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

Consijljul local al municipiului Constanta Tntrunit in sedinta extraordinara din data

de_/J-9Y. '2025/

Avand in vedere: 3
- proiectul de hotaréare nr. /Jy / :
g%drg ratul d %probare al domnu{w primar Vergll Chitac, inregistrat sub nr.

- raportul de specialitate al Serv1c1ulw Public de I p(?z ite, Tax si alte Venituri ale

Bugetului Local Constanta, inregistrat sub nr. T [P @055'

- avizul Comisiei de specnalltate nr. 5 - pentru admmlstrat|e pubhca, Juridlca
§pararea ordinii publice, respectarea drepturilor si libertatilor cetateanului;

In conformitate cu prevederile:

- Standardului 2 - Atributii, functii, sarcini din anexa la Ordinul nr. 600/2018
privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,
emis de Secretariatul General al Guvernului.

- Legii 24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea actelor
normative, cu modificarile si completarile ulterioare;

Luénd Tn consid rare

- HcLnr. 7 Al 9Y 2026 privind reorganizarea Serviciului Public
de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local Constanta;

In temeiul prevederilor art. 129 alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. c) si ale art. 196 alin.

(1) lit. a) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

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

Art. 2 La data aprobarii prezentei hotarari, prevederile HCL nr. 563/28.12.2023 se
abroga.

Art. 3 Compartimentul secretariat, relatii consiliul local, administratia publicad si
fond funciar va comunica prezenta hotarare Serviciului Public de Impozite, Taxe si
alte Venituri ale Bugetului Local Constanta, iIn vederea ducerii la Tndeplinire si
Institutiei prefectului - judetul Constanta, spre stiinta.

Prezenta hotarare a fost votata de consilierii locali astfel:
pentru, _ = Tmpotriva, % abtineri.

La data adoptarii sunt in functie iz;éde consilieri din 27 membri.
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ANEXA
atcLor 3% ;19-04.960¢

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al Serviciului 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,
denumit in cuprinsul prezentului regulament ,SPIT”, este infiintat, organizat si
functioneaza in baza HCL nr. 354/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, cu
respectarea normelor prevazute de Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, ca serviciu public specializat in
administrarea creantelor fiscale si bugetare, cu personalitate juridica distinctd si
patrimoniu propriu.

Art. 2 SPIT functioneaza in subordinea Consiliului local Constanta si in coordonarea
Primarului municipiului Constanta In calitate de ordonator principal de credite. SPIT
are relatii de colaborare cu Primaria municipiului Constanta si institutiile specializate.
Art. 3 SPIT are sediul in municipiul Constanta.

Art. 4 SPIT are un patrimoniu propriu format din bunuri mobile si imobile.

Art. 5 Finantarea cheltuielilor de organizare si functionare ale SPIT se face in baza
bugetului de venituri i cheltuieli aprobat de Consiliul local Constanta.

Art. 6 SPIT are stampild proprie, de forma rotunda, cu urmatorul continut: Romania,
Consiliul Local Constanta, Serviciul Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale
Bugetului Local.

Capitolul II
Obiectul de activitate

Art, 7 SPIT are ca obiect de activitate administrarea creantelor fiscale si bugetare,
respectiv: nregistrarea fiscald a contribuabililor/platitorilor si a altor subiecte ale
raporturilor juridice fiscale; declararea, stabilirea, controlul si colectarea creantelor
fiscale; solutionarea contestatiilor Tmpotriva actelor administrative fiscale;
asistenta/indrumarea contribuabililor/platitorilor, la cerere sau din oficiu; aplicarea
sanctiunilor in conditiile legii, precum si orice alte activitati de incasare, urmarire sau
control fiscal date in sarcina sa prin acte normative sau autorizate de consiliul local.

SPIT incaseaza zilnic de la persoane fizice si juridice sume reprezentidnd creante

datorate bugetului local care se depun a doua zi in contul deschis la Trezoreria
Municipiului Constanta, beneficiar Primaria Municipiului Constanta.
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Capitolul III
Structura organizatoricd

Art. 8 Conducerea SPIT este asigurata de directorul executiv si de cdtre doi directori
executivi adjuncti.

Art. 9 Structura organizatoricd are in componenta persoane, functionari publici si
personal contractual, repartizate in 10 servicii i 6 compartimente, intre care se
stabilesc relatii menite sa asigure premisele organizatorice adecvate realizarii
obiectivelor generale si specifice ce derivd din obiectul de activitate, fiind configurata
astfel:

1.Directorul executiv care are 'n subordine:
a. Directorii executivi adjuncti;
b. Serviciul Resurse Umane, Salarizare, SSM;
c. Compartimentul Legislatie si Litigii.

2.Directorul executiv adjunct care are in subordine urmatoarele servicii:
a.Serviciul Financiar, Contabilitate;

b.Serviciul Achizitii Publice,Administrare Protocoale, Management si Insolventa;
b.1 Compartimentul Achizitii Publice, Protocoale si Management;
b.2 Compartimentul Insolventd;

c. Serviciul Tehnic, Investitii si Managementul Documentelor;
d. Serviciul Informatizare si Managementul Informatlel
e. Serviciul Urmarire si Executare Silit3.

3.Directorul executiv adjunct care are in subordine urmatoarele servicii:

a.
b. Serviciul Colectare si Operatiuni Fiscale 2;

C.

d. Serviciul Analizd, Constatare, Control, Colectare si Operatiuni Fiscale;

e.

Art.
cele

Serviciul Colectare si Operatiuni Fiscale 1;

Serviciul Colectare si Operatiuni Fiscale Online;

d.1 Compartiment Analiza,Constatare si Control Fiscal;
d.2 Compartiment Colectare si Operatiuni Fiscale.
Compartimentul Control Operatiuni Fiscale.

10 Structura organizatoricd, numarul de posturi si conditiile de incadrare sunt
stabilite prin organigrama si statul de functii ale SPIT, iar nivelul de salarizare

este stabilit in conditiile legii de catre directorul executiv, in calitatea sa de ordonator
tertiar de credite.

Art. 11 Regulamentul Intern se intocmeste de cdtre conducerea SPIT cu consultarea
sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor, dupa caz, si se aprobd de catre
directorul executiv.

Capitolul IV

Atributii
Atributii specifice

Art. 12 Directorul executiv are urmatoarele atributii:
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1) Organizeaza, planificd, conduce, coordoneazd, indrumad, controleazd si
raspunde de intreaga activitate a SPIT;

2) Reprezintd SPIT in relatiile cu celelalte autoritdti sau institutii publice centrale
si locale, cu persoane fizice si juridice din tard si strdindtate in vederea
[ealizérii obiectului de activitate;

3) Intocmeste, impreuna cu directorul executiv adjunct, proiectul bugetului de
venituri si cheltuieli al SPIT, pe baza fundamentarilor existente;

4) Angajeaza din punct de vedere patrimonial SPIT, in solidar cu directorul
executiv adjunct;

5) Stabileste structura organizatoricd a SPIT si o supune spre aprobare
Consiliului local;

6) Aproba Regulamentul Intern si propune Consiliului local proiectul de hotérare
privind modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al SPIT;

7) Stabileste Declaratia de Politica si obiectivele iIn domeniul sistemelor de
management implementate la nivelul SPIT si isi asuma angajamentul privind
mentinerea si imbunatdtirea continua a acestora;

8) Participa la elaborarea proiectelor de hotédrari cu impact asupra impozitelor si
taxelor locale, care vor fi supuse spre aprobare Consiliului local;

9) Stabileste, impreuna cu directorul executiv adjunct, operatiunile supuse vizei
de control financiar preventiv in cadrul SPIT;

10) Aproba constituirea, organizarea si functionarea comisiilor interne, precum si
componenta, atributiile si procedurile de lucru ale acestora conform legislatiei
in vigoare;

11) Asigura si garanteaza exercitarea functiei publice, independent de relatiile
interpersonale;

12) Angajeaza si elibereaza din functie personalul din cadrul SPIT conform
legislatiei in vigoare;

13) Aproba promovarea personalului in functie, Tn clasd si 'n grad potrivit
prevederilor legale in vigoare, pe baza competentelor, performantelor si
abilitatilor profesionale si a capacitatii inovative a fiecarui salariat;

14) Raspunde de realizarea la termen si in mod corect a atributiilor si sarcinilor
SPIT, a analizelor, rapoartelor si a altor lucrari;

15) Semneaza lucrdrile si documentele intocmite in cadrul structurilor interne;

16) Emite dispozitii cu caracter individual sau general;

17) Emite dispozitiile de salarizare a personalului din cadrul SPIT;

18) Sanctioneaza, potrivit actelor normative in vigoare, orice incélcare a normelor
legale, etice si morale;

19) Organizeaza actiuni de instruire, formare profesionald si de crestere a
nivelului de competenta profesionala a salariatilor;

20) Respectd si protejeazd salariatii impotriva oricdror incercéri de incalcare a
drepturilor acestora, impotriva manifestarilor de subiectivism, abuz sau
arbitrarii;

21) Stabilegte, impreuna cu directorii executivi adjuncti, criteriile de performanta
aferente fiecarui post si in functie de modul de indeplinire a acestora,
evalueaza anual activitatea personalului din subordine;

22) Repartizeazad sarcinile de serviciu celor doi directori executiv adjuncti,
Serviciului Resurse Umane, Salarizare, SSM si Compartimentului Legislatie si
Litigii si se asigura de rezolvarea corecta si la termen a acestora;

23) Deleaga temporar atributii corespunzatoare functiei publice pe care o detine
unui functionar public de conducere/de executie, dupa caz;
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24) Analizeaza si aproba propunerile de mbun3tdtire si sugestiile ficute de
salariati, in vederea cresterii calitatii activitatii SPIT;

25) Stabileste programul de lucru al SPIT, aprob3 efectuarea orelor suplimentare
peste durata normala a timpului de Iucru sau n zilele de sdrbatori legale ori
declarate nelucratoare, de catre personalul institutiei si plata sau recuperarea
acestora conform legislatiei in vigoare si rdspunde de disciplina in munca;

26) Acorda audiente solicitantilor.

Art. 13 - (1) Directorul executiv adjunct, in subordinea céruia se regésesc structurile
prevazute la art. 9 pct. 2, are urmatoarele atributii:

1) Organizeazd, planificd, conduce, coordoneazd, findrum&, controleazd si
raspunde de activitatea structurilor din subordine;

2) Intocmeste, impreund cu directorul executiv, proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al SPIT, pe baza fundamentarilor existente;

3) Participa la fintocmirea si modificarea Regulamentului Intern si a
Regulamentului de Organizare si Functionare;

4) Angajeaza SPIT din punct de vedere patrimonial, in solidar cu directorul
executiv;

5) Stabileste, impreuna cu directorul executiv, obiectivele strategice si cele
specifice activitatii structurilor din subordine;

6) Urmareste respectarea normelor de conduitd si disciplind de c&tre personalul
structurilor din subordine;

7) Reprezintd institutia Tn raporturile cu alte institutii, in limitele competentelor
stabilite de catre directorul executiv;

8) Stabileste, impreuna cu directorul executiv, criteriile de performanta aferente
fiecarui post si n functie de modul de indeplinire a acestora, evalueazi anual
activitatea personalului din subordine;

9) Intocmeste sau contrasemneazd, dupa caz, fisele de post ale salariatilor din
cadrul structurilor aflate in subordinea sa;

10) Primeste si repartizeaza sarcinile de serviciu pentru structurile din subordine
si urmareste rezolvarea corectd si la termen a acestora;

11) Verifica si semneazd lucrdrile elaborate de personalul structurilor din
subordine;

12) Coordoneaza intocmirea darii de seama trimestriale si anuale si raspunde de
elaborarea lor la termenele stabilite;

13) Coordoneaza intocmirea contului de executie si réspunde de elaborarea Iui la
termenele stabilite;

14) Organizeazad si coordoneaza activitatea economico-financiara a SPIT;

15) Aproba; Tmpreund cu directorul executiv, documentele privind obligatiile
financiare ale SPIT;

16) Urmareste si rdaspunde de angajarea de cheltuieli in limitele prevederilor
bugetului de venituri si cheltuieli aprobat;

17) Asigura fntocmirea propunerilor anuale pentru cheltuieli de aprovizionare,
administrativ-gospodaresti si alte asemenea;

18) Asigura organizarea activitdtii de inventariere;

19) Asigura achizitia de bunuri/servicii/lucréri conform legislatiei in vigoare;

20) Asigura analiza lunar@ sau periodicd a cheltuielilor bugetare efectuate in
vederea utilizarii eficiente a fondurilor alocate;
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21) Analizeaza sesizdrile finregistrate, verificd corectitudinea raspunsurilor
formulate si aproba@ modul de solutionare;

22) Analizeaza periodic bugetul de venituri si cheltuieli al SPIT;

23) Analizeazé si promoveazad propunerile de Tmbun&titire ale personalului
structurilor pe care le coordoneaza, in scopul eficientizarii si cresterii calitatii
serviciilor asigurate de catre SPIT;

24) Monitorizeaza campaniile desfasurate la nivelul SPIT si aS|gura finalizarea
acestora la termen;

25) Propune directorului masuri de eficientizare a activitatii la nivelul structurilor
din subordine, fara a se limita la acestea;

26) Acorda audiente solicitantilor.

(2) Directorul executiv adjunct, in subordinea céruia se regdsesc structurile prevdzute
la art. 9 pct. 3, are urmatoarele atributii:

1) Organizeaza, planifica, conduce, coordoneaza, indruma, controleaza si
raspunde de activitatea structurilor din subordine;

2) Intocmeste, impreund cu directorul executiv, proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al SPIT, pe baza fundamentarilor existente;

3) Participa la ?ntocmirea si modificarea Regulamentului Intern si a
Regulamentului de Organizare si Functionare;

4) Participa la intocmirea prolectelor de hotdrére privind stabilirea impozitelor si
taxelor locale, precum si la modificarea si completarea acestora;

5) Stabileste, impreuna cu directorul executiv, obiectivele strategice si cele
specifice activitatii structurilor din subordine;

6) Stabileste, impreuna cu directorul executiv, criteriile de performanta aferente
fiecarui post si in functie de modul de indeplinire a acestora, evalueazd anual
activitatea angajatilor din subordine;

7) Intocmeste sau contrasemneaz#, dupd caz, fisele de post ale salariatilor din
cadrul structurilor din subordinea sa;

8) Urmareste respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul
structurilor din subordine;

9) Reprezintd institutia In raporturile cu alte institutii, in limitele competentelor
stabilite de ctre directorul executiv;

10) Primeste si repartizeaza corespondenta, stabilind termene de rezolvare in
raport cu urgenta si complexitatea lucrarilor si urmareste indeplinirea acestora
in mod corect si la termen;

11) Verifica si semneaza lucrérile elaborate de personalul structurilor din
subordine;

12) Monitorizeaza campaniile desfasurate |a nivelul SPIT si se asigura de finalizarea
acestora la termen;

13) Monitorizeaza activitatea de lucru cu publicul de la nivelul structurilor aflate in
subordine si asigura respectarea dispozitiilor, regulilor, regulamentelor,
procedurilor si instructiunilor de lucru aplicabile in cadrul acestei activitati;

14) Verifica, analizeazd si se asigurda de cresterea gradului de satisfactie al
contribuabililor privind serviciile furnizate;

15) Analizeaza periodic bugetul de venituri si cheltuieli al SPIT;

16) Efectueaza periodic verificari asupra modului de desfisurare a activitétii de
colectare a impozitelor si taxelor locale;
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17) Analizeaza periodic activitatea angajatilor din cadrul structurilor din subordine
din punct de vedere al calitatii, complexitatii si cantitatii;

18) Raporteazd periodic rezultatele activitdtii desfasurate la nivelul structurilor pe
care le coordoneaza, conform reglementérilor interne;

19) Analizeaza si promoveazad propunerile de Tmbunatdtire ale personalului
structurilor pe care le coordoneaza, in scopul cresterii calitatii serviciilor
asigurate de catre SPIT;

20) Propune directorului masuri de eficientizare a activitatii la nivelul structurilor
din subordine, fara a se limita la acestea;

21) Acorda audiente solicitantilor.

Art. 14
Sefii de serviciu au urmatoarele atributii:

1) Organizeaza, planifica, coordoneazd, indruma, controleazd si raspund de
activitatea structurii pe care o conduc;

2) Intocmesc si propun spre aprobare obiectivele specifice structurii pe care o
conduc;

3) Intocmesc si revizuiesc planul de activitate in vederea realizdrii obiectivelor
aprobate pentru structura pe care o conduc si il prezintd spre aprobare
conducdtorului ierarhic, monitorizeazad indeplinirea actiunilor prevazute in
acesta;

4) Elaboreaza, revizuiesc, dupd caz, figele posturilor din structura pe care o
conduc, in conditiile legii;

5) Stabilesc si revizuiesc obiectivele individuale pentru personalul din subordine
si evalueaza performantele profesionale ale acestuia;

6) Primesc si repartizeazd corespondenta, stabilind termene de rezolvare, n
raport cu urgenta si complexitatea lucrarilor;

7) Repartizeaza lucrari in mod echitabil si in concordanta cu cerintele postului,
pentru personalul din subordine si urmaresc indeplinirea acestora in termen;

8) Stabilesc si se asigura ca sunt intreprinse masuri necesare pentru cunoasterea
si aplicarea actelor normative si a dispozitiilor conducatorilor ierarhici, care
vizeaza domeniile de activitate de care raspund;

9) Verifica si semneaza lucrérile elaborate in cadrul structurii pe care o conduc;

10) Participa, in conditiile legii, la elaborarea propunerilor de acte normative din
domeniul de activitate al SPIT;

11) Urmaresc respectarea normelor de conduitd si disciplind de cdtre personaiul
din subordine, propundnd masuri corespunzdtoare legislatiei in vigoare;

12) Propun efectuarea orelor suplimentare peste durata normald a timpului de
lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucrdtoare, de catre
personalul din subordine si plata sau recuperarea acestora conform legislatiei
in vigoare si le supun spre aprobare directorului executiv;

13) Realizeaza graficul concediului de odihna al personalului din subordine avand
in vedere necesitatea asigurarii continuitatii desfasurarii activitétii n conditii
optime, in conformitate cu normele iegale in vigoare si ale procedurilor interne
aprobate de directorul executiv;

14) Reprezinta institutia in raporturile cu alte institutii, in limitele competentelor
stabilite de directorul executiv;
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15) Analizeaza si promoveaza propunerile de imbunatatire si initiativele motivate
ale personalului din subordine, in vederea cresterii eficientei si a calitdtii
activitatii SPIT;

16) Propun delegarea de atributii catre functionarii publici de executie din
subordine;

17) Aduc la cunostinta personalului din subordine deciziile luate la nivelul
conducerii SPIT si asigura punerea in aplicare a acestora;

18) Instruiesc periodic personalul din subordine si consemneaz&, dupa caz, in fisele
de protectie a muncii;

19) Raporteaza periodic rezultatele activitatii desfasurate la nivelul structurii pe
care o conduc, conform reglementarilor interne;

20) Acorda audiente solicitantilor, dupa caz.

Art. 15 Serviciul Resurse Umane, Salarizare, SSM are urmatoarele atributii:

1) Asigura gestionarea resurselor umane, salarizarea personalului si activitatile
de sanatate si securitate in munca;

2) Elaboreazd documentatia pentru modificarea organigramei, a statului de
functii, a Regulamentului de Organizare si Functionare si a Regulamentul
Intern;

3) Intocmeste si actualizeazd statul de personal si monitorizeazd miscérile de
personal;

4) Tine evidenta functillor publice si a functionarilor publici, asigurand
corectitudinea datelor si respectarea termenelor legale;

5) Administreaza baza de date privind personalul (studii, vechime, functii,
formare profesionald, sanctiuni etc.);

6) Intocmeste dispozitiile pnvmd modificarile intervenite in structura functiilor si
in raporturile de serviciu si le incarca in sistemele informatice specifice;

7) Elaboreazad documentele privind numirea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu/de munca;

8) Redacteaza d:spozntnle directorului executiv specifice activitatii 5| asigura
comunicarea acestora,

9) Organizeaza si asigura desfasurarea procedurilor de ocupare a posturilor si de
promovare in clasa, grad, functie.

10) Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen;

11) Gestioneaza fisele de post si evaludrile profesionale;

12) Monitorizeazé aplicarea sistemului de evaluare a performantelor profesionale;

13) Elaboreaza si implementeazd planul de formare profesionaléd si documentele
aferente;

14) Fundamenteaza cheltuielile de personal pentru buget;

15) Intocmeste documentele privind stabilirea/modificarea drepturilor salanale,

16) Verificd documentele necesare salarizérii si introduce datele in sistemul
informatic;

17) Calculeaza drepturile salariale si intocmeste statele de platd;

18) Intocmeste si transmite declaratiile si raportarile privind obligatiile salariale;

19) Elaboreaza rapoarte statistice privind personalul si salariile;

20) Tine evidenta concediilor si a deducerilor personale;

21) Monitorizeaza respectarea normelor de conduitd si exercitd atributiile de
consilier de etica;
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22) Raporteazad institutilor competente datele privind conduita functionarilor
publici;

23) Acorda consiliere personalului si sprijind integrarea/reintegrarea profesionala;

24) Promoveaza egalitatea de sanse si  monitorizeazd situatiile de
incompatibilitate/pantouflage;

25) Asigura aplicarea masurilor privind prevenirea h3rtuirii la locul de munci:

26) Administreaza dosarele profesionale ale personalului;

27) Asigura transmiterea declaratiilor de avere si interese;

28) Elibereaza adeverinte si documente specifice;

29) Intocmeste si elibereaza legitimatii de serviciu;

30) Inreg:streaza gestioneaza si arhiveaza documentele;

31) Asigura confidentialitatea datelor si accesul la informatii de interes public;

32) Gestioneaza si dezvolta sistemul de ‘management al mediului si sistemul de
sanatate si securitate in muncd, Tn conformitate cu cerintele legale si
standardele aplicabile;

33) Elaboreaza politica $r obiectivele In domeniul managementului mediului si
sanatatii si securitatii in munca;

34) Participa la analiza sistemelor de management si furnizeazd date privind
eficacitatea si eficienta acestora;

35) Reprezinta SPIT in cadrul auditurilor externe in domeniul managementului
mediului si sanatatii si securitatii ’n munci;

36) Asigura implementarea masurilor rezultate din audituri;

37) Elaboreaza si gestioneaza documentatia aferentd sistemelor de management
de mediu, SSM;

38) Identifica necesitatile de instruire si asigurd instruirea personalului in domeniul
sanatatii si securitdtii ’n munca, mediului;

39) Promoveazd protectia mediului si monitorizeazd consumurile de resurse si
deseurile;

40) Coordoneaza activitatile de prevenire si protectie (SSM, PSI);

41) Raporteazd conducerii stadiul implementérii sistemelor de management de
mediu si SSM.

42) Identifica riscurile si oportunitatile la nivelul actlwtai;llor gestionate;

43) Furnizeaza informatii privind raporturile de serviciu si informatii de interes
public;

44) Asigura circuitul oficial al corespondentei, al sesizarilor si al petitiilor la nivelul
institutiei, prin receptionare, inregistrare, analizd si distribuire cdtre factorii
competenti, in vederea solutiondrii operative.

45) Asigura informarea si consilierea contribuabililor, precum si transmiterea
documentelor si dispozitiilor aprobate, cu respectarea legislatiei privind
protectia datelor si securitatea informatiel, in exercitarea atributiilor de
autoritate publica.

Art. 16 Compartimentul Legislatie si Litigii are urmatoarele atributii:

1) Formuleaza cereri de chemare in judecatd, Intdmpindri si alte aparari in
dosarele de instantd in care SPIT este parte si care exclud reprezentarea prin
reprezentanti conventionali;

2) Formuleaza cereri de chemare in judecatd pentru finlocuirea amenzilor
contraventionale cu sanctiunea prestarii unei activitati in folosul comunitatii;
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3) Raspunde solicitédrilor formulate de instantele de judecatd, altor institutii sau
autoritati in vederea Indeplinirii obligatiilor legale;

4) Consulta zilnic Monitorul Oficial si paginile de internet ale Camerelor
Parlamentului, Guvernului si a altor autoritati pentru identificarea initiativelor
legislative cu impact asupra activitatii SPIT;

5) Comunica conducerii si structurilor de specialitate modificirile legislative care
influenteaza activitatea SPIT;

6) Comunicd hotardrile adoptate de consiliul local al municipiului Constanta
structurilor de specialitate din cadrul SPIT;

7) Colaboreaza pentru elaborarea proiectelor de hotdrari initiate in conditiile legii;

8) Analizeaza si avizeaza pentru legalitate dispozitiile privind incheierea,
modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu, dispozitiile cu
privire la sanctionarea disciplinara a personalului, precum si alte dispozitii
emise de catre directorul executiv;

9) Redacteaza si sesizeaza organelor competente fapte constatate prin rapoarte

ale comisiei de disciplind sau ale structurilor din interiorul SPIT;

‘ 10) Organizeaza si gestioneazd evidenta dosarelor de instantd in care SPIT este

parte;

11) Tine evidenta operativa a activitatii reprezentantilor conventionali Tn materie
de consultanta juridica si a rapoartelor de activitate lunare intocmite;

12) Sesizeaza instanta de judecatd pentru autorizarea patrunderii executorilor
fiscali in imobilele aflate in proprietatea/posesia debitorilor la bugetul local;
13) Informeaza conducerea SPIT cu privire la stadiul litigiilor, precum si asupra

situatiei dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

14) Comunica structurilor de specialitate din cadrul SPIT hotdrarile instantelor de
1udecaté pentru punerea lor in executare;

15) Intocmeste referate pentru plata cheltuielilor de judecata;

16) Elaboreaza raspunsuri la cererile de certificate de stare materiala inaintate de
organele de cercetare penal3;

17) Participa, dupa caz, la audientele tinute de conducerea SPIT.

’ Art. 17 Serviciul Financiar, Contabilitate are urmétoarele atributii:

1) Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare,
intrebuintare si executare a bugetului SPIT;

2) Asigura activitatea de control financiar preventiv, conform legislatiei in
vigoare;

3) Centralizeazé propunerile de buget primite, intocmeste proiectul de buget de
venituri si cheltuieli al SPIT pe sectiuni, capitole bugetare, subcapitole, titluri,
articole, alineate si Tnainteaza varianta finald a proiectului de buget catre
Primaria municipiului Constanta;

4) Analizeaza oportunitatiile, legalitatea si incadrarea in buget a diferitelor
categorii de cheltuieli, conform legislatiei in vigoare;

5) Centralizeazd fundamentadrile si intocmeste ori de cadte ori este nevoie
propunerile de rectificari bugetare;
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6) Furnizeazd fiecdrei structuri interesate informatiile privind bugetul aprobat
pentru exercitiul bugetar curent si cele referitoare la creditele bugetare
consumate prin angajare;

7) Introduce si actualizeazd in ALOP si in Sistemul National de Raportare
FOREXEBUG, bugetul aprobat precum si modificérile aduse acestuia;

8) Intocmeste raportdrile financiare de venituri si cheltuieli lunare, trimestriale si
anuale si le transmite Tn Sistemul National de Raportare FOREXEBUG, conform
reglementarilor legale Tn vigoare;

9) Elaboreaza darea de seamd trimestriald si anuald la termenele stabilite,
conform reglementarilor legale in vigoare;

10) Intocme$te contul de executie la termenele stabilite, conform reglementarilor

legale in vigoare;

11) Angajeaza, lichideazd, ordonanteazi plata cheltuielilor si organizeaz3
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

12) aneglstreaza in programul informatic Control Angajamente Bugetare creditele
de angajament bugetare, aferente fiecdrui angajament legal ce urmeaz3 a se
realiza, precum si receptiile necesare acestora;

13) Intocmeste documentele privind platile catre furnizori, a drepturilor salariale,
a obligatiilor datorate catre bugetul de stat, precum si a retinerilor din salarii;

14) Descarcd facturile transmise de furnizori din Sistemul National de Raportare
FOREXEBUG;

15) Transmite facturile emise de cétre structurile SPIT pentru bunurile valorificate
prin executare silita in Sistemul National de Raportare FOREXEBUG;

16) Transmite ordinele de platd, notele de corectie si urmareste validarea acestora
pe platforma Sistemul National de Raportare FOREXEBUG;

17) Intocmeste bilunar situatia privind pldtile catre furnizori in vederea postérii pe
site-ul institutiei;

18) Emite si verifica toate documentele financiar-contabile;

19) Preia si verifica Tn evidenta contabild cheltuielile de personal;

20) Elaboreazé si verifica raportul privind monitorizarea lunard si trimestriald a
cheltuielilor de personal;

21) Constituie, modifica si restituie garantiile, conform prevederilor legale in
vigoare privind angajarea gestionarilor;

22) Intocmeste si verificd evidenta analitica a garantiilor gestlonarllor pe baza
extraselor de cont eliberate de catre CEC Bank;

23) Inregistreaz mijloacele fixe achizitionate si scade din evidentele contabile
mijloacele fixe scoase din functiune;

24) Efectueaza receptia fizicd a mijloacelor fixe, a materialelor si obiectelor de
inventar, atét calitativ, cdt si cantitativ, la intrarea in institutie in baza
documentelor emise de furnizori si semnaleaza eventualele neconcordante;

25)Prela in programul informatic si verificd calculatia lunard a amortizarii
mijloacelor fixe;

26) Efectueaza reevaluarea mijloacelor fixe corporale, conform reglementdrilor
legale in vigoare;

27) Verifica bonurile de consum, notele de intrare receptie, transferurile intre
gestiuni pentru stocurile existente;

28) Participa la actiunile de inventariere a mijloacelor materiale si binesti ale SPIT;
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29) Participa la actiunile de casare a mijloacelor fixe, a materialelor si obiectelor
de inventar;

30) Centralizeaza si inregistreaza n evidentele contabile veniturile reprezentand
impozite, taxe si alte venituri ale bugetulul local, reflectate in aplicatia
informatica de impozite si taxe;

31) Elaboreaza situatiile privind gradul de colectare a veniturilor;

32) Verifica concordanta dintre listele de solduri generate din aplicatia informatica
informatica de impozite si taxe si balanté;

33) Elaboreaza centralizatorul privind incasdrile aferente taxei de intretinere
cimitire si o transmite catre Primdria municipiului Constanta;

34) Centralizeazd si verificd incasdrile efectuate prin terti/POS si transmite
borderourile catre bancile corespunzatoare sau le incarcd pe platformele
online, in vederea virarii in conturile de Trezorerie;

35) Preia in evidentele contabile incasérile, transferurile si restituirile efectuate la
nivelul SPIT;

36) Opereaza si verificd platile efectuate prin terti (ordine de platd BT24 si
Ghiseul.ro) in aplicatia informatica de impozite si taxe;

37) Centralizeaza platile efectuate pe platformele online si terti si urmaéreste
virarea acestora;

38) Descarcd si arhiveazd electronic de pe platfoma Ghiseul.ro dovezile de plata si
amenzile nepreluate de aplicatia informatica de impozite si taxe;

39) Opereaza restituirile si arhiveaza electronic documentele de platd la rolul fiscal
al contribuabililor;

40) Opereaza compensdrile si modificarile transmise prin notele de constatare de
catre compartimentul emitent;

41)Opereaza in aplicatia informaticd modificaérile stabilite prin Deciziile de
indreptare a erorilor din documentele de plat3;

42) Elaboreaza documentatia privind transferul cétre alte UAT-uri a contravalorii
amenzilor incasate de SPIT, conform legislatiei in vigoare;

43) Centralizeaza incasdrile efectuate la nivelul SPIT si le raporteazd zilnic,
saptamanal, lunar, anual si ori de céte ori este nevoie, conducerii SPIT;

44) Centralizeaza compensdrile efectuate la nivelul SPIT in aplicatia informatica de
impozite si taxe si le transmite catre Primaria municipiului Constanta fin
vederea efectudrii regularizérii de sume in cadrul conturilor de venituri;

45) Verifica situatiile privind scutirile si facilititile acordate la nivelul SPIT fin
vederea raportarii anuale la Oficiul Concurentei;

46) Raspunde de organizarea activitdtii de colectare a sumelor reprezentand
impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local fncasate la nivelul SPIT;

47) Emite, verifica si centralizeazd documentele justificative privind incasérile
efectuate la nivelul SPIT;

48) Depune la Trezorerie numerarul incasat la nivelul SPIT.

Art. 18 Serviciul Achizitii Publice, Protocoale, Management si Insolventd, care are in
subordine:

1. Compartimentul Achizitii Publice, Protocolale si Management;
2. Compartimentul Insolvent3;
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are urmatoarele atributii:

i Compartlmentul Achizitii Publice, Protocoale si Management

1) intreprinde demersurile necesare pentru refnnoirea sau recuperarea
certificatului digital al SPIT, in calitate de autoritate contractantd, pentru
accesul in SEAP;

2) Solicitd structurilor informatil privind necesitétile la nivelul SPIT in vederea
planificarii achizitiilor (referatele de necesitate si dupa caz caietele de sarcini)
si colaboreaza cu acestea, in functie de specificul si complexitatea necesitatilor,
in vederea parcurgerii etapelor premergétoare planificirii achizitiilor;

3) Elaboreaza si, dupa caz, actualizeazd, pe baza necesitdtilor transmise de
structurile din SPIT, programul anual al achizitiilor publice si anexa la acesta
privind achizitiile directe si, daca este cazul, strategia anuald de achizitii;

4) Publicd in SEAP programul anual al achizitiilor publice precum si toate
versiunile acestuia;

5) Elaboreaza documentatiile de atribuire si strategiile de contractare sau in cazul
organizarii unui concurs de solutii, documentatia de concurs si strategia de
contractare, pe baza necesitdtilor transmise de compartimentele de
specialitate;

6) Elaboreazé modelele de contracte de achizitii publice, acorduri-cadru si
contracte subsecvente;

7) Elaboreaza documentele necesare desfasurarii procedurilor de achizitie publics
de produse/servicii/lucrari, fn conditiile reglementédrilor legale la data
organizdrii, respectiv initiaza procedurile de achizitie publici prin transmiterea
anuntului de participare/invitatiei de participare/anuntului de participare
simplificat in SEAP, astfel cum este prevazut de lege;

8) Opereazd in SEAP, in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic,
toate informatiile ce denotd din documentatile de atribuire afererente
procedurilor de achizitie publica si publica toate documentele necesare ce fac
parte din documentatia de atribuire si din procesul de derulare a unei proceduri
de achizitie publica;

9) Genereaza electronic DUAE completat cu informatiile solicitate in raport cu
criteriile de calificare si selectie, stabilite prin documentatia de atribuire;

10) Asigura transmiterea, receptionarea si desfagurarea procedurilor de achizitie
publica in sistem electronic, astfel cum este prevazut de legislatia achizitiilor
publice;

11) Asigura transparenta procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie
publica/acordurilor-cadru prin publicarea, in conformitate cu legislatia privind
achizitiile publice, a anunturilor de intentie, a anunturilor de participare si a
anunturilor de atribuire;

12) Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de legislatie;

13) Asigura protejarea integritdtii datelor, a confidentialititii ofertelor si a
solicitarilor de participare in cadrul tuturor operatiunilor de comunicare si
transmitere a informatiilor;

14) Aplica si finalizeazd procedurile de atribuire reglementate de legislatie si
atribuie contractele de achizitie publicd/acordurile-cadru, in conditiile legii,
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numai cu respectarea conditiilor tehnice si financiare stabilite fin
documentatiile de atribuire;

15) Elaboreaza documentele necesare privind procesul de realizare a achizitiilor
directe;

16) Realizeaza achizitiile directe on-line sau dup3 caz off-line;

17) Respecta termenele impuse de legislatia privind achizitiile publice;

18) Atribuie contractele subsecvente numai cu respectarea conditiilor tehnice si
financiare stabilite in acordurile-cadru;

19) Urméareste semnarea acordului-cadru/contractului subsecvent/ contractului
de achizitie publicd/actului aditional/comenzii;

20) Publica semestrial in SEAP extrase din programul anual al achizitiilor publice,
precum si orice modificare asupra acestora, Tn termenul stabilit de legea
privind achizitiile publice;

21) Transmite trimestrial in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe,
grupate pe necesitate, care sa cuprindd cel putin obiectul, cantitatea
achizitionata, valoarea si codul CPV;

22) intocmeste, gestioneazd dosarele de achizitii publice pentru fiecare contract
de achizitie publicé/acord-cadru atribuit si le pdstreazd atat timp cat
contractele de achizitie publica/acordurile-cadru produc efecte juridice, dar
nu mai putin de 5 ani de la data finalizarii contractelor respective;

23) Elaboreaza alte tipuri de contracte exceptate de |a aplicarea legislatiei privind
achizitiile publice;

24) Gestioneaza cooperarea intre partile semnatare ale unor protocoale privind
schimbul de date in conformitate cu obiectul acestora;

25) Elaboreaza in baza notelor de fundamentare transmise de catre structurile din
SPIT, protocoale noi privind schimbul de date care conduc Ia
generarea/modificarea impozitelor si/sau taxelor la bugetul local;

26) Elaboreaza, in vederea incheierii sau dupa caz, gestioneaza protocoale aflate
in derulare, Tn temeiul unor legi care prevad anumite obligatii legale pentru
institutie;

27) Raspunde in termenele stabilite la solicitérile de date din partea institutiilor
implicate in derularea protocoalelor;

28) Gestioneaza si monitorizeazd respectarea termenelor de réspuns la solicitarile
de date din partea institutiilor implicate in derularea protocoalelor, in cazul in
care solicitarile au fost repartizate altor compartimente din cadrul SPIT;

29) Monitorizeaza durata de valabilitate a protocoalelor si intervine in functie de
necesitatea compartimentelor SPIT, in prelungirea sau incetarea acestora;
30) Asigura primirea si inregistrarea oricdror solicitdri din partea institutiilor
implicate Tn derularea protocoalelor privind modificarea/completarea unor

eventuale clauze ale acestora;

31) Elaboreaza actele aditionale la protocoalele aflate in derulare inseradnd
modificarile/completdrile solicitate de partile semnatare ale acestora;

32) Realizeaza demersuri in vederea prelucrdrii informatiilor transmise de cétre
anumite institutii, Tn temeiul protocoalelor, prin operarea acestora in baza de
date;

33) Gestioneaza prelucrarea informatiilor primite de la anumite institutii, in
temeiul protocoalelor, prin verificarea operarii acestora de cdtre anumite
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structuri din cadrul SPIT, in cazul in care prelucrarea Informatiilor le-a fost
repartizata;

34) Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in
vederea obtinerii de informatii relevante necesare, care au legdturd cu
activitatea desfasurata;

35) Realizeaza demersuri in vederea transmiterii cdtre institutiile implicate in
derularea protocoalelor, a datelor solicitate de catre acestea;

36) Semnaleazd ori de cate ori este cazul nerespectarea anumitor termene
prevazute de protocoale sau dupd caz de prevederile legale, pe care unele
dintre institutiile semnatare nu le respectd;

37) Identificd problemele pe care le intdmpind in desfisurarea activitdtii de
gestionare a bazelor de date si propune solutii de imbunatatire a activitatii;

38) Consultd toate structurile SPIT n vederea identificdrii unor modalitdti de
imbunatatire/dezvoltare a bazelor de date care pot duce la facilitarea stabilirii,
constatarii si incasarii impozitelor si taxelor ce se fac venituri la bugetul local;

39) Asigura confidentialitatea informatiilor si a datelor obtinute n baza
protocoalelor gi face uz de acestea numai in conditiile legii si in scopul
desfasurarii activitatii;

40) Intocmeste raportéri solicitate de citre conducerea ierarhic superioars:

41) Asigura arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si
normele interne n vigoare;

42) Desfagoarad activitdti de studiu si documentare privind identificarea unor
institutii care pot furniza prin incheierea unor protocoale baze de date care
pot genera subiecti ai raportului juridic fiscal;

43) Gestioneazd imaginea publicd a SPIT;

44) Asigura rolul de interfatd intre SPIT si mass-media;

45) fntocmeste/revizuieste procedurile de comunicare cu mass-media, ca parte
componentd a comunicdrii interne si externe si pentru activitatea de relatii
publice;

46) Elaboreaza si transmite comunicate de presd, informari, anunturi, campanii
de promovare a imaginii/activitatii SPIT, drept la replicd, materiale pentru
interviuri, raspunsuri la solicitérile mass-media in conformitate cu prevederile
legii privind liberul acces la informatiile de interes public;

47) Gestioneaza activitatea pe paginile de socializare ale SPIT;

48) Asigura monitorizarea zilnicd a principalelor canale mass-media si
centralizeaza materialele de presa relevante pentru activitatea SPIT sau care
au impact asupra acestuia;

49) Faciliteaza intalnirile conducerii SPIT sau a reprezentantilor desemnati din
cadrul acestuia cu reprezentantii mass-media, in vederea acordarii
interviurilor sau participarii la emisiuni radio/tv;

50) Elaboreaza, centralizeaza, gestioneaza solicitdrile adresate in temeiul Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

51) Gestioneaza, proiecteazd, mentine si dezvoltd sistemul de management al
calitatii in conformitate cu cerintele standardului ISO 9001, implementat la
nivelul SPIT;

52) Elaboreaza propuneri privind politica si obiectivele in domeniul sistemului de
management al calitatii;
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53) Proiecteaza, dezvoltd si mentine Sistemul de Management Integrat in cadrul
institutiei, in conformitate cu cerintele standardelor implementate la nivelul
institutiei;

54) Analizeaza periodic eficacitatea Sistemului de Management Integrat;

55) Participd la analiza sistemului de management integrat si furnizeazi date
privind eficacitatea si eficienta functionarii sistemului de management al
calitatii;

56) Elaboreaza procesul verbal al analizei efectate de cdtre management si duce
la indeplinire masurile/ recomandarile prevazute;

57) Elaboreaza, revizuieste, difuzeaza, arhiveazé si retrage documentatia
(politica, obiective, context, proceduri/instructiuni de lucru, formulare)
sistemului de management al calitatii si control intern managerial;

58) Identificd necesitdtile de instruire in vederea constientizdrii personalului
asupra sarcinilor ce le revin pentru atingerea obiectivelor calitatii;

59) Asigura instruirea personalului in domeniul calitatii o datd pe an sau ori de
cate ori este nevoie si evalueazd eficacitatea instruirii;

60) Evalueaza periodic gradul de satisfactie al contribuabilului referitor la serviciul
public prestat in vederea cresterii calitatii acestuia;

61) Identifica riscurile si oportunitatile la nivel de proces gestionat;

62) Implementeaza masurile si recomandarile formulate de cdtre auditorii interni
si externi in domeniul managementului calitatii in conformitate cu cerintele
standardului ISO 9001;

63) Dezvoltd, mentine si Tmbundtdteste continuu sistemul de control intern
managerial implementat la nivelul SPIT in functie de particularitatile
organizatorice si functionale ale acestuia;

64) Centralizeaza informarile si raportarile intocmite la nivelul structurilor, Tn
conformitate cu prevederile legale in vigoare, in vederea intocmirii raportérilor
periodice;

65) Elaboreazd situatii centralizatoare si raportdri periodice privind stadiul
implementarii sistemului de control intern/managerial, le supune aprobérii
conducerii, si le transmite Tn conditiile legii;

66) Elaboreaza programul anual de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial spre a fi raportat la termenul stabilit si urmareste modul de
realizare al activitatilor cuprinse n cadrul acestuia;

67) Raporteazd conducerii SPIT situatia implementérii, mentinerii si dezvoltarii
sistemului de management al calitatii si controlului intern/managerial;

68) Elaboreaza proiectele pentru participarea SPIT la concursurile organizate de
diferite institutii sau organizatii;

69) Revizuieste Manualul de Identitate Vizuald si contribuie la elaborarea Cartii
Albe, in baza propunerilor aprobate de cétre conducerea SPIT;

70) Urmédreste corelarea informatiilor din notele interne, procedurile si
instructiunile de sistem si operationale, din actele administrative si prevederile
RI/ROF/Codului de conduita etica si integritate si, dupd caz, face demersurile
necesare pentru armonizarea acestora;

71) Monitorizeaza respectarea masurilor, actiunilor corective, recomandérilor si
Tndrumarilor de specialitate cuprinse in rapoartele de control.
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2. Compartimentul Insolventd

1) Consultd, extrage si valorificd intrainstitutional informatiile publicate pe
platforma Oficiului National al Registrului Comertului, Buletinul Procedurilor de
Insolventa si Portalul Instantelor de Judecatd din Roménia, referitoare la
contribuabilii care inregistreaza obligatii fiscale fatd de bugetul local;

2) Comunica structurilor interesate hotdrérile instantei de judecatd si notificarile
privind deschiderea procedurii insolventei Tn vederea declansarii inspectiei
fiscale;

3) Comunica structurii interesate informatii referitoare la radierea persoanelor din
Registrul comertului sau din registrele speciale in care au fost inregistrate;

4) Formuleaza cereri de inscriere la masa creditorilor persoanelor juridice si fizice
pentru care a fost admisa deschiderea procedurii insolventei sau a lichidarii
administrative, dupa caz, n vederea recuperéril creantelor bugetare;

5) Formuleaza cereri de modificare a creantei sau cereri de renuntare la calitatea
de creditor, dupa caz, n dosarele care au ca obiect insolventa sau lichidarea
administrativa;

6) Gestioneazd procedura insolventei persoanelor juridice si fizice care
inregistreazé obligatii fiscale restante citre bugetul local sau a celor care au
rol fiscal deschis;

7) Incaseazd creantele bugetare inregistrate in dosarele de insolventa;

8) Colaboreaza cu structura interesatd in vederea operarii in aplicatia informatica
de impozite si taxe a oricdror pldti efectuate pentru stingerea creantelor cu
care SPIT s-a inscris la masa creditorilor; '

9) Redacteazd si supune aprobdrii conducerii votul SPIT in adunarea/comitetul
creditorilor gi face demersurile necesare pentru inregistrarea/transmiterea
acestuia catre practicienii in insolventa;

10) Formuleaza cereri de chemare in judecat si orice alte actiuni necesare pentru
recuperarea creantelor fiscale scadente atat in cadrul procedurii insolventei,
cat si in afara acesteia, in situatiile care exclud reprezentarea prin aparatori
conventionali;

11) Elaboreaza cereri de platd a obligatiilor fiscale curente in procedura
insolventei;

12) Elaboreaza certificate de stare materiala, la solicitarea
administratorilor/lichidatorilor judiciari;

13) Rdspunde solicitarilor formulate de instantele de judecatd, practicienii in
insolventa, reprezentantii persoanelor juridice si fizice insolvente, altor
institutii sau autoritati fn vederea indeplinirii obligatiilor legale.

Art. 19 Serviciul Tehnic, Investitii si Managementul Documentelor are urmatoarele
atributii:

1) Administreaza toate bunurile imobile si mobile din patrimoniul SPIT, precum si
cele in folosintd (chirie/leasing/barter/comodat etc.), conform prevederilor
legale in vigoare;
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2) Asigura serviciul de intretinere si functionare in bune conditii a tuturor locatiilor
prin intretinerea constructiilor, a instalatillor intericare, a elementelor de
feronerie, a tdmplariei si mobilierului etc.;

3) Constatd si remediazé toate disfunctionalitdtile ivite in cadrul sediilor SPIT,
care nu necesita interventii de specialitate;

4) Desfasoara activitatea de supraveghere pentru lucrdrile de investitii, reparatii
si intretinere ale obiectivelor utilizate de SPIT, pentru contractele in care este
desemnat responsabil, si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori apar incalcari
ale clauzelor contractuale;

5) Gestioneaza depozitele/magaziile SPIT si asigura un management eficient al
acestor spatii;

6) Identificd si centralizeaza necesitatile la nivelul structurilor SPIT si intocmeste
documentele specifice: diverse situatii centralizatoare, estimari si analize,
referate de necesitate, caiete de sarcini, note de fundamentare etc.) pentru
contractele de lucrari, servicii si furnizare bunuri;

7) Intocmeste si actualizeaza lista furnizorilor si evalueaza calitatea relatiei cu
acestia;

8) Monitorizeaza contractele in derulare si centralizeazd documentele aferente
acestora, mentinand in permanenta legatura cu furnizorii,;

9) Efectueaza receptia fizicd a marfii, atat calitativ, cét si cantitativ, la intrarea in
depozit in baza documentelor emise de furnizorii de marfa si semnaleaza
eventualele neconcordante;

10) Tine evidenta bunurilor aflate in patrimoniul SPIT;

11) Introduce in programul informatic de stocuri NIR-urile produselor receptionate
si asigura miscarea bunurilor consumabile, a obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe, ori de cadte ori este nevoie, 'n baza bonurilor de
consum/predare/transfer;

12) Verifica si receptioneaza serviciile prestate si totodatd insoteste in teren
reprezentantii operatorilor economici;

13) Gestioneaza documentele cu regim special la nivelul SPIT;

14) Verifica obiectele de inventar ale personalului, in vederea restituirii acestora la
incetarea raporturilor de serviciu si, dupa caz, intocmeste bonul de restituire
si vizeaza notele de lichidare ale acestuia;

15) 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 inventariere;

16) Monitorizeaza asigurarile RCA si CASCO, rovinietele, ITP -urile si asigurd
mentinerea valabilitatii acestora, pentru mijloacele de transport aflate fin
dotarea SPIT;

17) Gestioneaza si centralizeaza foile de parcurs pentru mijloacele de transport
aflate in dotarea SPIT;

18) Gestioneaza bonurile de combustibil;

19) Gestioneaza reviziile si reparatiile mijloacelor de transport aflate in dotarea
SPIT;

20)Asigura si faciliteaza supravegherea instalatiilor, materialelor si
echipamentelor de prevenire si stingere a incendiilor, a semnalizatoarelor de
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evacuare, precum si colaborarea cu furnizorii de servicii pentru verificarea
tehnicad a instalatiilor de ridicat si/sau aflate sub presiune, cu respectarea
prevederilor legale si a termenelor contractuale.

21) Supravegheazd, verificd si coordoneazd prestarea serviciilor de curdtenie in
sediile SPIT;

22) Repartizeaza lunar sau ori de cdte ori este nevoie necesarul de materiale si
solutii de curatenie/materiale igienico-sanitare, precum si alte produse
receptionate;

23) Gestioneaza corespondenta externa a SPIT prin verificarea si expedierea zilnics
a documentelor, precum si a confirmarilor/retururilor rezultate in urma
expedierii.

24) Raspunde de efectuarea serviciilor de curierat intre sediile SPIT, pe de o parte

~ siintre acesta si alte entitdti, pe de alt8 parte;

25) Gestioneaza campaniile de corespondentd masivd (decizii de impunere,
somatii, adrese infiintare popriri, diverse notificdri adresate contribuabililor,
etc.);

26) Gestioneaza si arhiveaza fizic si electronic documentele din dosarele fiscale ale
contribuabililor;

27)Organizeaza si gestioneazd activitatea de inventariere a documentelor in
conformitate cu prevederile legale;

28) Organizeazd si gestioneaza activitatea de eliminare a documentelor al céror
termen de pastrare a expirat, n baza inventarelor aprobate de citre Serviciul
Judetean al Arhivelor Nationale Constanta, in conformitate cu prevederile
legale;

29) Actualizeazd Nomenclatorul Arhivistic ori de céte ori se impune modificarea
acestuia;

30) Colaboreazd cu reprezentantii Serviciulul Judetean al Arhivelor Nationale
Constanta in vederea verificarii si confirmarii Nomenclatorului Arhivistic;

31) Verifica modul de aplicare al Nomenclatorului Arhivistic la constituirea
dosarelor in cadrul structurilor SPIT;

32)Pune la dispozitia delegatului Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale
Constanta, toate documentele solicitate cu ocazia efectudrii actiunii de control;

33) Preia sub semnadturd, pe bazad de borderou emis din programul informatic de
registratura, documentele ce urmeaza a fi grupate in dosare;

34) Opereaza n programul informatic de registraturd numerele de fnregistrare
aferente documentelor a céror primire s-a verificat anterior;

35) Pregateste si sorteaza documentele in vederea arhivarii;

36) Arhiveaza fizic documentele conform cerintelor interne;

37) Eticheteaza bibliorafturile cu mentionarea indicativului structurii, categoria de
documente si termenul de pdstrare, cu respectarea cerintelor din
Nomenclatorul arhivistic, procedurilor si instructiunilor de lucru;

38) Gestioneaza documentele fn termenul stabilit si le arhiveazd electronic cu
respectarea procedurilor si instructiunilor de lucru;

39) Gestioneaza si arhiveaza electronic documentele solicitate de personalul din
cadrul structurilor SPIT;

40) Elibereaza la cerere, pe bazd de semnaturd, documente din depozitul de arhiva
si inregistreaza in prealabil operatiunea in registrul de depozit;
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41) Verifica integritatea documentelor returnate, consemneazd in registrul de
depozit data restituirii si confirma prin semndtura primirea acestora, cu
reintegrarea lor in fondul arhivistic;

Art. 20 Serviciul Informatizare si Managementul Informatiei are urmatoarele atributii:

1) Asigura fintretinerea si administrarea aplicatiilor informatice aflate in
exploatare, intretinerea si administrarea echipamentelor hardware si
administrarea retelei de calculatoare existente;

2) Acorda consultanta personalului SPIT in utilizarea produselor software;

3) Participa la procesul de achizitie a echipamentelor IT&C prin elaborarea de
specificatii tehnice;

4) Asigurd Tnnoirile periodice ale echipamentelor IT, precum si modernizarea
softurilor utilizate de structurile SPIT, In vederea cresterii performantei si
operativitatii activitatii administratiei publice in relatia cu beneficiarii;

5) Desfasoara activitati de studiu si de documentare tehnicd in scopul cunoasterii
tehnologiilor In domeniul informatic sl a posibilitatilor de implementare a
acestora in sistemul informatic local si propune cursuri de perfectionare in
domeniul IT&C;

6) Urmareste evolutia tehnologiei informatiei pe plan intern si international si
propune mdsuri de asigurare a securitatii sistemului informatic;

7) Tine evidenta echipamentelor IT&C in vederea asigurarii securitatii sistemului
informatic;

8) Gestioneaza drepturile utilizatorilor sistemelor informatice implementate la
nivelul SPIT;

9) Instaleaza, intretine si administreaza aplicatile informatice aflate fin
exploatare;

10) Centralizeaza si semnaleazd prestatorilor de servicii disfunctionalititile
produselor software si identifica oportunitadti de imbunatatire;

11) Realizeaza back-up-uri periodice ale bazelor de date si ale informatiilor
importante si verifica integritatea datelor aplicatiilor si bazelor de date aflate
in administrarea SPIT;

12) Implementeaza aplicatiile si programele informatice si realizeazd instruirea
personalului;

13) Acorda asistenta tehnica in cazul erorilor apdrute in cadrul software-urilor
utilizate sau a defectiunilor din sistemul computerizat;

14) Administreaza si actualizeaza site-ul SPIT si asigurd buna desfasurare a
activitatii privind serviciile electronice dezvoitate si alte activitdti asociate
acestora;

15) Inregistreazd cereri, genereazi conturi, emite si elibereaza credentialele E-tax
(user si parold);

16) Asigura consilierea contribuabililor privind utilizarea serviciilor electronice
dezvoltate de catre SPIT;

17) Colaboreazé cu serviciile de specialitate din cadrul Primdriei municipiului
Constanta pentru realizarea unel strategii comune de digitalizare a
administratiei publice locale;
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18) Verificd conformitatea rapoartelor ce cuprind sumele incasate prin terti (Posta
Romand, Westaco E-commerce, E-tax, Garanti Bank, Ghiseul.ro si alte
entitati);

19) Transmite spre verificare operatiunile ce necesitd actiuni corective si se asigura
de remedierea acestora in termenele legale sau interne, dupa caz.

20) Gestioneaza, proiecteaza, mentine si dezvoltd sistemul de management al
securitatii informatiei in conformitate cu cerintele standardului ISO 27001
implementate la nivelul SPIT;

21) Elaboreaz& propuneri privind politica si obiectivele in domeniul sistemului de
management al securitatii informatiei;

22) Participa la analiza sistemului de management integrat si furnizeazi date
RMI/RMC privind eficacitatea si eficienta functiondrii sistemului securitétii
informatiei;

23) Elaboreaza, revizuieste, difuzeaza, arhiveazd si retrage documentatia (politic,
obiective, context, proceduri/instructiuni de lucru, formulare) sistemului
securitatii informatiei.

24) Identificd necesitatile de instruire in vederea constientizarii personalului asupra
sarcinilor ce le revin pentru atingerea obiectivelor securitétii informatiei;

25) Asigura instruirea personalului in domeniul securitatii informatiei o dats pe an
sau ori de céate ori este nevoie si evalueaza eficacitatea instruirii;

26) Identifica riscurile si oportunitétile la nivel de proces gestionat;

27) Implementeaza masurile si recomandarile formulate de citre auditorii interni
si externi in domeniul securitatii informatiei in conformitate cu cerintele
standardului ISO 27001;

28) Raporteaza conducerii SPIT situatia implement&rii, mentinerii si dezvoltarii
sistemului securitatii informatiei;

29) Asigura gestionarea, proiectarea, dezvoltarea si mentinerea masurilor de
protectie a datelor cu caracter personal, in conformitate cu prevederile legale
aplicabile

30) Identifica necesitatile de instruire in vederea constientizarii personalului asupra
protectiei datelor cu caracter personal.

31) Asigura instruirea personalului in domeniul protectiei datelor cu caracter
personal, o data pe an sau ori de cate ori este nevoie si evalueazd eficacitatea
instruirii;

Art. 21 Serviciile Colectare si Operatiuni Fiscale 1-2 precum si Serviciul Colectare si
Operatiuni Fiscale Online au urmatoarele atributii:

1) Indrumi si consiliazi fiscal contribuabilii, cu respectarea prevederilor legale
referitoare la secretul fiscal;

2) Inregistreazs in programul informatic de registratura documentele externe si
remite numerele de inregistrare ce contin cheile de control si tipul actelor
depuse;

3) Verifica documentele justificative care stau la baza inregistrérii in evidentele
fiscale a bunurilor mobile si imobile, precum si a altor taxe administrate de
SPIT;
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4) Verificd documentele justificative prezentate de persoanele fizice si juridice
care solicita achitarea taxei folosire trama stradald de catre utilaje si
autovehicule concepute si construite pentru transportul de materiale de
constructii si de alte marfuri;

5) Elibereaza solicitantilor autorizatii de circulatie aferente autovehiculelor pentru
care a fost achitatd taxa folosire trama stradald de catre utilaje si autovehicule
concepute gi construite pentru transportul de materiale de constructii si de alte
marfuri; -

6) inregistreazd in evidentele fiscale bunurile impozabile sau taxabile in baza
documentelor relevante care conduc la impunerea sau modificarea masei
impozabile;

7) Scot din evidentele fiscale bunurile impozabile sau taxabile Tn baza
documentelor relevante care conduc la diminuarea masei impozabile;

8) Stabilesc impozitele, taxele si alte venituri datorate bugetului local atét la
cererea contribuabililor, cat si din oficiu, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;

9) Incaseazd sumele reprezentdnd impozite, taxe, accesorii, amenzi si alte
venituri datorate bugetului local;

10) Genereaza, verifica, semneaza si transmit zilnic spre verificare structurii
interne cu atributii Tn controlul operatiunilor fiscale, rapoartele ce cuprind
sumele Tncasate (rapoarte de incasari desfasurate si centralizate, registrul de
casa si alte documente contabile);

11) Corecteaza zilnic operatiunile transmise de catre structura interna cu atributii
Tn controlul operatiunilor fiscale;

12) Verifica si completeaza dosarele fiscale ale contribuabililor ori de cate ori este
necesar;

13) Intocmesc, verificé, semneaza si elibereazi certificate de atestare fiscal¥;

14) Efectueaza la cerere sau din oficiu compensdri si restituiri de sume, dupa caz;

15) Intocmesc si comunica decizii de impunere/compensare/restituire/corectie a
erorilor din documentele de platd intocmite de debitori sau de cétre persoanele
care au efectuat plata, dupa caz, prin care s-au achitat obligatii fiscale datorate
bugetului local;

16) Elaboreaza certificate de stare materiald, istorice de rol si altd corespondentd
cu caracter fiscal si le transmit solicitantilor;

17) Elaboreaza, din oficiu, corespondenta cu caracter fiscal si o transmit entit&tilor
destinatare;

18) Efectueaza recalculdri de impozite/taxe/alte venituri ale bugetului local si
fntocmesc documentele corespunzatoare;

19) intocmesc procese-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor si
aplica sanctiuni in conditiile legii;

20) Rdspund Tn termenul legal solicitdrilor contribuabililor si entitatilor publice, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, in limita atributiilor de serviciu;

21) Se deplaseazd pe teren in vederea comunicdrii actelor administrativ-fiscale,
respectiv clarificarii situatiei fiscale reale pentru stabilirea corectd a masei
impozabile si intocmesc procesele-verbale de constatare la fata loculul cu
emiterea deciziei de impunere, acolo unde este cazul;
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22) inregistreazi cereri, genereazi conturi, emit si elibereaza credentialele E-tax
(user si parolad);

23) Elaboreaza raspunsurile la cererile de intrare in audients, la audientele on-line,
la chestionarele on-line de evaluare a satisfactiei contribuabilor, la sesizrile
formulate pe pagina de facebook/instagram SPIT sau transmise pe adresa
proprie de e-mail;

24) Asigura comunicarea cu persoanele care apeleaz3 atat serviciul TelVerde, cat
si numarul de telefon al structurii proprii, cu respectarea reglementarilor
interne si/sau procedurilor/instructiunilor aprobate la nivelul SPIT.

Art. 22 Serviciul Analiza, Constatare si Control Fiscal, Colectare si Operatiuni Fiscale care
are in subordine:

1. Compartimentul Analizd, Constatare si Control Fiscal care are urmitoarele
atributii:

1) Efectueaza analiza de risc in vederea selectdrii contribuabililor ce urmeazi a fi
supusi inspectiei fiscale, in functie de nivelul riscului stabilit;

2) Verificd situatia debitorilor pentru care s-a dispus deschiderea procedurii
insolventei conform Buletinului Procedurilor de Insolventd transmisd de catre
structura interna cu atributii in domeniul insolventei, in vederea efectusrii
inspectiilor fiscale si comunicd acesteia rezultatele verificarii cu privire la
initierea/neinitierea inspectiilor fiscale, dupa caz;

3) Emite avize de inspectie fiscald si le comunicd administratorului
judiciar/administratorului special si efectueazd inspectii fiscale in termen de 60
de zile de la data publicdrii in Buletinul Procedurilor de Insolventd a notificdrii
privind deschiderea procedurii insolventei debitorilor, urménd ca la finalizarea
acestora, sa comunice structurii interne cu atributii in domeniul insolventei
deciziile de impunere in vederea finregistrérii unui supliment al cererii de
admitere a creantei initiale, dupd caz;

4) Elaboreazad planul de control anual si il propune spre avizare si aprobare
conducerii SPIT;

5) Modifica, dupa caz, planul de control anual si il propune spre avizare si
aprobare conducerii SPIT;

6) Emite avize de inspectie fiscald si le comunicd contribuabililor;

7) Efectueaza inspectii fiscale cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

8) Efectueaza controale inopinate, intocmeste procese-verbale de control inopinat
si le comunica contribuabililor;

9) Intocmeste rapoarte de inspectie fiscald, emite decizii de impunere si le aduce
la cunostinta contribuabililor;

10) Se deplaseazd pe teren in vederea clarificérii situatiei fiscale reale pentru
stabilirea bunurilor supuse impozitarii/taxarii, efectusrii notelor de constatare
etc;

11) Verifica si completeaza dosarele fiscale ale contribuabililor ori de cate ori este
necesar;

12) Stabileste/scade din oficiu creantele fiscale ca urmare a nedepunerii
declaratiilor de impunere/scoatere din evidentele fiscale, emite si comunic
deciziile de impunere;
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13) Efectueaza la cerere sau din oficiu compensari si restituiri de sume, dupa caz;

14) Intocmeste si comunica deciziile de impunere/compensare/restituire sume;

15) Intocmeste procese-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor si
aplica sanctiuni in conditiile legii;

16) intocmeste dispozitii de urmarire pentru debitele constatate si le transmite
structurii interne cu atributii in executare silitd spre a fi luate masurile legale;

17) Genereazd, verificd, semneaza si transmite zilnic spre verificare structurii
interne cu atributii in controlul operatiunilor fiscale rapoartele de incasari
desfasurate si centralizate, registrul de casd si alte documente contabile;

18) Corecteaza zilnic operatiunile transmise de cdtre structura interna cu atributii
in controlul operatiunilor fiscale;

19) Raspunde in termenul legal solicitarilor contribuabililor si entitatilor publice, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, in limita atributiilor de serviciu;

20) Inregistreazi cereri, genereazi conturi, emite si elibereaza credentialele
E-tax (user si parold);

21) Elaboreaza raspunsurile la cererile de intrare Tn audientd, la audientele on-line,
la chestionarele on-line de evaluare a satisfactiei contribuabilor, la sesizérile
formulate pe pagina de facebook/instagram SPIT sau transmise pe adresa
proprie de e-mail;

2.Compartimentul Colectare si Operatiuni Fiscale are urmatoarele atributii:

1) Indrum3 si consiliazd fiscal contribuabilii, cu respectarea prevederilor legale
referitoare la secretul fiscal;

2) Inreglstreaza in programul informatic de registraturd documentele externe si
remite numerele de fnregistrare ce contin cheile de control si tipul actelor
depuse;

3) Inregistreazs carnetele de bilete corespunzatoare spectacolelor desfasurate de
catre contribuabilii care au sediul pe raza municipiului Constanta;

4) Vizeaza carnetele de bilete corespunzatoare spectacolelor desfasurate pe raza
municipiului Constanta;

5) Anuleaza carnetele de bilete neutilizate la spectacole;

6) Completeazad si verificd Registrul de bilete de intrare la spectacole;

7) Verificd documentele justificative care stau la baza inregistrarii in evidentele
fiscale a bunurilor mobile si imobile, precum si a altor taxe administrate de
SPIT;

8) Verificd documentele justificative prezentate de persoanele fizice si juridice
care solicita achitarea taxei folosire trama stradald de catre utilaje si
autovehicule concepute si construite pentru transportul de materiale de
constructii si de alte marfuri;

9) Elibereaz3 solicitantilor autorizatii de circulatie aferente autovehiculelor pentru

care a fost achitata taxa folosire trama stradald de cétre utilaje si autovehicule

concepute si construite pentru transportul de materiale de constructii si de alte
marfuri;

Inregistreaz& n evidentele fiscale bunurile impozabile sau taxabile in baza

documentelor relevante care conduc la impunerea sau modificarea masei

impozabile;
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11) Scoate din evidentele fiscale bunurile impozabile sau taxabile in baza
documentelor relevante care conduc la diminuarea masei impozabile;

12) Stabileste impozitele, taxele si alte venituri datorate bugetului local atat la
cererea contribuabililor, cat si din oficiu, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;

13) Incaseazi sumele reprezentdnd impozite, taxe, accesorii, amenzi si alte
venituri datorate bugetului local;

14) Genereazd, verificd, semneaza si transmit zilnic spre verificare structurii
interne cu atributii in controlul operatiunilor fiscale, rapoartele ce cuprind
sumele incasate (rapoarte de incasari desfasurate si centralizate, registrul de
casa si alte documente contabile);

15) Corecteazd zilnic operatiunile transmise de catre structura interni cu atributii
in controlul operatiunilor fiscale;

16) Verifica si completeaza dosarele fiscale ale contribuabililor ori de cate ori este
necesar;

17) Intocmeste, verifics, semneazi si elibereaza certificate de atestare fiscald;

18) Efectueaza la cerere sau din oficiu compenséri si restituiri de sume, dup# caz;

19) Intocmeste $i comunicd decizii de impunere/compensare/restituire/corectie a
erorilor din documentele de platd intocmite de debitori sau de cdtre persoanele
care au efectuat plata, dupa caz, prin care s-au achitat obligatii fiscale datorate
bugetului local;

20) Elaboreaz certificate de stare materiald, istorice de rol si altd corespondent
cu caracter fiscal si le transmit solicitantilor;

21) Elaboreaza, din oficiu, corespondentd cu caracter fiscal si o transmit entitatilor
destinatare;

22) Efectueaza recalculdri de impozite/taxe/alte venituri ale bugetului local si
mtocmesc documentele corespunzatoare;

23) Intocmeste procese-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor si
aplica sanctiuni in conditiile legii;

24) Réspunde in termenul legal solicitdrilor contribuabililor si entitatilor publice, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, in limita atributiilor de serviciu;

25) Inregistreazi in Registrul asociatiilor de proprietari toate Asociatiile de
proprietari nou infiintate precum si modificérile intervenite in documentele
acestora;

26) Gestioneaza Registrul asociatiilor de proprietari;

27) Se deplaseaza pe teren in vederea comunicarii actelor administrativ-fiscale,
respectiv clarificarii situatiei fiscale reale pentru stabilirea corectd a masei
impozabile si fntocmesc procesele-verbale de constatare la fata locului cu
emlterea deciziei de impunere, acolo unde este cazul;

28) Inreglstreaza cereri, genereaza conturi, emite si elibereazé credentialele

E-tax (user si parold);

29) Elaboreazé rdspunsurile Ia cererile de intrare in audients, la audientele on-line,
la chestionarele on-line de evaluare a satisfactiei contribuabilor, la sesizirile
formulate pe pagina de facebook/instagram SPIT sau transmise pe adresa
proprie de e-mail;
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30) Asigura comunicarea cu persoanele care apeleaza atat serviciul TelVerde, cat
si numarul de telefon al structurii proprii, cu respectarea reglementarilor
interne si/sau procedurilor/instructiunilor aprobate la nivelul SPIT.

Art. 23 Serviciul Urmarire si Executare Silita are urmatoarele atributii:

1) Organizeaza si desfagoard activitatea de executare silitd a debitorilor persoane
fizice gi juridice pentru stingerea creantelor datorate bugetului local, in limitele
competentelor legale;

2) Verrf‘ca indeplinirea conditiilor Iegaie pentru inceperea executarii silite;

3) Inregistreaza titlurile executorii in programul informatic de reglstratura,

4) Verifica titlurile executorii din punct de vedere al respectérii legislatiei in vigoare
privind comunicarea si transmiterea acestora, gestioneaza, scaneaza electronic
si le introduce n dosare de executare din modulul manual sau din modulul
automat, dupa caz, in programul informatic de impozite si taxe. Arhiveaza
cronologic adresele si titlurile executorii primite. Elaboreaza adrese de
confirmare, restituire si redirectionare catre diverse institutii;

5) Indrums si consiliaza debitorii, cu respectarea prevederilor legale referitoare la
secretul fiscal;

6) Asigura comunicarea cu persoanele care apeleaza numarul de telefon al
structurii proprii, cu respectarea reglementarilor interne si/sau procedurilor si
instructiunilor aprobate la nivelul SPIT;

7) Intreprinde actiuni de identificare a contribuabililor, veniturilor si bunurilor
urmadribile si solicita in acest sens mformat;u de la entitatile competente;

8) Intocmeste documentele necesare in vederea aplicarii procedurn de executare
silita;

9) Ia masura popririi veniturilor si disponibilitatilor banesti datorate debitorului de
catre terti, verificd si urmareste respectarea obligatiilor legale de catre acestia;

10) Verificd operarea sumelor fincasate ca urmare a popririi veniturilor si
disponibilitatilor banesti datorate debitorului de catre terti;

11) Emite decizii de raspundere solidara pentru tertii popriti care nu respecta
obligatiile legale;

12) Intocmeste procesele-verbale de constatare a contraventiilor si aplica sanctiuni
in conditiile legii;

13) Aplica sechestrul asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor Tn conditiile
legii, ia masuri de efectuare a inscriptiei ipotecare si/sau publicitatii dreptului de
gaj si valorifica bunurile sechestrate in conditiile legii;

14) Se deplaseaza la sediul sau adresa debitorului in vederea recuperérii creantelor
si identificarii bunurilor mobile sau imobile, procedand la punerea in aplicare a
dispozitiilor consemnate in procesul-verbal de sechestru;

15) Primeste de la structura interna care gestioneaza litigii comunicari referitoare la
suspendarea executarii silite dispusa de instantd si reia executarea silitd, dupa
caz, la expirarea perioadei de suspendare;

16) Dispune si instituie masuri asiguratorii pentru a evita ascunderea, distrugerea,
instrainarea sau sustragerea de la urmarire a bunurilor debitorilor;

17) Solicité evaluarea bunurilor indisponibilizate, asigurd publicitatea vanzarii in
situatia valorificarii bunurilor sechestrate prin vanzare la licitatie sau prin
vanzare directa si valorificd bunurile sechestrate, in conditiile legii;

18) Asigura participarea personalului in cadrul comisiilor de licitatie;
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19) Intocmeste procesul verbal de distribuire, eliberare a sumelor realizate prin
executare silitd potrivit ordinii de preferintd prevdzutd de lege;

20) Inscrle si ridica sechestrele in programul informatic de impozite si taxe;

21)Intocme$te documentagla legald privind declararea stdrii de lnsolvabnitate a
debitorilor, asigura avizarea si aprobarea acesteia de catre persoanele
competente si verifica periodic debitorii insolvabili padna la implinirea termenului
de prescriptie;

22) intocmeste notele de constatare si adresele de inscriere la masa creditorilor;

23) Elaboreaza raspunsuri la cererile de certificate de stare materiald inaintate de
catre executorii Judecatore§t1

24) Intocmeste sesizdri catre structura internd care gestioneazé litigii in vederea
inlocuirii amenzilor neincasate de la debitorii insolvabili cu munca in folosul
comunitatii;

25) intocmeste adresele de transmitere a proceselor-verbale de constatare si
sanctionare a contraventiei catre alte localitdti unde isi are noul sediu/domiciliu
contravenientul;

26) Efectueaza la cerere sau din oficiu restituiri si compensari de sume;

27) Intocmeste adrese catre alte UAT-uri solicitdnd creantele ce se fac venit la
bugetul local al Primadriei municipiului Constanta;

28) Intocmeste si comunica deciziile de compensare/restituire sume;

29) Transmite zilnic spre verificare si corectare structurii interne cu atributii in
controlul operatiunilor fiscale rapoartele privind modificirile efectuate in ziua
precedenta insotite de documentele justificative, dup3 caz;

30) Raspunde in termenul legal solicitarilor persoanelor si entitatilor publice, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, in limita atributiilor de serviciu;

31) Elaboreaza raspunsurile la cererile de intrare in audients, la audientele on-line,
la chestionarele on-line de evaluare a satisfactiei contribuabilor, la sesizérile
formulate pe pagina de facebook/instagram SPIT sau transmise pe adresa
proprie de e-mail.

Art. 24 Compartimentul Control Operatiuni Fiscale are urmatoarele atributii:

1) Verifica legalitatea, corectitudinea si conformitatea tuturor operatiunilor
efectuate la nivelul SPIT in vederea stabilirii si colectarii impozitelor, taxelor si
a altor venituri ale bugetului local, vizeazd si emite rapoarte
desfésurate/centralizate de cuantificare vize;

2) Verifica Iegalltatea, corectitudinea si conformitatea tuturor operatiunilor
efectuate in vederea declararii/modificarii/incetirii bunurilor impozablle sau
taxabile Tn concordantd cu documentele justificative in baza cdrora s-au
efectuat aceste operatiuni, vizeaza si emite rapoarte desfidsurate/centralizate
de cuantificare vize;

3) Verifica conformitatea rapoartelor ce cuprind sumele incasate (rapoarte de
fncasari desfasurate si centralizate, registrele de casd si alte documente
contabile), vizeazd si emite rapoarte desfasurate/centralizate de cuantificare
vize;

4) Semneaza si vizeaza referatele de restituire/compensare;

5) Transmite spre verifi care/corectare operatiunile ce necesita actiuni corective
in vederea vizarii si se asigurd de remedierea acestora in termenele legale/
interne, dupa caz;
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6) Intocmeste gi, dupa caz, modificd sau completeazi listele de verificare pentru
operatiunile cuprinse in cadrul general al operatiunilor supuse supuse vizei si
le Thainteaza spre aprobare conducerii SPIT,

Atributii comune
Art. 25

1) Mentin si Tmbunatdtesc continuu sistemul de management integrat si se
conformeaza cerintelor standardelor implementate la nivelul SPIT;

2) Prelucreaza cu buna credinta si in conformitate cu prevederile legale datele cu
caracter personal necesare In Tindeplinirea atributiilor si asigurd
confidentialitatea acestora;

3) Indeplinesc si alte activitdti specifice aflate in legaturd directd cu atributiile de
serviciu rezultate din acte normative sau dispuse de conducatorul ierarhic;

4) Colaboreaza cu structurile interne in vederea indeplinirii obiectivelor stabilite
la nivelul SPIT;

5) Gestioneaza corespondenta interna si externa specifica activitdtii, in format
fizic sau electronic dupa caz;

6) Elaboreaza diverse situatii centralizatoare din sfera de activitate;

7) Intocmesc periodic rapoarte de activitate, pe care le inainteazd conducatorului
ierarhic superior, in conformitate cu cerintele interne;

8) Participa la campaniile de lucru organizate in cadrul SPIT;

9) Gestioneaza zilnic documentele rezultate din activitatea proprie si asigurd
pastrarea si arhivarea fizica sau electronicd, dupa caz.

Capitolul V
Dispozitii finale

Art. 27 Personalul SPIT, indiferent de functia detinutd, are obligatia de a respecta
prezentul regulament, ordinea interiord si relatiile ierarhice stabilite prin
organigrama.

Art. 28 Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si
Functionare atrage raspunderea disciplinara prevazuta de legislatia in vigoare.

Art. 29 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica prin hotarére
a Consiliului local ori de cate ori legea sau cerintele interne o impun.
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