilor privind gestiunea, neluarea masurilor asiguratorii impotriva prescrierii
debitelor sau a dreptului de a constata si stabili impunerile.

SECTIUNEA a XII-a :
BIROU ACHIZITII PUBLICE SI CONTABILITATE

Serviciul Achizitii Publice si administrativ este compartimentul de specialitate din

cadrul serviciului public care organizeazd si desfdsoara toate procedurile de achizitie
publicd initiate de catre Directia Fiscala si asigura logistica si necesarul furniturilor de
birou si al formularelor tipizate utilizate in desfasurarea activitatii de catre personalul din
cadrul Directiei fiscale.

ATRIBUTII specifice personalului care desfasoara activitati in domeniul

achizitiilor publice:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
2
h)
i)
j)
k)

D

asigurd Intocmirea documentatiilor privind organizarea i desfisurarea
procedurilor de achizitii publice;

intocmesc rapoarte si analize privind activitatea de licitatii;

elaboreazd Programul Anual al achizitiilor in baza propunerilor compartimentelor
de specialitate;

intocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare)

nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care
procedura aplicata a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa;

nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul,
intocmeste referatul pentru numirea comisiei de evaluare, comisiei de negociere;
intocmeste Dispozitia de numire a Comisiilor mentionate mai sus;

intocmeste anuntul de intentie/participare/atribuire si-l1 comunicd catre R.A.
Monitorul Oficial al Roméaniei, SEAP, Jurnalul Comunitatilor Uniunii Europene
conform legislatiei 1n domeniul achizitiilor publice;

intocmeste documentele necesare in vederea alocarii sumelor necesare si achitarii
anunturilor pentru proceduri;

pune la dispozitia operatorilor economici interesati, documentatia de atribuire,
asigurd publicitatea procedurilor in conformitate cu prevederile legale;

asigurd desfasurarea procedurilor si secretariatul comisiilor (redacteaza procesele
verbale de deschidere, de negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea
rezultatelor procedurilor);

m) intocmesc contractele atribuite in urma desfasurarii licitatiilor

n)
0)

asigura publicitatea contractelor atribuite, Tn conformitate cu prevederile legale;
asigurd corespondenta cu Unitatea Centrala de Verificare a Achizitiilor Publice
din structura Ministerului Finantelor Publice, pentru contractele a caror valori de
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estimare, in lei, fara T.V.A. depdsesc plafoanele stabilite de legislatia in
domeniul achizitiilor publice;

p) asigurd corespondenta, in cazul contestatiilor, cu Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor - Bucuresti

q) intocmeste raportdrile pentru Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice - Bucuresti;

r) Intocmeste dosarul achizitiei publice;

s) intocmeste documentele necesare restituirii garantiilor de participare

ATRIBUTII specifice personalului care desfasoara activitatile compartimentului
contabilitate

a) acordd avansurile pentru deplasdrile personalului directiei in interiorul localitatii,
in afara localitatii i in straindtate, le justifica si tine o evidenta a acestora;

b) intocmeste evidenta sinteticd a mijloacelor fixe, In baza receptiilor intocmite de
compartimentul administrativ si a notelor contabile, a obiectelor de inventar si a
materialelor, in baza receptiilor;

c) evidentiaza, achitd si preia in programul informatic statele de platd, salariile,
prestdri servicii, stimulente etc.;

d) urmadreste incasarile si restituirile garantiilor de licitatii;

e) realizeazd toate incasarile si platile In numerar §i virament, efectuecaza toate
operatiunile in numerar prin casieria unitatii precum si prin virament pe baza
ordinelor de plata prin Trezoreria Timisoara, Banca Comerciald si Banca Romana
de Dezvoltare;

f) intocmeste balanta contabild §i darea de seamd contabila proprii, §i raporteaza
acestea catre contabilitatea Primariei Municipiului Timisoara;

g) alte atributii date spre competentd solutionare de catre Directorul Directiei
Fiscale.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):
e) raspunde de punerea in aplicare a legislatiei in domeniul financiar contabil;
f) raspunde de pastrarea confidentialitatii in legaturd cu faptele, documentele sau
informatiile de care iau cunostinta in exercitarea functiei;
g) raspunde de indeplinirea sarcinilor prevazute in fisa postului,
h) raspunde de exactitatea datelor furnizate;
1) raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;
j) raspunde de Insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici.

AUTORITATE (COMPETENTE):
a) reprezintd §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;
b) se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
c) propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau institutiei, in general;
semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
nu vizeaza direct domeniul in care responsabilitati
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RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

b) raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sd aduca
prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

c) raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora; raspunde de realizarea calitativa si In termen a
lucrarilor;

d) raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici.

e) raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informarilor 1 masurilor prevdzute in documentele intocmite, potrivit legislatiei in
domeniul achizitiilor publice;

f) raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

SECTIUNEA a XIII-a :
BIROU CONSILIERE CETATENI SI REGISTRATURA

Compartiment Consiliere Cetdteni are ca atributie principald asigurarea
consilierii contribuabililor cu privire la problemele aparute in legiturd cu impozitele si
taxele datorate de acestia bugetului local. Infiintarea acestui compartiment va avea si
avantajul ca oferd consilierilor angajati in cadrul sdu posibilitatea de a se specializa si de
a raspunde din ce Tn ce mai bine nevoilor contribuabililor.

Activitatea de registraturd este complementard celei de consiliere, fard a se
confunda, referindu-se la activitati specifice front-office-ului, in spetd, preluarea si
verificarea documentelor depuse de contribuabili, in vederea Inregistrarii unei
documentatii corecte si complete, evitdndu-se astfel solicitari ulterioare, care ar duce la
prelungirea termenului legal de rezolvare a cererilor.

ATRIBUTII specifice personalului care desfasoara activitati de consiliere a
cetatenilor:

a) ofera informatii cu privire la modul in care isi desfasoara activitatea serviciile
si compartimentele din cadrul Directiei Fiscale;

b) ofera informatii cu privire la documentele care trebuie depuse, pentru fiecare
caz in parte in functie de solicitarea contribuabililor si unitatea care elibereaza
acele documente sau acte;

c¢) acorda consiliere cu privire la modul de completare a cererilor si declaratiilor
care trebuie depuse de catre contribuabili, persoane fizice sau juridice, la
compartimentul registratura ;

d) indruma contribuabilii la serviciile de specialitate care sunt competente sa
solutioneze solicitarea contribuabilului;

e) ofera orice informatii cu caracter public referitoare la impozite si taxe,
legislatie fiscala si modul de aplicare a acesteia de catre organele de
specialitate, si pentru care nu este necesara depunerea unei adrese sau cereri la
compartimentul de registratura;
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f) ofera informatii cu privire la stadiul de rezolvare a solicitarii sau adresei
formulate de catre contribuabilii persoane fizice sau juridice.

g) alte atributii date spre competentd solutionare de catre Directorul Directiei
Fiscale.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):
a) Functionarii publici din cadrul serviciului, inclusiv persoanele care nu mai detin
aceasta calitate, sunt obligati, in conditiile legii, sa pastreze secretul asupra
informatiilor pe care le detin ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu
b) raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
c) raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora; raspunde de realizarea calitativa si in termen a
lucrarilor;
d) raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici.
e) raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informdrilor si masurilor prevdzute in documentele Intocmite, potrivit legislatiei in
domeniul achizitiilor publice;

f) raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Functionarii din cadrul serviciului au competenta in limita atributiilor de serviciu.

b) Reprezintd §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acesteia

c) se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

a) semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daca nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si
atributii.

ATRIBUTII specifice personalului care desfasoara activitati de registratura:

a) verifica si preia actele si documentatiile pentru eliberarea certificatului de atestare
a obligatiilor bugetare datorate bugetului local de catre persoanele fizice si
juridice;

b) verifica si preia actele necesare pentru eliberarea de catre Directia Fiscala a
adeverintelor si a altor documente si acte administrative

c) analizeaza corectitudinea modului de completare a cererilor, documentelor si a
celorlalte adrese formulate de catre contribuabili persoane fizice si juridice

d) preiau contestatiile si plangerile referitoare la modul de stabilire a impozitelor si
taxelor locale

e) verifica si preia documentele necesare impunerii bunurilor impozabile apartinand
contribuabililor persoane fizice sau juridice

f) efectueazad inscrierea in audientd a persoanelor care, pentru probleme deosebite,
solicitd sa fie primite de conducerea directiei, intocmeste ,,nota de audientd” care
este remisa pe baza de semnatura, compartimentului implicat
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g)
h)

)
k)

in afard de documentatiile specifice enumerate mai sus, serviciul preia orice alte
cereri §i sesizari n legdtura cu activitatea directiei

sub aspectul circuitului documentelor, acestea, dupd programul cu publicul, sunt
transmise pe bazd de semnatura, compartimentelor Dierctiei Fiscale, de unde sunt
preluate, tot pe bazd de semnatura, actele emise de acestea sau raspunsurile vor fi
inmanate sau expediate prin posta, celor interesati;

Cererile adresate conducerii Directiei Fiscale se remit zilnic acesteia, care, dupa
analiza si repartizare, sunt preluate din nou de serviciu, care le va distribui
compartimentelor in functie de rezolutia pusa;

va asigura in permanentd o evidentd corectd a circuitului documentelor in
institutie;

Zilnic, expediaza si primeste corespondenta prin Directia Judeteana de Postd sau
de la alte institutii.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a)

b)

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu,

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici.
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea directiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului;

AUTORITATE (COMPETENTE):

a)

b)
©)

reprezintd §i angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar dacd nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si
atributii.

SECTIUNEA a XIV-a:
COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Principalele activitati specifice personalului care desfasoara activitati
administrative sunt:

a)
b)

gestionarea mijlocelor fixe si a obiectelor de inventar

achizitii prin cumparare directa, intretinere curenta a instalatiilor electrice,
sanitare termice igienizari , lucrari de amenajare (reparatii,. tencuieli, zugraveli,
vopsitorii )etc.
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e)
f)

urmarirea contractelor de prestari-servicii (copiatoare, faxuri, sisteme alarma,
dezinsectie, deratizare, masini numarat bani, iluminat, incalzire, gunoi, etc)
urmarirea contractelor de achizitii materiale si rechizite, materiale curatenie,
activitatea parcului auto (urmarirea consumului de carburant lunar, efectuarea
reviziilor si reparatiilor necesare)

asigura serviciilor de specialitate din cadrul Directiei fiscale necesarul de obiecte
si rechizite, intocmeste documentele necesare in vederea achizitionarii acestora
alte atributii date spre competentd solutionare de catre Directorul Directiei
Fiscale.

AUTORITATE (COMPETENTE):

b) reprezintd si angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu si a

mandatului care 1 s-a incredintat de cédtre conducerea acesteia;

¢) se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
d) semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea

acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar dacd nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitdti si
atributii.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

g)

h)

i)
)
k)

D

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu,

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici.
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea directiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului;

PRIMAR DIRECTOR ECONOMIC
Dr. ing. GHEORGHE CIUHANDU Ec. ADRIAN BODO
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