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HOTARARE
pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare :
al Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local
Constanta

r,L(\IonziIil.!l_\lz)ca‘?\l al municipiului Constanta, intrunit in sedinta ordinar3d din data de
EAL VIR N -l\,

Ludnd in dezbatere referatul de aprobare nr. 199513/16.10.2019 al domnului
primar Decebal Fagadau, avizul Comisiei de specialitate nr. 1 de studii, prognoze
economico-sociale, buget, finante si administrarea domeniului public si privat al
municipiului Constanta, avizul Comisiei de specialitate nr. 3 pentru servicii publice,
comert, turism si agrement, avizul Comisiei de specialitate nr, 5 pentru administratie
publica, juridicd, apdrarea ordinii publice, respectarea drepturilor si libertatilor
cetdteanului precum si raportul nr. T93196/17.10.2019 al Serviciului Public de Impozite,
Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local Constanta;

In baza prevederilor H.C.L. nr. 354/2001 privind infiintarea Serviciului Public de
Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Loca!l Constanta,

Tindnd cont de dispozitile Hotdrarii de Guvern nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor pubiici, cu modificarile
§i completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de
afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;

In conformitate cu prevederile art, 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. c) si ale art.
196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ;

HOTARASTE:

Art. 1 Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public de
Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local Constanta previzut in anexa, care face
parte integranta din prezenta hotérére.

Art. 2 La data aprobarii prezentei hotdréri, prevederile H.C.L. nr. 267/2015 isi inceteazs
aplicabilitatea.

Art. 3 Compartimentul relatii consiliul local si administratia locald va comunica prezenta
hotdrére Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local,



in vederea aducerii ei la indeplinire, §i spre stiinta Institutiei prefectului judetului
Constanta.

Prezenta hotarére a fost votatd de consilierii locali astfel:
pentru, _— __ Tmpotrivd, __— abtineri.
La data adoptérii sunt in functie _2:(_ consilieri din 27 membri.
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local

Capitolul I
Dispozitii generale

Art. 1 Serviciul Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local
Constanta este organizat si functioneazd in baza Hotirdrii Consiliului Local
Constanta nr. 354/2001, cu modificdrile si completdrile ulterioare, cu respectarea
normelor prevazute de Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificarile si completdrile ulterioare, ca structurd functionala cu caracter
permanent, fiind un serviciu public specializat, cu personalitate juridica, sub
autoritatea Consiliul Local Constanta si coordonarea Primarului municipiului
Constanta in calitate de ordonator principal de credite.

Art. 2 Serviciul Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local are
sediul in municipiul Constanta.

Art. 3 Serviciul Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local are un
patrimoniu propriu format din bunuri mobile si imobile.

Art. 4 Finantarea cheltuielilor aferente Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte
Venituri ale Bugetului Local se face pe baza bugetului de venituri si cheltuieli
aprobat de Consiliul Local Constanta,

Art. 5 Serviciul Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local are
stampila proprie, de form3d rotundd, cu urmétorul continut: Romania, Consiliul
Local Constanta, Serviciul Public de Impozite, Taxe gi alte Venituri ale Bugetului
Local.

Capitolul II
Obiectul de activitate

Art. 6 Serviciul Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local are ca
obiect de activitate stabilirea, constatarea, controlul, urmZrirea si incasarea
impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetului focai, inclusiv a majorarilor de
intérziere si amenzilor, solutionarea obiectiunilor, contestatiilor si a plangerilor
formulate Tmpotriva actelor de control si de impunere, precum g§i executarea
creantelor bugetare ce se fac venituri la bugetul local sau cele date in competenta
sa prin acte normative precum si orice alte activitdti de incasare, urmirire sau
control fiscal date in sarcina sa prin acte normative sau autorizate de consiliul
local,

Serviciul Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local va incasa
zilnic de la persoane fizice si juridice sume reprezentand datorii citre bugetul local
care vor fi depuse a doua zi In contul deschis la Trezoreria Municipiului Constanta,
beneficiar Primdria Municipivlui Constanta.
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Capitolul I1I
Structura organizatorica

Art. 7 Structura organizatoricd a Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte
Venituri ale Bugetului Local cuprinde 18 servicii i 4 birouri cu competente legale in
stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor, taxelor 5i
altor venituri ale bugetelor locale, inclusiv a major&rilor de intarziere si amenzilor,
solutionarea contestatiilor si pldngerilor formulate la actele de control sl impunere,
executarea creantelor bugetelor locale, precum gi in asigurarea bunei functiondri a
intregului serviciu public, dupd cum urmeazi:

1.Directorul Executiv care are in subordine:
a. Directorii Executivi Adjuncti
b. Serviciul Resurse Umane

2.Directorul Executiv Adjunct care are in subordine urmitoarele servicii:
. Serviciul Management Integrat
. Serviciul Juridic
. Serviciul Financiar Contabilitate
. Serviciul Achizitii Publice
. Serviciul Tehnic Investitii

Serviciul Informatizare
. Serviciul Control Financiar Preventiv Propriu
. Serviciul Analiza, Constatare si Control
. Serviciul Urmarire si Executare Silita
3. Directorul Executiv Adjunct care are in subordine urmatoarele servicii:
. Serviciul Agentia Fiscala nr.
. Serviciul Agentia Fiscala nr.
. Serviciul Agentia Fiscal3 nr.
. Serviciul Agentia Fiscald or.
. Serviciul Agentia Fiscald nr.

Serviciul Agentia Fiscald nr.
. Serviciul Taxe Speciale si Locale
. Serviciul Managementul Documentelor
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Art. 8 Conducerea serviciului public este asiguratd de directorul executiv, sprijinit
de catre doi directori executivi adjuncti, care asigurd conducerea serviciului public
in lipsa directoruiui executiv sau in baza delegrii de atributii, dup3 caz.

Art. 9 Conducerea Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale
Bugetului Local se afla in relatie de subordonare fatd de Consiliul Local Constanta
$i in relatii de colaborare cu Prim&ria municipiului Constanta si institutiite
specializate.

Art. 10 Structura organizatoricd, numarul de posturi, conditiile de incadrare sunt
cele stabilite prin organigrama si statul de functii al serviciului public aprobate prin
hotdrére a Consilului Local Constanta, iar nivelul de salarizare este stabilit de citre
conducatorul institutiei in calitatea sa de ordonator de credite.

Art. 11 Responsabilitdtile compartimentelor si ale salariatilor se vor stabili prin
Regulamentul Intern,

Art. 12 Regulamentul Intern va fi aprobat de cétre directorul executiv al serviciului
public. Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori se impune in scopul
imbunatatirii i respectrii cerintelor legale sau ale serviciului public.
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Atributii

4.1. Atributii specifice
Art. 13 Directorul Executiv in subordinea c3rula se regisesc cei doi directori
executivi adjuncti si serviciul Resurse Umane, are urmitoarele atributii:

1.

2.

10.

11,

12,

13.

14,

15,

i6.

17.

18.

19.

Organizeazd, conduce, coordoneazd, indrumd, controleaz3 §i raspunde de
intreaga activitate a serviciului public;

Reprezintd serviciul public in relatiile cu celelalte autoritati sau institutii publice
centrale si locale, cu persoane fizice si juridice din tars §i stréinatate Tn
vederea realizarii obiectului de activitate:

Repartizeaza sarcinife celor doi directori executivi adjuncti, serviciului Resurse
Umane gi urmaregte rezolvarea la termen a acestora;

Intocmeste, Tmpreund cu directorii executivi adjuncti, proiectul bugetului de
venituri i cheltuieli al Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale
Bugetului Local, pe baza fundamentarilor existente;

Angajeaza din punct de vedere patrimonial unitatea, n solidar cu directorul
executiv adjunct;

Stabilegte structura organizatoricd a serviciului public si o supune spre
aprobare Consiliului Local Constanta;

Angajeazd si elibereazd din functie personalul din cadrul serviciului public
conform legislatiei in vigoare;

Aproba promovarea personaiului in functie, in clasi si in grad potrivit
prevederilor legale in vigoare, pe baza competentelor, performantelor si
abilitatilor profesionale, a capacitatii inovative a fiecirui angajat din cadrul
compartimentului din care face parte;

Stabileste, impreund cu directorii executivi adjuncti, standardele de
performanté aferente fiecdrui post si in functie de modul de indeplinire a
acestor standarde, evalueaza activitatea anuald a angajatilor din subordine;
Asigurd si garanteazd exercitarea functiel publice, independent de relatiile
interpersonale;

Sanctioneaza, potrivit actelor normative in vigoare, orice incdicare a normelor
legale, etice si morale;

Organizeaza actiuni de instruire, formare profesionala si cregtere a nivelului de
competenta profesionald a salariatilor;

Respectd si protejeaza salariatii impotriva oriclror incerciri de incilcare a
drepturilor acestora, impotriva manifestdrilor de subiectivism, abuz sau
arbitrarii;

Emite dispozitiile de salarizare a personalului din cadrul institutiei;

Analizeazd gi aprob& propunerile si sugestiile ficute de salariati, in vederea
imbunatatirii activitatii;

Aprobd modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor, precum si
componenta, atributiile i procedura de lucru conform legislatiei in vigoare;
Aprobad Regulamentul Intern si propune Consiliului Local proiectul de hotirare
privind modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al serviciului
public;

Inainteazé persoanelor indreptdtite propuneri de proiecte de hot3rari cu impact
asupra impozitelor si taxelor locale in vederea promovérii acestora si supunerii
spre aprobare Consiliuiui Local;

Stabileste Declaratia de Politica si obiectivele in domeniul sistemului de
management integrat implementat la nivelul institutiei si isi asuma
angajamentul privind mentinerea si imbunatatirea continud a acestuia;

3



ANEXA LA
HCLM NRAD G 2019

20. Stabileste programul de lucru al serviciului public, aprobad efectuarea orelor
suplimentare peste durata normald a timpuiui de lucru sau in zilele de
sdrbator! legale ori declarate nelucrdtoare, de citre personalul institutiei si
plata sau recuperarea acestora conform legislatiei in vigoare si raspunde de
disciplina in munca;

21. Raspunde de realizarea la termen §i in mod corect a responsabilititilor si
sarcinilor serviciului public, a analizelor, rapoartelor si a altor lucrari,
semneaza lucrdrile si documentele ntocmite in cadrul compartimentelor;

22. In exercitarea atributiilor sale, directorul executiv emite dispozitii cu caracter
individual sau general;

23. Acorda audiente solicitantilor, iar in cazuri deosebite, audientele pot fi acordate
gi de alte persoane de specialitate, persoane imputernicite, in functie de
problemele care fac obiectul audientie;

24. Deleaga temporar atributii corespunzatoare functiei publice pe care o detine
unui functionar public de conducere.

Art. 14

(1) Directorul Executiv Adjunct in subordinea ciruia se regdsesc serviciile

prevazute ia art.7 pct. 2 lit, a)-i), are urm&toarele atributii:

1. Organizeazd, conduce, coordoneazj, indrumd, controleazd si réspunde de
activitatea serviciilor din subordine;

2. Intocmeste, impreund cu directorul executiv, proiectul bugetului de venituri 5i
cheltuieli al Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului
Local, pe baza fundamentirilor existente;

3. Angajeaza din punct de vedere patrimonial unitatea, in solidar cu directorul
executiv;

4. Coordoneazd intocmirea darii de seam3 trimestriale si anuale si raspunde de
elaborarea lor la termenele stabilite;

5. Coordoneazd intocmirea contului de executie si raspunde de elaborarea lui la
termenele stabilite;

6. Organizeaza si coordoneazi activitatea economico-financiara a serviciul public;

7. Aproba, impreund cu directorul executiv, documentele privind obligatiile
financiare ale serviciului public;

8. Urmdreste si rdspunde de angajarea de cheltuieli in limitele prevederilor
bugetului de venituri si cheltuieli:

9. Asigurd intocmirea propunerilor anuale pentru cheltuieli de aprovizionare,
administrativ-gospodé&resti, si alte asemenea;

10. Raspunde de organizarea activitatii de inventariere;

11. Asigurd achizitia de bunuri/servicii/lucriri conform legislatiei in vigoare;

12. Asigura analiza lunard sau periodicd a cheltuielilor bugetare efectuate in
vederea utilizarii eficiente a fondurilor alocate;

13. Urmdreste arhivarea si p#strarea tuturor documentelor legate de activitatea
financiar-contabil;

14. Primeste si repartizeazd sarcinile de serviciu pentru serviciile din subordine si
urmdreste rezolvarea corectd si la termen a acestora;

15. Stabileste, Tmpreund cu directorul executiv, standardele de performants
aferente fiecdrui post si in functie de modul de indeplinire a acestor standarde,
evalueazd activitatea anuald a angajatilor din subordine;

16. Acorda audiente contribuabililor;

17. Analizeaza toate sesizdrile venite din partea contribuabililor, verific3
corectitudinea rdspunsurilor formulate citre acestia si analizeazd modul! de
rezolvare;

18. Solicita periodic situatii privind ponderea incasarilor;



19,

20.

21,

22.
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Verifica finalizarea campaniilor de lucru demarate cu acordul directorului
executiv;

Vizeaza prin contrasemniturd fisele de post ale salariatilor din cadrul serviciilor
aflate n subordinea sa;

Rdspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei in muncs pentru
serviciile afiate in subordine;

Participa la intocmirea Regulamentului Intern si fa proiectul de hotérére privind
modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare.

(2) Directorul Executiv Adjunct in subordinea ciruia se regasesc serviciile
prevazute la art.7 pet. 3 lit. a)-h), are urmitoarele atributii:

1. Organizeaza, conduce, coordoneazs, indrumd, controleazé si raspunde de
activitatea serviciilor din subordine;

2. Intocmeste, impreund cu directorul executiv, proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului
Local, pe baza fundamentarilor existente;

3. Primeste si repartizeazi sarcinile de serviciu pentru serviciile din subordine si
urmareste rezolvarea corecta si la termen a acestora ;

4. Stabileste, Tmpreund cu directorul executlv, standardele de performant3
aferente fiecdrui post si in functie de modul de indeplinire a acestor standarde,
evalueaza activitatea anuvals a angajatilor din subordine;

3. Acorda audiente contribuabililor;

6. Analizeaza toate sesizirile venite din partea contribuabililor, verifici
corectitudinea raspunsurilor formulate citre acestia si analizeazd modul de
rezolvare;

7. Verifica respectarea de citre agentiile fiscale a timpilor de asteptare la ghiseu;

8. Verifica modul de utilizare a aparatelor privind mdsurarea satisfactiei
contribuabililor;

9. Efectueaza periodic verificiri asupra modului de desfdsurare a activitétii de
colectare a impozitelor si taxelor locale;

10. Solicita periodic situatii privind ponderea incasarilor;

11. Verificd finalizarea campaniilor de lucru demarate Cu acordul directorului
executiv;

12. Analizeazd rapoartele de evaluare/reevaluare depuse de contribuabili;

13. Urmaregte arhivarea si p&strarea tuturor documentelor din sfera sa de
activitate;

14. Vizeazd procesele verbale de eliminare a documentelor cu termen de p&strare
expirat;

15. Vizeaza prin contrasemniturs fisele de post ale salariatilor din cadrul serviciilor
aflate n subordinea sa;

16. Réspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei in muncs pentru
serviciile aflate in subordine;

17. Participa la Intocmirea Regulamentului Intern si la profectul de hot8rare privind
modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare;

18. Participd la Tntocmirea proiectelor de hotSrare privind stabilirea impozitelor si
taxelor locale precum si la modificarea si completarea acestora.

Art. 15.

Sefii de compartimente au urmitoarele atributii:

1.

2.

Organizeazd, indruma&, controleazs si raspund de activitatea compartimentului
pe care il conduc;
Propun spre aprobare obiectivele pentru compartimentul pe care il conduc;
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3. Intocmesc si revizuiesc planul de activitate in vederea realizérii obiectivelor
stabilite pentru compartimentul pe care il conduc si 1 prezinta spre aprobare
conducatorului ierarhic, monitorizeaza indeplinirea actiunilor prevazute in pian;

4. Elaboreaza, revizuiesc, dupd caz, fisele posturilor din cadrul compartimentului
pe care il conduc, in conditiile legii;

5. Stabilesc si revizuiesc obiectivele individuale pentru functionarii publici din
subordine si evalueazd performantele profesionale ale acestora;

6. Repartizeazd lucréri in mod echitabil si in concordantad cu importanta postului,
pentru personalul din subordine si urmaresc indeplinirea acestora;

7. Stabilesc masurile necesare pentru cunoagterea si aplicarea actelor normative
sl dispozitiillor conduc&torilor ierarhici, care vizeazi domeniile de activitate de
care raspund;

8. Urmadresc i iau masuri pentru aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul lor de
activitate;

9. Verifica si semneazd lucrarile din compartimentul pe care il conduc;

10. Realizeazd sau participd la elaborarea unor lucriri de complexitate sau
importanta deosebita;

11.Participd, in conditiile legii, la elaborarea propunerilor de acte normative din
domeniul de activitate al institutiei;

12.Urmdresc respectarea normelor de conduits si disciplind de cétre personalul din
subordine, propundnd masuri adecvate respectarii legislatiei in vigoare;

13.Propun efectuarea orelor suplimentare peste durata normald a timpului de lucru
sau in zilele de sdrb&tori legale ori declarate nelucratoare, de catre personalu
din subordine gi plata sau recuperarea acestora conform legislatiei in vigoare si
le supune spre aprobare directorului executiv;

14.Realizeaza graficul concediului de odihnd al personaiului din compartimentul
aflat in subordine avind in vedere necesitatea asigurdrii desfasurarii activitatii
in conditii optime, in conformitate cu normele legale in vigoare si a
procedurilor interne aprobate de directorul executiv;

15.Reprezintd institutia Tn raporturile cu alte institutii, in limitele competentelor
stabilite de directorul executiv;

16.Analizeazd si sprijind propunerile i initiativele motivate ale personalului din
subordine, in vederea imbun&tatirii activitatii compartimentului respectiv:

17.Intocmesc propuneri privind delegarea de atributii corespunzitoare functiei
publice pe care o detine unui functionar public de executie definitiv, din
subordine;

18.Instruiesc periodic angajatii din subordine i consemnaza in figele de protectie a
muncii;

19.Raporteaza periodic rezultatele activititii desfdsurate conform reglement3rilor
interne;

20.Primesc si repartizeazi corespondenta, stabilind termene de rezolvare, in
raport cu urgenta si complexitatea lucrarilor;

21.Stabilesc mdsurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea actelor normative
si dispozitillor conducatorilor ierarhici, care vizeazi domeniile de activitate de
care raspund.

Art. 16 Serviciul Resurse Umane are urmétoarele atributii:

1. Asigurd gestionarea resurselor umane si salarizarea personalului din cadrul
institutiei;

2. Tine evidenta functiiior publice, a functionarilor publici si a personalului
contractual din cadrul institutiei;

3. fntocmeste documentata necesard aviz&rii functiilor publice din cadrul
institutiei;
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4, fntocme$te organigrama si statul de functii al Serviciului Public de Impozite si
Taxe, in conformitate cu structura organizatoricd aprobatd, n limita
prevederilor bugetare si in conformitate cu dispozitiile legale;

Intocmeste si actualizeaza statul de personal al insitutiei;

Intocmeste documentatia privind organizarea concursurilor pentru ocuparea

posturilor vacante/temporar vacante si promovare in functie, in clas3 si grad si

asigura desfasurarea acestora, in conditiile legii;

7. Asigura secretariatul in comisiile de concurs/examen din cadrul institutiei;

8. Gestioneazd evidenta functiiior publice si a functionarilor publici din cadrul
institutiei, raspunde de corectitudinea §i integritatea datelor inregistrate si de
respectarea termenelor aferente acestei activitati;

9. Completeazd, actualizeazd si transmite online citre Inspectoratul Teritorial de
Munca Registrul General de Evidenta a Salariatilor incadrati pe baza de contract
individual de muncé (REVISAL), conform reglementirilor legale in vigoare;

10.Intocmeste documentele necesare pentru numirea/incadrarea, modificarea,
incetarea raporturilor de serviciu/munca, pentru personalul din cadrul institutiei
(proiecte dispozitii, contracte individuale de muncd, acte aditionale la

contractele individuale de muncé, note de lichidare, adrese, referate etc.);

11.Intocmeste dispozitile specifice activitatii institutiei (de constituirea a
comisiilor, de desemnarea a responsabililor, de delegarea a atributiilor, de
stabilire a unor masuri cu caracter intern,) si le comunica celor in drept;

12.Intocmeste proiectele de dispozitie privind stabilirea/modificare salariului si a
altor drepturi de personal, conform reglementérilor legale in vigoare;

13.Intocmeste  regulamentul privind acordarea sporului  pentru  conditii
vatdmatoare salariatilor din cadrul institutiei in baza buletinelor de determinare
emise de Directia de S&ndtate Publici Constanta;

14.Intocmeste nota de fundamentare a cheltuielilor de personal in vederea
intocmirii proiectului de bugetul al institutiei;

15.Primeste, verificd documentele necesare intocmirii statelor de plata lunare (foile
colective de prezents, referate, cereri concediu de odihna, concedii medicale,
cereri concedii fara plat3);

16.Introduce in programul informatic foile colective de prezenta ale structurilor din
cadrui institutiei, pe baza documentelor existente in cadrul serviciului;

17.Primeste, verificd, tine evidenta declaratiilor privind deducerea personald
pentru persoanele aflate in intretinere si opereazi toate modificirile aparute in
programul informatic, conform prevederilor Codului Fiscal;

18.Calculeaza si verificd indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii aflati
in concediu pentru incapacitate temporaré de munca, sarcind, lduzie, ingrijire
copil bolnav etc.;

19.Intocmeste stateie de platd lunare pentru personalul din cadrul institutiei, cu
respectarea iegislatiei in vigoare;

20.Intocmeste si transmite raportirile i declaratiile lunare privind obligatiile de
plata a castigurilor salariale, conform reglementarilor legale in vigoare;

21.Intocmeste rapoartele statistice privind castigurile salariale, numarul salariatilor
si al posturilor;

22.Elaboreaz& planul de formare profesional a personalulul, Tn conformitate cu
nevoile de formare profesionald a salariatilor, pe baza propunerilor sefilor de
compartimente;

23.Intocmeste formatul standard si planul de mésuri privind perfectionarea
profesionald a functionarilor publici, conform reglementarilor legale in vigoare;

24.Monitorizeazd aplicararea normelor privind  evaluarea performantelor
profesionale individuale ale salariatilor, conform prevederilor legale in vigoare;

25.Gestioneazd fisele de post si evaludrile profesionale ale salariatilor din cadrul
intitutiei;

an




ANEXA LA

neLM NR. U (7 0L

26.indeplineste atributiile, prevazute de lege, pentru calitatea de consilier etic si
raporteaza Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, dateie si informatiile
relevante privind respectarea normelor de conduits de catre functionarii publici
in implementarea procedurilor disciplinare in institutie;

27.Indeplineste atributiile, previzute de lege, pentru calitatea de persoana
responsabild in domeniul egalititii de sanse st tratament intre femei si b&rbati:

28.Intocmeste, completeazd si pistreazi dosarele profesionale ale personalului
institutiei;

29.Tine evidenta concediilor de odihn3, a concediilor fard platd si a altor tipurl de
concedii si urmdreste efectuarea concediului de odihnd cu respectarea
dispozitiilor legale;

30.Asigura gestionarea si transmiterea declaratillor de avere si a declaratiilor de
interese catre Agentia de Integritate;

31.Elaboreaza, in vederea eliberirii de citre angajator, adeverintele care atest3
calitatea de functionar public/angajat cu contract individual de muncd, pentru
personalul institutiei;

32.Elaboreazd, in vederea eliberirii de cStre angajator, adeverintele privind
perioada de activitate desfisuraty de fiecare functionar public in cadrul
institutiei, vechimea in muncs, in specialitatea studiilor si in grad profesional;

33.Elaboreazd, in vederea eliberdrii de citre angajator, adeverintele privind plata
contributiei de asigurari sociale, a contributiel la bugetul asiguririlor pentru
somaj si a contributiei la bugetul asigurarilor sociale de s&n3tate, etc., pentru
personalui institutiei;

34.Asigura intocmirea si eliberarea legitimatiilor de serviciu pentru personalul din
cadrul institutiei;

35.Inregistreazéd In programele informatice documentele rezultate din activitatea
serviciului;

36.Inregistreazd In platformele de raportare (portalul de management al functiilor
publice si functionariior publici, platforma pentru consilierii de etics.

Art. 17 Serviciul Management Integrat are urmitoarele atributii:

1. Proiecteazd, dezvoltd si mentine Sistemul de Management Integrat - calitate-
mediu, sanatate si securitate in munca, securitatea informatiei in cadrul
institutiei, In conformitate cu cerintele standardelor implementate la nivelul
institutiei;

2. Analizeaza periodic eficacitatea Sistemului de Management Integrat-calitate-
mediu- sdndtate si securitate in muncs-securitatea informatiei;

3. Elaboreazad propuneri privind politica si obiectivele in domeniul Sistemului de
Management Integrat;

4. Elaboreazd planul de indeplinire al obiectivelor si raporteazd gradul de
indeplinire al acestora la nivel de institutie;

5. Organizeazad si particips la sedintele pentru realizarea analizei sistemuluj de
management integrat;

6. Elaboreazd procesul-verbal al analizei efectuate de catre management si duce
la indeplinire masurile/recomandirile prevazute;

7. Elaboreaza, revizuieste, difuzeaza, arhiveazi, retrage documentatia (politica,
obiective, context, proceduri/instructiuni de lucru, formulare) Sistemului de
Management Integrat (calitate/mediu/sénstate si securitate  in
muncd/securitatea informatiei, control intern managerial);

8. Urméreste corelarea informatiilor din noteie interne, procedurile/instructiunile
de sistem si operationale, din actele administrative si prevederile RI/ROF si,
dupd caz, face demersurile necesare, pentru armonizarea acestora;

9. Participd la auditurile interne n domeniul calitatii, mediului, santéti si
securitatii in munca si securitétii informatiei;
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10.Verificd, in cadrul auditurilor interne, modul de respectare a prevederilor legale
i a altor cerinte aplicabile in cadrul institutiei si intocmeste documentatia
corespunzatoare;

11.1dentificd necesitdtile de instruire In vederea constientizarii angajatilor asupra
sarcinilor ce le revin pentru atingerea obiectivelor calitdtii, mediufui, sindtatii,
securitdtii in muncd si securititii informatiei si asigurd instruirea personalului in
acest sens;

12.Asigurd instruirea personalului in domeniul calitatli, mediului, s&n&tatii,
securitdtii in muncd si securittii informatiei, o datd pe an sau ori de cate ori
este nevoie gi evalueazd eficacitatea instruirii;

13.Elaboreazéd fise de neconformitate, propun/stabilesc actiuni corective Si
urmaresc implementarea si eficacitatea acestora;

14.Identificd riscurile si oportunitétile la nivel de proces gestionat si totodati
centralizeaza riscurile si oportunitatile identificate de responsabilii de procese;

15.Reprezintd institutia la sustinerea auditurilor externe, de secunda parte sau de
certificare;

16.Implementeazd masurile/recomandarile formulate de cStre auditorii interni,
externi;

17.Implementeazd, dezvoltd, mentin si fmbundtadtesc continuu sistemul de
controlul intern managerial fa nivelul institutiei;

18.Raporteazd managementului de vAarf situafia implement3rii sistemului de
management integrat (calitate, mediu, sinitate si securitate in munca,
securitatea informatiei, control intern managerial);

19.Elaboreazd proiectele pentru participarea institutiei la concursurile organizate
de diferite institutii sau organizatii;

20.Elaboreazd propuneri privind actualizarea sau completarea continutului si
datelor existente pe site-ul institutiei, iar dupa aprobare le comunics persoanei
desemnate cu administrarea, configurarea, actualizarea acestuia;

21.Intocmeste/actualizeazé/tine evidenta notelor interne;

22.Monitorizeaz3 si gestioneazi in mod regulat consumurile de resurse si deseurile
rezultate din activitatea SPIT care pot avea un impact asupra mediului;

23.Asigurd controlul locurilor de muncé si verifics respectarea regulilor de sénatate
$i securitate in munca si prevenirea si stingerea incendiilor;

24.Gestioneaza imaginea public3 a institutiei;

25. Intocmeste procedurile de comunicare cu mass-media, ca parte componentd a
comunicarii interne si externe si pentru activitatea de relatii publice;

26. Mentine relatile cu mass-media prin: elaborarea si transmiterea de
comunicate de presd, informatii, drept la replicad, raspunsuri la solicitirile
jurnalistilor in conformitate cu prevederiie legii privind liberul acces la
informatiile de interes public;

27. Asigura monitorizarea zilnic a principalelor canale de comunicare in mas3 si
centralizeaza materialele de presa care fac referire Ia institutie;

28. Gestioneaza sectiunea destinat¥ presei de pe site-ul institutiei;

29. Realizeaza campanii de informare:

30. Faciliteaza intéInirile reprezentantilor mass-media cu conducerea institutiei sau
reprezentantii desemnati din cadrul acesteia in vederea acordsrii interviurilor
sau participarii la emisiuni,

Art. 18 Serviciul Juridic are urmétoarele atributii;

1. Formuleaza acfiuni, intdmpin&ri si alte apiréri in dosarele de judecatd in care
institutia este parte si care exclud reprezentarea prin avocati;

2. Informeazd n legdturd cu desfisurarea cursului judecatii, precum si asupra
situatiei dosarelor aflate pe rolut instantelor judecatoresti;
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3. Solutioneazd petitiille formulate de contribuabili, directionate de conducerea
institutiei;

4. Solicitd informatiile necesare din cadrui compartimentelor de specialitate cu
care colaboreaza in vederea pregatirii apararii;

5. Comunica compartimentelor institutiei hot&rérile definitive ale Instantelor
judecatoresti pentru punerea lor in executare;

6. Ia mdsuri pentru inchiderea dosarelor solutionate definitiv, si procedeazi la
arhivarea acestora;

7. Tine evidenta dosarelor de judecata aflate pe rolul instantelor, dosare in care
Institutia este parte;

8. Intocmeste referate pentru plata cheltuielilor de judecats;

9. Tine evidenta operativd a activititii avocatilor in materie de consultants juridic
$i a rapoartelor de activitate lunare intocmite de acestia;

10.Intocmeste sesizari i plangeri/denunturi penale;

11.Elaboreazd propuneri de proiecte de hotSrari initiate de institutje;

12.inainteaza propuneri de hot3rari pentru facilitati fiscale citre conducerea
institutiei;

13.Comunica hotérérile de Consiliului Local Constanta compartimentelor institutiei;

14.Comunicd modificdrile legislative atit conducerii cét si compartimentelor
institutiei;

15.Comunica actele procedurale citre Prim&ria municipiului Constanta si avocatii
angajati de institutie;

16.Acorda aviz de legalitate documentelor emise de conducerea institutiei;

17.Acordd aviz de legalitate pentru contractele in care institutia este parte;

18.Elaboreazé propuneri privind actualizarea sau completarea confinutului si
datelor existente pe site-ul institutiei, iar dup3d aprobare le comunics persoanei
desemnate cu administrarea, configurarea, actualizarea acestuia;

19.Elaboreaza rdspunsuri la solicitirile inregistrate pe e-mail-ul compartimentului;

20.Participd la audientele acordate de conducerea institutiei sau le acord3d in
numele conducerii, ori de cate ori este delegat in acest sens;

21.Elaboreazd rdspunsuri la cererile de certificate de stare materiala inaintate de
organefe de cercetare penald;

22.Elaboreazé protocoalele cu diverse institutii;

23.Intocmeste cereri citre instanta de judecatd pentru autorizarea patrunderii
executorifor bugetari in imobilele aflate in proprietatea/posesia debitorilor
institutiilor;

24.Formuleazd inscrieri la masa credald in dosarele in care institutia a fost
notificatd de cdtre lichidatori cu privire la declansarea procedurii insolventei sau
de lichidare administrativd, in vederea recuperarii debitelor de la persoanele
juridice si fizice;

25.Intocmeste cereri de modificare a creantelor si cereri de renuntare la masa
creditorilor;

26.Consultd zilnic portalul Oficiului National al Registrului Comertului;

27.Informeaza zilnic Serviciul Analizi, Constatare si Control cu privire Ia
dispunerea de cdtre instanta de judecat a deschiderii procedurii de insolvent3
si respectiv a radierii persoanelor juridice;

28.Consemneazd in aplicatia informaticd deschiderea procedurii de insolvent3
pentru fiecare persoand juridicd sau fizicd pentru care s-a dispus aceast$
mdsura;

29.incaseazs creantele inregistrate in dosarele de insolventa;

30.Certificd operatiunile/modificirile efectuate in aplicatia informatic3 cu privire la
recuperarea sumelor cu care institutia s-a inscris la masa credala, precum si
mentiunile cu care s-a dispus aceast3 masura;
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31.Elaboreazd rdspunsuri la cererile de certificate de stare material3 fnaintate de
lichidatori;
32.Participd la campaniile de lucru organizate in cadrul institutiei.

Art. 19 Serviciul Financiar-Contabilitate are urmitoarele atributii:

1. Stabileste mdsurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare,
intrebuintare si executare a bugetului institutiei;

2. Emite si verifica toate documentele financiar contabile;

3. Asigura activitatea de control financiar preventiv propriu, conform legislatiei in
vigoare,

4. Intocmeste documentele privind plitile citre furnizori, a drepturilor salariale, a
obligatiilor datorate cétre bugetul de stat, precum si a retinerilor din salarii;

5. Elaboreaza, verificd si depune la termen situatiile financiare lunare, trimestriale
si anuale;

6. Analizeaza oportunitétiile, legalitétile si incadririile in buget a diferitelor
categorii de cheltuieli, conform legislatiei in vigoare;

7. Centralizeaza propunerile de buget primite, intocmeste proiectul de buget de
venituri gi cheltuieli al SPIT pe sectiuni, capitole bugetare, subcapitole, titluri,
articole, alineate si Tnainteazd varianta finald a proiectului de buget cétre
Primaria municipiului Constanta;

8. Centralizeaza fundamentdrile si ntocmeste ori de cite ori este nevoie
propunerile de rectificari bugetare;

9. Introduce si actualizeazd bugetul aprobat precum st modificdrile aduse acestuia
in ALOP si FOREXEBUG;

10.Intocmeste situatiile financiare, le semneaz3 si le transmite electronic cétre
Sistemul National de Raportare FOREXEBUG, potrivit metodologiel la termenele
prevdzute in procedura de functionare a sistemului;

11. Inregistreaza in aplicatia Control Angajamente Bugetare creditele de
angajament si bugetare, aferente fiecirui angajament legal ce urmeazd a se
realiza, precum si receptiile necesare acestora;

12, Angajeza, lichideazd, ordonanteazd plata cheltuielilor si organizeaza evidenta
sl raportarea angajamentelor bugetare si legale;

13. Furnizeaza fiecarui compartiment interesat informatiile privind bugetuf aprobat
pentru exercitiul bugetar curent si referitoare la creditele bugetare consumate
prin angajare;

14. Constituie, modificd cuantumul si restituie garantiile conform prevederilor
legale In vigoare privind angajarea gestionarilor;

15. Tntocmeste s$i verificd evidenta analiticd a garantiilor gestionarilor pe baza
extraselor de cont eliberate de citre CEC;

16. Inregistreazad si verificd mijloacele fixe achizitionate, transferurile intre
gestiuni, precum si verificd calculatiea lunard a amortizarii acestora;

17. Verificd bonurile de consum, NIR-urile, transferurile intre gestiuni pentru
stocurile existente;

18. Participa la actiunile de inventariere a mijloacelor materiale si banesti;

19. Centralizeaza si inregistreaza in evidentele contabile debitele, transferurile,
restituirile si a incasdrile efectuate prin ordine de plats;

20. Preia in evidentele contabile ncas#rile efectuate cu numerar, POS si cele
efectuate prin terti;

21. Centralizeazd si verificd incasirile efectuate prin POS si cele efectuate prin terti
$l transmite borderourile cdtre bincile corespunziitoare sau le incired pe
platformele online;

22. Operareaza si verificd plitile efectuate prin ordine de platd, mandate postale,
BT24 si Ghiseu.ro;
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23. Opereazd compensérile si modificirile transmise de cdtre SCFPP, prin Notele
de constatare;

24. Verificd si depune la Trezorerie numerarul incasat la nivelul institutiei, precum
i emite si verificd documentele justificative;

Art. 20 Serviciul Achizitii Publice are urméatoarele atributii:

1. Intreprinde demersurile necesare pentry ?nregistrarea/re?nnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritdtii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului
digital, daca este cazul:

2. Elaboreazd si, dupd caz, actualizeaza, pe baza necesitdtilor transmise de
celelalte compartimente ale institutiei, programul anual al achizitiilor publice si,
daca este cazui, strategia anual de achizitii;

3. Tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrdri, ca anexd la
programul anual al achizitiilor publice:

4. Elaboreazd documentatia de atribuire §i strategia de contractare, in cazul
organizarii unui concurs de solutii, documentatia de concurs §5i strategia de
contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate;

5. Genereazd electronic DUAE (Documentul Unic de Achizitie European) completat
cu informatile solicitate in raport cu criteriile de calificare i selectie stabilite
prin documentatia de atribuire, marcadnd cdmpurile din formular pentru care
trebuie prezentate referinte de cdtre operatorii economici, corespunzator
respectivelor cerinte, si il ataseazd in SEAP, impreund cu celelalte documente
ale achizitiei,

6. Aplicd si finalizeazd procedurile de atribuire reglementate de legislatia, in
vigoare, privind achizitiile publice;

7. Respectd termenele impuse de legistatia, in vigoare, privind achizitiile publice;

8. Indeplineste obligatiile referitoare Ia publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de legislatia, in vigoare, privind achizitiile publice;

9. Asigura transparenta procedurii de atribuire a contractelor de achizitie
publica/acordurilor-cadru  prin publicarea, in conformitate cu legislatia, in
vigoare, privind achizitiile publice, a anunturilor de intentie, a anunturilor de
participare gi a anunturilor de atribuire;

10.Asigurd protejarea integrititii datelor, a confidentialitdtii ofertelor si a
solicitérilor de participare in cadrul tuturor operatiunilor de comunicare Si
transmitere a informatiilor;

11.Atribuie contractele de achizitie publicd subsecvente acordului-cadru numai cu
respectarea conditiilor tehnice si financiare stabilite in acordul-cadru respectiv;

12.Realizeazad achizitiile directe;

13.Publicd semestrial in SICAP extrase din programul anual al achizitiilor publice,
precum si orice modificare asupra acestora, in termenul stabilit de lege;

14.Transmite trimestrial in SICAP o notificare cu privire la achizitiile directe,
grupate pe necesitate, care si cuprindd cel putin obiectul, cantitatea
achizitionatd, valoarea si codu! CPV:

15.Constituie si p&streazd dosarul achizitiei publice.

Art. 21 Serviciul Tehnic Investitii are urmatoarele atributii:

1. Administreazd toate bunurile imobile si mobile din patrimoniul institutiei,
precum si cele in folosintd (chirie/leasing/barter/comodat/etc.), conform
prevederilor legale in vigoare;

2. Asigurd serviciul de intretinere si functionare n bune conditii a tuturor
punctelor de lucru, asigurénd inclusiv intretinerea instalatiilor interioare, a
elementelor de feronerie, a tdmplariei si mobilierului, precum si a instalatiilor
electrice si sanitare;
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3. Constata si remediaz¥ toate disfunctionalitatile ivite in cadrul sediilor institutiei,
care nu necesita interventii de specialitate;

4. Desfasoard activitatea necesard de supraveghere pentru lucrdrile de investitii,
reparafii si lucrdri de intretinere la obiectivele apartinénd institutiei, pentru
contractele in care este desemnat responsabil, si informeazé sefii ierarhici ori
de cdte ori apar incilcéri ale clauzelor contractuaie;

5. Supravegheazd, verificd si coordoneaz prestarea serviciilor de curtenie in
locatiile institutiei;

6. Tntocmeste listele de investitii (oferte, referate, note estimative) pentru
contractele de |ucrari, servicii si furnizare;

7. Intocmeste si actualizeazd lista furnizorilor acceptati pentru achizitiile directe si
evalueaza calitatea relatiei cu furnizorii si clientii;

8. Gestioneazd depozitele/magaziile institutiei si asigurd un management eficient
al acestor spatii;

9. Efectueazd receptia fizicd a méarfii, atat calitativ cit si cantitativ, la intrarea in
depozit in baza documentelor fiscale emise de furnizorii de marfa, Si
semnaleaza eventualele neconcordante;

10.Asigurd miscarea bunurilor consumabile, obiectelor de inventar, a mijloacelor
fixe ori de céte ori este nevoie in baza bonurilor de consum/predare/transfer;

11.Repartizeazd lunar necesarul de materiale de curdtenie pe fiecare sediu in
parte;

12.Gestioneaza documentele cu regim special la nivelul institutiei, (autorizatii
tramd, monetare, chitantiere, sigilii);

13.Verificd obiectele de inventar ale angajatilor in vederea restituirii acestora la
plecare si dupa caz, intocmeste bonul de restituire $i vizeaza notele de lichidare
ale acestora;

14.Intocmeste documentatia pentru aprobarea scoaterii din functiune a unor
mijloace fixe, declasarea si casarea unor obiecte de inventar pe baza
documentelor justificative si a datelor furnizate de cei care le-au avut in dotare,
in urma inventarului anual si a propunerilor comisiei de casare;

15.Monitorizeaza si centralizeazi actele aferente autoturismelor ce apartin parculiui
auto al institutiei;

16.Tine evidenta si se ocupd de efectuarea si plata RCA -urilor, asiguririlor
CASCO, Rovinieteior a ITP -urilor pentru autoturismele din dotare;

17.Tine evidenia si centralizeaz3 foile de parcurs pentru autoturismele din dotare;

18.Tine evidenta bonurilor de combustibil;

19.Tine evidenta reviziilor si a reparatiilor autoturismelor apartindnd parcului auto
al institutiei;

20.Primeste, inregistreazi si repartizeazs corespondenta in interiorul institutiei.
Asigurd un bun circuit al sesizirifor $i reclamatiilor cetdtenilor, in scopul
solutionarilor cat mai rapide;

21.Expediazd zilnic corespondenta extern3 a institufiei;

22.Este responsabil cu efectuarea serviciilor de curierat intre sediile institutiei, pe
de o parte si intre institutie si alte entitdti, pe de altd parte;

23.Gestioneazé campaniile de corespondents masiva;

24. Gestioneazd campaniile de scanare a confirmarilor de primire provenite din
campaniile de corespondentd masiva.

Art. 22 Serviciul Informatizare are urmitoarele atributii:

1. Acordd asistentd tuturor compartimentelor institutiei consténd in intretinerea si
administrarea aplicatiilor informatice aflate in exploatare, fintretinerea si
administrarea echipamentelor hardware si administrarea retelei de calculatoare
existente;

2. Acorda consultantd angajatilor institutiei in utilizarea produselor software;
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3. Centralizeaza si semnalizeazd disfunctionalitdtile constatate in functionarea
produselor software cdtre societdtile contractante ale acestora cit si propuneri
de imbunatatire;

4. Realizeazd back-up-uri periodice a bazelor de date si a informatiilor
reprezentdnd documente importante si verificarea integritatii datelor aplicatiitor
si a bazelor de date aflate in administrarea serviciului;

5. Implementeazd aplicatiile si programele informatice si efectueaza instruiri ale
personalului Tn operarea acestora, acordd asistentd tehnicd in cazul erorilor
aparute in cadrul software-urilor utilizate sau a defectiunilor din sistemul
computerizat;

6. Instaleaza, intretine si administreazé aplicatiile informatice aflate in exploatare;

7. Gestioneazd utilizatorii sistemelor informatice implementate {a niveiul
institutiei;

8. Administreaza si actualizeaz3 site-ul institutiei si asigura buna desfasurare a
activitatii privind plata electronic3 si ale activititi asociate acesteia;

9. Urmareste evolutia tehnologiei informatiel pe plan intern si international si
propune masuri de asigurare a securititii sistemului informatic;

10.Tine o evidentd proprie a echipamentelor IT&C ale institutiei in vederea
asigurarii securitdtii sistemului informatic;

11.Participa la procesul de achizitie a echipamentelor IT&C prin elaborarea de
specificatii Tehnice;

12.Asigurd innoirile periodice a echipamentelor IT, precum si modernizarea
softurilor cu care opereazd compartimentele institutiei, in vederea cresterii
performantelor si a operativitdtii activitatii administratiei publice in raport cu
beneficiarii serviciilor oferite de municipalitate;

13.Desfasoard activitdti de studiu si de documentare tehnicd, in scopul cunoasterii
tehnologiilor Tn domeniul informatic si a posibilitatilor de implementare a
acestora in sistemul informatic local si propune cursuri de perfectionare in
domeniul IT&C.

Art. 23 Serviciul Control Financiar Preventiv Propriu are urmétoarele atributii:

1. Verificd/vizeaza operatiunile efectuate privind stabilirea, constatarea, controlul,
urmadrirea si incasarea obligatiilor fiscale aferente bugetului local;

2. Verifica/vizeazd registrele de casi, monetarele, borderourile, rapoartele de
incasari centralizate/desfisurate pe agentii/operatori si conturi contabile;

3. Verificd/vizeazd fincasédrile efectuate prin terti (Postd Romand, Westaco
E-commerce, E-tax, Garanti Bank, Ghiseul.ro si alte entitati)

4. Verifica/vizeazd referatele/centralizatoarele de restituire/compensare de sume;

>. Verifica/vizeazd operatiunile efectuate, privind declararea/modificarea/incetarea
bunurilor mobile/imobile generatoare de taxe i impozite, conform
documentelor justificative in baza crora s-au efectuat aceste operatiuni;

6. Intocmeste si, dupd caz, modifici sau completeazd Listele de verificare pentru
operatiunile cuprinse in Cadrul general al operatiunilor supuse supuse vizei si le
inainteazd spre verificare/aprobare directorului executiv adjunct;

7. Efectueaza activitatea de control inopinat in cadrul institutiei;

8. Monitorizeaza respectarea masurilor, actiunilor corective, recomandarilor si
indrumérilor de specialitate cuprinse in rapoartele de control;

9. Acorda asistentd de specialitate agentiilor fiscale cu ocazia desfasurarii
actiunilor de control;

10.Verificd permanent greselile de operare constatate si necorectate in vederea
centralizarii, raportdrii si transmiterii cdtre compartimente pentru luarea
masurilor ce se impun privind operarea corectd a acestora.
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Art. 24 Serviciul Urmadrire si Executare Silit3 are urmatoarele atributii;

1. Organizeazd si desfisoard activitatea de executare silitd a debitorilor persoane
fizice si juridice, pentru stingerea creantelor datorate bugetului local, Tn limitele
competentelor legale;

2, Verifica respectarea tuturor conditiilor legale pentru inceperea executdrii silite 5i
respectd prevederile legale privind aplicarea procedurilor de executare silita;

3. Primeste, verificd si opereazi in programul informatic de impozite si taxe
titlurile executorii;

4. Intreprinde actiuni de identificare a contribuabililor, veniturilor si bunurilor
urmaribile si solicitd in acest sens informatii de la institutiile abilitate;

5. Intocmeste toate actele necesare si legale in vederea aplicirii procedurii de
executare silitd;

6. Aplicd mdsura popririi asupra veniturilor si disponibilitatilor b&nesti datorate de
terte persoane debitorului, verifics si urmareste respectarea conditiilor de
infiintare a popririi precum gi operarea sumelor incasate ca urmare a acestej
masuri;

7. Intocmeste procesele verbale de constatare a contraventiilor si deciziile de
raspundere solidard pentru tertii popriti care nu respect3 obligatiile ce le revin
conform legislatiei in vigoare;

8. Aplica mésura sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in
conditiile legii, ia misuri de efectuare a inscriptiei ipotecare si/sau publicitatii
dreptului de gaj si valorificd bunurile sechestrate in conditiile legii:

9. Dispune si duce la indeplinire mésurile asiguratorii stabilite de organele

competente, potrivit prevederilor legale in vigoare;

10.Intocmeste documentatia legal¥ privind declararea st3rii de insolvabilitate a
debitorilor aflati in aceast$ situatie, asigurd avizarea si aprobarea acesteia de
cadtre persoanele competente si verificd periodic debitorii aflati in aceastd
situatie péna la inplinirea termenului de prescriptie;

11.Intocmeste notele de constatare si adresele de inscriere la masa creditorilor;

12.Elaboreazd réspunsuri la cererile de certificate de stare materiala inaintate de
executorii judecdtoresti;

13.Intocmeste sesiziri citre Serviciul Juridic In vederea inlocuirii amenzilor
neincasate de la debitorii insolvabili cu munca in folosul comunit&tii;

14.Raspunde Tn conformitate cu legislatia n vigoare la toate cererile
contribuabililor si a diferitelor institutii publice respectand termenul legal, in
limita atributiilor de serviciu.

Art. 25 Serviciul Analizd, Constatare §i Control care are in subordine Biroui
Analiza Risc si Control si Biroul Constatare si Control, are urm&toarele atributii:
1. Elaboreazd planul de control anual si il propune spre aprobare directorului
executiv;

2. Emite avize de inspectie fiscal si le comunic contribuabilitor;

3. Efectueazd inspectii fiscale cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

4. Efectueaza controale inopinate, intocmeste procese verbale de control inopinat
$i le comunicd contribuabililor;

5. Intocmeste procesele verbale de constatare si sanctionare a contravengiilor;

6. Intocmeste dispozitii de urmirire aferente debitelor restante constatate si le
transmite catre Serviciul Urmérire si Executare Silita;

7. Stabileste/scade din oficiu creantele fiscale ca urmare a nedepunerii
declaratiilor de impunere, aplics sanctiunile contraventionale, emite Si comunica
procesele verbale de constatare a contraventiilor si deciziile de impunere;

8. Participd la campaniile de lucru organizate in cadrul institutiet si centralizeazs

rezultatele acestora;
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9. Inregistreazs in programul informatic de impozite si taxe contribuabilii care au

deschis puncte de lucru pe raza municipiului Constanta, conform adreseior
transmise de ANAF.

Art. 26 Serviciul agentia fiscald 1- 6 are urmstoarele atributii;

1. Stabileste impozitele, taxele si alte venituri datorate bugetului local al municipiului
Constanta;

2. Colecteaza sumele reprezentand impozite, taxe, accesorii, amenzi si alte venituri
datorate bugetului local al municipiului Constanta si le pred3 casierului colector;

3. Verifica documentele justificative care stau la baza inregistrarii bunurilor mobile,

imobile si a altor taxe administrate de serviciul pubilic;

4. Inregistreaza in programul informatic de registratura toate documentele externe cu

emiterea numarului de inregistrare, a cheii de control si a tipului actelor depuse;

5. Inregistreaza n evidentele fiscale actele de impunere sau de modificare a masei
impozabile si de scoatere din evidentd a bunurilor impozabile sau taxabile;

6. Verificd si completeazd dosarele fiscale ale contribuabililor ori de cate ori sunt
_hecesare informatii relevante din punct de vedere fiscal ;

/. Intocmeste procesele verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor;

8. Intocmeste, verificd, vizeazs, semneazi si elibereazd certificatele de atestare
fiscala;

9.Indrumd si consiliazd fiscal contribuabiliii, cu respectarea prevederilor iegale
referitoare la secretul fiscal;

10.Emite si verifica zilnic rapoartele ce cuprind modificirile efectuate in programul
informatic de impozite si taxe, in baza documentelor justificative inregistrate;

11.Emite si verificd documentele aferente sumelor incasate (registrul de cas3,
rapoarte de incasari centralizate/desfésurate sl alte documente contabile);

12.Transmite zilnic spre verificare si corectare Serviciului Control Financiar Preventiv
Propriu, rapoartele privind operatiunile efectuate in ziua precedentd insotite de
documentele justificative aferente;

13.Corecteaza zilnic operatiunile transmise spre verificare/corectare de citre Serviciul
Control Financiar Preventiv Propriu;

14.5e deplaseazd pe teren in vederea clarificirii situatiei fiscale reale pentru stabilirea
corectd a masei impozabile si intocmeste procesele verbale de constatare Ia fata
locului cu emiterea deciziei de impunere;

15.5e deplaseazd pe teren in vederea comuniciri actelor administrativ-fiscale
fntocmite in cadrul compartimentului;

16.Efectueaza restituirile si compensérile de sume si intocmeste centralizatorul funar
privind restituirile si compensarile de sume efectuate prin Primaria municipiulu
Constanta;

17.Elaboreaza certificatele de stare materiald, istoricele de rol si alte adrese cu
caracter fiscal catre contribuabili si diverse institutii;

18. Efectueaza recalculdrile si intocrneste documentele aferente;

19.Participa la campaniile de lucru organizate Tn cadrul institutiei;

20.Elaboreaza raspunsurile la cererile de intrare in audientd, la audientele on-line, la
chestionarele de evaluare a satisfactiei contribuabilor on-line, la intrebirile
formulate pe pagina de facebook a institutiei si/sau comunicate pe adresa de e-
mail a compartimentuiui;

21.fntocmeste $i comunica deciziile de impunere/compens3ri sume/restituiri sume;

22.1nregistreazs Cereri, genereaza conturi, emite si elibereazd credentialele E-tax
(user si parold);

23.Asigurd comunicarea telefonicd cu contribuabilii care apeleaza atdt serviciul
TelVerde cét si numdrul de telefon al compartimentului, cu respectarea
reglementarilor interne si/sau procedurilor/instructiunilor aprobate la nivelul
institutiei.
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Art. 27 Serviciul Taxe Speciale si Locale are urmatoarele atributii:

1. Stabileste si incaseazd, la punctele de taxare dispuse pe raza municipiului
Constanta, sumele reprezentdnd taxe locale si speciale, cu respectarea
prevederiior legale in vigoare, dispozitiilor interne, procedurilor si Instructiunilor
aprobate de conducerea institutiei;

2. Verifica documentele prezentate de persoanele fizice si juridice care solicitad
achitarea taxei folosire traméd stradald sau a taxei deseuri inerte;

3. Elibereaza solicitantilor, autorizatii de circulatie/autorizatii deseuri inerte
aferente autovehiculelor pentru care a fost achitatd taxa folosire trams
§trada|§, respectiv taxa deseuri inerte;

4. Intocmeste borderourile cu autovehiculele pentru care a fost achitati taxa
folosire trama stradald, respectiv centralizatorul de acces la rampa de deseuri
inerte;

5. Incaseazd sumele reprezentand contributia datoratd de persoanele beneficiare
ale cantinelor de ajutor social;

6. Colecteaza impozitele, taxele si alte venituri ale bugetuiui local incasate de
operatorii agentiilor fiscale, in baza unui proces verbal de predare-primire sau
de operatorii punctelor de incasare, in baza monetarului si a borderoului sau a
centralizatorului, cu respectarea procedurilor/instructiunilor de lucru specifice;

7. Centralizeaza sumele incasate zilnic de operatorii punctelor de incasare si tine
evidenta acestora;

8. Elibereaza chitante pentru sumele colectate de la operatorii punctelor de
incasare;

9. Verificd concordanta sumelor inscrise de operator in monetar cu cele din
Borderoul de autorizagii de circulatie -eliberate, respectiv. cu cele din
Centralizatorul de incasari, la preluarea sumelor de la punctele de incasare;

10.Predad ehipajului societdtii de pazd si transport valori numerarul insotit de
procesul verbal de predare-primire la care anexeazd exemplarele proceselor
verbale Tncheiate si semnate in agentiile fiscale sau, dupd caz, monetarul si
registrul de casa;

11.0pereaza incasdrile zilnice in programul informatic de impozite si taxe:

12.Intocmeste Registrul de casd (Borderou de incas&ri, Raport de incasiri
centralizat pe conturi contabile; Raport de incasdri centralizat pe agentii;
Raport de incasédri desfasurate pe operatori), cu respectarea instructiunii de
lucru aprobate de conducerea institutiei;

13.Stabileste si impune din oficiu creantele fiscale ca urmare a neachitirii taxei de
folosire trama stradald si taxei de deseuri inerte, aplica sanctiuni
contraventionale, emite si comunicd procesele verbale de constatare a
contraventiel si deciziile de impunere;

14.int0cme$te adresele de transmitere a proceselor verbale de constatare si
sanctionare contraventionald catre alte localitati unde isi are sediul/domiciliul
contravenientul;

15.Elaboreaza/intocmeste adrese/situatii diverse si centraliziri din sfera de
activitate;

16.Raspunde in conformitate cu legislatia n vigoare la toate cererile
contribuabililor si a diferitelor institutii publice respectdnd termenui legal, in
limita atributiilor de serviciu.

Art. 28 Serviciul Managementul Documentelor care are in subordine Biroul

Managementul Electronic al Documentelor si Biroul Managementul Fizic al

Documentelor are urmatoarele atributii:

1. Gestioneaza si arhiveaza fizic si electronic, corect si complet, toate
documentele din dosarele fiscale ale contribuabililor;
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2. Preia sub semndturd, pe baz# de borderou, emis din programul informatic de

registratura, documentele ce urmeazi a fi grupate in dosare;

3. Opereaza in programul informatic de registraturd numerele de inregistrare
aferente documentelor a céror primire s-a verificat anterior;

4. Pregateste si sorteazd documentele in vederea introducerii lor in dosare;

5. Reconditioneaza documentele deteriorate;

6. Arhiveaza fizic documentele in bibliorafturi prin realizarea istoricului matricole
corespondente pe adresa bunului;

7. Eticheteaza bibliorafturile cu mentionarea indicativului compartimentutui,
categoria de documente si termenul de pistrare, cu respectarea cerintelor din
Nomenclatorul arhivistic, procedurilor si instructiunilor de lucru;

8. Gestioneaza si arhiveazd electronic documentele repartizate de cdtre seful
ierarhic superior, in termenul stabilit de acesta, cu respectarea procedurilor si
instructiunilor de lucru;

9. Gestioneaza si arhiveazd electronic documentele solicitate de personalul din
cadrul compartimentelor institutiei;

10. Cautd in arhivd, la termenul stabilit de seful ierarhic superior, documentele
solicitate;

11. Scoate documentele din depozitul de arhivd sub semnaturd, pentru a fi
cercetate, cu completarea in Registrul de depozit a tuturor rubricilor;

12. Verifica integritatea documentelor returnate si consemneaza in Registrul de
depozit data restituirii si confirm3d prin semn3tur primirea acestora, cu
reintegrarea lor in fondul arhivistic;

13.0rganizeazd si gestioneazd activitatea de inventariere a documentelor, in
conformitate cu prevederile legale;

14, Organizeazd si gestioneazd activitatea de eliminare a documentelor al ciror
termen de pastrare a exiprat, in baza inventarelor aprobate de cdtre Serviciul
Judetean al Arhivelor Nationale Constanta, in conformitate cu prevederile
legale;

15. Initiaza si organizeazd activitdti de intocmire a Nomenclatorului Arhivistic, ori
de céte ori se impune modificarea acestuia:

16. Colaboreazd cu reprezentantii Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale
Constanta in vederea verificrii si confirmarii Nomenclatorului Arhivistic;

17. Verificd modul de aplicare a Nomenclatorului Arhivistic, la constituirea
dosarelor, In cadrui compartimentelor institutiei;

18. Pune la dispozitia delegatului Serviciului Judefean al Arhivelor Nationale
Constanta, toate documentele solicitate cu ocazia efectudrii actiunii de control,
numai dupd aprobarea sefului ierarhic superior;

19.Participa la campaniile de lucru organizate in cadrul institutiei.

P

4.2, Atributii comune

Art. 29

1. Mentine si mbunatdteste continuu sistemul de management integrat si se
conformeaza cerintelor standardelor aplicabile fa nivelul institutiei;

2. Prelucreaza cu bund credint& si in conformitate cu prevederile legale datele cu
caracter personal necesare in indeplinirea atributiilor si asigurd protectia datelor cu
caracter personal;

3. Arhiveaza zilnic, fizic si electronic, documentele rezultate din activitatea proprie;
4. Indeplineste si alte activitdti specifice aflate in legaturd directd cu atributiile de
serviciu, rezultate din acte normative sau incredintate de conducitorul ierarhic.



Capitolul VI
Dispozitii finale

Art. 30 Regulamentul de Organizare si Functionare stabileste structura de
functionare a Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului
Local, asigurd organizarea activitdtii, urmireste aplicarea corects a legisiatiei in
vigoare, precum si aplicarea corectd a hotdrarilor de consiliu referitoare |a
impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local,

Art. 31 Salariatii Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului
Local au obligatia de a respecta ordinea interiord si relatiile ierarhice stabiite prin
organigrama.

Art. 32 Prevederile prezentului regulament trebuie respectate de toti salariatii
Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local, indiferent
de functia detinuta.

Art. 33 Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si
Functionare atrage dupd sine aplicarea sanctiunilor disciplinare prevazute de
legislatia in vigoare.

Art. 34 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare poate fi modificat prin
hotdrare a Consiliul Local Constanta ori de cite ori necesitdtile legale de organizare
si disciplind o impun.
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