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CAPITOLUL I - DISPOZITIX GENERALE

Art. 1,

(1)  Directia Generals de Impozite §i Taxe Locale Sector 4, numitd in continuare D.G.I.T.L. Sector
4, este infiintats prin Hotérarea Consiliului Local al Sectorului 4 nr.14/29.03.2001 privind infiinfarea
Directiei Generale de Impozite i Taxe Locale Sector 4, '

(2) D.G.IT.L. Sector 4 functioneazi ca serviciu public de interes local, cu personalitate juridica,
finantata integral de la bugetul local al sectorului 4.

(3)  Sediul central D.G.LT.L. Sector 4 este situat in bd. Metalurgiei nr. 12-18, Grand Arena et.1,
sector 4, Bucuresti. .

(4) D.G.LT.L Sector 4 este 0 unitate bugetar reprezentati grin director general, avand calitatea
de ordonator tertiar dg credite.

(5) D.G.LT.L Sector 4 este organizati §i functioneazd potri\;it prevederilor art. 166 alin. (2) lit. )
din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrative, cu modificarile si completarile
ulterioare, in acest sens fiind adoptate hotéréri ale Consiliului Local al Sectorului 4 privind aprobarea
organigramei, statului de functii si a regulamentului de organizare si functionare.

o

Art. 2.

(1) Obiectul activititii D.G.LT.L. Sector 41l constituie, conform Legii nr. 227/2015 privind Codul
fiscal, cu modificirile si completarile ulterioare, coroborat cu prevederile Legii nr. 207/2015 privind
Codul de procedurs fiscald, cu modificérile si completirile ulterioare, exercitarea atributiilor de
administrare a impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetului local, astfel:

a) impozitul pe cladiri §i taxa pe cladiri;

b) impozitul pe teren si taxa pe teren;

¢) impozitul pe mijloacele de transport;

d) taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizafiilor;

e) taxa pentru afigaj in scop de reclama si publicitate; '

f) taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate;

g} impozitul pe spectacole; -

h) taxele specialg pentru functionarea Unor se‘;;;_r/if—u@l??ﬂﬁa&e create in interesul persoanelor

fizice §i juridice, precum si pentru preziovarg istidy B\Sectorului 4 al Municipiului
& ) P
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- taxe pentru utilizarea temporaré a locurilor publice, cu exceptia taxei pentru utilizarea
locurilor publice pentru parciri, si pentru vizitarea muzeelor, caselor memoriale,
monumentelor istorice de arhitecturd §i arheologice si altele asemenea;

- taxe pentru definerea sau utilizarea echipamentelor si utilajelor destinate obtinerii de
venituri care folosesc infrastructura publica local, pe raza sectorului 4, precum si taxe
pentru activitdile cu impact asupra mediului inconjuritor;

- taxa pentru indeplinirea procedurii de divort pe cale administrativa;

- taxa pentru reabilitare termici a blocurilor de locuinte si locuintelor unifamiliale, pentru
care s-au alocat sume aferente cotei de contributie a proprietarilor.

- Incasarea/recuperarea amenziilor contraventionale si a altor impozite, taxe etc. ce se fac
venit la bugetul local al Sectorului 4

(2)  Indesfisurarea activitétii, D.G.LT.L. Sector 4 va colabora cu autoritétile locale din municipiul
Bucuresti, cu alte autorititi centrale sau locale ale administratiei publice, ori cu alte persoane fizice
sau juridice sau institutii specializate, precum §i cu orice entitate, conform codului fiscal si codului
de procedurai fiscali.

CAPITOLUL Il - MANAGEMENTUL D.G.LT.L.SECTOR 4

SECTIUNEA I - Directorul general

Art. 3,

¢)) Managementul D.G.LT.L. Sector 4 este exerciat de directorul general, care rispunde in fafa

primarului §i consiliului local al Sectorului 4 de buna functionare a D.G.I.T.L. Sector 4 si reprezinti
institutia 1n relatiile cu persoanele fizice sau juridice, precum §i in justitie,

2) Directorul general asiguri organizarea intregii activitdti in vederea realizirii atributiilor
prevazute de lege si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilsr materiale ale institutiei.

€))] Directorul General organizeazi, conduce, coordoneazd, verificd §i controleazi activitatea
tuturor directiilor, serviciilor §i compartimentelor din cadrul D.G.L.T.L. Sector 4.

Art. 4.

(D Directorul general are urmitoarele atribu Thmen
. ‘//@&32-%%\;\
a) organizeazi, conduce i controleazé #ctivitatea @‘IQL Sector 4 si rdspunde de aplicarea

corecti a legislatiei; /f ‘ » \:‘j QWLBUCS
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b) coordoneazi si controleazi aplicarea actelor normative emise potrivit legii in domeniul taxelor

si impozitelor locale, cu respectarea limitelor de autoritate i a principiului autonomiei institutiilor
publice;

c) actioneazd pentru aplicarea strategiei proprii a D.G.LT.L. Sector 4, integrata celei de
dezvoltare economico-sociald a Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

d) ia misurile necesare pentru elaborarea si dezvoltarea sistemului de control intern/managerial
inclusiv a procedurilor formalizate pe activitéti;

¢) fundamenteazi si elaboreaza propuneri pentru bugetul anual al D.G.LT.L. Sector 4, pe care le
tnainteazi Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

f) participi la sedinfele comisiilor de specialitate §i la sedintele in plen, pentru sustinerea unor
proiecte de hotérdri in domeniul propriu de activitate, in vederea adoptarii acestora de cétre
Consiliul Local gl Sectorului 4 sau pentru a raspunde la interpeldri ale membrilor comisiilor;

g) angajeaz si utilizeazd creditele bugetare in limita prevederilor si destinatiilor aprobate;
h) urmireste realizarea investitiilor din cadrul D.G.L.T.L. Sector 4, 1n limita bugetului aprobat;

0) reprezint3 interesele institutiei in raporturile cu terfe pessoane fizice sau juridice din fard si
din striindtate; ...

i) aproba:

i. Regulamentul de organizare si exercitare a controlului financiar preventiv propriu si
Regulamentul. privind organizarea angajarii, lichiddrii, ordonantrii §i plagi
cheltuielilor, Regulametul de ordine internd, fn conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

ii. propunerile §i angajamentele bugetare, precum si ordonantdrile de plati, si da
dispozitie conducitorului Serviciului Venituri, Contabilitate §i Achizitii Publice s&
fntocmeascd instrumentele de plata;

iii.  propunerile de programare a concediului de odikna pentru persoanele aflate in directa
sa subordine, precum §i programarca concedilor de odihni centralizatd la nivelul
institutiei;

iv. figele de post ale personalului D.G.LT.L. Sector 4,

v. cererile pentru efectuarea concediului de odihng si cererile de recuperare a orelor
suplimentare ale persoanelor aflate in directa sa subordine;

vi. platéﬁrepturilor pecuniare cuvenite personalului la termenele §i in conditiile previdzute
de dispozitiile legale in vigoare;

vii. in conformitate cu prevederile 1eg§1a1§_,_modiﬁcﬁrile programului de lucru al D.G.LT.L.
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X.  declaratiile oficiale, comunicatele si informirile de presa privind activitatea institutiei;

k) ia misuri pentru respectarea dispozitiilor legale privind perfectionarea profesionala si
promovarea personalului;

I} dispune si aprobé persoanelor aflate in directa sa subordine efectuarea orelor suplimentare;
m) evalueazi persoanele aflate in directa sa subordine;

n) dispune organizarea, in conditiile legii, a concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante din
cadrul D.G.L.T.L. Sector 4; i

0) aprobi propunerile de proiecte ce fac obiectul finantarii din fonduri europene, al ciror
beneficiar este D.G.LT.L. Sector 4, elaborate de personalul din D.G.L.T.L. Sector 4:

p) alte atributii specifice stabilite prin acte normative sau din Imputernicirea Consiliului Local al
Sectorului 4 sau Primarului Sectorului 4.

(2)  Directorul general are calitatea de ordonator tertiar de credite.

(3)  Directorul general reprezinti D.G.IT.L. Sector 4 si 0 angajeazi patrimonial, prin semnitura
sa, In raporturile cu tertii,

(4)  Directorul General are dreptul de a delega competente directorului general adjunct din cadrul
D.G.LT.L. Sector 4, precum si altor persoane cu atribufii de conducere din cadrul institutiei.

(5)  Inexercitarea atributiilor sale, directorul general emite decizii care au caracter obligatoriu.

SECTIUNEA II - Persoanele cu atributii de conducere ~atributii generale

Art. 5,

(1) Prin actul de organizare si functionare a D.G.LT.L. Sector 4, in cadrul structurii organizatorice
sunt constituite, in conditiile legii directii, servicii $i compartimente.

(2) Directia, serviciul, compartimentul sunt structuri ale D.G.LT.L. Sector 4 prin care se
realizeazd atributiile acesteia si sunt conduse de un director general adjunct, director executiv,
director, sef de serviciu denumit in continuare »Persoand cu atributii de conducere”.

(3)  Directorul general adjunct, directorii executivi, directorii, sefii de serviciu din structura
organizatorici a D.G.L.T.L. Sector 4 organizeazi, coordoneazi, indrumd §i réspund de activitatea
structurilor pe care le conduc si asigura buna colaborare cu celelalte departamente.

Art. 6.

e rg’f_gp :‘.‘r":\.
| o ROMSN
(1) Directorul general adjunct, d Eetorii executivi, 4
conformitate cu fisa de post, urmétoT_elc atri ;uﬁ;
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a) stabilesc activitatile/actiunile pentru tndeplinirea, in mod corespunzator, a obiectivelor
departamentului pe care il conduc precum §i indicatorii de performantd si le supun avizarii
directorului executiv, dupé caz, §i aprobirii directorului general;

b) organizeazi activitatea departamentelor pe care le conduc, tindnd cont de repartizarea
echilibrati a sarcinilor si de resursele alocate;

¢) oferd suport si sprijin in ducerea la indeplinire a sarcinilor cu grad inalt de complexitate;

d) evalueaza, controleaza si monitorizeazd sistematic, pe parcursul Indeplinirii sarcinilor de
serviciu activitatea personalului din subordine, stabilind in acest sens termene si aprobénd
rezultatele activitatii in diverse etape de realizare a acesteia;

¢) intocmesc figele posturilor din cadrul structurii pe care o coordoneaza;

f) repartizeazd lucrarile personalului din subordine, direct sau, dupa caz, prin intermediul sefilor
de serviciu stabilesc modul de solutionare a acestora, dacd nu existd procedur%ifmetodologie in
acest sens, prioritatea lor si, dupi caz, termenele In care trebuie rezolvate;

g) urmdresc elaborarea corespunzitoare §i la termenele stabilite a lucrérilor repartizate;

h) verificd si avizeaza sau, dupa caz, aprobd lucrrile intocmite in cadrul structurii pe care 0
coordoneazi;

i) duc laindeplinire sarcinile incredintate de conducerea D.G.LT.L. Sector 4, in legaturd directd
cu obiectivele structurilor §i rispund pentru indeplinirea acestora;

j) realizeazi efectiv lucrrile de o complexitate si importarl;ﬁ deosebits, stabilite de directorul
general, dupd caz;

k) coordoneaza resursele umane existente la nivelul structurilor coordonate, in sensul motivirii
acestora i al idefitificarii nevoii de perfectionare individualé;

1) evalueazd, in mod obiectiv §i in conditiile legii, activitatea profesionald a personalului din
subordine, pe baza criteriilor de performantd stabilite pentru indeplinirea atributiilor specifice
domeniului de activitate pe care il coordoneazi;

m) formuleaza propuneri referitoare la asigurarea resurselor materiale, umane si financiare
necesare functioharii structurii pe care 0 coordoneazi, dupé caz;

n) coordoneazi, la nivelul departamentului pe care il conduc, desfésurarea in conditii optime 2
procesului de inventariere si de arhivare a lucrérilor prevazute in Nomenclatorul arhivistic al
D.G.LT.L. Sector 4 precum i de predare ale acestora la arhivd;

0) duc la indeplinire activitatile de implementare a studiilor si proiectelor initiate §i aprobate de
D.G.LT.L. Sector 4, in functie de co pétéjif@_l’e_sdgpartamentelor in scopul eficientizArii activitatii;

-3 A 4
o LO:JH-.W-;»J

p) scasigurdicd persoanele din 'B'ordir_l;c_ au %&de strategia §i obiectivele D.G.LT.L. Sector
4 in ansamblu, precum §i de éle sp GETas cttfr'il'%r coordonate, potrivit prioritétilor stabilite
de conducerea D.G.LT.L. Secipz 4; | ' ;}
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Lo e

q) réspund de implementarea i raportarea stadiului standardelor de control intern managerial
precum si de activititile de prevenire a coruptiei la nivelul structurii pe care o coordoneazi, dupd
caz;

r) asigurd o bund colaborare cu structura de comunicare si relatii publice si informeazi acest
departament, In timp util, in'legiturs cu activitatile/subiectele care pot genera interes din partea
opiniei publice;

s) In cazul absentei directorului general adjunct /directorilor executivi/ directorilor /sefilor de
serviciu din institutie acestia deleags, cu avizul sefului ierarhic superior, atributiile care le revin,
unei alte persoane cu functie de conducere din subordine sau unei persoane cu functie de executie
din cadrul structurii pe care o coordoneazi;

t) avizeazd programarea anuali a concediilor de odihni pentru personalul din cadrul structurii
pe care o coordoneazi; S

u) monitorizeaza respectarea normelor de disciplind §i de conduitd de citre salariafii din
subordine si propune temeinic justificat, cercetarea disciplinard a acestora, in limita
competentelor ce ii revin, dupi caz;

V) avizeazd/semneazi/contrasemneaz, dupd caz, toate documentele elaborate In cadrul structurii
pe care o coordoneazi; =

w) participd tn diferite comisii/grupuri de lucru la solicitarea conducerii D.G.I.T.L. Sector 4;

x) elaboreazi sau coordoneazd, dupi caz, propuneri de proiecte care fac obiectul finantérii din
instrumente structurale in domeniul de activitate, al ciror beneficiar/partener este D.G.I.T.L.
Sector 4;

y) indeplinesc §i alte sarcini, dispuse de conducere in legdturd cu atributiile departamentelor
coordonate si care decurg din competentele D.G.I.T.L. Sector 4.

(2)  Directorul general adjunct, directorii executivi, sefii de serviciu vor colabora in permanenti
in vederea Indeplinirii In termenul legal si de calitate a atribufiilor ce intrd in competenta lor, precum
$i a tuturor sarcinilor primite din partea conducitorului D.G.LT.L. Sector 4+~

CAPITOLUL III - STRUCTURA ORGAN IZATORICA A D.G.LT.L. SECTOR
4

Art. 7.

(1) Structura organizatorici a D.G.I.T.L. Sector 4 cuprinde directii, servicii si compartimente
organizate dupi cum urmeazi: T

’ N
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d) Directia Constatare §i Urmdrire:
i.  Serviciul Persoane Fizice;
ii. Compartimentul Urmdrire, Executare Silitd Persoane Fizice;
iii.  Serviciul Persoane Juridice;
iv.  Compartimentul Urmdrire, Executare Silita Persoane Juridice;
e) Directia Inspectie Fiscald si Control:
i.  Serviciul Inspectie Fiscala;
ii. Compartimentul Domeniu Public §i Amenzi;
iii. Compartimentul Dosare Acte Oficiale;
f) Directia Digitalizare si Suport Contribuabili:
i, Serviciul Informatica, Administrare §i Prelucrare Automati a Datelor;
ii. Compartimentul Asistentd Contribuabili;
g) Directia Logistica si Administrativ:
i.  Compartimentul Deservire Generald;
ii. Compartimentul Arhiva.
(2) La nivelul D.GLT.L. Sector 4 se constituie si functioneazi comisii / grupuri de lucru

permanente sau temporare, in conformitate cu cadrul normativ in vigoare sau prin decizie a
directorului general. '

(3)  Componenta ji“Regula.mentul de Organizare si Functionare a structurilor de lucru sunt
aprobate prin decizie a directorului general.
(4)  Lanivelul D.G.LT.L. Sector 4 functioneazi urmitoarele structuri permanente de lucru:
a) Comisia paritard;
b) Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a implementarii §i
dezvoltrii sistémului de control intern managerial;
¢) Comisia de discipling;

d) Comisia pentru analiza sesizérilor privind neregularitafi.
Art. 8. .

(1)  Incadrarea/numirea, modificarea r;portg:i}or,‘de serviciwmuncs, suspendarea §i incetarea
raporturilor de serviciw/muncd, din fu ﬁé{atfaéi‘ééﬁ@;j,_?ﬂu'\din aparatul de specialitate, se face prin

decizie a directorului general, in con file legii-
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(2)  Atributiile, sarcinile si respunderile individuale ale personalului w(i'in aparatul D.G.L.T.L.
Sector 4 se stabilesc prin fisa postului, pe baza Regulamentului de organizare si functionare.

CAPITOLUL 1V - PERSONALUL DE EXECUTIE - ATRIBUTII GENERALE

Lo s

Art. 9. Atributiile generale ale personalul de executie sunt:

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

b) analizeazi lucririle repartizate de sefii ierarhici superiori si solutioneazi petitiile;

¢) se informeazi permanent cu privire la legislatia nationaly aplicaBiIﬁ taxelor §i impozitelor
locale;

d) se consultd cu superiorul direct in privinta actiunilor pe care urmeazi s le desfégoare ori de
céte ori este cazul;

€) cunoaste i aplici procedurile aprobate In cadrul D.G.LT.L. Secfor 4, Regulamentul de
Organizare $i Functionare $i Regulamentul de Ordine Interioars, Codul de conduits, fisa postului,
precum §i angajamentul de confidentialitate;

f) indeplineste orice alte atributii, incredintate de citre superiorii ierarhici care decurg din
domeniul de competenti.

o

CAPITOLUL V - RELATII FUNCTIONALE SI ATRIBUTIILE
STRUCTURILOR D.G.LT.L. SECTOR 4

SECTIUNEA I - Relatii JSunctionale ...

Art. 10. Relatiile functionale §i modul de stabilire a acestora se prezinti astfel:
(1) Relatii ierarhice de autoritate:
a) subordonarea directorulu general adjunct fata de directorul general;

b) subordonarea directorilor executivi, directorului si sefilor de serviciu fatd de directorul
general, directorului general adjunct, dupi caz;

¢) subordonarea sefilor de serviciu fata de directori executivi, in limita competentelor stabilite

. P . 3 em e w 5, ..'-'.\‘ . . . .
de legislatia in vigoare, a deciziilor 1quforﬁiﬁ1igf ral si a structurii organizatorice;
i ¥

v
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d) subordonarea personalului £de ExcCiitio, fatd \de seful ierarhic superior (director
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(2) Relafii de colaborare se stabilesc in cadrul colabordrii functionale dintre structurile de
specialitate din cadrul D.G.LT.L. Sector 4, pe de o parte §i, pe de altd parte, intre acestea §i structurile
autoritatilor si/sau institutiilor publice ale administratiei publice centrale si locale, dupd caz.
Corespondenta internd purtatd infre structurile de specialitate ale institutiei trebuie s3 aib# ca bazd
celeritatea clarificarii i rezolvarii diverselor situatii sau lucréri ce necesita colaborarea mai multor
compartimente, fird a duce ins3 la modificarea competentelor specifice fiecdrel structuri in parte.

(3)  Relatii de reprezentare:

a) in relatiile cu structuri ale administratiei centrale sau locale, autoritd{i judecitoresti,
organisme, D.G.LT.L. Sector 4 poate fi reprezentatd de directorul general adjunct si personalul
compartimentelor din structura organizatorici, in limitele legislatiei in vigoare §i a mandatului
acordat de directorul general;

b) relatiile de reprezentare se VOr desfasura in conformitate cu prevederile prezentului
regulament.

SECTIUNEA A II-A - Atributiile structurilor D. G.LIT.L. Sector 4

Art. 11, Atributii - Obiective generale:

a) activitafile de administrare conform codului de procedura fiscald a creantelor fiscale datorate
bugetului local al Sectorutui 4 al Municipiului Bucuresti;

b) constatarea, stabilirea si Incasarea impozitelor si taxelor locale datorate, conform legii, de
citre contribuabilii persoane fizice sau juridice;

¢) verificarea §i urmirirea colectarii veniturilor bugetare locale administrate direct de D.G.ILT.L.
Sector 4;

e

d) solutionarea cererilor/petitilor formulate de contribuabili, precum si luarea masurilor
operative pentru executarea veniturilor neincasate;

e) analizarea si controlarea periodicd a contribuabilior in scopul verificarii corectitudinii
indeplinirii obligatiilor fiscale ce le revin, conform legii;

f) aplicarea sanegiunilor stabilite In actele normative tuturor persoanelor fizice sau juridice care
incalci legislatia fiscald referitoare la veniturile bugetare locale;

g) centralizarea si prelucrarea datelor privind veniturile bugetare locale administrate direct de
D.G.LT.L. Sector 4;

h) efectuarea de analize si informiri 1
urmarirea si executarea silitd 2 impgZ

. }egél;gra cu verificarea, constatarea, stabilirea, fncasarea,
5 Lharis
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ﬁscal%\sl adoptarea mésurilor necesare pentru
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j) intocmirea referatelor de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de hotirari ale
Consiliului Local al Sectorului 4, specifice activititii D.G.1.T.L. Sector 4;

k) identificarea de noi surse de finantare a bugetului local, respectiv noi surse de impozitare;

I) formularea §i transmiterea de propuneri legislative privind creante fiscale locale si
participarea la Intalniri specifice stabilite de autorititi;

m) incheierea de convenii/protocoale de colaborare/acorduri in vederea eficientizirii aplicérii
legislatiei fiscale si reducerii timpului de rispuns in prelucrarea datelor fiscale;

n) solicitarea, colectarea §i prelucrarea tuturor informatiilor necesare realizarii obiectivelor de
mai sus.

Art. 12,

(1) Serviciul Juridic, Resurse Umane, Salarizare si Managementul Calititii are ca obiective
generale apérarea drepturilor si intereselor legitime ale D.G.I.T.L. Sector 4, in conformitate cu
Constitutia si legile térii §i aplicarea unitara a prevederilor legale si a deciziilor directorului general
referitoare la realizarea strategiei §i politicilor de resurse umane in cadrul D.G.LT.L. Sector 4

2) Serviciul Juridic, Resurse Umane, Salarizare §i Managementul Calitatii este condus de
un sef serviciu i are urmatoarele atributii:

1) reprezintd si sustine interesele D.G.LT.L. Sector 4 in fafa instantelor judecdtoresti, a
autoritéiilor jurisdictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmirire §i cercetare penali,
notarilor publici, precum si a altor autorititi, conform legii;

2) redacteazi §i depune actiuni, Intdmpindri, apeluri, recursuri, rispunsuri la interogatorii,
adrese, concluzii scrise, puncte de vedere citre servicii/compartimente cu privire la probleme
juridice ridicate de anumite spete; o

3) formuleazi plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale D.G.L.T.L.
Sector 4;

4) participé la adunirile creditorilor in cazul executirilor silite pornite de executori judecitoresti
sau In cazul procedurilor de insolvents; -

5) formuleazi in termen legal rispunsuri scrise citre petitionari in legaturd cu litigiile aflate pe
rolul instangelor judecitoresti sau cu alte aspecte dwe naturi juridica;

6) transmite hotardrile judectoresti, definitive §i irevocabile, citre serviciile/compartimentele

din cadrul D.G.LT.L. Sector 4 care sunt i

p]iﬂgate i,‘1»1'1 »Kluuonarea lucs@rilor respective;
7) aduce la cunostinga, in timp util 'E':ondu ssﬁlor\ de servicii noile prevederi legale cu
privire la activitatea specifici D.G. ‘T L e@% \i
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8) inainteazd cét?é instanta de judecats, spre competentd solutionare, plangerile formulate
impotriva proceselor-verbale de contraventie si contestatiile la executare depuse la D.G.LT.L.
Sector 4 Bucuresti;

9) tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judectoresti §i a termenelor de judecatd;
10)participa la audientele tinute in cadrul D.G.LT.L. Sector 4, la solicitarea celor indreptititi,
asigurdnd asistenta juridici cu aceastd ocazie, in vederea rezolvirii problemelor sesizate de
persoana aflat in audient?;

11) asigura realizarea bibliotecii juridice;

12) colaboreazi_cu toate serviciile/ /compartimentele D.G.LT.L. Sector 4, precum §i cu alte
servicii ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti pe probleme specifice;

13) avizeaz# si contrasemneazd actele cu caracter juridic §i alte documente stabilite de
conducitorul institutiei;

14) verificd 1egahtatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

15) colaboreaza cu alte organe si autoritdfi, precum: Prefectura Municipiului Bucuresti;
Mumc;plul Bucuresti; Sectoarele Municipiului Bucuregti; Ministerul de Interne; Judecétoria
Sector 4; Parchetul de pe langd Judecitoria Sector 4; Tribunalul Bucuresti; Curtea de Apel
Bucuresti; Inalta Curte de Casatie §i Justitie Bucuresti; Camera de Conturi Bucuresti;
Administratia Fifanciard Sector 4; Camera de Comert si Industric a Romaniei; Birourile
executorilor judecdtoresti etc;

16) asigurid recrutarea si angajarea personalului prin concurs/examen pe bazi de competentd, in
conformitate cu prevederile legale si cu organigrama, numirul de posturi si statul de funciii ale
D.G.L.T.L. Sectqr. 4;

17) efectueazi lucrdri privind evidenfa si migcarea personalului, pastreazd si tine la zi
documentele de personal pentru incadrarea, transferul, detasarea, delegarea, pensionarea si
incetarea raportului de serviciu/contractului de muncé;

18) 1ntocme§te documentapa necesard pentru numirea si eliberarea din functic a personalului de
conducere $i execuhe din cadrul aparatului propriu al D.G.LT.L. Sector 4;

19) gestioneazi figele de evaluare a posturilor si de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru personalul din aparatul propriu al D.G.L. T.L. Sector 4;

20) intocmeste si completeazd dosare profes;u;qale,ﬁosa:e personale pentru perSOnalul din

aparatul propriiial D.G.LT.L. Sector 4; i

21) elibereazs adeverinfe §i orice
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22) urmireste respectarea procedurilor privind incadrarea §i salarizarea pe functii, respectiv
functii publice si functii contractuale a personalului;

23) intocmeste documentatia necesari organiziirii concursurilor de regrutare §i a examenelor
pentru promovarea in clasd/grad profesional, treapts;

24) in colaborare cu sefii compartimentelor §i conducerea D.G.LT.L. Sector 4, intocmeste
documentatia necesari elaboririi proiectului de hotérare privind Organigrama Directiei Generale
de Impozite si Taxe Locale Sector 4, Statul de functii §i Regulamentul de Organizare si
Functionare in vederea supunerii spre aprobare Consiliului Local Sector 4

25) participa la elaborarea proiectului de buget pentru sumele necesare drepturilor salariale i
verifici incadrarea in sumele aprobate in bugetul local;

26) asiguri evidenta documentelor de personal, pistrarea acestora pand la predarea conform
termenelor legale la arhivare; oo

27) asigurd gestiunea curenti a functiilor publice, colaboréind direct cu Agentia Nationald a
Functionarilor Publici si gestiunea curentd a personalului contractual, colaborind direct cu
Inspectoratul teritorial de muncé Bucuresti;

28) desfasoard activititile de prevenire §i protectie, activititi de.prevenire gi stingere a
incendiilor precum si de supraveghere a stirii medicale a salariatilor ;

29) asiguri evaluarea riscurilor de accidentare §i iImbolnévire profesionald la locurile de munca
si reevalueazi riscurile ori de céte ori sunt modificate conditiile de muncé;,

30) propune misurile de prevenire corespunzitoare, ce vor alcitui programul anual de protectia
muncii; o

31) controleazi, pe baza programului de activitate, toate locurile de muncé, in scopul prevenirii
accidentelor de munci si imbolnévirilor profesionale;

32) colaboreazi cu servicii externe de prevenire si protectie , medicul de medicina muncii in
vederea coordondrii mésurilor de prevenire §i protectie B

33) verifici periodic, sau de cdte ori este nevoie, nivelul radiafiilor electromagnetice se
incadreaza in limitele de nocivitate admise pentru mediul de muncd, pe baza mésurétorilor
efectuate de citre organismele abilitate i propune masuri tehnice §i organizatorice de reducere a

acestora unde este cazul;

"
e
-

_ lﬁlmt{t)memul\anﬁtagn si securitdtii Tn munci pe
fate ”""‘mzctmmlk proprii elaborate in funcie de

34) asigurd instruirea §i formarea personal

baza reglementarilor de securitate §i s

particularitétile activitéilor si ale locurﬂ%@eﬂ %ﬁ ) 1 0\9\UL BUQQ?
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35) verifici 1 1nsu$1rea si aplicarea de citre toti salariatii a informatiilor primite §i a atributiilor si
responsablhta;ﬂor ce le revin in domeniul securitatii §i sin&tétii in muncd

36) propune misuri pentru formarea personalului cu responsabilitdfi in domeniul protectiei
muncii, In functie de necesittile concrete;

37) asigura evidenta §i raportarea accidentelor de munc si particip la cercetarea accidentelor
de muncé; o

38) elaboreaza instrucfiuni de apérare impotriva incendiilor §i stabilegte atributiile ce le revin
salariatilor la locurile de munca

39) verificd cunoasterea §i respectarea de citre salariati a instrucfiunilor necesare privind
masurile de aparare impotriva incendiilor

40) asigurd utilizarea, verificarea, intrefinerea §i repararea mijloacelor de apdrare impotriva
incendiilor cu personal atestat

41) controleazi aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;

42) propune mcluderea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitdtii de apérare
impotriva 1ncend1110r dotarii cu mijloace tehnice pentru apdrarea impotriva incendiilor;

43) coordoneazi proiectarea, documentarea, implementarea, mentinerea si imbunatitirea
sistemului de management al calitéii in conformitate cu cerintele standardului SR EN ISO 9001;
44) elaboreazd/actualizeazd manualul calitatii si procedurile de sistem si asigura codificarea,
difuzarea si evidénta documentatiei sistemului de management al calitafii;

45) intocmeste programul anual de instruire in domeniul calitatii si asigurd instruirea
responsabililor pentru calitate din servicii/compartimente;

46) participd la elaborarea/revizuirea politicii si a obiectivelor referitoare la calitate;

47) planifics, coordoneazd si efectueaza auditul intern al sistemului de management al calitajii
si tine evidenta Inregistrérilor generate;

48) colecteazi si analizeaza date privind functionarea sistemului de management al calitatii i
elaboreazi raportul anual privind functionarea sistemului

49) colaboreaza’cu responsabili pentru calitate din servicii/compartimente §i cu organismul de
certificare In véderea efectudrii auditurilor externe planificate;

50) intocmeste statele de salarii in conformitate cu reglementarile legale in vigoare;

51) verificd pontajele si referatele intocmite confom.lblqgn cal uleazi concediile medicale si de
odihnd; 4 % \

52) intocmesté'ﬁdéveﬁnte de salariu (pentrt abanc
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54) intocmeste raportul lunar privind monitorizarea personalului i 1l transmite citre Sectorul 4;

55) intocmeste si depune situatiile lunare privind contributiile sociale:gomaj, sinitate, pensii etc;

56) intocmeste situatii statistice privind cheltuielile de personal;

57) asiguri evidenta refinerilor din salarii: rate, chirii, pensii alimentare, popriri, etc.

Art. 13,

)

Serviciul Venituri, Contabilitate §i Achizitii Publice are ca obiectiv general evidenfa

resurselor financiare pentru sprijinirea atingerii obiectivelor D.G.LT.L. Sector 4, efectuarea raportarii
financiare periodice, precum si asigurarea functiondrii i dezvoltérii infrastructurii D.G.L.T.L. Sector

4.

@

Serviciul Venituri, Contabilitate si Achizitii Publice este condus de un sef serviciu si are

urmétoarele atributii:

1)

2)
3)
4)

3)

6)
7)

8

9

aplicd i respectd prevederile Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare, §i a Legii finantelor publice locale nr. 273/2006, cu modificérile si
completirile ulterioare, precum si celorlalte acte normative aplicabile in activitatea serviciului;
asigurd Intocmirea proiectului anual de buget pentru partea de cheltuieli, pe baza propunerilor
facute de compartimentele din cadrul D.G.1.T.L. Sector 4;

intocmeste listele de investitii, ca anexi la bugetul de cheltuieli;

asigurd intocmirea propunerilor pentru rectificarea bugetului anual de cheltuieli;

organizeazd evidenfa angajamentelor bugetare §i legale, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor conform prevederilor legale;

intocmeste situatii §i analize privind angajamentele legale de materiale si investitii;

urmdreste si listeazd propunerile de angajamente, angajamentele bugetare si angajamentele
legale aferente cheltuielilor materiale si de investitii; )

intocmeste necesarul de credite pentru luna in curs gi-l transmite céta_rzbrdonatoml principal de

credite in vederea finant3rii cheltuielilor D.G.I.T.L.Sector 4;

Inregistreazd §i opereazé toate documentele privind activitatea financiar-contabili in

programele informatice folosite la nivelul serviciului;

10} asigurd si urméreste evidenta plafii obligatiilor fati de terti; -

11) intocmeste deconturile de cheltuieli pe baza avansurilor spre decontare si a dispozitiilor de

Incasare/platd cétre casierie;

S g e ¥
12) pe baza documentelor justificative de cheltm 1 intoc tQ noféle contabile, inclusiv notele

contabile de salarii si fisele de cont sintetice ghanalt ,) »31-
Rok=
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13) intocmeste registrul jurnal si registrul inventar conform legislatiei in vigoare;

14) intocmeste si verifica balantele de verificare sintetice §i analitice;

15) intocmeste si verific contul de executie al bugetului de cheltuieli lunar, trimestrial si anual;

16) intocmeste trimestrial §i anual situatiile financiare, in conformitate cu normele legale in
vigoare i le d?_une la Sectorul 4;

17) intocmeste décumentai;ia necesara pentru achizitionarea de mijloace fixe i lucrdri aprobate
prin listele de investitii;

18) asigura monitorizarea §i evidenta analitica a migcarii mijloacelor fixe, materialelor si obiectelor
de inventar si efectueazé operarea acestora;

19) puncteaza la starsit de Iund, evidenta scriptici cu figele de magazie pentru mijloace fixe,
obiecte de inventar §i materiale;

20) face propuneri privind constituirea comisiilor §i subcomisiilor de inventariere anuald a
patrimoniului D.G.LT.L.Sector 4;

21) asigura confruntarea rezultatelor obginute prin inventariere cu ceea ce se regiseste In evidenta
contabils, realizeaza operatiunile care se impun, inregistrdnd plusurile sau minusurile
constatate;

22) inainteaza spre aprobare ordonatorului principal de credite, propunerile de casare a mijloacelor
fixe si obiectelgr de inventar;

23) asigurd operéfea casiitii mijloacelor fixe §i a obiectelor de inventar sau transferul acestora;

24) colaboreazi cu alte organisme si autoritifi publice printre care: Ministerul Finanfelor Publice,
Administratia Sectorului 4 a Finantelor Publice, Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale
si Persoanelor Varstnice etc.;

25) propune achizifii de echipamente de calcul, piese de schimb, consumabile si noi software -uri
necesare bunei functioniri a activitafii D.G.L.T.L. Sector 4; '

26) elaboreazi programul anual de achizitii publice si modificdrile/completarile ulterioare;

27) asiguri respectarea prevederilor legale in alegerea procedurilor pentru atribuirea contractelor
de achizitie publicd;

28) asigur3 efectuarea achizifiilor directe;

29) elaboreaza i inainteaza pentru aprobare notele ﬁtﬁpgpve

m%itﬂe/de—m ocrﬁ‘ire\q documentafigk

30) elaboreazd sau, dupd caz, coordoneazd ac

pentru desfagurarea procedurilor de achmg'enpu‘r:ft J%q)j \E;
s i
7. i
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31) propune compenenta comisiilor de evaluare a ofertelor, dupé caz; ‘

32) asigurd transparenta atribuirii contractelor de achizitii prin publicare'a Taﬁunturilor previzute de
legislatie;

33) incheie contractele de achizitie publici si anexele ce constituie parte integranti a contractelor;

34) constituie §i pastreaza dosarul achizifiei publice pentru fiecare procedurd finalizaté,

35) inregistreaza/reinnoiegte inregistrarea D.G.I.T.L. Sector 4 in sistemill electronic de achizitii
publice;

36) intocmeste propuneri pentru bugetul anual de venituri surse ale bugetului local sector 4 si
propuneri de rectificare a acestuia;

37) asigurd fundamentarea bugetului local privind impozitele si taxele.locale pe baza datelor
existente (informatii, analize efectuate In colaborare cu compartimentele de specialitate din
cadrul D.G.I.T.L. Sector 4 pentru venituri bugetului local al sectorului 4 administrate direct de
institutie, sau folosind informatii primite de la compartimentele de specialitate ale Sectorului
4, de la institutii de interes public local care administreazi alte venitu:i ale bugetului local al
Sectorului 4 a ciror administrare nu este exercitati direct de citre DaITL Sector 4);

38) conduce evidenta contabild analitica §i sinteticd a bugetului local referitoare la venituri;

39) intocmeste zilnic dosarele cu acte conform extraselor de cont in vederea conducerii evidentei
contabile analitice pe persoane fizice §i juridice pentru impozite §i taxe locale, surse ale
Consiliului Local Sectm: 4 5i C.G.M.B; v

40) intocmegte lunar balan{a de verificare a veniturilor;

41)intocmeste i semneazi contul general anual de executie al bugetului local — partea de venituri,
iar trimestial infocmeste contul de executie al veniturilor - surse ale Consiliului Local Sector
4;

42) intocmegte trimestrial situatia financiard pentru sursele de venituri ale Consiliului Local Sector

St

4 si darea de seami contabild pentru partea de venituri;

43) rdspunde de virarea veniturilor incasate, apartinand bugetului local al C.G.M.B;

44) asigurd informatii ordonatorului de credite cu privire la execufia bugetului de venituri;

45) asigurd corespondenta cu contribuabilii - adrese citre contribuébglni.si institutii, In vederea
rezolvarii In termenul legal a cererilor acestora;

46) efectueazi restituiri de sume de la bugetu ooﬂmaﬁ;é \b tnbuab;h prin mandat postal, in

conturi bancare §i prin casieria D.G.L T¥ sector 4—-w 1'3’in qonturiie bugetului local sector

FR -
4, precum §i compenséri la cererea contn'fbpabl 1 ;a' } oL BUC-.
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47)intocmeste borderourile de restituire pentru plata sumelor restituite prin casierie §i prin mandat
postal;

48) fine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere);

49)tine evidenfa verificarilor gestionare;

50) verifica zilmic validarile intocmite de Serviciul Informaticd, Administrare si Prelucrare
Automatd a Datelor, pentru persoane fizice si juridice cu extrasele de cont intocmite §i le
centralizeaza sau efectueaza orice alte activitai ce se impun;

51)verificd lunar”;;ﬁcordan‘;a validarilor intocmite de Serviciul Informaticd, Administrare si
Prelucrare Automatd a Datelor cu executia transmisa de Trezoreria sector 4 si ia masurile ce
se impun;

52) intocmeste orice alte situatii privind veniturile solicitate de conducerea D.G.LT.L. Sector 4 sau
de alte organe;”™

53)la inceputul anului urméareste deschiderea evidentelor contabile conform clasificatiei bugetare
privind ramagitele, suprasolvirile si debitele initiale;

54) verifica lunar balanta fiscald intocmit pentru persoane fizice si juridice cu centralizarea lunard
a validarilor si.cu execufia transmisé de Trezoreria Sector 4 in vederea Inlaturaril eventualelor
neconcordante;

55) stabileste anual soldul contabil, iar in cazul constatdrii unor deficiente impreund cu
administratorul bazei de date procedeaz la verificarea §i corectarea acestora;

56)tine eviden{a ccr;traliz&té a insolvabililor;

57)tine Iegétur;;ermanentﬁ cu autoritdfile sectorului 4 privind veniturile incasate, surse ale

Consiliului Local Sector 4;
Art. 14,

m Compartimentul Relatii cu Publicul si Registraturd-are urmatoarele atributii specifice:

1) organizeazd corespondenta primitd sau emisid de conducerea institutiei, asigurd circuitul
acesteia, primeste si distribuie documentele destinate aprobarii conducerii institufiei;
2) asigurd primirea, inregistrarea si evidenfa petitiilor Inaintate de catre persoanele fizice si
juridice;
3) urmaéreste solutionarea si redactarea tn termenul legal stabilita raspunsurilor la petitiile depuse
de contribuabili persoane fizice si juridice;

T —

4) repartizeaza petifiile primite de la conﬁibufbﬂi},persgare\iizice si juridice compartimentelor
']

vt i e e G Ty g . -
de specialitate din cadrul instituie1 spre pc}eﬁ'té é‘omgg 1are, sau redirectioneaz3, in termen

de 5 zile de la data inregistrérii petifiile frimite citle agtoritﬁtiile sau institutiile publice
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5) asigura contribuabililor persoane fizice i juridice, la cererea acestora-nformatiile de interes
public solicitate conform prevederilor legale, precum si particips la publicarea si actualizarea
anuali a unui buletin informativ al institutiei care va cuprinde informatiile de interes public
comunicate din oficiu;

6) asigurd accesul mijloacelor de informare in masé la informafiile de interes public;

7) colaboreazd cu compartimentul de specialitate din cadrul Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti in vederea difuzarii de comunicate, informafii de presa, sustinerii de interviuri i
organiiéxii de conferinte de pres&;

8) elaboreazi si asigurd publicarea §i actualizarea listei cu informatii de interes public si a listei
categoriilor de documente produse si/sau gestionate pe site-ul propriu al institutiei;

9) elaboreazi si asigur publicarea raportului anual de activitate pe site-ul institutiei, precum sia
raportului anual privind accesul la informafiile de interes public;

10) raspunde de pistrarea secretului corespondentei si confidentialitatea lucrarilor;

11) asiguri organizarea si functionarea punctului de informare-documentare;

12) organizeazi §i urmireste desfésurarea audientelor la conducerea D.G.IT.L Sector 4 si
inregistrarea audientelor redirectionare pe e-mail din cadrul compartimentul registratura Sector
4 al Muncipiului Bucuresti;

13) intocmeste rapoarte statistice cu numérul de lucriri inregistrate, pe ;Lpuri de cereri, §i rapoarte

cu lucririle nerezolvate in termen legal.

Art, 15,

(1)  Directia Constatare 5i Urmirire are ca obiectiv general constatarea, stabilirea, urmaérirea si
executarea silitd a contribuabililor persoane fizice §i juridice care datoreaza bugetului local impozite,
taxe si a alte contributii. B

(2)  Directia Constatare si Urmirire este condusi de un director executiv si isi desfdgoard
activitatea prin Serviciul Persoane Fizice care are in componentd Compartimentul Urmarire,
Executare Silita Persoane Fizice si prin Serviciul Persoane Juridice care are in componentd
Compartimentul Urmirire, Executare Siliti Persoane Juridice.

(3)  Serviciul Persoane Fizice are urmitoare atributii specifice:
1) asigurd activitatea de constatare §i stabilire a impozitelor, taxelor si altor contributii datorate

bugetului  local de  cétre ;?m'ibua!‘bjj}\i--;sﬁ persoane  fizice  precum  §i
Ly L'«A}"i N

~, ® . . T h “‘? T . . A
inregistrarea/modificarea/incetarea lor gin‘evidenta iﬂ,“al \conform prevederilor stipulate in
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cu modificirile si completarile ulterioare si prevederilor stipulate in Legea nr. 207/2015
privind Codul de procedurd fiscald, cu modificarile §i completérile ulterioare;

2) analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor persoane fizice care au ca obiect stabilirea,
modificarea, incetarea din evidentele fiscale a impozitelor, taxelor aferente bunurilor mobile,
imobile si/sau taxabile definute de acestia pe raza sectorului 4

3) asigurd introducerea in evidenta fiscald, prin operarea in aplicatia informatic, a modificérilor
intervenite in patrimoniul contribuabililor si in situatia obligatiilor fiscale datorate (rectificiri
de rol, impuneri si/sau fncetéri de bunuri, etc. ); '

4) asigurd emiterea si comunicarea catre contribuabilii persoane fizice 2 deciziilor de impunere
privind stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, a impozitului asupra mijloacelor de transport, a
impozitului/taxei pe teren, a impozitului pe spectacole, etc, ci exceptia celor care intrd in sfera
competen;elor Servxcmlul Inspectie fiscald sia Compartimentului Domeniu Public si Amenzi;

5) asigurd em1terea si comunicarea cafre contribuabilii persoane fizice a deciziilor de impunere
ca urmare a modificirii bazei impozabile

6) analizeaza cererile de activare/dezactivare 2 scutirilor si a facilitdtilor acordate persoanelor
fizice conform cerintelor legale si asigurd efectuarea operdrii acestora in aplicatia informaticd
1n colaborare ¢t Serviciul Informaticd, Administrare si Prelucrare Automatd a Datelor;

7) procedeazi la solutionarea si tnchiderea solicitiirilor depuse de contribuabilii persoane fizice
pe platformele on-line spre a fi arhivate electronic; .

8) emite certificate de atestare fiscald a contribuabililor persoane fizice;

9) informeazd prin mijloace electronice contribuabilii persoane fizice despre bunurile mobile,
imobile si/sau taxabile pe care le detin si sunt inregistrate pe raza sectorului 4, precum §i
despre obligatiile fiscale inregistrate In evidentele fiscale ale D.G.LT.L. Sector 4;

10) verifica si completeazi In aplicatia informatic datele de identificare ce au fost omise sau au
fost introduse incomplet pe baza documentelor si datelor depuse de contribuabil;

11)asigurd anahzarea si solutionarea sau tnaintarea spre solufionarea organelor competente, a
contestatiilor sau obiectiunilor formulate impotriva deciziilor de impunere, a actelor
administrative fiscale asimilate deciziilor de impunere, ale contribuabililor — persoane fizice

referitoare la impozitele si taxele stabilite;

A

12)intocmeste si' transferd dosarele ﬁsc‘ ‘e,‘.,pwtt:u:‘.'mplagcele de transport ale contribuabililor

-ésa d lnﬁln\aita unitate/subunitate admlmstratw
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confirmd primirea dosarelor fiscale transmise de alte unititi administrative (la solicitarea
contribuabilului, la solicitarea altui organ fiscal, etc);

13) intocmeste si transferd dosarele fiscale pentru bunurile imobile care figureazi pe raza altei
unititi administrativ teritoriale (sentinte civile de modificare a limitelor teritoriale).

14) stabileste, din oficiu sau la cererea contribuabilului persoand ﬁzicﬁ,“s»ﬁlme de restituit sau de
compensat cu alte datorii citre bugetul local;

15) asigura Intocmirea de referate de specialitate in vederea elaboririi de hotarari ale Consiliului
Local al Sectorului 4, al ciror obiect au legitura directd cu activititile specifice desfasurate in
cadrul D.G.L.T.L. Sector 4; n

16) analizeazi si solutioneazd suprasolvirile provenite din impozite, taxe datorate de persoane
fizice;

17) intocmegte istorice de rol pe baza informatiilor existente in aplicatiile informatice si a dosarului
fiscal detinut in arhiva institufiei; i

18) intocmeste raspunsuri la solicitérile primite de la diverse institutii ale statului, alte organe
fiscale, executori judecitoresti, etc.

19) Indeplinegte orice alta sarcind stabilitd prin actele normative in vigoare sau dispusé de cétre
conducatorii ierarhici in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

4) Compartimentul Urmirire, Executare Silita Persoane Fizice are urmitoarele atribufii
specifice:

1) asigurd colectarea impozitelor, taxelor, amenzilor si a altor contributii datorate bugetului local
de citre contribuabilii persoane fizice, In temeiul unui titlu executoriu conform prevederilor
Legii nr. 207/2015 privind Codul de procedurd fiscald, cu medificirile §i completérile
ulterioare, prevederi valabile organului fiscal local;

2) asigurd emiterea si comunicarea actelor de executare siliti (somatia insofitd de titlul
executoriy, adresa de infiintare a popririi, efc.), modifica sau inceteazi actele emise conform
Legii nr. 207/2015 privind Codul de procedurd fiscald, cu lrlx_lﬁglcl_liﬁcérile si completdrile
ulterioare, prevederi valabile organului fiscal local;

3) colaboreazi cu serviciile implicate in vederea intocmirii titlurilor executorii, 2 somatiilor si a
popririlor sau a altor acte fiscale emise in bloc, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare

4) asigurd solicitarea si prelucrarea.l (ifggﬁfl@‘.f}iﬁ{ cu relevantd fiscald pentru identificarea
domiciliului debitorului, a bun 1Lo§i§ vc‘@;m}ﬁoré'r%prietate 2 debitorului urmaribile, potrivit
legii, de la institutii publice ji‘autoﬁﬁt%%gg ‘Qlte pe‘fisoane care au copfarileBHcgpligatia

¢ 2 >
furnizarii acestora, efectudnd demersde’ il agngilizarea datelor in ﬁ%%&%ﬁg@ee;
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5) asigurd urmirirea achitirii de citre debitori persoane fizice, a tuturor debitelor nscrise in
evidenta fiscald;

6) procedeazi la stingerea efectelor procedurii de executare silitd in situatia in care pe parcursul
acesteia debitul a fost achitat, sau in alte conditii prevazute de lege;

7) constatd starea-de insolvabilitate a debitorilor §i propune trecerea contribuabililor insolvabili
identificati din evidenfa fiscald curentd in evidenta fiscald separatd §i urmareste situatia
debitorilor declarati in stare de insolvabilitate pe toatd durata dreptului de a cere executarea
silits proceddnd conform prevederilor legale;

8) procedeazi la intocmirea procesului verbal de scadere din evidentd a obligatiilor fiscale ca
urmare 2 decesului contribuabilului, a tmplinirii termenului de prescriptie, etc, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare, in colaborare cu Compartimentului Domeniul Public si Amenzi.

9) pune la dispozitia Compartimentului Domeniul Public si Amenzi, in vederea transformarii
sanctiunii contraventmnale tn muncd in folosul comunitatii, documentele necesare privind
persoanele fizice aflate in stare de insolvabilitate care figureazd cu amenzi in vederea
transmiterii la instanta ‘de judecatd competentd;

10) primeste dosare de executare silits aferente debitelor transmise spre executare silita de catre

alte compartimente de specialitate, analizeazi legalitatea acestora §i dupd caz confirmé sau nu
primirea debittlui in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

11) transmite altor organe fiscale dosarele de executare silitd privind debitele persoanelor fizice
care nu mai sunt in competenta de executare silitd a D.G.L.T.L. Sector 4;

12) transmite dosarul auto atunci cind se constatd modificarea domiciliului fiscal pe raza altei
unitati adminigtrativ teritoriale §i debitorul figureazi cu obligatii fiscale neachitate (din oficiu).

13) asiguré intocmirea titlurilor executorii si declaratiilor de creanté in cazurile de executare silitd
demarate de executorii judecatoresti, alte organe de executare, solicitind daca este cazul
colaborarea cu celelalte servicii/compartimente;

14) asigurd aphcarea modalitagiilor de executare silitd a bungrilor mobile sau imobile proprietatea
debitorilor persoane fizice prin intocmirea procesului verbal de sechestru si valorificarea
bunurilor sechestrate conform legii, doar in situatia in care debitul nu a fost stins iar debitorul
persoana fizicd figureaza cu bunuri mobile sau imobile;

15)identificd si apreciazd estimativ, aﬁs&f‘}; %\bﬂ valoarea bunurilor sechestrate $i/ sau

f'
asigurd, in finctie de complex te sntua 1e1 ea‘h ea evaludirii bunurilor prin propunerea
'\q\. .

angajarii unor evaluatori autogizati, gng%ﬂ hiftile le
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16) actualizeazd preful de evaluare {indnd cont de rata inflatiei sau dispune o noué evaluare, dupa
caz;

17) face demersuri pentru a asigura, dupé caz, depozitarea bunurilor sechestrate conform 1egii
precum §i numirea unui administrator sechestru sau custode al bunurilor supuse executérii
silite;

18) asigurd valorificarea bunurilor sechestrate prin metodele previzute de actele normative;

19) asigurd organizarea §i desfdgurarea licitatiilor, participarea in cadrul comisiilor de licitatie
conform prevederilor legale; -

20) stabileste si comunic3 cheltuielile de executare in sarcina debitorului conform legii;

21)distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credald si care au prezentat titluri
executorii, conform ordinii de preferinta stabilité de lege;

22)solutioneazd cererile contribuabililor persoane fizice privind acordéri de facilitafi fiscale,
respectiv améndri, esalonari, reduceri de la plata impozitelor, taxelor locale si a altor
contributii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

23) asigurd introducerea In evidenta fiscald, prin operarea in aplicatia informatic#, a modificérilor
intervenite in patrimoniul contribuabililor i in situatia obligatiilor fiscale datorate (rectificéri
de rol, impuneri gi/sau incetdri de bunuri, emiteri decizii de impunere, emiteri procese verbale
de scoatere din evidentd, emiteri de certificate de atestare fiscald, etc.);

24) indeplineste orice alts sarcini stabilits prin actele normative in vigoare sau dispusd de citre
conducatorii ierarhici in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

(5)  Serviciul Persoane Juridice are urmitoarele atributii specifice:

1) asiguri activitatea de constatare i stabilire a impozitelor, taxelor si altor contributii datorate
bugetului local de cédtre contribuabili  persoane  juridice  precum i
inregistrarea/modificarea/incetarea lor din evidenta fiscald conform prevederilor stipulate in
Titlului IX - Impozite §i taxe locale din Legea nr. 227/2015 — Parteaa Il-a privind Codul fiscal,
cu modificdrile §i completirile ulterioare si prevederilor stipulate in Legea nr. 207/2015
privind Codul de procedur fiscals, cu modificérile si completdrile ulterioare;

2) analizeazi §i solufioneazd cererile contribuabililor persoane juridice care au ca obiect
stabilirea, modificarea, incetarea din evidentele fiscale a impozitelor, taxelor aferente bunurilor
mobile, imobile si/sau taxabile definute de tia-pe raza sectorului 4

3) asigurd introducerea in evxdenta ﬁscg} Sn opg?a.;é%;"\*l\aphcana informaticd, a modificarilor
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4y asigurd emiterea'si comunicarea catre contribuabilii persoane juridice a deciziilor de impunere
privind stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, a impozitului asupra mijloacelor de transport,
impozitului/taxei pe teren, a impozitului pe spectacole, etc, cu exceptia celor care intré in sfera
competentelor Serviciului Inspectie fiscald si a Compartimentului Domeniu Public si Amenzi;

5) asigurd emitereg si comunicarea catre contribuabilii persoane juridice a deciziilor de impunere
ca urmare a modificirii bazei impozabile

6) analizeazi cererile de activare/dezactivare a scutirilor si a facilitdtilor acordate persoanelor
juridice conform ceringelor legale i asigurd efectuarea operdrii acestora in aplicatia
informaticé;

7) procedeazd la";c';l'u,tionarea si inchiderea solicitdrilor depuse de contribuabilii persoane juridice
pe platformele on-line spre a fi arhivate electronic;

8) emite certificate de atestare fiscald a contribuabililor persoane juridice;

9) informeazi prin mijloace electronice contribuabilii persoane jufidice despre bunurile mobile,
imobile si/sautaxabile pe care le detin §i sunt fnregistrate pe raza sectorului 4, precum §i
despre obligatiile fiscale inregistrate in evidentele fiscale ale D.G.L.T.L. Sector 4;

10) verificd si completeazd in aplicatia informatica datele de identificare ce au fost omise sau au
fost introduse incomplet pe baza documentelor si datelor depuse de contribuabil;

11) asigurd analizarea §i solutionarea sau inaintarea spre solutionarea organelor competente, a
contestatiilor sau obiectiunilor formulate impotriva decizillor de impunere, a actelor
administrative fiscale asimilate deciziilor de impunere, ale contribuabililor — persoane juridice
referitoare la impozitele si taxele stabilite;

12) intocmegte $l transferd dosarele fiscale pentru mijloacele de transport ale contribuabililor care
isi schimba adresa de domiciliu in altd unitate/subunitate administrativ teritoriala in vederea
impunerii la compartimentul de specialitate competent §i primeste si confirmi primirea
dosarelor fiscale transmise de alte unitati administrative (la solicitarea contribuabilului, la
solicitarea altui organ fiscal);

13) Intocmeste §i"transferd dosarele fiscale pentru bunurile imobile care figureazd pe raza altel
unititi administrativ teritoriale (sentinte civile de modificare a limitelor teritoriale).

14) stabileste, din oficiu sau la cererea contribuabilului persoand juridica, sume de restituit sau de
compensat cu alte datorii cétre bugetul local

15) asigurd intogmirea de referate de sp%ﬁ@@éﬁﬁfw ea elaboririi de hotaréri ale Consiliului

Atora d1re gu activitatile spe surate in
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16) analizeazi §i solutioneazi suprasolvirile provenite din impozite, taxe datorate de persoane
juridice;

17) intocmeste istorice de rol pe baza informatiilor existente in aplica;iilé'ih‘}'érmatice si a dosarului
fiscal detinut in arhiva institutiei;

18) indeplineste orice altd sarcind stabilit3 prin actele normative in vigoare sau dispusa de citre
conducatorii ierarhici in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

(6) Compartimentul Urmirire, Executare Silitd Persoane Juridice are urmétoarele atributii
specifice:

1) asiguri colectarea impozitelor, taxelor, amenzilor si a altor contributii datorate bugetului local
de cétre contribuabilii persoane juridice, in temeiul unui tithu executoriu conform prevederilor
Legii nr. 207/2015 privind Codul de procedurd fiscald, cu moc}iﬁcérile si completérile
ulterioare, prevederi valabile organului fiscal local; '

2) asiguri emiterea §i comunicarea actelor de executare silitd (somatia insofitd de titlul
executoriu, adresa de infiintare a popririi, etc.), modifica sau inceteazi actele emise conform
Legii nr. 207/2015 privind Codul de procedurd fiscald, cu modificirile si completirile
ulterioare, prevederi valabile organului fiscal local; o

3) colaboreazi cu serviciile implicate in vederea intocmirii titlurilor executorii, a somatiilor i a
popririlor sau a altor acte fiscale emise in bloc, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare

4) asiguri solicitarea si prelucrarea informafiilor cu relevan{d fiscala pentru identificarea
domiciliului debitorului, a bunurilor si veniturilor proprietate a debiterului urméribile, potrivit
legii, de la institutii publice, autoritati sau alte persoane care au conform legii obligafia
furnizarii acestora, efectudnd demersuri pentru actualizarea datelor in aplicatiile informatice;

5) asigurd urmirirea achitiirii de citre debitori persoane juridice, a tuturor debitelor inscrise in
evidenta fiscals; »

6) procedeazi la stingerea efectelor procedurii de executare silitd in situatia in care pe parcursul
acesteia debitul a fost achitat, sau in alte conditii prevazute de lege;

7) constats starea de insolvabilitate a debitorilor §i propune trecerea contribuabililor insolvabili
identificati din evidenta fiscali curentd in evidenfa fiscald separatd si urmdireste situatia
debitorilor declarati in stare de insolvabilitate pe toatd durata dreptului de a cere executarea
silitd procedénd conform prevederilor legale;

8) procedeaza la Intocmirea procesului vef»af"
urmare a radierii contribuabilului, a éi?\phnm

s
prevederilor legale in vigoare, in colaporare Su i}fp
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9) primeste dosare de executare silita aferente debitelor transmise spre executare silitd de catre
alte compartimenté de specialitate, analizeaza legalitatea acestora §i dupa caz confirma sau nu
primirea debitului in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

10) transmite altor organe fiscale dosarele de executare silita privind debitele persoanelor juridice
care nu mai sunt in competenta de executare silitd a D.G.L.T.L. Sector 4;

11) transmite dosarul auto atunci cand se constati modificarea domiciliului fiscal pe raza altei
unititi administrativ teritoriale si debitorul figureaza cu obligatii fiscale neachitate (din oficiu).

12) asiguré intocmirea titlurilor executorii §i declaratiilor de creanfa in cazurile de executare silitd
demarate de executorii judecatoresti, alte organe de executare, cét si in cazurile de lichidare
sau de procedura a insolventei/faliment solicitdnd daca este cazul colaborarea cu celelalte
servwn/compartnnente,

13) asigura aplicarea modalitatiilor de executare silits a bunurilor mobile sau imobile proprietatea
debitorilor persoane juridice prin intocmirea procesului verbal de sechestru si valorificarea
bunurilor sechestrate conform legii, doar in situatia in care debitul nu a fost stins iar debitorul
persoana juridiea figureaza cu bunuri mobile sau imobile;

14) identificd §i apreciazd estimativ, dacd este posibil, valoarea bunurilor sechestrate §i/ sau
asigura, in functie de complexitatea situatiei, realizarea evaludrii bunurilor prin propunerea
angajarii unor evaluatori autorizati, in conditiile legii, inclusiv sigilarea bunurilor mobile i
imobile sechestrate, daci este cazul;

15) actualizeazi preful de evaluare tinand cont de rata inflafiei sau dispune o nou# evaluare, dupd
caz;

16) face demersuri pentru a asigura, dupa caz, depozitarea bunurilor sechestrate conform legii
precum §i num1rea unui administrator sechestru sau custode al bunurilor supuse executdrii
silite;

17) asigurd valorificarea bunurilor sechestrate prin metodele prevézute de actele normative;

18) asigurd organizarea §i desfasurarea licitatiilor, participarea in cadrul comisiilor de licitatie
conform prevederilor legale;

19) stabileste si comunicd cheltuielile de executare in sarcina debitorului conform legii;

20) distribuie sumele recuperate creditorilor inscri$i la masa credald si care au prezentat titluri

contributii. in conformitate cu 'oreved L
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22)intocmeste raspunsuri la solicitérile primite de la diverse institutii ,,?_‘_19 statului, alte organe
fiscale, executori judecétoresti, etc. “

23) asigurd introducerea in evidenta fiscald, prin operarea in aplicatia informaticd, a modificarilor
intervenite in patrimoniul contribuabililor si in situatia obligatiilor fiscale datorate (rectificiri
de rol, impuneri gi/sau Incetdri de bunuri, emiteri decizii de impunere, emiteri procese verbale
de scoatere din evidents, emiteri de certificate de atestare fiscals, etc.);

24) Indeplineste orice alti sarcini stabilita prin actele normative in vigoare sau dispusé de cétre

conducdtorii ierarhici in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Art. 16.

(1)  Directia Inspectie Fiscalii §i Control are ca obiectiv general verificarea bunurilor detinute
de persoane fizice, precum si inspectia fiscala la persoanele juridice ce datoreazi impozite, taxe locale
sau alte contributii.

@ Directia Inspectie Fiscald si Control este condusi de un director executiv §i isi desfigoara
activitatea prin Serviciul Inspectie Fiscald, Compartimentul Domeniul Public §i Amenzi i
Compartimentul Dosare Acte Oficiale. i

(3) Serviciul Inspectie Fiscalii are urmétoarele atributii:

1) activeazi pe teren In vederea identificérii §i inventarierii cu prioritate a bunurilor imobile
existente pe raza sectorului 4 aflate in proprietatea persoanelor fizice i juridice intocmind in
acest sens note de constatare insotite de poze si/sau alte acte specifice;

2) activeazi pe teren in vederea identificiirii si inventarierii terenurilor apartindnd domeniului
public al sectorului 4 intocmind in acest sens note de constatare insotite de poze si/sau alte acte
specifice §i stabileste cazurile in care trebuie efectuata impunerea din oficiu in colaborare cu
serviciile de specialitate ale autoritatilor Sectorului 4, dupa caz; »

3) activeazi pe teren in vederea identificérii si inventarierii construcﬁilor provizorii existente pe
domeniul public de pe raza teritoriald a sectorului 4, tipurilor de activititi desfisurate pe
‘domeniul public, in functie de care se calculeazi si datoreazi taxe de utilizare a locurilor
publice, intocmind in acest sens note de constatare Insotite de poze si/sau alte acte specifice pe
care le comunicd serviciilor de specialitate ale autorititilor Sectorului 4, dupi caz;

~4) asigurd inventarierea pe teren a celor care datoreazd taxa pentru servicii de reclami si
publicitate, taxa pentru afigaj in scop de‘@@%]g%tate, intocmind in acest sens note de
constatare §i referate cuprinzénd cel puffn datele de idefificare ale contribuabilului;
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5) efectueazi constatdri pe teren pentru aprecierea corectitudinii §i exactitdfii indeplinirii
obligatiilor fiscale de citre contribuabil si pentru confruntarea declaratiei fiscale cu
informatiile obtinute din surse proprii sau din alte surse;

6) efectueaza deplasiri pe teren in vederea identificarii/verificarii bunurilor debitorilor persoane
fizice sau juridice si informeazi prin note de constatare dacd existd neconcordante inire
evidentele fiscale si situatia reald din teren;

7) constata faptelg care constituie contraventii potrivit dispozitiilor legale in vigoare si aplicd
sanctiunile previizute de actele normative;

8) efectueazi inspeciia fiscala la persoanele juridice ce datoreaza impozite, taxe locale sau alte
contributii, pentru verificarea veridicitatii declarafiilor de impunere, analizénd, dupi caz,
evidentele contabile si orice acte justificative, constatd modificérile intervenite, asigurdnd
rectificarea unge este cazul, 2 impunerilor existente;

9} asigurd determinarea stirii de fapt fiscale existente in teren, inclusiv faptele de evaziune fiscald
prin furnizarea informatiilor obtinute pe teren catre compartimentele de constatare §i
conducere;

10) colaboreazi il celelalte compartimente de specialitate ale D.G.I.T.L. sector 4 in vederea
cuantificirii/identificiriiimpunerii masei impozabile a sectorului 4;

11) verifica declaratiile de impunere privind materia impozabilz, corecteaza erorile privind
calculul impozitului, taxei datorat/e;

12) identificd persoane juridice/fizice care poseda bunuri nedeclarate supuse impozitérii;

13) verifici actele prin care se atestd dobéndirea proprietitii bunurilor de citre persoanele juridice/
fizice si stabileste eventualele neconcordante referitoare la obligatiile fiscale pe care le are
contribuabilul; .

14) convoaca contnbuabllul prin invitatie, in conditiile legii, pentru obfinerea 1nforma;ulor
necesare clanf'lcaru stérii de fapt;

15) efectueazi actiuni de control, impreund cu celelalte servicii de specialitate, in vederea
depistirii de noi materii impozabile si atragerea de noi venituri la bugetul local;

16) supune spre avizarea §i aprobarea conduceril Serviciului/Directiei, toate actele de control

intocmite;
17) organizeazs actiuni tematice privind re atea si ocuparea domeniului public. In
cadrul acestor actiuni se identific3 iryigren b 1mpozlpﬂe (firme montate, reclame, afise,

precum §i bunuri care ocupé domeri ul puBh@ t u care *nu s-au achit: $@s€]8&g B ite, in
vederea taxriis f.an i:f'*"" 2 ’*?'; g S ORep,, G
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18) efectueazd acfiuni de verificare a organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se
desfésoard actiuni de discotecd asa cum sunt definiti in Codul Fiscal. In aceste actiuni se
verificd modul de respectare a obligatiilor ce le revin acestor contribuabili, privind declararea,
evidentierea si virsarea la bugetul local a impozitului datorat;

19) péstreazd confidentialitatea, in legiturd cu faptele, informatiile sauwcibcumentele de care ia
cunostintd 1n exercitarea functiei;

20) colaboreazi cu alte institutii publice, in vederea depistérii tuturor bunurilor mobile si/sau
imobile impozabile;

21) asiguri introducerea in evidenta fiscals a modificirilor intervenite irpatrimoniul persoanelor
fizice fjuridice, asigura operarea lor in evidentele fiscale (rectificdiri de rol, impuneri si/sau
incetéri de rol, etc.);

22) asigurd emiterea §i comunicarea citre contribuabili persoane fizice/juridice a deciziilor de
impunere; -

23) trimite documentele ce constituie dosarul fiscal, depuse de citre contribuabil si intocmite
intern, spre arhivare la compartimentul de specialitate;

24) asigurd analizarea si solutionarea sau inaintarea spre solufionare organelor competente, a
contestatiilor sau obiectiunilor formulate impotriva deciziilor de impunere, a actelor
administrative fiscale asimilate deciziilor de impunere, ale contribuabililor — persoane
fizice/juridice referitoare la impozitele si taxele stabilite;

25) verificd §i completeazi in baza de informatics datele de identificare ce lipsesc sau sunt
incomplete, inclusiv CNP, CUI, pe baza documentelor s datelor depuse de contribuabil;

26) analizeazd, estimeazi si impune din oficiu masa impozabili nedeclaraty ca urmare a
constatérilor efectuate, conform prevederilor legale in vigoare;

27) asigurd Intocmirea de referate de specialitate in vederea elaboririi de hotirari ale Consiliului

Local al Sectorului 4, al ciror obiect au legatura directs cu activitatea serviciului.

@ Compartimentul Domeniu Public si Amenzi are urmitoarele atributii specifice:

1) primeste si verifici legalitatea titlurilor executorii si a altor documente referitoare la amenzi
contraventionale aplicate persoanelor fizice si juridice transmise spre urmérire §i executare silita
§i ia mésurile ce se impun;

2) asigurd evidenta titlurilor executorii debif "“ ~‘~

contraventionale pentru persoane fizu:e _]

«gltor documente referitoare la amenzi
ce pnfifite ¢ la autoritéfile emitente;

Py
3) wverifici corectitudinea datelor ing rlse rﬁ”

programul informatic si ia masurile cgse  impubiay
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4) propune debitarea in evidenta fiscali a titlurilor executorii care indeplinesc conditiile legale;

5) confirm4, in termenul legal, autorittilor emitente primirea debitelor reprezentdnd amenzi
contraventionale si rispund de corectitudinea confirmarii;

6) transmite altor.organe de urmdrire titlurile executorii provenind din amenzi contraventionale,
sentintele civile care nu sunt in competenta de urmérire §i executare a D.G.L.T.L. Sector 4;

7) analizeazi si solutioneazi suprasolvirile provenite din amenzi contraventionale;

8) stabileste, din oficiu sau la cererea contribuabilului, sume de restituit sau de compensat cu alte
datorii cétre bugetul local;

9) scade din evidenta fiscald debite provenite din amenzi pe baza documentelor justificative
depuse de citre debitor (contribuabil);

10) solutioneazi, in termenul legal, cererile contribuabililor/contestatiilor la actele administrative
referitoare la amenzi contraventionale, conform dispozitiilor legale in vigoare;

11) monitorizeazi contravenientii persoane fizice si juridice si executd operatiunile preliminare
de introducere in baza de date a informatiilor referitoare la amenzi;

12) asiguri primirea proceselor-verbale de constatare a contraventiilor §i a sentintelor civile,
referitoare la persoane fizice i juridice, precum i a dosarelor de transfer de la institutii publice
similare (persoane fizice si juridice);

13) primeste §i efectueazd verificarea primard a titlurilor executorii §i a altor documente
referitoare la amenzi contraventionale aplicate persoanelor fizice si juridice;

14) verifici corectitudinea datelor de identificare din titlurile executorii provenite din amenzi in
ceea ce priveste datele de domiciliw/sediu i face demersuri pentru clarificarea lor;

15) efectueazi scaderi/rectificari in evidenta fiscald pentru debitele provenite din amenzi pe baza
documentelor emise de instanta judecitoreasca cit si a declaratiilor contribuabililor pentru plati
efectuate In bugetul sectorului 4;

16) restituie citre emitent, titlurile executorii provenite din amenzi cand identifica urmatoarele
motive: adresa contravenientului nu este in raza teritoriali a sectorului 4, CNP/CUI contravenient
lipseste ori este eronat, nume si prenume contravenient lipseste ori este eronat, adresa
contravenient llpse$te ori este eronati, procesul verbal de constatare a contraventiei este in copie,
contravenientul este decedat conform evidentei populatiei, procesul verbal de constatare a
contraventiei nu a fost comunicat contravenientului in termenul legal de 2 luni de la data aplicarii
sancfiunii sau lipseste dovada comunicdrii, procesul verbal de constatare a contraventiei este
achitat;

3 v b m i T ‘e s s & i
fizice si Jundlce“"scaneazé procesele verb fﬁﬁﬁw—ﬁ? e a contraventiilor si sentintele civile
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18) redirectioneazi altor institutii - organe de urmirire, titlurile executorii provenind din amenzi
confraventionale care nu sunt In competenta de urmirire si executare a D.G.LT.L. Sector 4;

19) completeaza tabelul din cererea de tnlocuire a amenzii cu sancfiunea prestarii unei activititi
In folosul comunititii pentru contribuabilii declarati insolvabili si il transmite la serviciul de
specialitate;

20) opereazi si modificd in programul informatic datele transmise de serviciile de specialitate ale
autoritdfilor Sectorului 4 si/sau in baza declaratiilor depuse de contribuabili privind taxele de
utilizare a locurilor publice precum si taxa pentru serviciile de reclami i publicitate §i taxa pentru
afisaj In scop de reclamai si publicitate;

21) verificd, cénd este cazul, intocmirea si depunerea la termenele previzute de lege a
declaratiilor de impunere de citre contribuabilii plétitori de taxa de utilizare a locurilor publice si
ia masurile ce se impun;

22) verificd si analizeazi in baza de date informatica, prin intermediul informatiilor la care are
acces, corectitudinea datelor contribuabililor platitori ai taxelor si ia masuri In vederea corectirii
lor, dupa caz; o

23) stabileste, din oficiu sau la cererea contribuabilului, sume de restituit sau de compensat cu
alte datordi citre bugetul local;

24) asigurd intocmirea de referate de specialitate Tn vederea elaboririi de hotirari ale Consiliului
Local al Sectorului 4, al ciror obiect au legdturi directd cu activitatea serviciului;

25) analizeazi si solutioneazi cererile contribuabililor persoane fizice sfjuridice care au ca obiect
impuneri, modificiri de impuneri si acorddri de facilitati fiscale, respectiv scutiri, améaniri,
esalondri, reduceri de la plata taxelor, amenzilor sau a altor venituri ale bugetului local pe care
serviciul le are In competents, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

26) asigurd introducerea in evidentele fiscale a modificirilor intervenite in rolul persoanelor
fizice §i juridice, verifici operarea lor in evidentele fiscale (rectificafi de rol, impuneri si/sau
incetdri de rol, etc.), obligatiile fiscale reprezentand taxe pentru: utilizarea locurilor publice,
reclamd si afigaj, etc.

27) intocmeste acorduri de ocuparea domeniului public in baza datelor transmise de citre
serviciile de specialitate ale autoritatilor Sectorului 4;

28) asiguri emiterea si comunicarea citre contribuabili persoane fizice a deciziilor de impunere
privind taxele sau alte venituri ale bugetului local pe care serviciul le are in competents;

29) organizeazi actiuni tematice privind reclama $i publicitatea si ocuparea domeniului public.

In cadrul acestor actiuni se identifica in teren bunuri impozabile (firme montate, reclame, afise, .
precum si bunuri care ocupd domeniul public) pentru care nu s-au achitét taxele cuvenite, in

vederea taxarii; R o

30) efectueazd demersuri citre servicfiede s ecialitﬁftc\“ﬁle autoritatilor Sectorului 4, in vederea
stabilirii taxelor de utilizare a locuflor pup : Ja
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31) trimite spre arhivare la compartimentul de specialitate documentele depuse de citre
contribuabil si documentele intocmite intern constituind dosarul fiscal, dupd caz.
(5) Compartimentul Dosare Acte Oficiale are urmétoarele atributii specifice:

1) tine evidenfa documentelor emise/accesate electronic compartimentelor creatoare, §i verificd
integritatea datelor din cadrul actelor oficiale digitalizate in cadrul aplicafiei informatice;

2) asigurd evidenfa, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea tuturor documentelor
existente in format electronic, in conditiile prevederilor legale in domeniu;

3} asigurd arhivarea in format electronic a tuturor documentelor;

4) asigurd completarea bazelor de date detinute de institutie cu documente arhivate electronic;

5) participd la strategia de informatizare a administratiei publice locale pe directia evidentei,
accesarii si utilizdrii documentelor administrative i de serviciu ce se afld in arhivd sau o
tranziteazd pe aceasta, ficénd propuneri specifice, inclusiv cu activitdti ce au legéturd cu
arhivarea electronicd §i cu punerea in executare cat mai eficienti a legislatiei fiscale;

6) verifici §i preia de la compartimentele de specialitate, pe bazd de inventare, dosarele constituite
in vederea digitalizarii acestora;

7) asigurd predarea in format fizic catre arhiva a dosarelor supuse procesului de digitalizare;

8) asigurd remedierea eventualelor erori in baza de date cu dosarele electronice pe baza
informatiilor existente in arhivi,

9) participi la asigurarea conditiilor corespunzitoare de pastrare a documentelor, asigurdndu-le
impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializdrii in aite conditii decét cele
previzute de lege; '

10) participi la imfocmirea inventarelor impuse de legislatia specifici pentru documentele aflate
in arhiva;

11) pune la dispozitia delegatului Directiei Arhivelor Nationale ale Municipiului Bucuresti toate
documentele solicitate cu prilejul efectudrii é.c;iunii de control privind situatia arhivelor de la

creatori. e

Art. 17.

(1) Directia Digitalizare §i Suport Contribuabili are ca obiective generale asigurarea

functionirii programului informatic privind }Iﬁg‘%@@ﬁ taxele locale, digitalizarea proceselor
interne si a relatiei cu contribuabilii precp{s?‘ésigura}éﬁﬁi‘gtentei de specialitate contribuabililor
. |

persoane fizice sau gérsoane juridice. 4?' \
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(2)  Directia Digitalizare si Suport Contribuabili este condusi de un director executiv si isi
desfdgoard activitatea prin Serviciul Informatics, Administrare si Prelucrare Automatd a Datelor si
Compartimentul Asistents Contribuabili.

(3)  Serviciul Informatics, Administrare §i Prelucrare Automats a"Datelor are urmitoarele
atributii specifice:

1) asigurd, pe baza de referat al serviciului/compartimentului de specialitate sau al altui document
justificativ previzut de legislatia specificd, inclusiv a instructiunilor/notelor interne/de
serviciu, introducerea datelor necesare evidentei fiscale informatizgte a contribuabililor din
sectorul 4, precum si a veniturilor bugetare locale administrate direct de D.G.LT.L. Sector 4

inregistrate in programul informatic cuprinzand contribuabilii persoane fizice §i juridice prin:

- operare date identificare contribuabili;

- operare rectificdri, modificiri de roluri, deschidere roluri, incgtdri roluri, fnregistrare
operatiuni financiare (restituiri, compenssri, trecerea in/din evidenta speciald a
contribuabililor, operare stari speciale contribuabili) etc.;

- analizeazi cererile de activare/dezactivare a scutirilor si a facilititilor acordate persoanelor
fizice conform cerintelor legale si asigurd inscrierea/modificarea si actualizarea datelor
specifice n programul informatic;

i 2

- operare borderouri de scidere/debitare pentru toate rolurile persoane fizice si persoane
juridice ce beneficiazi de scutiri sau alte facilité{i acordate conform normelor legale;

- operare documente de plata primite de la trezorerie (pliti prin POS, pléti electronice, chitante
externe, chitanfe pogts, ordine de plati, mandate postale, amenzi posta, etc.);

- efectuarea, reglarea §i centralizarea validirilor pentru persoame- fizice §i juridice in
concordanti cu extrasele de cont primite de la Trezorerie;

- alte operatiuni prin care si se asigure calculul corect al veniturilor bugetare locale administrate
direct de D.G.LT.L. Sector 4 precum §i evidenfa completd a plétitorilor persoane fizice si
persoane juridice;

2) verificé exactitatea datelor introduse in programul informatic, inclusiv pe bazi de rapoarte,
pentru a evita calcule eronate ale evidentelor debitelor datorate de contribuabilii persoane
fizice si juridice;

3) intocmeste/emite certificate de atestare_fiscald care atestd situatia fiscald a contribuabililor

PAOL S
persoane fizice; ‘Pﬁ% "L‘g‘r’:" \ .
4) sesizeazd administratorului ‘hﬁ, zel dg~qefenprice. disfunctionalitate apdrutd in exploatarea
programului informatic; ‘{g% - J,
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5) verifica §i completeazi in baza de date informatica datele de identificare ce lipsesc sau sunt
incomplete, inclusiv codul numeric personal, pe baza documentelor si datelor depuse de cétre
contribuabil;

6) solutioneazi si redacteaza réspunsurile la petitiile depuse de contribuabili persoane fizice si
institutiile publice in termenul legal stabilit;

7) administreaza §i Intrefine aplicatiile informatice/bazele de date utilizate la nivelul D.G.LT.L.
Sector 4;

8) verifici intoducerea in programul informatic privind impozitele si taxele locale, a normelor
legale care s asigure calculul corect al debitelor datorate de cétre contribuabilii persoane fizice
si juridice; -

9) asigurd instalarea software-ului de bazi si aplicativ pe statiile de lucru;

10) colaboreazi cu parteneri externi pentru realizarea programelor informatice §i pentru
actualizarea acestora prin introducerea parametrilor necesari pentru funcfionarea optimd a
bazelor de datg, softurilor detinute sau utilizate de D.G.L.T.L. sector 4;

11) participa la validarea modulelor informatice care asigura calculul impozitelor i taxelor locale
si la receptia acestora;

12) tine evidenta programelor informatice din cadrul D.G.LT.L. Sector 4;

13) colaboreaza cu serviciile implicate in vederea intocmirii titlurilor executorii, a somatiilor §1 a
popririlor sau a altor acte fiscale emise in bloc in conformitate cu dispozitiile legale 1n vigoare;

14) asigur securizarea refelei §i a calculatoarelor aflate in refea, accesul restrictionat la refea si
tine evidenta accesului;

15)tine evidenta echipamentelor de calcul (unitdfi centrale, imprimante, monitoare, efc), §i
monitorizeaz&-defectiunile intervenite;

16) asiguri primul nivel de interventie privind asistarea echipamentelor de calcul, inclusiv a retelei
locale de calculatoare;

17) raspunde de asigurarea mentenantei programelor informatice, a echipamentelor de caleul, a
serviciului de internet §i monitorizeazd derularea contractelor ce privesc echipamentele de
calcul Tncheiate cu firme de specialitate;

18) asigurd instruirea si suportul utilizatorilor pentru folosirea corespunzitoare a programelor

informatice; e
?-.QM
19) asigurd func;ionarea e-mailului, site-ululf GIT.L Sec%’oy\}\\sl actualizarea informatiilor
.
postate pe acesta, inclusiv valabilitatea ce}f;hﬁcatef selad
1@
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20)tine legatura permanent cu toate institutiile bancare colaboratoare si asiguri efectuarea

operatiunilor de settlement si de verificare a Incasérilor realizate.

(4) Compartimentul Asistentd Contribuabili are urmétoarele atributii specifice:

D

2)

3

4)

5)

6)

7

8)

9)

asigurd asisten{d contribuabililor prin mijloace specifice in vederea indeplinirii obligatiilor
declarative ce le revin acestora, cu respectarea legislatiei fiscale in vigoare, astfel: asistenta
directd §i asistent3 la incarcarea documentelor necesare unei solicitiri pe registratura online la
sediul institutiei, asistenta telefonici, raspunsuri in scris sau prin e-mail la intrebérile formulate
de cétre contribuabil;

solicitd si verifici documente, inscrisuri definute de contribuabili in vederea clarificarii
situatiei fiscale a acestora i Indrumérii corecte din punct de vedere fiscal;

elaboreaza Intr-un limbaj accesibil contribuabililor pliante sau alte materiale de Indrumare si
informare a acestora in legétura cu schimbirile legislative, responsabilititile ce le revin pe linie
fiscald precum §i cu orice alte informatii care pot veni in sprijinul acestora;

participd la Intocmirea si derularea de campanii de informare a contribuabililor desfisurate
atét la locatiile institutiei cét si pe teren, avand ca obiect noutiti in domeniul obligatiilor fiscale;
elaboreazd si aplicd mésuri de Imbunatitire/eficientizare a activititii de indrumare §i asistents
a contribuabililor;

urméreste introducerea si aplicarea celor mai eficiente si moderne metode in activitatea de
asistents, educare gi informare a contribuabililor;

Indrumi contribuabilii citre institutiile competente atunci cAnd acestia solicitd asistentd pentru
activitéfi ce nu se referd la D.G.L.T.L. Sector 4; :
intervine de indati, aplicind cele mai eficiente metode de comunicare, pentru a aplana orice
conflict, diferend sau situatie tensionatd apérutd in legiturd cu contribuabilii, propunénd si
luénd inclusiv mésuri pentru prevenirea acestor situatii, iar in cazul-unor situatii tensionate
stdruind pentru a preveni degenerarea lor;

emite chitante de plati contribuabililor persoane fizice si juridice care solicits si efectueze
plata cu cardul prin POS a impozitelor pe cladiri, terenuri, mijloace de transport, amenzi
contraventicnale, taxe judiciare i extrajudiciare de timbre si alte impozite §i taxe datorate

bugetului local pentru persoane striine, etc.;

10) asigurd incasarea impozitelor pe teren de ’@i‘_%m% @au in situatii speciale

7

(nedeplas abili, etc.);
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12) furnizeaza informatii contribuabililor persoane fizice si juridice, atat in situatia solicitirii unor
informatii specifice institutiei, c4t si in cazul in care solutionarea cererilor acestora nu intri in
competenta institutiei;

13) efectucaza inscrieri n audientd la sediul institutiei, pe platforma online, la solicitarea

contribuabilului.

Art. 18.

(1)  Directia Logisticd si Administrativ are ca obiectiv general asigurarea mijloacelor necesare
bune functionéri a D.G.I.T.L. Sector 4.

(2)  Directia Logisticd si Administrativ este formata din personal contractual, condusi de un
director contractual si isi desfisoard activitatea prin Compartimentul Deservire Generald si
Compartimentul Arhivi.

3) Compartimentul Deservire Generald are urmétoarele atributii:

1) asigurd aprovizionarea cu necesarul de materiale pentru curiifenie si intretinere a cladirilor si
a spatiilor de lucru, a pieselor de schimb pentru autovehicule, instalatii de climatizare, etc;

2) asigur# Intretinerea §i buna exploatare a parcului auto conform legislatiei in vigoare;
3) asigurd primirea, pastrarea si eliberarea din gestiune a bunurilor materiale;

4) asigurd intocmirea si urmérirea deruldrii contractelor de furnizare a utilitétilor, (api, gaze,
curent electric, etc)

5) asigurs intocmirea i urmérirea deruldrii contractelor de locatlelmchlnere (dacd este cazul), a
contractelor de furnizare a telefoniei fixe si mobile.

6) asigurd Intocmirea si urmirirea deruldirii Tn bune conditii a contractelor de achizifie a
consumabilelor, a produselor de papetérie, etc pentru desfisurarea in parametrii optimi a
functionari D.G.1.T.L. Sector 4.

7) asigurd exploatarea si functionarea In bune conditii a autoturismelor din dotare §i efectuarea
inspectiilor tehnice periodice pentru acestea,

8) asiguri activitatile privind curdfenia in spatiile de lucru, grupuri sanitare, holuri;

9) asigurd efectuarea formalitifilor necesare pentru plata si prestarea serviciilor de salubrizare,
organizeazi coleetarea selectivd a deseurilor i Incheie contractul de predare a deseurilor colectate
selectiv cu un operator economic autorizat;

T _....-..._‘ S,

m&w
(g acteld \\ dministrative intocmite de

10)asigurd preluarea in  scopul expedj
servicii/compartimente cét §i evidenta actel
curierat sau postal;
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11)asigurd redactarea §i transmiterea documentelor necesare in vederea comunicarii
corespondentei prin serviciul de colectare, sortare, transport si livrare tritiiiteri de corespondenta;

12)verificd §i sesizeazi conducerea despre existenja de inadvertente privind serviciul de
colectare, sortare, transport $i livrare trimiteri de corespondents;

13)asiguré remiterea citre servicii/compartimente a copiilor actelor administrative transmise prin
intermediul curierilor, retururilor corespondentei, precum si a confirmdrilor de primire ale
plicurilor transmise prin intermediul serviciului de colectare, sortare, trénsport si livrare trimiteri
de corespondents; ;

14)asigurd intocmirea §i respectarea caietului de sarcini referitor la comunicarea actelor
administrative prin serviciul de colectare, sortare, transport si livrare trimiteri de corespondenta.
(4)  Compartimentul Arhivi are urmitoarele atributii specifice: B

1) verificd si tine evidenta documentelor imprumutate pe bazi de semniturdi celorlalte
compartimente, iar la restituire, verifici integritatea documentului imprumutat;

2) asigurd péstrarea tuturor documentelor, in conditiile prevederilor legale in domeniu;

3) verificd §i preia de la compartimentele de specialitate, pe bazd de inventare, dosarele
constituite; i

4) asigurd redactarea i aplicarea procedurilor necesare pentru scoaterea din evidenta arhivei a
documentelor al céror termen de péstrare s-a tmplinit, respectand prevederile legale in vigoare;

5) asigurd intocmirea inventarelor impuse de legislatia specifica pentru documentele aflate in
arhivi;

6) Intocmegte nomenclatorul arhivistic al institutiei §i obtine aprobarile legale impuse de
legislatia in domeniu;

7) urmireste modul de aplicare a nomenclatorului arhivistic de citre compartimentele de
specialitate din cadrul institutiei;

8) asigurd evidenta tuturor documentelor intrate §i iesite din arhlva, pe baza registrului de
evidentd curentd;

CAPITOLUL VI - DISPOZITII GENERALE PRIVIND CONDUITA
PERSONALULUI DIN STRUCTURILE DE SPECIALITATE ALE D.G.I.T.L.
SECTOR 4

Art. 19.

(1)  Personalul din cadrul D.G.LT.L. Sect
loialitate, corectitudine si in mod congtiinci

qat,q& g:\\sé-sl indeplineasci cu profeswnahsm

1 atormle e s-e‘:f-wcm si sd se ab;mé
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(2)  Functionarii publici si personalul contractual sunt obligati si se conformeze dispozitiilor date
de conducere. Acestia au obligatia s& motiveze in scris refuzul indeplinirii dispozitiei primite.

Art. 20. FunctiGnarii publici, precum si personalul contractual din cadrul institutiei, au
obligatia ca:

a) In exercitarea atributiilor ce le revin, si se abfind de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor lor politice, dup caz;

b) sd pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

c) sd péstreze confidentialitatea In legéturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunogtinta in exercitarea functiei, in conditiile legii.

Art. 21, Personalului din cadrul institutiei ii este interzis s& solicite sau s# accepte, direct sau
indirect pentru ei sau pentru altii, In considerarea functiei publice ocupate, daruri sau alte avantaje.

Art. 22, Ne‘indeplinirea in termenul legal stabilit a sarcinilor de serviciu atrage dupd sine
sanctionarea celor vinovati, conform legislatiei muncii, statutului functionarilor publici si altor
proceduri legale.

-~ CAPITOLUL VII - DISPOZITII FINALE

Art. 23.

(1)  Dispozitiile prezentului Regulament se aplic personalului D.G.LT.L. Sector 4 si vor fi aduse
la cunostinta acestuia. S Do e SR :

(2)  Prezentul Regiilament poate fi completat prin decizie a directorului general cu norme interne
de serviciu si norme specifice in domeniul conduitei functionarilor publici i a persoanelor angajate
cu contract individual de muncé din cadrul D.G.LT.L. Sector 4.

(3)  Nerespectarea Regulamentului de Organizare §i Functionare atrage dupd sine aplicarea
masurilor corespunzitoare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(4)  Personalul DG.LT.L. Sector 4 are obligaia s& cunoasci prevederile prezentului regulament,
s3 exercite drepturile i sa indeplineasc indatoririle stabilite prin acesta, s contribuie la exercitarea
functiilor i la realizarea obiectivelor D.G.I.T.L. Sector 4.

(6) Persoanele cu atributii de conducere vor lua masuri de aducere la cunostinid a prevederilor
prezentului Regulament intregului personal din subordine si vor urm#ri modul de aplicare a
prevederilor Regulartentului, prezentdnd, ori de cate ori este nevoie, propuneri de modificare sau
completare a acestuia.

,.---—-_,

Art. 24. Circuitul principal al cor ﬁ%ﬁ%ﬁ,ﬁﬁ@l D.G.LT.L. Sector 4 este urmétorul:
Compartiment Relafii cu Publicul si /Regis : Du:ebtor General - Directi Serviciul

competent. S: { {’;‘ﬂ .%}
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Art. 25, Directorul General al D.G.I.T.L. sector 4 poate modifica §i transforma posturile in
interesul institutiei, incadréndu-se in bugetul alocat, cu avizul ordonatorului principal de credite.

Art. 26. Toate directiile/serviciile/compartimentele au obligatia ca tn activitatea desféguratd sa
se sprijine reciproc pentru realizarea obiectivelor generale ale D.G.1.T.L. Sector 4.

Art. 27, Dupé adoptarea prezentului Regulament de ciitre Consiliul Local al Sectorului 4,
Serviciul Juridic, Resurse Umane, Salarizare si Managementul Calitatii i1 va transmite tuturor
departamentelor.

Art. 28. Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare al Directiei Generale de Impozite
$1 Taxe Locale Sector 4 intr# In vigoare la data adoptirii sale.

Art, 29, Regulamentul de Organizare §i Functionare se poate actualiza ca urmare a modificarii
organigramei institutiei, sau ori de céte ori se impune.

R
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