ROMANIA
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 6
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

HOTARARE
privind reorganizarea Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 6,
aprobarea Organigramei, Statului de functii, numarului de personal
si Regulamentului de Organizare si Functionare

Avand 1n vedere Referatul de aprobare al Primarului Sectorului 6, Nota de Fundamentare a
Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 6 nr. 156825/30.05.2023, Raportul de
specialitate al Directiei Administratie Publica si Resurse Umane nr. 24729/31.05.2023, din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6;

Viazand avizul Comisiei de specialitate a Consiliului Local Sector 6 nr. 5;

In conformitate cu prevederile:

- art. 5 lit. ff), art. 370, art. 382 lit. a), art. 391, art. 405, art. 407, art. 512, art. 518 din
0.U.G.nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 53 — Codul Muncii republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Dispozitiei Primarului Sectorului 6 nr. 1259 din data de 30.05.2023 privind modificarea
dispozitiei Primarului Sectorului 6 nr. 1680/08.07.2022, modificatd prin dispozitia
Primarului Sectorului 6 nr. 2521/18.10.2022;

In temeiul dispozitiilor cuprinse la art. 139 alin. (1), art. 166 alin. (2) lit. f), art. 196
alin. (1) lit. a) si art. 197 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Consiliul Local al Sectorului 6

HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba reorganizarea Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 6,
Organigrama, numarul de personal, Statul de Functii si Regulamentul de Organizare si Functionare
ale Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 6, conform Anexelor nr. 1, 2 si 3 care fac
parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, isi inceteaza aplicabilitatea
Hotararea Consiliului Local al Sectorului 6 nr. 303/28.11.2019 privind stabilirea functiilor publice de
executie de consilier achizitii publice, aprobarea Organigramei, a Statului de Functii si a
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale
Sector 6, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 3. (1) Primarul Sectorului 6 si Directia Generald de Impozite si Taxe Locale Sector 6
vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

(2) Comunicarea si aducerea la cunostinta publica se vor face, conform competentelor,
prin grija Secretarului general al Sectorului 6.

Art. 4. Prezenta hotdrare poate fi contestatd de cei interesati la instanta compententa

in termenul prevazut de lege.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA
pentru legalitate conf. art. 243 alin. (1) lit. a)
Marius Ionel Ungureanu din O.U.G. nr. 57/2019

Secretarul general al Sectorului 6,

Demirel Spiridon
Nr.: 114
Data: 08.06.2023

Bucuresti, Calea Plevnei nr. 147-149, Sector 6, cod 060013, CUI RO4340730 Tel.: 037.620.4319;
Fax: 037.620.4446;, www.primarieb.ro; e-mail: primb@primarie6.ro; facebook.com/PrimariaSectorului6




DIRECTIA GENERALA DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE SECTOR 6

Director General

ANEXA NR. 1

la H.C.L. al Sectorului 6 nr. 114/08.06.2023
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Serviciul Juridic

Serviciul Resurse Umane

Serviciul Economic

Compartimentul Gestionare Documente Externe

Serviciul Asistenta Contribuabili si
Control Intern Managerial

Compartimentul Achizitii si
Urmarire Contracte

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Marius lonel Ungureanu




ANEXA NR. 2
la H.C.L. al Sectorului 6 nr. 114/08.06.2023

STAT DE FUNCTII
Functia Nivelul Grade Nr. functii
studiilor Prof. publice
de executie de conducere
Functii publice:
Director General S 11 1
Director General Adjunct S 11 3
Sef Serviciu S 11 13
Sef Birou S 11 3
Consilier Juridic S Superior 4
Consilier Juridic S Asistent 3
Inspector S Superior 87
Inspector S Principal 21
Inspector S Asistent 14
Consilier achizitii S Superior )
publice
Consilier achizitii S Principal 1
publice
Referent de SSD Superior 1
specialitate
Referent M Superior
Referent M Asistent 1
Total functii
publice 163
Functii
contractuale:
de executie Functia de conducere Grad prof. | Nivelul studiilor Nr. posturi
Inspector Specialitate A S 4
Inspector Specialitate II S 1
Muncitor Calificat | M;G 2
Total functii 7
contractuale:
Total functii D.G.L.T.L. 170
Sector 6:

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Marius Ionel Ungureanu



ANEXA NR. 3
la H.C.L. al Sectorului 6 nr. 114/08.06.2023

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
DIRECTIEI GENERALE DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE SECTOR 6
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CAPITOLUL L. DISPOZITII GENERALE

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare, denumit in continuare R.O.F., este documentul organizatoric
care detaliazd modul de organizare al Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 6 si atributiile ce revin
compartimentelor functionale potrivit organigramei aprobate de Consiliul Local al Sectorului 6 al municipiului Bucuresti.

Directia Generald de Impozite si Taxe Locale Sector 6 functioneazi ca institutic publicd de interes local cu
personalitate juridica, in subordinea Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti si are sediul central situat in Strada Drumul
Taberei, nr.18, Sector 6. Directia Generala de Impozite si Taxe Locale Sector 6 a luat fiinta in anul 1999, sub denumirea de
Serviciul Public pentru Finante Publice Locale Sector 6, ca urmare a prevederilor Legii nr. 189/1998 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare coroborate cu prevederile Legii nr. 69/1991 privind administratia
publica locala, prin HCL Sector 6 nr. 5/1999.

Prin compartimentele sale de specialitate, Directia Generald de Impozite si Taxe Locale Sector 6 asigura colectarea
impozitelor si taxelor locale, urmarirea si executarea silitd a creantelor bugetare, constatarea gi verificarea materiei
impozabile, impunerea tuturor contribuabililor - persoane fizice si juridice - precum si solutionarea obiectiunilor,
contestatiilor formulate la actele de control, precum si aducerea la indeplinire a hotararilor adoptate de Consiliul Local al
Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti, a dispozitiilor Primarului Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti, a hotararilor emise
de Consiliul General al Municipiului Bucuresti, precum si a tuturor atributiilor ce ii revin prin Ordonanta de urgenta nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si prin Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL II. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Directia Generala de Impozite si Taxe Locale Sector 6 are urmatoarea structura organizatorica:
e Director General in subordinea directa a acestuia aflandu-se:
- Serviciul Juridic;
- Serviciul Resurse Umane in structura céruia se afla:
o Compartimentul Gestionare Documente Externe;
- Serviciul Economic;
- Serviciul Asistenta Contribuabili si Control Intern Managerial;
- Compartimentul Achizitii si Urmarire Contracte;

e Director General Adjunct Constatare Impunere in subordinea directd a acestuia aflandu-se:
- Serviciul Constatare Impunere Persoane Fizice si Incasari Centrul 1;

- Serviciul Constatare Impunere Persoane Fizice si Incasari Centrul 2;

- Serviciul Constatare Impunere Persoane Fizice si Incasari Centrul 3;

- Serviciul Constatare Impunere Persoane Juridice;

- Serviciul Constatare Impunere Domeniul Public;

o Director General Adjunct Urmérire Executare Silita in subordinea directd a acestuia aflandu-se:
- Serviciul Urmarire Executare Silitd Persoane Fizice in structura caruia se afla:

o Compartimentul Insolvabilitate Persoane Fizice;

- Serviciul Urmarire Executare Silitd Persoane Juridice In structura caruia se afla:
o Compartimentul Insolvabilitate Persoane Juridice;

- Biroul Evidenta Amenzi Persoane Fizice si Juridice si Informare Debite;

- Serviciul Inspectie Fiscala;

e Director General Adjunct in subordinea directa a acestuia aflandu-se:
- Biroul Prelucrarea Automata a Datelor;

- Biroul Informare Electronica Contribuabili si Administrativ;

- Serviciul Managementul Documentelor si Comunicare Institutionala.

CAPITOLUL III. ATRIBUTII
SECTIUNEA I - DIRECTORUL GENERAL

Directorul General se subordoneaza Primarului Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti, conduce intreaga activitate a
D.G.I.T.L. Sector 6 si are urmatoarele atributii si responsabilitati:

1. Este reprezentantul legal al Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 6;

2. Exercita functia de ordonator tertiar de credite;
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3. Organizeaza, planificd, coordoneaza si controleaza activitatea Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 6,
potrivit domeniului de activitate;

4. Propune Consiliului Local al Sectorului 6, spre aprobare, Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de Organizare
si Functionare ale Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 6, precum si alte proiecte de hotarari ce intrd in
sfera de competentd a structurii pe care o coordoneaza;

5. Pentru buna functionare a Directiei Generale de Taxe si Impozite Sector 6, aproba prin act administrativ transformarea
functiilor de executie vacante, in functii cu altd denumire sau de nivel inferior/superior, utilizate In statul de functii aprobat,
fara modificarea structurii organizatorice, cu incadrarea in fondurile bugetare alocate;

6. Raspunde de aplicarea prevederilor legale privind angajarea, promovarea, stimularea personalului, precum si a celor
privind incetarea raporturilor de serviciu/munca dintre institutie si angajati;

7. Raspunde de formarea si perfectionarea profesionald a personalului din subordine;

8. Coordoneaza activitatile legate de evaluarea posturilor, intocmirea fiselor de post, evaluarea performantelor profesionale
individuale ale angajatilor (functionari publici si contractuali);

9. Aplica sanctiuni disciplinare personalului din subordine, conform Codului administrativ;

10. Asigurd aducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local Sector 6 si a dispozitiilor Primarului Sectorului 6 si
prezinta Primarului si/sau Consiliului Local — anual sau ori de cate ori este necesar — informari asupra modului de aducere
la indeplinire a acestora;

11. Fundamenteaza si elaboreaza proiectul de buget propriu, propune rectificarile bugetului de venituri si cheltuieli pentru
realizarea optima a obiectivelor propuse;

12. Urmareste si raspunde de realizarea veniturilor la bugetul local din impozite si taxe locale;

13. Raspunde de organizarea si conducerea contabilitdtii drepturilor constatate si a veniturilor incasate, precum si a
angajamentelor si platilor efectuate potrivit bugetului aprobat;

14. Angajeaza, lichideaza si ordonanteaza cheltuielile in limita creditelor bugetare aprobate si a veniturilor bugetare posibil
de incasat; prezinta, la termen, situatiile financiare trimestriale si anuale asupra patrimoniului aflat in administrare;

15. Aproba restituirile, compensarile, corectiile erori materiale din documentele de plata si transferurile de venituri din
conturile de venit ale bugetului local catre persoanele fizice si juridice;

16. Coordoneaza si indruma activitatea de constatare, impunere, incasare, urmarire si executare silitd a impozitelor si taxelor
locale si a altor venituri ale bugetului local, de la contribuabili — persoane fizice si juridice, precum si activitatea de inspectie
fiscala;

17. Coordoneaza intocmirea si expedierea catre contribuabilii inscrisi in evidentele fiscale a instiintarilor de plata privind
creantele fiscale din anul in curs, la fiecare inceput de an;

18. Numeste si aproba componenta comisiei de selectionare a documentelor din arhiva;

19. Monitorizeaza sistemul de achizitii si investitii publice;

20. Organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre compartimentele institutiei;

21. Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin institutiei;

22. Asigura elaborarea, aprobarea, aplicarea si perfectionarea structurilor organizatorice, reglementarilor metodologice,
procedurilor si criteriilor de evaluare, pentru a satisface cerintele generale si specifice de control intern;

23. Dispune, tindnd cont de particularitatile cadrului legal de organizare si de functionare, precum si de standardele de
control intern managerial, masuri necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial;
24. Elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie;

25. Organizeaza controlul financiar preventiv propriu si evidenta angajamentelor;

26. Acorda audiente contribuabililor, la cerere, pe baza unei programari saptimanale;

27. indeplineste si alte activitati din domeniul de activitate, precum si orice alte sarcini venite pe linie ierarhica, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile specifice postului.

SECTIUNEA II - DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT CONSTATARE IMPUNERE

Directorul General Adjunct Constatare Impunere isi desfasoara activitatea in subordinea Directorului General si are
urmatoarele atributii si raspunderi:

1. Organizeaza, planifica, coordoneaza, controleaza si indruma activitatea structurilor coordonate direct, privind activitatea
de constatare, impunere §i incasare a impozitelor si taxelor locale;

2. Contrasemneaza/semneaza (dupa caz) documentele emise de structurile din directa coordonare;

3. Organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre serviciile din subordine

4. Efectueaza periodic discutii formale sau informale, legislative sau operationale, cu angajatii din compartimentele din
subordine/coordonare;

5. Propune Directorului General adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

6. Sesizeaza conducerea institutiei In ceea ce priveste eventuale probleme in indeplinirea sarcinilor serviciilor si elaboreaza
propuneri de remediere a acestora, dupa caz.

7. Elaboreaza propuneri de perfectionare profesionald a personalului din subordine si le transmite Biroului Resurse Umane
in vederea includerii acestora in Planul de perfectionare profesionala a functionarilor publici.
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8. Acorda audiente contribuabililor, la cerere, pe baza unei programari saptamanale;

9. Coordoneaza rezolvarea, in limitele competentei, a cererilor contribuabililor sau de indrumarea lor spre rezolvare catre
organele competente;

10. Exercita, in limitele delegarii de atributii prevazute de Codul administrativ, atributiile Directorului General, Directorului
General Adjunct Urmarire Executare Silita si Directorului General Adjunct.

11. Propune actiuni de control in vederea identificarii materiei impozabile nedeclarate.

12. Aproba referatele de scutire pentru contribuabilii care intrunesc conditiile prevazute de lege

13. Semneaza referatele de reglare a situatiei fiscale in ceea ce priveste impunerea/incetarea din evidentele fiscale a
bunurilor impozabile

14. indeplineste si alte activitati din domeniul de activitate, precum si orice alte sarcini venite pe linie ierarhici, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile specifice postului.

SECTIUNEA III - DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT URMARIRE EXECUTARE SILITA

.....

are urmatoarele atributii si raspunderi:

1. Organizeaza, planifica, coordoneaza, controleaza si indruma activitatea structurilor coordonate direct, privind activitatea
de urmarire, executare silita si insolvabilitate pentru contribuabilii care nu-si achita obligatiile fiscale la termenele scadente
prevazute prin acte normative si activitatea de inspectie fiscald a contribuabililor persoane fizice sau juridice;

2. Contrasemneaza/semneaza (dupa caz) documentele emise de structurile din directa coordonare;

3. Organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre serviciile din subordine

4. Efectueaza periodic discutii formale sau informale, legislative sau operationale, cu angajatii din compartimentele din
subordine/coordonare;

5. Propune Directorului General adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

6. Sesizeazd conducerea institutiei 1n ceea ce priveste eventuale probleme in indeplinirea sarcinilor
serviciilor/birourilor/compartimentelor si elaboreaza propuneri de remediere a acestora, dupa caz.

7. Elaboreaza propuneri de perfectionare profesionald a personalului din subordine si le transmite Biroului Resurse Umane
in vederea includerii acestora in Planul de perfectionare profesionala a functionarilor publici.

8. Acorda audiente contribuabililor, la cerere, pe baza unei programari saptdmanale;

9. Avizeaza actele de control rezultate in urma inspectiilor/controalelor fiscale si prezinta principalele concluzii cu privire
la acestea directorului general, sub forma unui raport periodic;

10. Avizeaza referatele privind amanarea/suspendarea inspectiilor fiscale conform legii, precum si a referatelor privind
necesitatea reverificarii anumitor perioade ca urmare a aparitiei unor date suplimentare, necunoscute organului fiscal la
data efectuarii verificarilor, care influenteaza rezultatele acestora, in situatiile prevazute de Codul de procedura fiscala;

11. Avizeaza Planul anual de control pe care 1l supune aprobarii directorului general,

12. Raspunde adreselor solicitate de entitati de drept public sau privat cu privire la operatiunile de fiscalitate;

13. Avizeaza referatele de restituire, compensare, transfer de venituri din conturile de venit ale bugetului local catre
personae fizice sau juridice;

14. Primeste si analizeaza rapoartele comisiilor de valorificare a bunurilor mobile/imobile si le supune aprobarii directorului
general;

15. Exercita, in limitele delegérii de atributii previzute de Codul administrativ, atributiile Directorului General, Directorului
General Adjunct Constatare Impunere si Directorului General Adjunct.

16. indeplineste si alte activitati din domeniul de activitate, precum si orice alte sarcini venite pe linie ierarhici, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile specifice postului.

SECTIUNEA 1V - DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT

Directorul General Adjunct isi desfasoara activitatea in subordinea Directorului General si are urmatoarele atributii si
raspunderi:

1. Organizeaza, planifica, coordoneaza, controleaza si Indruma activitatea structurilor coordonate direct, privind activitatea
de Inregistrare a adreselor/solicitarilor/petitiilor, de gestionare a documentelor in arhiva institutiei, de gestionare a cladirilor,
spatiilor cu destinatie de birouri precum si a mijloacelor fixe, obiectelor de inventor si a infrastructurii tehnologice;

2. Contrasemneaza/semneaza (dupa caz) documentele emise de structurile din directa coordonare;

3. Organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale Intre serviciile din subordine;

4. Efectueaza periodic discutii formale sau informale, legislative sau operationale, cu angajatii din compartimentele din
subordine/coordonare;

5. Propune Directorului General adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;
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6. Sesizeaza conducerea institutiei In ceea ce priveste eventuale probleme in indeplinirea sarcinilor serviciilor/birourilor si
elaboreaza propuneri de remediere a acestora, dupa caz;

7. Elaboreaza propuneri de perfectionare profesionala a personalului din subordine si le transmite Biroului Resurse Umane
in vederea includerii acestora in Planul de perfectionare profesionala a functionarilor publici;

8. Acorda audiente contribuabililor, la cerere, pe baza unei programari saptamanale;

9. Organizeaza, verifica si urmareste procesul de Inregistrare si raspuns pentru petitiile depuse de contribuabili;

10. Asigura si organizeaza respectarea legislatiei privind informatiile de interes public;

11. Se preocupa de actualizarea Nomenclatorului pe termene de pastrare, in conformitate cu Legea Arhivelor Nationale;
12. Raspunde si se preocupa de dotarea cu mijloace adecvate de pastrare a documentelor in depozitele arhivei, de
respectarea normelor de sigurantd, de conservare si de protectie a muncii;

13. Are obligatia si preocuparea principala de a Intretine, a mentine si a lua in evidenta dosarele aflate in fondul arhivistic;
14. Monitorizeaza activitatea persoanelor desemnate prin decizia directorului general sa gestioneze solicitarile primite prin
platforma electronica eSectoro;

15. Organizeaza, verifica si urmareste gestionarea, depozitarea, inventarierea si clasarea tuturor bunurilor institutiei;

16. Monitorizeaza procesul specific de intrare si iesire a materialelor, obiectelor de inventor si a mijloacelor fixe;

17. Organizeaza si raspunde de informarea electronica cu privire la obligatiile si drepturile fiscale ale contribuabililor in
baza propunerilor facute de compartimentele de specialitate;

18. Se asigura de dezvoltarea tehnologica a D.G.I.T.L. Sector 6 prin implementarea de noi proiecte informatice;

19. Exercita, in limitele delegérii de atributii previzute de Codul administrativ, atributiile Directorului General, Directorului
General Adjunct Constatare Impunere si Directorului General Adjunct Urmarire Executare Silita.

20. indeplineste si alte activitati din domeniul de activitate, precum si orice alte sarcini venite pe linie ierarhica, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile specifice postului.

SECTIUNEA V — Atributii si responsabilitati comune personalului cu functii de conducere

Directorul general, directorii generali adjuncti, sefii de serviciu si sefii de birou au urmatoarele atributii, competente si
responsabilitati, in functie de specificul structurilor pe care le conduc si in functie de limitele de competenta stabilite in fisa
postului:

1. Planifica, organizeaza, coordoneaza si controleazd activitdtile din cadrul compartimentelor functionale pentru
indeplinirea obiectivelor specifice stabilite;

2.Sesizeaza conducerea institutiei 1n ceea ce priveste eventuale probleme 1In indeplinirea sarcinilor
serviciilor/birourilor/compartimentelor si elaboreazd propuneri de remediere a acestora, dupa caz;

3. Raspund de intreaga activitate a structurilor din subordine, ducénd la indeplinire sarcinile rezultate din actele normative
in vigoare si dispozitiile primite de la sefii ierarhici;

4. Fac propuneri privind obiectivele generale si stabilesc pe baza acestora obiectivele specifice si indicatorii de performanta;
5. Monitorizeaza si evalueaza realizarea obiectivelor specifice, analizand activitatile ce se desfasoara in cadrul structurii si
identifica neconformitétile;

6. Stabilesc si revizuiesc obiectivele individuale pentru functionarii publici din subordine; evalueaza performantele
profesionale ale acestora si contrasemneazd evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din
subordine;

7. Intocmesc rapoartele de evaluare pentru angajatii din subordine;

8. Raspund de solutionarea sesizarilor, petitiilor si reclamatiilor, respectiv orice fel de corespondenta repartizate structurii
si asigurd transmiterea raspunsului catre petenti;

9. Asigura un management de calitate prin implementarea/dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul
structurii;

10. Verificd si se asigura de actualizarea si implementarea procedurilor pentru activitatile proprii compartimentului,
conform cadrului procedural;

11. Elaboreaza propuneri de perfectionare profesionald a personalului din subordine si le transmit Biroului Resurse Umane
in vederea includerii acestora in Planul de perfectionare profesionala a functionarilor publici;

12. intocmesc si actualizeaza fisele de post, cu respectarea stricta a atributiilor stabilite prin R.O.F. si le transmit Biroului
Resurse Umane;

13. Tin evidenta privind prezenta angajatilor din cadrul structurii, a orelor suplimentare (acolo unde este cazul), efectuate
de catre angajati si transmit lunar evidentele specifice prezentei personalului catre Biroul Resurse Umane;

14. Stabilesc masurile necesare asigurarii disciplinei in munca si informeaza conducerea institutiei, in caz de abateri, pentru
personalul din cadrul serviciului/biroului/compartimentului;

15. Fundamenteaza si intocmesc referate de necesitate in vederea elaborarii propunerii de Program Anual al Achizitiilor
Publice, in domeniul de activitate si le Tnainteaza Biroului Achizitii si Urmarire Contracte;

16. Intocmesc documentatia specifica procesului de achizitie publica, de bunuri materiale si servicii (referat de necesitate
si orice altd documentatie aferentd) pe care o inainteaza compartimentelor de specialitate;

17. Evalueaza furnizorii de produse/lucrari/servicii pentru contractele derulate, dupa caz;

18. Fac propuneri privind bugetul anual si rectificarile de buget, la solicitarea structurii de resort din cadrul institutiei;
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19. Transmit compartimentului de specialitate din cadrul institutiei informatiile de interes public in vederea publicarii
acestora pe site ul D.G.I.T.L. Sector 6;

20. Furnizeaza toate informatiile solicitate, transmit documentatia necesara autoritatilor/structurilor de control/audit si
formuleaza puncte de vedere la solicitarea acestora;

21. Raspund de elaborarea si avizarea planurilor de masuri/actiuni fatd de recomandarile/masurile primite in urma
controalelor/auditurilor externe ale activitatilor specifice, precum si de realizarea/implementarea acestora in termenele
stabilite, In conformitate cu legislatia specifica in vigoare;

22. Transmit Serviciului Juridic la solicitarea acestuia, documente elaborate de structurile din cadrul institutiei necesare
reprezentarii in instanta si efectudrii actelor procedurale aferente plangerilor prealabile;

23. Intocmesc rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari ale Consililui Local Sector 6 si fac propuneri pentru
initierea sau modificarea unor hotarari ale Consiliului Local Sector 6 din domeniul lor de competenta;

24. Intocmesc lunar/anual raportul de activitate al structurii proprii;

25. Pastreaza si arhiveaza documentele proprii si raspund de arhiva creatd, pana la predarea acesteia catre arhiva institutiei,
26. Asigura cunoasterea si studierea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, utilizarea deplina a timpului
de lucru, cresterea aportului fiecarui angajat la rezolvarea cu competentd si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate
conform fisei postului, In raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

27. In limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele pe care le conduc in relatiile cu agentii economici,
institutiile publice, persoanele fizice, etc.

28. Informeaza personalul din cadrul serviciului/biroului/compartimentului cu privire la prevederile Regulamentului de
organizare si functionare si a Regulamentului Intern ale institutiei;

29. Urmaresc respectarea normelor de conduita si disciplind de catre Intreg personalul aflat in subordine;

30. Aproba cererile de concedii de odihnd pentru personalul din subordine, monitorizeazd prezenta in institutie a
personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei;

31. Desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost desemnat;

32. Indeplinesc obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

33. Au obligatia sa pastreze secretul asupra informatiilor de care a luat cunostintd ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu. In categoria informatiilor de natura celor considerate a fi secret fiscal intrd datele referitoare la
contribuabil/platitor, cum ar fi: datele de identificare, natura si cuantumul obligatiilor fiscale, natura, sursa si cuantumul
veniturilor, natura, sursa si valoarea bunurilor, plati, conturi, rulaje, transferuri de numerar, solduri, Incasari, deduceri,
credite, datorii, valoarea patrimoniului net sau orice fel de informatii obtinute din declaratii ori documente prezentate de
catre contribuabil/platitor sau terti;

SECTIUNEA VI — Atributii si responsabilitati comune personalului de executie

1. Respecta notele interne emise de conducerea institutiei;

2. Se informeaza cu privire la modificarile/completarile actelor normative incidente in activitatea structurii in care isi
desfasoara activitatea, precum si a oricaror aparitii normative specifice activitatii;

3. Claseaza si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de compartiment;

4. Respecta normele de conduitd profesionala prevazute in Codul de conduita al D.G.I.T.L. Sector 6;

5. Respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare si a Regulamentului Intern ale institutiei;

6. Raspund de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

7. Raspund de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si a dispozitiilor legale, precum si de
corectitudinea Inregistrarilor in aplicatiile/platformele informatice utilizate in cadrul institutiei;

8. Semnaleaza conducerii orice problemad legatd de activitatea institutiei, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii
sarcinilor de serviciu;

9. Comunica Biroului Prelucrarea Automata a Datelor orice disfunctionalitate constatatd a programelor informatice utilizate
la nivelul institutiei;

10. Colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul institutiei si raspund cu promtitudine la solicitarile acestora;
11. Elaboreaza, actualizeaza si respecta Procedurile Operationale/ de Sistem (dupa caz), in cadrul compartimentului;

12. Intocmesc Registrul Riscului si documentele cu privire la implementarea sistemului de control intern managerial, in
cadrul compartimentului;

13. Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si proiectelor de hotarari, cand
este cazul;

14. Desfagoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost desemnat;

15. Efectueaza deplasari 1n interesul serviciului pe teren sau la institutiile cu care colaboreaza, in baza ordinului de serviciu;
16. Reprezinta structura organizatorica numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat de catre
conducerea institutiei;

17. Fiecare angajat raspunde disciplinar, contraventional sau patrimonial, dupa caz, pentru neexecutarea intocmai a
atributiilor de serviciu;

18. Colaboreaza cu institutiile si autoritatile publice, centrale si locale, in scopul obtinerii de informatii necesare pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu;
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19. Indeplinesc obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

20. Au obligatia sa pastreze secretul asupra informatiilor de care a luat cunostintd ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu. In categoria informatiilor de natura celor considerate a fi secret fiscal intrd datele referitoare la
contribuabil/platitor, cum ar fi: datele de identificare, natura si cuantumul obligatiilor fiscale, natura, sursa si cuantumul
veniturilor, natura, sursa si valoarea bunurilor, plati, conturi, rulaje, transferuri de numerar, solduri, Incasari, deduceri,
credite, datorii, valoarea patrimoniului net sau orice fel de informatii obtinute din declaratii ori documente prezentate de
catre contribuabil/platitor sau terti;

Serviciul Juridic are, in principal, urmatoarele atributii si responsabilitati:

1. Reprezinta Directia Generala de Impozite si Taxe Locale Sector 6 in fata instantelelor judecatoresti de toate gradele,
parchetelor si altor organe cu activitate jurisdictionala;

2. Formuleaza cereri de chemare in judecata, intampinari, raspunsuri la intdmpinari, note scrise;

3. Exercita cdi ordinare si extraordinare de atac;

4. Formuleaza cereri de admitere a creantelor si cereri de platd, contestatii la tabelele de creante, la rapoartele de activitate
si la procesele verbale ale adunarii creditorilor sau comitetului creditorilor, dupa caz, in dosarele privind procedura
insolventei;

5. Raspunde la convocarile adundrii creditorilor sau comitetului creditorilor si isi exprima votul cu privire la ordinea de zi;
6. Formuleaza obiectiuni la rapoartele de evaluarea intocmite in cadrul procedurii insolventei;

7. Comunica serviciilor competente actele de instrdinare a bunurilor transmise de la lichidatorii judiciari, in vederea operarii
in evidentele fiscale;

8. Formuleaza obiectiuni la raportele de expertiza judiciara in litigiile in aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

9. Formuleaza opozitii la deciziile adunarii generale a asociatiilor privind dizolvare si lichidare simultana a societatilor;
10. Formuleaza actiuni de deschidere a procedurii de insolventa, la solicitarea compartimentelor competente;

11. Formuleaza actiuni de deschidere a procedurii de dizolvare, la solicitarea compartimentelor competente;

12. Formuleaza actiuni de transformare a sanctiunilor contraventionale in prestarea unei munci in folosul comunitatii la
solicitarea compartimentelor competente;

13. Urmareste Buletinul Procedurilor de Insolventd in vederea identificarii persoanelor juridice care intrda in procedura
insolventei;

14. Asigura preluarea citatiilor, formarea dosarelor de instanta, evidenta si arhivarea acestora;

15. Solicita documente si informatii de la compartimentele din cadrul institutiei, in vederea formularii apararilor in litigiile
aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

16. Intocmeste si expediaza adrese catre diverse institutii in vederea solutionarii litigiilor aflate pe rolul instantelor
judecatoresti;

17. Formuleaza puncte de vedere la adresele intocmite de compartimentele din cadrul institutiei;

18. Avizeaza pentru legalitate decizii, contracte de achizitii, protocoale, procese verbale de constatare a starii de
insolvabilitate, procese verbale de scadere din evidente a debitelor prescrise;

19. Intocmeste, in colaborare cu alte compartimente, proiecte de hotariri, pe care le pe care le inainteaza Consiliului Local
Sector 6;

20. Comunica serviciilor competente hotérarile judecétoresti pronuntate in litigiile in care institutia a fost parte;

21. Acorda consiliere juridicd compartimentelor din cadrul institutiei legatd de obiectul de activitate al acesteia;

22. Formuleaza adrese cdtre ministerele competente privind emiterea unor puncte de vedere referitoare la aplicarea
legislatiei fisacale sau in ceea priveste anumite spete fiscale;

23. Sesizeaza organele de urmarire penald, la solicitarea compartimentelor din cadrul institutiei, in baza referatului aprobat
de conducatorul institutiei si a documentelor puse la dispozitie;

24. Comunica conducatorilor compartimentelor din cadrul institutiei, prin e-mail, legislatia aparuta in domeniul de activitate
specific fiecarui compartiment;

25. Indeplineste si alte activitati din domeniul de activitate, precum si orice alte sarcini venite pe linie ierarhica, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile specifice postului.

Serviciul Resurse Umane in structura caruia se afla Compartimentul Gestionare Documente Externe are, in principal,
urmatoarele atributii si responsabilitati:

1. Elaboreaza documentatia necesara in vederea supunerii dezbaterii si aprobarii de catre Consiliul Local al Sectorului 6 a
propunerilor de modificare ale organigramei, statului de functii si Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei
Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 6;

2. Elaboreaza Regulamentul Intern al Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 6, cu consultarea tuturor
structurilor din cadrul institutiei, pe care il supune aprobarii Directorului General si il transmite compartimentelor
functionale din cadrul D.G.I.T.L. Sector 6;
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3. Indeplineste atributiile prevazute de lege pentru calitatea de consilier etic si raporteazi catre ANFP datele si informatiile
relevante privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici;

4. Monitorizeaza aplicarea codului de conduita si acordarea de consultantad functionarilor publici si personalului contractual
cu privire la respectarea normelor de conduita profesionala;

5. Intocmeste lunar statul de personal;

6. Asigura asistentd si consiliere in vederea intocmirii fiselor de post aferente functiilor publice si a functiilor de natura
contractuald din cadrul institutiei;

7. Asigura inregistrarea, evidenta si pastrarea figelor de post ale persoanlului din cadrul institutiei;

8. Gestioneaza cariera profesionald a salariatilor si urmareste indeplinirea conditiilor de promovare in functii/clasd/grade
profesionale/trepte de salarizare;

9. Intocmeste documentatia in vederea organizarii si desfasurarii examenului sau concursului de recrutare/promovare in
functie, pentru ocuparea posturilor aferente functiilor publice si a celor de natura contractuala din cadrul institutiei;

10. Intocmeste documentatia in vederea organizirii si desfasurarii examenului sau concursului de promovare in clasa, grad
profesional a functionarilor publici si de promovare in functie/grad/treapta a personalului de natura contractuald din cadrul
institutiei;

11. Asigura secretariatul comisiilor privind organizarea si desfasurarea concursurilor organizate de Directia Generala de
Impozite si Taxe Locale Sector 6;

12. Intocmeste documentatia in vederea ocuparii posturilor vacante/temporar vacante din cadrul institutiei, prin alte
modalitati decat prin concurs: transfer, detasare, exercitare temporard a unei functii publice de conducere, mutare temporara
sau definitiva, redistribuire, dupa caz;

13. intocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, decizii ale Directorului General de numire/incadrare,
modificare a raporturilor de serviciu/de munca, de suspendare, de sanctionare, de incetare, de salarizare pentru personalul
institutiei, precum si orice alte decizii ale Directorului General referitoare la domeniul sau de activitate;

14. intocmeste Contractele individuale de munca si actele aditionale ale acestora pentru personalul de naturi contractuala
din cadrul institutiei;

15. Asigura intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a dosarelor de personal
ale salariatilor incadrati cu contract individual de munca;

16. Colaboreaza cu persoana cu atributii de medicina muncii in vederea asigurarii examenului medical la angajare,
controlului medical periodic, examenului medical la reluarea activitatii;

17. inregistreaza personalul de naturd contractuald, nou angajat, precum si modificarile intervenite in activitatea celui
existent 1n aplicatia “REVISAL” 1n format electronic (Registrul general de evidenta a salariatilor);

18. Actualizeaza baza de date a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin portalul de management al functiilor
publice si al functionarilor publici si transmite in termenul prevazut de legislatie, actele administrative;

19. Publicd pe pagina de internet a institutiei anunturile referitoare la concursuri de recrutare/promovare, ocupare a
functiilor publice, si alte documente specifice activitatii serviciului;

20. Urmareste pe baza programului de stagiu desfasurarea perioadei de stagiu a angajatilor debutanti si intocmeste
documentatia la finalizarea perioadei;

21. Gestioneaza si inregistreaza declaratiile de avere si interese ale functionarilor publici din cadrul institutiei pe platforma
E-DAI;

22. Organizeaza, gestioneaza si monitorizeaza activitatea de practica de specialitate a studentilor/masteranzilor din cadrul
unitatilor de invatamant superior cu care D.G.I.T.L. Sector 6 a incheiat un protocol de colaborare sau la solicitarea acestora;
23. Elibereaza documentele care atestd efectuarea practicii de specialitate de catre studenti/masteranzi in cadrul institutiei;
24. Organizeaza, gestioneaza i monitorizeaza activitatea de voluntariat si elibereaza documentele care atesta efectuarea
voluntariatului in cadrul D.G.I.T.L. Sector 6;

25. Organizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului din cadrul institutiei,
asigurand asistentd si consiliere in vederea intocmirii rapoartelor de evaluare si a fiselor de evaluare a performantelor
profesionale individuale;

26. Gestioneaza fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul incadrat cu contract
individual de munca si rapoartele de evaluare a performantelor individuale ale functionarilor publici;

27. Primeste ofertele pentru cursuri de pregatire profesionala de la institutiile abilitate in domeniu si le transmite spre analiza
compartimentelor functionale din cadrul institutiei;

28. Elaboreaza si supune aprobarii Planul anual de pregatire si perfectionare a functionarilor publici si a personalului
contractual pe baza propunerilor conducatorilor compartimentelor functionale, pe baza rapoartelor de evaluare si a fiselor
de evaluare a performantelor profesionale sau la cerere, dupa caz;

29. Tine evidenta cursurilor/instruirilor la care a participat personalul si care a beneficiat de o forma sau alta de instruire
sau formare profesionald;

30. Intocmeste, elibereaza si vizeaza periodic legitimatiile de serviciu;

31. Tine evidenta vechimii in munca a salariatilor si comunica lunar structurii economice deciziile Directorului General de
modificare a gradatiei, conform transelor de vechime in munca si a altor sporuri acordate la salariul de baza;

32. Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor sau sesizarilor care revin In competenta serviciului;

33. Solicita avize, precum si puncte de vedere de la institutiile publice abilitate pentru aplicarea corecta a prevederilor legale
in domeniul resurselor umane;

34, Intocmeste raportri statistice specifice privind activitatea de resurse umane din cadrul institutiei;
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35. Elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea salariatilor;

36. Centralizeaza programarea concediului de odihna al salariatilor institutiei;

37. Controleaza prezenta la serviciu a salariatilor institutiei si face propuneri de sanctionarea disciplinara, dupa caz;

38. Tine evidenta foilor colective de prezenta, concediile de odihna si a celorlalte tipuri de concedii (medicale, pentru
evenimente deosebite, reprogramari, rechemari, etc.);

39. Verifica foile colective de prezenta tuturor compartimentelor functionale din cadrul institutiei in vederea efectudrii platii
drepturilor salariale;

40. Introduce in programul informatic de salarizare informatiile cu privire la personalul nou incadrat, precum si orice
modificare a personalului angajat;

41.Introduce in programul de salarizare foile colective de prezentd, concediile de odihnd, concedii medicale si a celorlalte
tipuri de concedii;

42. Calculeaza si verifica statele de platd, in vederea virarii de catre serviciul economic a drepturilor de natura salariala,
precum si virarea obligatiilor ce decurg din acestea catre Bugetul de Stat;

43. Instiinteaza Biroul Prelucrarea Automata a Datelor si Serviciul Economic, in urmitoarele cazuri:

- la numirea functionarilor publici si a personalului contractual;

- la modificarea raportului de serviciu/munca (delegare, detasare, transfer, mutare definitiva, mutare temporara, exercitarea
cu caracter temporar a unei functii de conducere).

- la suspendarea raportului de serviciu/munca;

- la incetarea raportului de serviciu/munca;

44. Transmite Biroului Prelucrarea Automatd a Datelor documentele specifice activitatii biroului in vederea incarcarii
acestora pe site-ul institutiei;

45. indeplineste si alte activitati din domeniul de activitate, precum si orice alte sarcini venite pe linie ierarhica, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile specifice postului.

Compartimentul Gestionare Documente Externe_functioneaza in subordinea sefului Serviciului Resurse Umane si are,
in principal, urmatoarele atributii si responsabilitati:

1. Asigura primirea si inregistrarea documentelor externe, in ordinea primirii acestora, le directioneaza pe flux catre
compartimentele competente cu solutionarea acestora;

2. Elibereaza citre contribuabili dovada primirii cererilor gi/sau declaratiilor depuse, cu precizarea numarului de
inregistrare, termenul de raspuns si compartimentul competent in solutionare;

3. Scaneaza cantitativ si calitativ toate cererile/adresele/anexele primite de la contribuabili/institutii, pe care le atageaza la
inregistrare in registrul de intrari-iesiri;

4. Identifica si analizeaza aspecte sesizate In corespondenta primita si Intocmeste informari in acest sens pentru conducerea
institutiei;

5. Inregistreaza si remite corespondenta adresatd conducerii institutiei atunci cand aceasta ii este adresati in mod expres;
6. Asigura circuitul documentelor prin trierea si predarea cu celeritate a tuturor cererilor inregistrate, catre
persoanele/compartimentele responsabile;

7. Intocmeste rapoarte cu numarul de lucrari inregistrate, pe tipuri de documente;

8. Deschide, inregistreaza si repartizeaza prin sefii de compartimente, corespondenta adresata serviciilor din cadrul Directiei
Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 6;

9. Preia corespondenta curentd din césuta postald rezervata institutiei.

10. indeplineste si alte activitati din domeniul de activitate, precum si orice alte sarcini venite pe linie ierarhici, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile specifice postului.

Serviciul Economic are, 1n principal, urmatoarele atributii si responsabilitati:

1. Fundamenteaza si elaboreazd propunerile Proiectului de Buget de Venituri Proprii ale Sectorului 6 si Cheltuielile
institutiei, precum si propunerile de rectificare a acestuia pe care le supune aprobarii ordonatorului principal de credite;
2. Fundamenteaza solicitarea lunara privind necesarul de credite bugetare;
3. Urmareste in executie Bugetul de Venituri Aprobat, pe capitole si subcapitole, conform clasificatiei bugetare a veniturilor
si cheltuielilor;
4. Organizeaza si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale In conformitate cu normele metodologice elaborate
de Ministerul Finantelor Publice.;
5. Urmareste respectarea regulilor bugetare, corecta reprezentare, conform Planului de Conturi pentru Institutiile Publice,
a veniturilor si evidentierea cheltuielilor, precum si atribuirea corecta a articolului bugetar pe structura clasificatiei bugetare
a veniturilor si a cheltuielilor;
6. Organizeaza si conduce contabilitatea veniturilor proprii si a cheltuielilor, conform procedurilor interne de lucru, pe
activitati specifice:
= evidenta contabild a drepturilor constatate, cu sau fara obligatia existentei titlului de creanta, conform procedurilor
de lucru: impozite §i taxe pe proprietate, impozite pe utilizarea bunurilor, impozite si taxe specifice, taxe pe
utilizarea locurilor publice, a chiriilor, taxelor judiciare de timbru, taxe extrajudiciare de timbru, amenzi, alte
impozite si taxe pe structura clasificatiei bugetare a veniturilor;
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=  evidenta contabild a suprasolvirilor create, conform procedurilor de lucru;
= evidenta contabilad si verificarea documentelor privind stingerea creantelor fiscale prin toate modalitatile de
stingere existente la nivelul institutiei: stingere prin plata in numerar, prin sisteme electronice cu cardul, alte
modalitati de stingere, conform procedurilor de lucru;
= evidenta compensarilor de sume la rol, a restituirilor din venituri, indreptari erori materiale constatate in
documentele de plata, conform procedurilor de lucru;
=  evidenta incasarilor din taxa auto pentru mijloacele de transport cu masa maxim autorizatd mai mare de 12 tone,
conform procedurilor de lucru;
= evidenta veniturilor realizate prin intermediul institutiei pentru bugetul local al capitalei;
= contabilitatea imobilizarilor corporale si necorporale;
=  contabilitatea stocurilor cantitativ- valoric, pe tipuri de gestiune;
= inregistrarea in contabilitate a altor elemente de activ, la costul de achizitie si/sau la valoarea justa pentru alte
intrari decat cele prin achizitie, dupa caz;
=  evidenta creantelor si datoriilor institutiei, la valoare nominala;
= contabilitatea platilor de casa si a cheltuielilor efective, pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, potrivit bugetului
aprobat;
= preia de la compartimentele abilitate, verifica si solutioneaza lucrarile de restituire, compensare, indreptare erori
materiale din documentele de plata, virari de sume din impozite in conturile de amenzi, transferuri din amenzi
catre alte unitati administrativ teritoriale transmise prin platfoma digital pentru declartii on-line si interactiune
institutionala;
= evidenta contabild a transferurilor din amenzi efectuate catre alte unitti administrativ teritoriale, precum si cele
primite de la alte unitati administrativ teritoriale;
= evidenta contabila a ordinelor de platd Intocmite pentru virarile de sume efectuate din impozite in conturile de
amenzi, potrivit ordinii de stingere a obligatiilor fiscale prevazute de Codul de Procedura Fiscala;
= evidenta debitelor stinse prin sisteme alternative de plata, precum si a incasarilor aferente acestora, inregistrate in
extrasele de cont emise pe codul fiscal al institutiei;
= tine evidenta veniturilor si cheltuielilor in ambele sisteme de contabilitate: financiara si bugetara;
= efectueazad inchiderea conturilor de venituri si cheltuieli; stabileste rezultatul executiei bugetare si rezultatul
patrimonial.
7. Efectueaza viramentul cotelor din taxa asupra mijloacelor de transport cu masa maxim autorizatd mai mare de 12 tone,
la termenul prevazut de lege; virarea sumelor Incasate prin procedura de executare silitd pentru alte institutii; virarea
sumelor reprezentand ajutor pentru incélzirea locuintelor;
8. Efectueaza descarcarea conturilor de disponibil deschise in Trezoreria Sectorului 6 pentru veniturile realizate prin
sistemele electronice de plata in conturile de venituri ale bugetului local, pe structura clasificatiei bugetare;
9. Efectueaza periodic viramentul sumelor incasate prin institutie, in conturile C.G.M.B;
10. Reconciliazd incasarile efectuate de contribuabili, persoane fizice si persoane juridice prin sisteme alternative de plata
inregistrate in aplicatia informaticd de gestionare a impozitelor si taxelor locale cu incasarile inregistrate in programul
informatic de evidenta contabila;
11. Reconciliazd incasarile efectuate de contribuabili, persoane fizice si persoane juridice inregistrate in aplicatia
informatica de gestionare a impozitelor si taxelor locale cu extrasele de cont emise pe codul fiscal al institutiei;
12. Reconciliazd incasarile inregistrate In programul informatic de evidentd contabild cu situatia generatd de sistemul
national de raportare Forexebug — Raport-Executie bugetara;
13. Reconciliaza soldurile debitoare si creditoare evidentiate in Balanta de Verificare Intocmita la sfarsitul perioadei de
raportare cu soldurile din Balantd Fiscala Debite, Balantd Fiscala Suprasolviri, Sumar Suprasolviri, Situatie Solduri,
rapoarte ce sunt emise din aplicatia de gestioanare a impozitelor si taxelor locale;
14. Organizeaza si urmareste, impreuna cu sefii celorlalte compartimente de resort, derularea activitatii de inventariere
anuald a intregului patrimoniu, in conformitate cu legislatia specifica si inainteazd propunerile privind componenta
comisiilor de inventariere;
15. Inregistreaza tranzactiile in conturile extrabilantiere, respectand principiile contabilitatii pe baza de angajamente;
16. Asigura verificarea, calcularea si virarea in conturile personale a drepturilor de natura salariald a angajatilor institutiei,
precum si virarea obligatiilor ce decurg din acestea catre Bugetul de Stat;
17. Efectueaza lunar monitorizarea cheltuielilor de personal si le transmite catre Sector 6 al Municipiului Bucuresti in
vederea centralizarii pentru Ministerul Finantelor Publice;
18. Organizeaza activitatea de control financiar preventiv §i propune persoane compatibile, din cadrul serviciului pentru
exercitarea controlului financiar preventiv, in conformitate cu legislatia specifica;
19. Tine registrele obligatorii de evidentd contabila: Registrul Jurnal si Registrul Inventar si Registrul Carte Mare;
20. Intocmeste situatii financiare lunare, trimestriale si anuale pentru contabilitatea veniturilor bugetare, respectiv pentru
cheltuielile bugetare;
21. Intocmeste situatii financiare consolidate pentru contabilitatea veniturilor si cheltuielilor bugetare;
22. Intocmeste situatii financiare consolidate pentru contabilitatea veniturilor si cheltuielilor bugetare in aplicatia pusa la
dispozitie de ordonatorul principal de credite;
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23. Intocmeste in format electronic anexele necesare generirii in mod automat din sistemul national de raportare Forexebug
a situatiilor financiare pentru sectorul bugetar 02 — Buget Local (administratie locala), sursa de finantare — integral de la
buget;

24. Asigura, conform legilor si normativelor in vigoare, respectarea disciplinei financiar-contabile de cétre toate categoriile
de personal cu raspunderi in gestionarea si administrarea banului public;

25. Intocmeste periodic, pentru conducerea institutiei si pentru organele abilitate, situatii informative privind indicatorii de
performantd, veniturile si cheltuielile institutiei, realizarea bugetului, monitorizarea cheltuielilor de personal, situatia
furnizorilor neachitati.

26. Organizeaza activitatea de colaborare cu Trezoreria Statului, pe linia efectudrii operatiunilor de incasari si plati.

27. Solutioneazd, in conformitate cu prevederile Codului de procedurd fiscala, lucrarile de restituiri, compensari si
indreptare erori material din documentele de plata;

28. Avizeaza, din punct de vedere financiar contabil, contractele de achizitie publica, conform prevederilor legale in vigoare
29. Verifica tranzactiile efectuate prin sistemele alternative de platd in vederea stabilirii comisionului datorat de institutie
prestatorilor-incasatori, in conditiile si la termenele stipulate in contractele incheiate pentru prestarea serviciilor de incasare
a impozitelor, taxelor si a altor sume datorate bugetului local;

30. Reconciliaza incasdrile depuse la casieria centrala cu incasarile evidentiate in programul informatic de gestionare a
impozitelor si taxelor locale si cu cele din programul de evidenta contabila;

31. Intocmeste foile de varsimant in conturile bugetului local al sectorului deschise la Trezoreria Statului Sector 6 in ziua
lucratoare imediat urmatoare celei in care s-a efectuat incasarea la ghisee;

32. Indeplineste si alte activitati din domeniul de activitate, precum si orice alte sarcini venite pe linie ierarhic, care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile specifice postului.

Serviciul Asistentd Contribuabili si Control Intern Managerial are. in principal, urmatoarele atributii si responsabilitati:

1. Ofera asistenta contribuabililor in ceea ce priveste impozitele si taxele locale respectiv informarea acestora cu privire la:
cuantumul obligatiilor fiscale, declararea bunurilor supuse impozitarii, actele componente ale dosarului de
impunere/incetare, termenele si modalitatea de platd a impozitelor si taxelor locale, modul de completare a tipizatelor,
conditiile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala, etc;

2. Asigurd asistentd telefonica contribuabililor cu privire la formularele aplicabile si actele necesare pentru declararea
bunurilor impozabile, mijloacele de plata, calendarul fiscal si bonificatiile acordate, termenele legale de eliberare a
documentelor solicitate, scutirile acordate la plata taxelor si impozitelor locale, inrolarea in platforma digitala, precum si
orice alte informatii generale;

3. Verifica, preia, solutioneaza sau redirectioneaza zilnic intrebarile adresate de contribuabili prin intermediul aplicatiei de
mobil pentru interactiunea cu contribuabilii si transmite rapoarte periodice;

4. Asigura implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul institutiei;

5. Asigura componenta Secretariatului Comisiei de Monitorizare, la nivelul institutiei;

6. Asigura elaborarea programului anual de dezvoltare a sistemului de control intern managerial si a raportarilor periodice
privind stadiul implementarii standardelor de control;

7. Asigura clasarea, pastrarea si arhivarea documentatiei aferente procesului de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial;

8. Asigura consilierea compartimentelor de munca cu privire la materialele necesare a fi elaborate n procesul dezvoltarii
SCIM;

9. Intocmeste/actualizeaza registrul riscurilor la nivel de institutie, prin agregarea datelor/informatiilor cuprinse in registrele
riscurilor de la nivelul compartimentelor de munca;

10. Centralizeaza informarile si raportarile intocmite la nivelul compartimentelor institutiei in vederea elaborarii raportarilor
periodice;

11. Urmareste modul de realizare a activitatilor cuprinse in programul de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial;

12. Verifica respectarea reglementarilor legale, a procedurilor interne precum si a deciziilor conducerii in activitatea de
stabilire, constatare, control, urmarire i incasare a impozitelor si taxelor locale, desfasuratd de compartimentele de
specialitate din cadrul institutiei;

13. Analizeaza si monitorizeaza fluxurile de documente si face prpuneri de eficientizare a acestora, pe care le transmite
Serviciului Managementul Documentelor si Comunicare Institutionala;

14. Analizeaza si verifica, prin sondaj, modul de solutionare a solicitarilor depuse de contribuabili persoane fizice si juridice
(declaratii de impunere, solicitari certificate fiscale, adrese, petitiii, cereri scutiri, etc), sub aspectul aplicarii prevederilor
legale, precum si al respectarii procedurilor interne si deciziilor conducerii;

15. Solicita, prin sondaj, din evidenta Serviciului Inspectie Fiscala, Serviciilor Constatare Impunere Persoane Fizice
Centrele 1,2 si Serviciului Constatare Impunere Persoane Juridice, Serviciului Constatare Impunere Domeniul Public,
Serviciilor Urmadrire si Executare Silita Persoane Fizice si Juridice precum si Compartimentelor de Insolvabilitate, lucrarile
inregistrate si/sau operate si verifica conformitatea documentelor, respectarea circuitului acestora, corectitudinea operarii,
respectarea termenului de solutionare si a procedurii de comunicare;
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16. Solicita si examineaza orice inscrisuri, declaratii, documente care pot fi relevante pentru stabilirea impozitelor datorate
si pentru modul de respectare a obligatiilor fiscale;

17. Verifica, prin sondaj, modul de intocmire a dosarului de urmarire si executare silita;

18. Intocmeste, ca urmare a activititii specifice desfasurate, acte de control (procese-verbale, note de constatare, rapoarte,
etc) cuprinzand deficientele constatate in timpul controlului si masurile propuse pentru prevenirea si eliminarea acestora.
19. Urmareste modul de punere in aplicare a masurilor dispuse prin rapoartele de control si monitorizeaza rezultatele
obtinute In urma punerii in executare a acestora;

20. Examineaza legalitatea, regularitatea si conformitatea efectudrii lucrarilor, identificand erorile, risipa, fraudele si pe
aceste baze, propune masuri si solutii pentru remedierea problemelor constatate si sanctionarea vinovatilor, dupa caz;

21. Poate efectua deplasari in teren pentru verificarea datelor introduse in baza de date ca urmare a solicitarilor
contribuabililor;

22. Asigura suport compartimentelor din cadrul institutiei la elaborarea procedurilor operationale si de sistem, actualizarea
obiectivelor generale si specifice, stabilirea activitatilor, identificarea activitatilor procedurale, stabilirea indicatorilor de
performanta, identificarea, evaluarea si gestionarea riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor specifice;

23. Centralizeaza rapoartele de activitate lunare, semestriale, anuale ale tuturor compartimentelor din cadrul institutiei si
elaboreaza raportul anual de activitate al institutiei;

24. Intocmeste analize, sinteze, rapoarte la solicitarea conducerii institutiei;

25. Urmareste implementarea recomandarilor/masurilor dispuse in cadrul misiunilor de audit intern/extern si transmiterea
in termen a stadiului realizdrii acestora.

26. indeplineste si alte activitati din domeniul de activitate, precum si orice alte sarcini venite pe linie ierarhica, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile specifice postului.

Compartimentul Achizitii si Urmirire Contracte are, in principal, urmatoarele atributii si responsabilitati:

1. Organizeaza si desfasoara procedurile de achizitie publice de produse, servicii si lucrari.

2. Elaboreaza documentatia de atribuire, respectiv: Note justificative, DUAE, Strategia de contractare privind stabilirea
cerintelor minime de calificare (pe baza informatiilor furnizate de catre compartimentele de specialitate care sunt direct
raspunzatoare de stabilirea cerintelor), Instructiuni catre ofertanti, Model de contract/Acord-Cadru, Model Formulare;

3. Elaboreazd pe baza referatelor de necesitate transmise de celelalte compartimente ale institutiei, Programul Anual al
Achizitiilor Publice;

4. Actualizeaza cand situatia o impune, modificari sau completari in Programul Anual al Achizitiilor Publice cu avizul
compartimentului financiar contabil si aprobat de conducatorului institutiei;

5. Publica extrase din PAAP in SEAP in functie de pragurile valorice si procedura aleasa.

6. Stabilirea circumstantelor de incadrare pentru aplicarea fiecarei proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publica,
respectiv licitatia deschisa, licitatia restransa, negocierea competitiva, dialogul competitiv, parteneriatul pentru inovare,
negocierea fara publicare prealabila, concursul de solutii, procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale si a
altor servicii specifice, procedura simplificatd, avand la baza codurile CPV si valorile estimate in referatele de necesitate.
7. Deruleaza achizitiile directe, in baza documentelor justificative transmise de catre compartimentele/birourile/serviciile
initiatoare.

8. Avizeaza din punct de vedere al modalitatii de achizitie referatele de necesitate, conform procedurii de sistem de la
nivelul institutiei;

9. Tine evidenta referatelor de necesitate, aprobate de Directorul General, in Registrul de Achizitii din programul
"Documenta".

10. Propune si supune avizarii sefului ierarhic superior constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor.

11. Participa in comisiile de evaluare a ofertelor, in cadrul institutiei si in U.C.A. (achizitii comune ocazionale) aplicabile
la nivelul Primariei Sectorului 6.

12. Posteaza in SEAP documentele care fac parte din documentatia de atribuire: DUAE, Note justificative, Strategia de
contractare, Instructiuni catre ofertanti, Model de contract/Acord-Cadru, Model Formulare;

13. Asigura cadrul organizatoric pentru derularea achizitiilor publice;

14. Asigura transmiterea raspunsurilor la solicitarile de clarificari formulate de operatorii economici in legatura cu
procedurile de achizitie publicd inainte de data limitd de depunere a ofertelor, avand la bazd informatiile furnizate de
compartimentele care au solicitat achizitia respectiva;

15. Asigura publicitatea, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire in SEAP.

16. Asigura completarea si actualizarea formularului de integritate catre ANI, de la publicarea in SEAP a documentatiei de
atribuire, pe tot parcursul derularii procedurii si pana la publicarea anuntului de atribuire/neatribuire.

17. Asigura Inregistrarea si publicarea iIn SEAP a contestatiilor.

18. Intocmeste punctul de vedere impreuna cu reprezentantii compartimentelor implicate si il transmit citre Consiliul
National pentru Solutionarea Contestatiilor/Instanta de judecatd competentd, in cazul in care sunt depuse contestatii.

19. Inainteazi in copie dosarul achizitiei publice citre Consiliul National pentru Solutionarea Contestatiilor/Instanta de
judecata competenta.

20. Asigura Intocmirea si incheierea contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru si a actelor aditionale cu castigatorii
procedurilor de achizitie publica;
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21. Transmite o copie a contractului de achizitie publicd catre compartimentul/biroul/serviciul care a solicitat achizitia
pentru derularea contractului in vederea semnarii procesului verbal de receptie.

22. Asigura Inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitii publice;

23. Intocmeste documentele contatatoare.

24. Intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract de bunuri/servicii si lucrari.

25. Claseaza si arhiveaza documentele specifice biroului;

26. Transmite, catre Biroul PAD, contractele incheiate si Programul Anual al Achizitiilor Publice in vederea publicarii pe
site-ul institutiei.

27. Descarca facturile electronice emise in relatia B2G in sistemul national privind factura electronicd RO e-factura si le
transmite cadtre compartimente/birouri/servicii beneficiare pentru a fi inaintata la platd conform A.L.O.P.

28. Vizeaza cu ,,Bun de platd” facturile aferente contractelor de achizitie publicd, conform A.L.O.P. si semneaza
ordonantarile de platad pentru facturile aferente contractelor de achizitie publica.

29. Tine evidenta facturilor care primesc sintagma "Bun de platd", conform A.L.O.P.

30. Urmareste derularea contractelor de achizitie publica, din punct de vedere a termenelor si clauzelor prevazute in contract
cu ajutorul compartimentelor de specialitate care avizeaza procesele verbale de receptie pentru servicii/produse.

31. Indeplineste si alte activititi din domeniul de activitate, precum si orice alte sarcini venite pe linie ierarhica, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile specifice postului.

Serviciul Constatare Impunere Persoane Fizice si Incasiri Centrul 1, 2 si 3 are, in principal, urmatoarele atributii si
responsabilitati:

1. Actualizeaza/inregistreaza datele de identificare ale contribuabililor, precum si datele de contact ale acestora (adresa de
e-mail, numarul de telefon, etc.);

2. Verifica, Inregistreaza, dupa caz si solutioneaza toate lucrarile contribuabililor persoane fizice sau asimilate acestora,
avand ca obiect impozite si taxe locale (declaratii fiscale pentru stabilirea impozitului/taxei pe cladiri/teren/mijloace de
transport/promovare turistica, cereri pentru eliberarea certificatului de atestare fiscala/de scutire/transfer dosar auto/istoric
de rol fiscal, contestatii, etc.) preluate prin ghiseu, prin platforma digitala a institutiei si prin servicii postale/curierat si le
ofera acestora informatiile solicitate;

3. Verifica, inregistreaza, dupd caz si solutioneaza toate lucrarile avand ca obiect impozite si taxe locale primite de la
institutii publice si/sau private, preluate prin ghiseu, prin mijloace electronice de transmitere la distanta si prin servicii
postale/curierat;

4. Verifica inregistreazd, dupa caz si intocmeste documentatia In vederea solutionarii, toate lucrarile avand ca obiect
impozite si taxe locale privind restituiri/compensari/indreptari a erorilor din documentele de plata, preluate prin ghiseu,
prin platforma digitald a institutiei si prin servicii postale/curierat;

5. Elibereaza contribuabilului dovada inregistrarii cererilor si/sau declaratiilor, in situatiile in care solutionarea nu se
realizeaza pe loc.

6. Scaneaza si incarca la rol actele de identitate ale contribuabililor persoane fizice sau asimilate acestora, prezenti la
ghiseele institutiei, precum si alte documente, dupa caz;

7. Aplicd si comunica contravenientilor sanctiunile pentru neindeplinirea obligatiilor fiscale;

8. Solicita institutiilor abilitate informatiile necesare clarificarii situatiei fiscale a contribuabililor persoane fizice sau
asimilate acestora;

9. Consultd dosarele din arhiva institutiei, precum si arhiva electronicd in vederea Intocmirii cu celeritate a
raspunsurilor/adreselor/istoricelor de rol fiscal;

10. fntocmegte borderouri de debite si scaderi pentru eventualele diferente de impozite si taxe constatate i datorate de
persoanele fizice sau asimilate acestora, ca urmare a verificarilor efectuate, in baza unui referat si a actelor justificative;
11. Executa actiuni de constatare si identificare a materiei impozabile nedeclarate precum si pentru clarificarea situatiei
fiscale;

12. intocmeste lunar rapoarte privind rezultatul activititii desfisurate precum si alte situatii solicitate de factorii
responsabili de conducere.

13. Intocmeste situatii statistice si informari referitoare la activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor
datorate de persoanele fizice;

14. Colaboreaza, pentru identificarea materiei impozabile nedeclarate, in baza protocoalelor incheiate cu alte institutii ale
administratiei publice locale si/sau centrale.

15. Poate efectua activitatea de Incasare a impozitelor si taxelor locale in perioadele aglomerate, precum si in alte situatii;
16. Creaza conturile contribuabililor persoane fizice sau asimilate acestora in platforma digitala a institutiei.

17. Verifica inaintea inceperii activitatii zilnice integritatea sigiliilor si a incuietorilor;

18. Ofera informatii contribuabililor in ceea ce priveste cuantumul obligatiilor fiscale, termenele si modalitatea de plata a
impozitelor si taxelor locale, etc.

19. Incaseaza veniturile din impozite, taxe, amenzi si alte sume care se fac venit la bugetul local al Sectorului 6 si/sau a
Municipiului Bucuresti, dupa caz, in numerar si prin sistemul de plata electronic POS;

20. Proceseaza in programul informatic, procesele-verbale de constatare a contraventiei prezentate de contribuabili la
ghiseu, si incaseaza contravaloarea acestora;
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21. Intocmeste zilnic rapoartele de incasari, numerar si POS, si le arhiveaza periodic;
22. Indeplineste si alte activitati din domeniul de activitate, precum si orice alte sarcini venite pe linie ierarhica, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile specifice postului.

Serviciul Constatare Impunere Persoane Juridice are, In principal, urmatoarele atributii si responsabilitati:

1. Inregistreaza datele de identificare ale contribuabililor, precum si datele de contact ale acestora (adresa de e-mail,
numarul de telefon, etc.);

2. Verifica, inregistreaza si solutioneaza toate lucrarile contribuabililor persoane juridice, avand ca obiect impozite si taxe
locale (declaratii fiscale pentru scoatere din evidenta/stabilirea impozitului/taxei pe cladiri/teren/mijloace de
transport/promovare turistica/spectacole, , cereri pentru eliberarea certificatului de atestare fiscala/de scutire/transfer dosar
auto/istoric de rol fiscal, contestatii, etc.) preluate prin ghiseu, prin platforma digitald a institutiei si prin servicii
postale/curierat si le ofera acestora informatiile solicitate;

3. Verifica, inregistreaza, dupa caz, si solutioneaza toate lucrdrile avand ca obiect impozite si taxe locale primite de la
institutii publice si/sau private, preluate prin ghiseu, prin mijloace electronice de transmitere la distanta si prin servicii
postale/curierat;

4. Verifica, inregistreaza, dupa caz, si Intocmeste documentatia in vederea solutiondrii toate lucrdrile avand ca obiect
impozite si taxe locale privind restituiri/compensari/indreptari a erorilor din documentele de plata, preluate prin ghiseu,
prin platforma digitald a institutiei si prin servicii postale/curierat;

5. Elibereaza contribuabilului dovada inregistrarii cererilor si/sau declaratiilor, in situatiile in care solutionarea nu se
realizeaza pe loc;

6. Scaneaza si incarca la rol actele de identitate ale contribuabililor persoane juridice, prezenti la ghiseele institutiei, precum
si alte documente, dupa caz;

7. Aplica si comunica contravenientilor sanctiunile pentru neindeplinirea obligatiilor fiscale;

8. Solicita institutiilor abilitate informatiile necesare clarificarii situatiei fiscale a contribuabililor persoane juridice;

9. Consultda dosarele din arhiva institutiei, precum si arhiva electronicd in vederea Intocmirii cu celeritate a
raspunsurilor/adreselor/istoricelor de rol fiscal;

10. fntocmegte borderouri de debite si scaderi pentru eventualele diferente de impozite si taxe constatate si datorate de
persoanele fizice sau asimilate acestora, ca urmare a verificarilor efectuate, in baza unui referat si a actelor justificative;
11. Executa actiuni de constatare si identificare a materiei impozabile nedeclarate precum si pentru clarificarea situatiei
fiscale;

12. intocmeste lunar rapoarte privind rezultatul activititii desfisurate precum si alte situatii solicitate de factorii
responsabili de conducere;

13. Intocmeste situatii statistice si informari referitoare la activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor
datorate de persoanele juridice;

14. Colaboreaza, pentru identificarea materiei impozabile nedeclarate, in baza protocoalelor Incheiate cu alte institutii ale
administratiei publice locale si/sau centrale;

15. Creeaza conturile contribuabililor persoane fizice si persoane juridice acestora in platforma digitala a institutiei;

16. indeplineste si alte activitati din domeniul de activitate, precum si orice alte sarcini venite pe linie ierarhica, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile specifice postului.

Serviciul Constatare Impunere Domeniul Public are, in principal, urméitoarele atributii si responsabilitati:

1. Realizeaza activitatea de constatare, stabilire si impunere in evidenta fiscald a taxelor de utilizare a locurilor publice, taxelor
pentru afisaj in scop de reclama si publicitate si taxelor pentru servicii de reclama si publicitate;
2. Verifica, inregistreaza (dupa caz) si solutioneaza cererile/declaratiile privind taxele pentru utilizarea locurilor publice si
taxele pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, preluate la ghiseu, prin platforma online sau prin servicii
postale/de curierat si le ofera acestora informatiile solicitate;
3. Elibereaza contribuabilului dovada inregistrarii cererilor si/sau declaratiilor, in situatiile in care solutionarea nu se realizeaza
pe loc.
4. Verifica, inregistreaza (dupa caz) si solutioneaza toate lucrarile avand ca obiect taxele pentru utilizarea locurilor publice si
taxele pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, primite de la institutii publice si/sau private, preluate prin ghiseu,
prin mijloace electronice de transmitere la distanta si prin servicii postale/curierat;
5. Verifica, Inregistreaza (dupa caz) si intocmeste documentatia in vederea solutionarii lucrarilor avand ca obiect taxele pentru
utilizarea locurilor publice si taxele pentru folosirea mijloacelor de reclamd si publicitate privind
restituiri/compensari/indreptari a erorilor din documentele de plata, preluate prin ghiseu, prin platforma digitala a institutiei
si prin servicii postale/curierat;
6. Scaneaza si incarca la rol actele de identitate ale contribuabililor persoane fizice sau asimilate acestora, prezenti la ghiseele
institutiei, precum si alte documente, dupa caz;
7. Creaza conturile contribuabililor persoane fizice si asimilate acestora, precum si conturile contribuabililor persoane juridice
in platforma digitala a institutiei;
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8. Efectueaza actiuni de control pe teren, in vederea inventarierii materiei impozabile, reprezentatd de amplasamente pe
domeniul public si afisaje amplasate in scop de reclama si publicitate, precum si in vederea clarificarii situatiei fiscale a
contribuabililor;

9. Stabileste in sarcina contribuabililor diferente de taxe, in urma declararii de catre contribuabil sau din oficiu, dupa caz,
emite si comunica actele administrativ fiscale aferente;

10. inregistreaza in evidenta fiscala, datele de identificare ale contribuabilului, (adresd de e-mail, nr. telefon, etc) precum si
datele de identificare ale materiei impozabile, necesare din punct de vedere fiscal;

11. Intocmeste borderouri de adiugare sau scidere debite pentru diferentele constatate, reprezentind taxe pentru utilizarea
locurilor publice si taxe pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, ca urmare a verificérilor efectuate, in baza unui
referat si a actelor justificative aferente;

12. Colaboreaza pentru identificarea materiei impozabile nedeclarate, in baza protocoalelor incheiate cu alte institutii ale
administratiei publice locale si/sau centrale, solicita institutiilor abilitate si contribuabililor informatii in vederea clarificarii
situatiei fiscale si opereaza impuneri, modificari sau incetari din evidenta fiscala;

13. Constata contraventiile, aplica si comunica contribuabililor, sanctiunile prevazute de legislatia fiscala;

14. Intocmeste situatii statistice si informari referitoare la activitatea de constatare si impunere a taxelor pentru utilizarea
locurilor publice si a taxelor pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate;

15. Intocmeste lunar rapoarte privind rezultatul activitatii desfasurate precum si alte situatii solicitate de factorii responsabili
de conducere;

16. indeplineste si alte activitati din domeniul de activitate, precum si orice alte sarcini venite pe linie ierarhica, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile specifice postului.

Serviciul Urmirire Executare Silitd Persoane Fizice in structura caruia se afla Compartimentul Insolvabilitate Persoane
Fizice are, in principal, urmatoarele atributii si responsabilitati:

1. Organizeaza, verifica si desfasoard activitatea de executare silitd asupra veniturilor si bunurilor urmaribile ale debitorilor,
persoane fizice, in vederea colectarii creantelor fiscale cu respectarea termenului de prescriptie;

2. Analizeaza periodic listele de solduri si suprasolviri ale contribuabililor persoane fizice transmise de Biroul Prelucrarea
Automata a Datelor si stabileste activitatile de urmadrire si executare silitd pentru perioada imediata in vederea incasarii
sumelor restante datorate bugetului local sector 6;

3. Efectueaza compensdrile din oficiu acolo unde este cazul, in baza referatelor de compensare aprobate de directorul
general adjunct;

4. Ta masuri in vederea clarificarii sumelor reprezentand amenzi sau taxe judiciare de timbru datorate de contribuabilii
persoane fizice, acolo unde este cazul;

5. Instiinteaza si comunica cu debitorii persoane fizice in legaturi cu obligatiile fiscale restante ale acestora;

6. Primeste, analizeaza si raspunde solicitarilor/sesizérilor primite in scris, prin email sau prin intermediul platformelor on-
line;

7. Emite titluri executorii si somatii de platd pentu debitele restante si efectucaza comunicarea acestora cétre contribuabilii
persoane fizice;

8. Primeste titluri executorii/dosare de executare emise de alte organe competente, verificd legalitatea titlurilor de
creantd/executorii emise si primite de la alte autoritati si confirma primirea debitului;

9. Restituie titlurile executorii/dosare de executare emise de alte organe, in situatia in care acestea nu contin toate
elementele;

10. Pune in executare titlurile executorii/dosarele de executare primite de la alte organe competente sau de la alte institutii
publice, dupa caz;

11. Aplica masuri asiguratorii cand constata ca acestea se impun;

12. Asigura desfasurarea procedurii de executare silitd asupra bunurilor si veniturilor debitorilor, ludnd toate masurile de
executare silitd In vederea evitarii prescriptiei dreptului de a cere executarea silitd;

13. Identifica conturile debitorilor persoane fizice, deschise la unitatile specializate, precum si alte venituri ale acestora, in
vederea aplicarii procedurii de executare silita prin poprire;

14. Asigura comunicarea actelor in cadrul procedurii de recuperare a creantelor fiscale de la contribuabilii persoane fizice;
15. Infiinteaza popriri asupra disponibilitatilor banesti detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de citre terte persoane
si urmareste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti sau societatilor bancare;

16. Asigura, in scris, Instiintarea bancilor/tertilor pentru sistarea totald sau partiala a retinerilor in situatia stingerii creantelor
fiscale;

17. Instituie sechestre asupra bunurilor debitorilor si efectueaza, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile
sechestrate, precum si ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate;

18. Organizeaza valorificarea bunurilor sechestrate;

19. Transmite evaluatorului desemnat solicitarea pentru evaluarea bunurilor mobile/imobile sechestrate;

20. Procedeaza la valorificarea bunurilor sechestrate prin una dintre modalitati in conditii de eficienta;

21. Asigura efectuarea publicitatii vanzarii, in termenul prevazut, in cazul valorificarii bunurilor sechestrate prin vanzare
la licitatie sau prin vanzare directd;

22. Asigura organizarea si desfasurarea licitatiilor;
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23. Solicita organelor competente inscrierea in registrele de publicitate, a sechestrelor si sechestrelor asiguratorii asupra
bunurilor mobile/imobile, precum si a procesului-verbal de adjudecare a bunului imobil in cazul vanzarii cu plata in rate;
24. Analizeaza datele si informatiile obtinute in urma verificarilor efectuate, si in functie de situatia in care se incadreaza
contribuabilii persoane fizice procedeaza la intocmirea procesului-verbal de declarare a starii de insolvabilitate;

25. Dupa declararea starii de insolvabilitate transmite dosarul compartimentului de insolvabilitate;

26. Primeste de la Serviciul Juridic informatii referitoare la suspendarea executarii silite dispusa de instantd si urmareste
continuarea, daca este cazul, a executarii silite la expirarea perioadei de suspendare;

27. Colaboreaza cu institutiile publice de interes local sau central, precum si cu institutiile bancare, in vederea recuperarii
creantelor fiscale prin executare silita;

28. Intocmeste si transmite situatiile solicitate de conducerea institutiei referitoare la contribuabilii care inregistreaza
obligatii bugetare restante;

29. Aplica sanctiuni contraventionale in cazurile prevazute de legislatia fiscala;

30. Efectueaza deplasari pe teren pentru identificarea bunurilor urmaribile si pentru comunicarea actelor de procedura,
incheind note de constatare si procese verbale;

31. Transmite altor organe de urmadrire si executare competente, dosarele de executare silitd ale debitorilor ce nu mai au
domiciliul in sectorul 6, sau acolo unde exista bunuri urmaribile, pentru continuarea executarii;

32. Verificd in timp util incasarile in vederea ridicarii masurilor de executare silita;

33. In cazul contribuabililor persoane fizice declarati insolvabili, care inregistreaza debite provenite din amenzi, transmite
dosarul Serviciului Juridic in vederea formularii actiunilor de transformare a amenzilor in prestarea unei activitati in folosul
comunitatii.

34. Poate efectua activitati de introducere si excludere din starea de insolvabilitate.

35. Indeplineste si alte activitati din domeniul de activitate, precum si orice alte sarcini venite pe linie ierarhica, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile specifice postului.

Compartimentul Insolvabilitate Persoane Fizice functioneaza in subordinea Serviciului Urmarire si Executare Silita
Persoane Fizice si are, in principal, urmatoarele atributii si raspunderi:

1. Examineaza in mod obiectiv, starea de fapt fiscald a contribuabililor si utilizeaza toate informatiile si documentele
necesare pentru determinarea corecta a situatiei fiscale a acestora;

2. Verifica periodic, contribuabilii persoane fizice inscrisi in evidenta separata in cadrul termenului de prescriptie;

3. Intocmeste procesul-verbal de transfer a obligatiilor fiscale ale debitorilor persoane fizice declarati insolvabili care nu au
venituri si bunuri urmaribile, din evidentd curenta in evidenta separata si il inscrie In baza de date;

4. Dupa trecerea creantelor fiscale 1n evidenta separatd, verifica cel putin o data pe an daca debitorul persoand fizicd a
dobandit bunuri si/sau venituri urmaribile si intocmeste o nota de constatare a starii de fapt;

5. In situatia in care constata ci debitorul persoana fizica a dobandit bunuri si/sau venituri urmaribile va intocmi un proces-
verbal de transfer a obligatiilor debitorului declarat insolvabil din evidenta separata in evidenta curenta;

6. Transmite Serviciului Urmarire si Executare Silitd Persoane Fizice dosarul debitorului insolvabil cand constata ca acesta
a dobandit bunuri urmaribile sau realizeaza venituri;

7. Gestioneaza si actualizeaza permanent evidenta contribuabililor aflati in stare de insolvabilitate si datele inregistrate;

8. Indeplineste si alte activitati din domeniul de activitate, precum si orice alte sarcini venite pe linie ierarhici, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile specifice postului.

Serviciul Urmarire Executare Siliti Persoane Juridice in structura caruia se afla Compartimentul Insolvabilitate
Persoane Juridice are, in principal, urmatoarele atributii si responsabilitati:

1. Organizeaza, verifica si desfasoard activitatea de executare silita asupra veniturilor si bunurilor urmaribile ale debitorilor,
persoane juridice, in vederea colectirii creantelor fiscale cu respectarea termenului de prescriptie;

2. Analizeaza periodic listele de solduri si suprasolviri ale contribuabililor persoane juridice transmise de Biroul Prelucrarea
Automata a Datelor si stabileste activitatile de urmarire si executare silitd pentru perioada imediata in vederea Incasarii
sumelor restante datorate bugetului local sector 6;

3. Efectueaza compensdrile din oficiu acolo unde este cazul, in baza referatelor de compensare aprobate de directorul
general adjunct;

4. Ta masuri in vederea clarificarii sumelor reprezentand amenzi sau taxe judiciare de timbru datorate de contribuabilii
persoane juridice, acolo unde este cazul;

5. Instiinteaza si comunica cu debitorii persoane juridice in legatura cu obligatiile fiscale restante ale acestora;

6. Primeste, analizeaza si raspunde solicitarilor/sesizarilor primite in scris, prin email sau prin intermediul platformelor on-
line;

7. Emite titluri executorii si somatii de platd pentu debitele restante si efectucaza comunicarea acestora cétre contribuabilii
persoane juridice;

8. Primeste titluri executorii/dosare de executare emise de alte organe competente, verificd legalitatea titlurilor de
creantd/executorii emise si primite de la alte autoritati si confirma primirea debitului;
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9. Restituie titlurile executorii/dosare de executare emise de alte organe, in situatia in care acestea nu contin toate
elementele;

10. Pune 1n executare titlurile executorii/dosarele de executare primite de la alte organe competente pentru debitorii care au
sediul sau detin bunuri pe raza sectorului 6;

11. Aplica masuri asiguratorii cand constata ca acestea se impun;

12. Asigura desfasurarea procedurii de executare silitd asupra bunurilor si veniturilor debitorilor, luand toate masurile de
executare silitd in vederea evitarii prescriptiei dreptului de a cere executarea silita;

13. ldentifica conturile debitorilor persoane juridice, deschise la unitatile specializate, precum si alte venituri ale acestora,
in vederea aplicarii procedurii de executare silitd prin poprire;

14. Asigurd comunicarea actelor in cadrul procedurii de recuperare a creantelor fiscale de la contribuabilii persoane juridice,
in termenele prevazute;

15. Infiinteaza popriri asupra disponibilitatilor banesti detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de catre terte persoane
si urmareste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti sau societatilor bancare;

16. Asigura, in scris, Instiintarea bancilor/tertilor pentru sistarea totala sau partiald a retinerilor in situatia stingerii creantelor
fiscale;

17. Instituie sechestre asupra bunurilor debitorilor si efectueaza, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile
sechestrate, precum si ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate;

18. Organizeaza valorificarea bunurilor sechestrate;

19. Transmite evaluatorului desemnat solicitarea pentru evaluarea bunurilor mobile/imobile sechestrate;

20. Procedeaza la valorificarea bunurilor sechestrate prin una dintre modalitti in conditii de eficienta;,

21. Asigura efectuarea publicitatii vanzarii, in termenul prevazut, in cazul valorificarii bunurilor sechestrate prin vanzare
la licitatie sau prin vanzare directa;

22. Asigura organizarea si desfasurarea licitatiilor;

23. Solicita organelor competente inscrierea in registrele de publicitate, a sechestrelor si sechestrelor asiguratorii asupra
bunurilor mobile/imobile, precum si a procesului-verbal de adjudecare a bunului imobil in cazul vanzarii cu plata in rate;
24. Analizeaza datele si informatiile obtinute in urma verificarilor efectuate, si in functie de situatia in care se incadreaza
contribuabilii persoane juridice procedeaza la intocmirea procesului-verbal de declarare a starii de insolvabilitate;

25. Dupa declararea starii de insolvabilitate transmite dosarul compartimentului de insolvabilitate;

26. Primeste de la Serviciul Juridic informatii referitoare la suspendarea executarii silite dispusd de instanta si urmareste
continuarea, daca este cazul, a executarii silite la expirarea perioadei de suspendare;

27. Colaboreaza cu institutiile publice de interes local sau central, precum si cu institutiile bancare, in vederea recuperarii
creantelor fiscale prin executare silita;

28. Intocmeste si transmite situatiile solicitate de conducerea institutiei referitoare la contribuabilii care inregistreaza
obligatii bugetare restante;

29. Aplica sanctiuni contraventionale in cazurile prevazute de legislatia fiscala;

30. Efectueaza deplasari pe teren pentru identificarea bunurilor urmaribile si pentru comunicarea actelor de procedura,
incheind note de constatare si procese verbale;

31. Transmite altor organe de urmadrire si executare competente, dosarele de executare silitd ale debitorilor ce nu mai au
sediul s-au puncte de lucru in sectorul 6, sau acolo unde exista bunuri urmaéribile, pentru continuarea executarii;

32. Verificd in timp util incasarile in vederea ridicarii masurilor de executare silita;

33. Examineaza starea fiscala a contribuabililor in conditiile n care nu s-a reusit recuperarea creantelor fiscale restante prin
derularea procedurilor de executare silitd , Intocmeste si transmite Serviciului Juridic documentatia necesard formularii
cererii de deschidere procedurii insolventei;

34. Poate efectua activitati de introducere si excludere din starea de insolvabilitate.

35. Indeplineste si alte activititi din domeniul de activitate, precum si orice alte sarcini venite pe linie ierarhica, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile specifice postului.

Compartimentul Insolvabilitate Persoane Juridice functioneaza in subordinea Serviciului Urmarire si Executare Silita
Persoane Juridice si are, In principal, urmatoarele atributii si raspunderi:

1. Examineaza in mod obiectiv, starea de fapt fiscald a contribuabililor si utilizeaza toate informatiile si documentele
necesare pentru determinarea corecta a situatiei fiscale a acestora;

2. Verifica periodic, contribuabilii persoane juridice inscrisi in evidenta separata in cadrul termenului de prescriptie;

3. Intocmeste procesul-verbal de transfer a obligatiilor fiscale ale debitorilor persoane juridice declarati insolvabili care nu
au venituri i bunuri urmadribile, din evidenta curenta in evidentd separata si il inscrie In baza de date;

4. Dupa trecerea creantelor fiscale in evidenta separata, verifica cel putin o data pe an daca debitorul persoand juridica a
dobandit bunuri si/sau venituri urmaribile si intocmeste o nota de constatare a starii de fapt;

5. In situatia in care constati ca debitorul persoani juridici a dobandit bunuri si/sau venituri urmaribile va intocmi un
proces-verbal de transfer a obligatiilor debitorului declarat insolvabil din evidenta separata in evidenta curenta;

6. Transmite Serviciului Urmarire i Executare Silita Persoane Juridice dosarul debitorului insolvabil cand constatd ca
acesta a dobandit bunuri urmaribile sau realizeaza venituri;

7. Gestioneaza si actualizeaza permanent evidenta contribuabililor aflati in stare de insolvabilitate si datele inregistrate;
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8. Indeplineste si alte activitati din domeniul de activitate, precum si orice alte sarcini venite pe linie ierarhici, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile specifice postului.

Biroul Evidentid Amenzi Persoane Fizice si Juridice si Informare Debite are, in principal, urmatoarele atributii si
responsabilitati:

1. Informeaza contribuabilii in ceea ce priveste impozitele si taxele locale respectiv: cuantumul obligatiilor fiscale,
consecintele neachitarii lor, termenele si modalitatea de platd a impozitelor si taxelor locale, etc.;

2. Verifica si actualizeaza in programul informatic datele de identificare ale contribuabililor, conform actelor de identitate;
3. Scaneaza si incarcd in programul informatic, actele de identitate ale contribuabililor prezenti la ghiseele institutiei;

4. Primeste titluri executorii si verifica legalitatea acestora, respectiv procese-verbale de contraventii ale persoanelor fizice
si juridice, transmise spre executare Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 6, de catre organele emitente ale
acestora,

5. Inregistreaza procesele — verbale de constatare a contraventiei, inclusiv adresele primite de la instantele judecatoresti,
prin care se solutioneaza plangerile cu privire la amenzile contraventionale, care se fac venit la bugetul local;

6. Opereaza in evidentele fiscale procesele-verbale de constatare a contraventiilor, care indeplinesc conditiile legale de
luare in debit, le scaneaza si le atageaza la matricola;

7. Restituie organelor emitente procesele verbale care nu indeplinesc conditiile legale de luare in debit si de executare silita;
8. Intocmeste confirmarile de preluare in debit a titlurilor executorii, reprezentand sentinte judecatoresti privind amenzi
contraventionale, transmise de catre instantele de judecata si opereaza in baza de date preluarea acestora;

9. Redirectioneaza altor organe de urmarire si executare competente, procesele-verbale de constatare a contraventiilor,
transmise de emitenti pentru debitorii, care nu au domiciliul/sediu in sectorul 6, In momentul primirii;

10. Preda, pe baza de borderou, catre Serviciul Urmarire si Executare Silitd Persoane Fizice si catre Serviciul Urmarire si
Executare Silita Persoane Juridice , procesele-verbale de constatare a contraventiilor introduse in evidentele fiscale;

11. Indeplineste si alte activitati din domeniul de activitate, precum si orice alte sarcini venite pe linie ierarhica, care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile specifice postului.

Serviciul Inspectie Fiscala are, in principal, urmatoarele atributii si responsabilitati:

1. Examineazd documentele aflate in dosarul fiscal al contribuabilului si analizeaza informatiile existente in bazele proprii
de date ale institutiei sau ale altor institutii, in baza protocoalelor de colaborare Incheiate cu acestea in vederea indeplinirii
obiectului inspectiei fiscale;

2. Gestioneaza dosarele privind inspectia fiscald, care cuprind raportul de inspectie fiscala, procesul verbal, dupa caz, si
actul administrativ fiscal precum si documentele care se anexeaza la acestea, pana la predarea acestora in arhiva;

3. Verifica exactitatea datelor declarate de contribuabili, prin corelarea acestora cu documentele si evidentele contabile ale
contribuabilului, analizeaza si evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu informatiile
proprii sau din alte surse si solicitd informatii de la terti;

4. Intocmeste borderouri de debite si scaderi pentru eventualele diferente de impozite si taxe constatate si datorate de
contribuabili, ca urmare a verificarilor efectuate, in baza unui referat si a documentelor justificative;

5. Intocmeste dosare de compensare din oficiu;

6. Intocmeste dosare de restituiri in cazul persoanelor juridice, analizeaza si dupa caz, efectueaza inspectii fiscale, in vederea
restituirii sumelor solicitate;

7. Intocmeste dosare de restituiri in cazul persoanelor fizice care au fost supuse inspectiei fiscale, in vederea restituirii
sumelor solicitate;

8. Intocmeste situatii statistice si informari referitoare la activitatea de inspectie fiscala;

9. Intocmeste convociri, invitatii, note de constatare si procese verbale contribuabililor cu privire la stabilirea impozitelor
si taxelor locale;

10. Efectueaza actiuni de control, impreuna cu celelalte structuri de specialitate din cadrul D.G.I.T.L. Sector 6, in vederea
depistarii de noi materii impozabile §i atragerea de noi venituri la bugetul local;

11. Dispune masuri pentru prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale, constata si aplica
sanctiuni contraventionale contribuabililor, ori de cate ori se constata incalcari ale prevederilor legale;

12. Aplica masurile asiguratorii in cazul efectuarii inspectiei fiscale, conform Codului de procedura fiscala;

13. Constata si investigheaza din punct de vedere fiscal totalitatea actelor si faptelor rezultate din activitatea persoanei
supuse inspectiei fiscale sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si
exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;
14. Prezinta constatarile si solicita explicatii scrise de la reprezentantii legali ai contribuabililor sau Imputernicitii acestora,
dupa caz;

15. Verifica baza de impunere si stabileste diferentele de obligatii fiscale principale si accesorii fatd de creanta fiscala
declarata si/sau stabilita, la momentul inceperii inspectiei fiscale si emite raport de inspectie fiscala si dupa caz, decizie de
impunere, decizie referitoare la obligatiile fiscale accesorii si decizie privind nemodificarea bazei de impunere, decizie de
modificare a bazelor de impozitare;
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16. Intocmeste si comunici, in limita atributiilor de serviciu, rispunsuri la solicitari, sesizari si reclamatii, dupa caz,
formulate de contribuabili, instante judecatoresti sau alte institutii publice;

17. Efectueaza actiuni de inspectie fiscald, in vederea verificarii modului de declarare, stabilire, constatare, impunere i
achitare a obligatiilor fiscale, asupra contribuabililor si aplicé procedurile de control si inspectie fiscala;

18. Solicita si verifica documentele, inscrisurile, registrele sau evidentele contabile ale persoanelor juridice/fizice supuse
inspectiei fiscale, relevante din punct de vedere fiscal,

19. Aplica in cadrul procedurii de inspectie fiscala, scutirile si facilitdtile acordate persoanelor juridice/fizice, daca este
cazul;

20. Analizeazd contestatiile depuse de catre contribuabili impotriva actelor administrative fiscale emise de organul de
inspectie fiscala si intocmeste propunerile de solutionare;

21. Efectueaza actiuni de reverificare a unor tipuri de obligatii fiscale pentru o anumita perioada impozabild, ca urmare a
aparitiei unor date suplimentare necunoscute organului de inspectie fiscald la data efectuarii inspectiei fiscale, care
influenteaza rezultatele acesteia si emite decizie de reverificare in acest sens;

22. Procedeaza la refacerea inspectiei fiscale, ca urmare a unei decizii de solutionare a contestatiei, prin care se desfiinteaza
total sau partial actul administrativ-fiscal atacat, emis in procedura de inspectie fiscala;

23. Efectueaza actiuni de control inopinat, fara instiintarea prealabila a contribuabilului, constand in verificarea faptica si
documentara, in principal, ca urmare a unor informatii cu privire la existenta unor fapte de incélcare a legislatiei fiscale sau
pentru verificarea unor elemente ale bazei de impozitare sau cu privire la situatia faptica, precum si constatarea, analizarea
si evaluarea unui risc fiscal specific, incheind proces-verbal, in acest sens;

24. Colaboreaza cu institutiile publice de interes local sau central, precum si cu institutiile bancare, pentru obtinerea
informatiilor necesare privind completarea dosarului contribuabilului;

25. Colaboreaza cu alte institutii publice In vederea depistarii tuturor bunurilor mobile si/sau imobile impozabile, in vederea
intocmirii complete a dosarului fiscal;

26. Efectueaza actiuni de constatare n teren pentru verificarea realitatii declaratiilor depuse de contribuabili;

27. Propune Planul de control al Serviciului Inspectie Fiscala pe baza analizei de risc si 1l supune avizarii Directorului
General Adjunct Urmarire Executare Silita, precum si criteriile de selectie pentru realizarea analizei de risc;

28. Indeplineste si alte activitati din domeniul de activitate, precum si orice alte sarcini venite pe linie ierarhica, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile specifice postului.

Biroul Prelucrarea Automata a Datelor are, in principal, urmatoarele atributii si responsabilitati:

1. Asigura operarea si prelucrarea datelor utilizand tehnologia informatiei;

2. Genereaza si furnizeazd la termen rapoartele analitice si/sau sintetice precum si situatiiie statistice destinate
compartimentelor/birourilor/serviciilor institutiei, conducerii sau altor institulii publice;

3. Asigura primul nivel de interventie si depanare a echipamentelor informatice, initializarea/modificarea si/sau testarea
acestora,

4. Gestioneaza sistemele BitVoice — call center;

5. Monitorizeaza functionarea echipamentelor IT din dotare, fundamenteaza si propune achizitia unor echipamente noi sau
up-gradarea celor existente;

6. Monitorizeaza functionarea aplicatiilor informatice implementate, asigura administrarea si exploatarea In bune conditii
a acestora precum si imbunatatirea aplicatiilor informatice implementate, In conformitate cu cerintele care apar in
exploatare;

7. Asigura dezvoltarea tehnologica a D.G.I.T.L. Sector 6 prin implementarea de noi proiecte informatice;

8. Gestioneaza si Intretine corespunzator tehnica de calcul din dotarea institutiei;

9. Salveaza periodic bazele de date pe suport de memorie externa;

10. Propune achizitia si/sau modernizarea de echipame informatice de baza (calculatoare, periferice, aplicatii informatice
sau software de sistem) si de echipamente informatice auxiliare pentru dotarea compartimentelor/birourilor/serviciilor
institutiei;

11. Gestioneaza si urmareste drepturile utilizatorilor privind accesul resurselor informatice partajate in retea;

12. Instruieste personalul institutiei in utilizarea tehnicii de calcul si exploatarea aplicatiilor specifice;

13. Administreaza si Intretine aplicatiile informatice si serviciile electronice implementate;

14. Asigurd introducerea/modificarea/incetarea datelor de identificare a contribuabililor, a starii contribuabililor,
matricolelor, rolurilor precum si corectarea datelor care nu se coreleaza, pe baza informatiilor furnizate de catre alte
institutii;

15. Asigura asistentd in utilizarea software-ului dedicat gestiondrii impozitelor si taxelor locale, privind:
crearea/actualizarea/modificarea rolurilor in baza de date (impuneri/modificari/incetari mijloace de transport, imobile, alte
operatiuni fiscale, incasari impozite si taxe locale);

16. Analizeaza caracteristicile tehnice ale echipamentelor informatice necesare pentru desfasurarea activitatii profesionale,
in vederea asigurarii compatibilitatii acestora cu cerintele programelor/aplicatiilor utilizate de catre institutie;

17. Asigurd comunicarea cu furnizorii programelor/aplicatiilor de incasari a impozitelor si taxelor locale, privind
permanenta actualizare a acestora cu modificarile aparute in legislatia de specialitate in vigoare;

18. Asigura furnizarea informatiilor si serviciilor publice prin metode electronice;
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19. Acorda utilizatorilor externi cu care institutia are incheiate protocoale, credentiale de logare (user si parold) de acces la
datele din baza de date conform datelor agreate in protocol;

20.Elaboreaza referate si receptioneaza softurile noi achizitionate pentru buna desfasurare a activitatii;

21. Asigurd actualizarea permanentd a site-ului institutiei cu informatii de interes public transmise de catre celelalte
compartimente din cadrul institutiei, precum si publicarea anunturilor;

22. indeplineste si alte activitati din domeniul de activitate, precum si orice alte sarcini venite pe linie ierarhica, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile specifice postului;

Biroul Informare Electronica Contribuabili si Administrativ are, in principal, urmatoarele atributii §i raspunderi:

1. Gestioneaza listele cu contribuabilii care au solicitat transmiterea electronicéd de informatii si care au inscrise in evidentele
electronice date de contact si transmite anual, in format electronic, deciziile de impunere;

2. Informeaza electronic contribuabilii, cu privire la obligatiile ce le revin, respectiv termene de plata, depunerea
declaratiilor anuale de impunere pentru taxele de utilizare a locurilor publice, etc, in baza propunerilor facute de
compartimentele interesate din cadrul D.G.I.T.L. Sector 6;

3. Intocmeste procesele verbale/notele de constatare privind efectuarea serviciilor/lucrarilor contractate;

4. Preda Compartimentului Achizitii si Urmarire Contracte procesele verbale/notele de constatare privind efectuarea
serviciilor/lucrarilor pentru urmarirea contractelor, conform termenelor si clauzelor prevazute in acestea;

5. Intocmeste facturile pentru plata chiriilor si a unitatilor conform contractelor de locatiune;

6. Organizeaza gestionarea, depozitarea, inventarierea, declasarea si clasarea tuturor bunurilor institutiei, transferarea si
valorificarea bunurilor disponibilizate cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

7. Indrumi si controleaza activitatea de administrare a bunurilor din patrimoniul institutiei, asigurand constituirea
gestiunilor pe tipuri de bunuri materiale, intretinerea, depozitarea, conservarea si folosirea acestora conform normelor si
destinatiilor legale;

8. Participa la inventarierea si evaluarea tuturor bunurilor materiale, in vederea trecerii la evidenta cantitativ — valorica

9. Centralizeaza referatele de necesitate de la compartimentele institutiei si stabileste necesarul pentru anul bugetar viitor
pentru materialele de intretinere, piese de schimb, papetarie, consumabile calculator, obiecte de inventar si mijloace fixe
10. Primeste de la furnizori, conform facturilor sau avizelor de expediere, materialele, obiectele de inventar si a mijloacele
fixe, toate comandate conform contractelor in vigoare, pe care le receptioneaza cantitativ si calitativ;

11. Intocmeste notele de intrare — receptie ale materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe primite si le preda
apoi Serviciului Economic, impreuna cu documentele de primire (facturi, avize de expeditie) si referate (copii);

12. Tine evidenta pe fise de magazie a intrarilor de materiale, obiecte de inventar si mijloace fixe conform NIR — urilor,
semnate de Comisia de receptie, si a iesirilor acestora pe baza bonurilor de consum;

13. Elibereaza din magazie materialele necesare pentru buna desfasurare a activitatii serviciilor si birourilor cu bonuri de
consum si bonuri de transfer; preda prima fild Serviciului Economic pentru verificarea si intocmirea fiselor de contabilitate;
14. Tine evidenta migcarii obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe intre utilizatori §i magazie, pe baza de bonuri de
transfer si bonuri de restituire; intocmeste procesul verbal de punere in functiune la darea in folosinta a mijloacelor fixe;
15. Efectueaza punctajul lunar intre figele de magazie si fisele contabile in colaborare cu Serviciul Economic;

16. Urmareste in permanenta situatia stocurilor si face inventar lunar stocurilor raimase In magazie, raspunzéand de lipsurile
constatate;

17. Intocmeste procese verbale pentru obiectele de inventar, mijloace fixe, stampile, amprente, pentru serviciile care le
preiau in evidenta;

18. Intocmeste si aproba, conform competentelor, documentatiile tehnico — economice pentru lucrari de reparatii ce se
executa la imobilele din cadrul D.G.I.T.L Sector 6;

19. Urmareste mentinerea la parametri functionali a cladirilor si instalatiilor aferente acestora prin executarea periodica a
lucrérilor de reparatii, revizii si intretinere;

20. Organizeaza si tine evidenta de cadastru a constructiilor aflate in administrarea proprie;

21. Asigura urmarirea executiei lucrarilor de investitii §i reparatii, prin dirigintii de santier autorizati de organele competente
si raspunde de calitatea lucrarilor executate;

22. Intocmeste documentatiile prevazute de lege pentru lucriri de investitii si reparatii capitale;

23. Asigura buna functionare a centralelor termice;

24. Verifica instalatiile sanitare si electrice din toate centrele;

25. Executa lucrdri de reparatii la mobilier, usi, ferestre, in toate centrele; execute lucrarile de lacatuserie, sudura, polizare
si alte lucrari de intretinere;

26. Organizeaza si desfasoard activitati de exploatare, asistenta tehnica si reparatii a mijloacelor de transport precum si
activitatii de asigurare tehnico-materiala specifica, potrivit regulamentelor si ordinelor in vigoare;

27. Asigura carburantii necesari pentru autoturismele din dotare; tine evidenta exploatarii autoturismelor din dotare;

28. Intocmeste fisele auto zilnice (FAZ-uri);

29. Asigura transportul materialelor necesare in toate centrele, precum si legétura intre acestea din urma si sediul central;
30. Asigura si urmareste indeplinirea programelor de asigurare tehnico — materiald, in conditiile aprobate.

31. Propune solutii de remediere a defectiunilor;

32. Propune spre casare bunurile ce nu mai pot fi utilizate;

33. Este responsabil cu prevenirea si stingerea incendiilor (P.S.1.)
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34. indeplineste si alte activitati din domeniul de activitate, precum si orice alte sarcini venite pe linie ierarhica, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile specifice postului.

Serviciul Managementul Documentelor si Comunicare Institutionald are, in principal, urmatoarele atributii si
responsabilitati:

1. Asigura primirea si inregistrarea petitiilor primite In mediu electronic, in ordinea primirii acestora si le directioneaza
catre serviciile competente cu solutionarea;

2. Ataseaza textul solicitarii si anexele acesteia la inregistrarea generata in registrul de evidenta;

3. Confirma contribuabililor in mediu electronic dovada inregistrarii solicitarii si trasmiterea catre compartimentul
competent in solutionare;

4. Urmareste modul si timpul alocat pentru rezolvarea petitiilor inregistrate si expedieaza raspunsul catre petitionari;

5. Intocmeste rapoarte cu numarul de petitii inregistrate si stadiul de solutionare al acestora, precum si cu privire la adresele
solutionate la nivelul serviciului;

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

7. Intocmeste si expediaza raspunsurile la solicitarile primite de la autoritati si institutii publice, sau asimilate acestora, cu
privire la situatia patrimoniald a persoanelor fizice sau juridice, precum si la petitiile a caror solutionare intrd in competenta
serviciului;

8. Asigura si organizeaza activitatea cu privire la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere si transmite catre
administratorul paginii oficiale de internet modificarile survenite;

9. Prelucreaza mesajele compartimentelor functionale supuse comunicarii publice pe site-ul si pagina de socializare proprii,
in colaborare cu Serviciul Asistentd Contribuabili si Control Intern Managerial;

10. Raspunde la solicitdrile compartimentului mass media din cadrul Primariei Sectorului 6, cu privire la activitatea
institutiei;

11. Asigura si organizeaza programul de audiente la conducerea institutiei;

12. Elibereaza din arhiva, la cerere, duplicate ale documentelor de incasare eliberate pentru platile efectuate la ghiseele
institutiei;

13. intocmeste Nomenclatorul arhivistic pe baza propunerilor compartimentelor creatoare, pe termene de pastrare si il
inainteaza spre aprobare Arhivelor Nationale;

14. Organizeaza depozitul de arhiva si selectioneaza documentele potrivit instructiunilor privind activitatea de arhiva la
creatorii si detinatorii de documente;

15. Asigura securitatea si integritatea documentelor, prin limitarea accesului in depozit, conform normativelor pentru
depozitarea si conservarea acestora;

16. Asigura pastrarea documentelor in conditii corespunzatoare, Impotriva degradarii si/sau distrugerii, prin masurarea si
asigurarea unui microclimat controlat;

17. Asigurd si mentine evidenta dosarelor aflate in fondul arhivistic al institutiei, potrivit criteriilor de ordonare legale,
verifica si preia dosarele constituite de compartimentele creatoare, pe baza de proces verbal;

18. Numeroteaza, certifica si inventariaza documentele fara forme de evidenta, aflate in depozit, completeaza ghidul
topografic al fiecarui depozit de arhiva si ghidul de raft;

19. Elibereaza copii dupa documente si dosare persoanelor indreptétite si tine evidenta documentelor transmise;

20. Raspunde pentru ordinea si curatenia depozitului de arhiva si solicitd conducerii institutiei dotarea corespunzatoare a
depozitului;

in platforma digital, redirectioneaza, unde este cazul, solicitarile ce nu intrd in competenta de solutionarea a serviciului,
elibereaza credentiale pentru aplicatia de plata Ghiseul.ro, prin intermediul platformei digitale utilizate;

22. Configureaza si implementeaza fluxurile de documente, pe baza propunerilor primite.

23. Indeplineste si alte activitati din domeniul de activitate, precum si orice alte sarcini venite pe linie ierarhica, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile specifice postului.

CAPITOLUL IV. DISPOZITII FINALE

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu prevederile legislatiei iIn domeniul administratiei
publice, functiei publice si dreptul muncii si alte reglementari de drept comun, dupi caz.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Marius lonel Ungureanu
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