MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4
B-dul George Cosbuc nr. 6-16 Tel. +(4]021.335.92.30 Fax.+(4}021.337.33.10
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HOTARARE
privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si a Regulamentul de
Organizare si Functionare ale Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale
Sector 4

Consiliul Local al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti
Avénd In vedere:

C -Referatul de specialitate al Biroului Resurse Umane $i Managementul Calitatii nr.
- 1D/367/14.09.2016;
-Expunerea de motive a Primarului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;
-Anexa nr.l la Hotirdrea Consiliului Local Sector 4 nr.7/29.06.2016 privind
aprobarea numérului maxim de posturi pe anul 2016 la nivelul Sectorului 4 al
municipiului Bucuresti, pofrivit cireia numdérul maxim de posturi aprobat pentru
Directia Generala de Impozite si Taxe Locale Sector 4 este de 300 de posturi;
-Avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr.38866/2016 conexat cu nr.
38654/2016;

Viazind prevederile din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnicd legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicati, cu modificarile i completarile
ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 45 alin (1) si art. 81 alin. (2) lit. e din Legea nr. 215/2001
privind administratia publici locald, republicatd, cu modificdrile i completirile
ulterioare;

HOTARASTE
Art.1 Se aprobd Organigrama Direcfiel Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 4
conform anexei nr. 1 la prezenta hotérare.

Art. 2 Se aprobé Statul de Functii al Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 4
conform anexei nr. 2 la prezenta hotarare.

Art. 3 Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei Generale de
Impozite si Taxe Locale Sector 4 conform anexei nr. 3 la prezenta hotérére.

Art4 Anexele nr. 1, 2 si 3 fac parte integranti din prezenta hotarare.

Art.5, Directorul General al Directiel Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 4 poate
transforma functiile vacante in functii de aceeasi categorie dar cu altd denumire sau in
functit publice de nivel inferior sau superior, faréd a afecta fondul de salarii.
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Art.7 La data intrarii in vigoare a prezentei hotérdri, prevederile Hotdrarii Consiliului Local
al Sectorului 4 nr. 56/30.04.2014 privind aprobarea Organigramei, Statului de functit si a,
Regulamentul de Organizare si Functionare ale Directiei Generale de Impozite si Taxe
Locale Sector 4 se abroga.

Art.8 Directorul general al Directiet Generale de Impozite i Taxe Locale Sector 4 s1 Biroul
Resurse Umane si Managementul Calitatii vor duce la indeplinire prevederile prezentei
hotarari, conform competentelor.

PRESEDINTE DE SEDINTA
Stefanel Dan MARIN

Avizat pentru legalitate,
Conform Legii

nr.215/2Q

Secrjetarul §ect0
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*APARATUL DE SPECIALITATE™*
B-dul George Cosbuc nr.6-16 sector 4, Bucuresti
Tel: +40-21-335.92.30/ Fax: +40-21-337.07.90
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EXPUNERE DE MOTIVE
la proiectul de hotdrare privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si a Regulamentului
de Ordine si Functionare ale Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 4

In temeiul prevederilor art. 2 alin. (3) art. 107 alin. (1) lit. ,a” i lit. ,,b” , art. 111 alin. (1)
si alin. (2) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati cu
modificérile §i completirile ulterioare,

Avénd in vedere Hotarérea Consiliului Local al Sectorului 4 nr.7 /29.06.2016 prin care s-
a aprobat numarul de 300 posturi Ja nivelul Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector
4.

Tindnd seama de raportul de specialitate nr. ID329/18.07.2016 emis de Biroul Resurse
Umane $i Managementul Calitatii prin care se solicitd avizul Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici pentru transformarea a 6 functii de natura contractuala in functii publice datoriti faptului
cd atributiile personalului care le ocupd fac parte dintre atributiile previzute la art. 2 alin.(3) din
Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici republicatds cu modificirile si
completarile ulterioare ; se infiinteazd 3 posturi de director general adjunct, 1 serviciu si 13
birouri.

Luénd act de Avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 38866/2016 conexat
cu nr. 38654/2016.

Structura personalului pe clase/grade profesionale este previizuta in Statul de Functii, iar
atribuiile  serviciilor/birourilor/compartimentelor conform Organigramei au fost stabilite
respectandu-se legislatia In vigoare in Regulamentul de Organizare si Functionare.

Fata de cele expuse va propunem spre dezbatere si aprobare plenului Consiliului Local al
Sectorului 4: Organigrama, Statul de Functii si Regulamentul de Organizare i Functionare ale

Directiei Generale de Impozite i Taxe Locale Sector 4.
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DIRECTIA GENERALA DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE SECTOR 4 E‘ X g .-‘
Str. Nitu Vasile nr, 50-54, sector 4,
Tel: +40 214506166, Fax: +40 214606167; e-mail: office@dgitld.ro
Cod nr. 21571 Registrul de Evidenta ol Operatorului de Date cu Caracter Personal

Biroul Resurse Umane $1 Managementul Calitétii L
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Conform Hotararii Consilivlui Local al Sectorului 4 nr. 7/29.06.2016 prin care se aproba

suplimentarea numarului maxim de posturi alocate Directiel Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 4 cu 75
de posturi vacante, adicid de la 225 de posturi Ia 300 de posturi, precum si Dispozitille Primarului Sector 4 nr.
15.9/12.07.2016 sinr.1028/12.07.2016;

In cadrul urmatoarelor servicii/birouri din cadrul Directiei Generale de Impozite si Taxe

Locale Sector 4 se suplimenteaza numérul de posturi astfel:

Fo

- Serviciul Prelucrarea Automaté a Datelor — 3 posturi
- Serviciul Constatare Persoane Fizice — 6 posturl

- Serviciul Note de Platd — 1 post

- Serviciul Urmdrire Persoane Juridice — 1 post

- Serviciul Informatii si Relatii Publice — 4 posturi

- Serviciul Contabilitate si Financiar — 1 post

- Serviciul Deservire Generald - 4 posturi

Precizam ci in cadrul institutiei se Infiinteaza 3 posturi de director general adjunct, 1
serviciu si 13 birouri:

Avand in vedere referatul Biroului Administrare Baze de Date si Achizitii Publice
nrJi/311/15.05.2016 prin care solicitd modificarea denumirii Biroului Administrare Baze de Date §i
Achizitii Publice in Biroul Informatici Administrare Baze Date cu 6 posturi si infiintarea Biroului
Achizitii Publice cu 6 postur.

Avand Tn vedere referatul Serviciului Prelucrare Automatd a Datelor nrll-A
/023/15.07.2016 prin care solicitd modificarea denumirii Serviciului Prelucrare Automatd a Datelor In
Serviciul Prelucrare Automati a Datelor Persoane Fizice cu 13 posturi si infiintarea Biroulul Prelucrare
Automatd a Datelor Persoane Juridice cu 6 posturi.

Avand in vedere referatul Serviciului Urmaérire Persoane Fizice nrllE
/3172/15.07.2016 prin care solicita Infiintarea Biroului Sechestre Licitatii Persoane Fizice cu 6 posturt.
mutarea doamnei Gina Necula la Serviciul Urmérire Persoane Juridice cu post cu tot §i menfinerea
Serviciului Urmérire Persoane Fizice cu 32 posturl.

Avéand in vedere referatul Serviciului Urmarire Persoane Juridice nr.455/15.07.2016
prin care solicitd infiintarea Biroului Sechestre, Licitatii Persoane Juridice cu 6 posturi, §i mentinerea
Serviciului Urmadrire Persoane Fizice cu 12 posturi.

Avind In vedere referatul Serviciului Informatii si Relatii Publice nrll-H
/06/15.07.2016 prin care solicitd modificarea denumirii Serviciului Informatii si Relatii Publice In
Serviciul Informatii si Relatii Publice Persoane Fizice cu 8 posturi si infiintarea Biroului Informatii i

. Rélatil. Publice Persoane Juridice cu 6 posturi.




Avénd in vedere referatul Serviciului Deservire Generald prin care solicitd Infiintarea

Biroului Comunicare Acte Administrative cu 6 posturi, Infiintarea Biroulul Prelucrare Dosare Acte
Oficiale cu 6 posturi si mentinerea Serviciului Deservire General cu 15 posturi.

- Serviciul Asistentd Contribuabili Persoane Juridice - 8 posturi

- Biroul Inventariere Fiscald a Persoanelor Fizice Private - 6 posturi

- Biroul Asistenta Contribuabili Persoane Fizice — 6 posturi

- Biroul Inventariere Fiscald a Persoanclor Juridice Private — 6 posturi

- Biroul Inventariere Fiscald a Domeniul Public al Statului — 6 posturi

- Biroul Perfectionare Profesionala i Medicina Muncii- 6 posturi

- Biroul Parcari de Resedinta - 6 posturi

- postul vacant de referent de specialitate clasa II, grad profesional superior din cadrul

Serviciului Urmirire Persoane Fizice se transformé in post de sef Birou Sechestre Licitatii Persoane Fizice .

Mentionim cd denumirea Serviciului Constatare Urmérire Taxe Domeniul Public se va
schimba in Serviciul Constatare Incasare Taxe Domeniul Public.

Avind in vedere prevederile art.111 alin. (1) si alin.(3) din Legea nr.188/1999 republicatd
( privind Statutul functionarilor publici cu modificdrile §i completérile ulterioare, vd solicitdm avizul
privind modificarea urmitoarelor functii de naturd contractuald in funcfii publice;
-0 functie de inspector de specialitate gr. II In cadrul Serviciului Impunere Amenzi se transformd intr-o
functie publici de executie consilier clasa I, grad profesional principal in cadrul aceluiagi serviciu;
- o functie de inspector de specialitate gr. I 1n cadrul Compartimentului Control Intern se transformé
intr-o functie publica de executie consilier clasa I, grad profesional asistent in cadrul aceluiagi
compartiment;
- » functie de referent tr.IA din cadrul Serviciului Deservire Generald se transformé in funcfie publica de
executie de referent clasa III grad profesional superior in cadrul Biroului Prelucrare Dosare Acte
Oficiale
- 0 functie referent tr. I din cadrul Serviciului Deservire Generala se transforma in functie publica de
executie de referent clasa IIl grad profesional superior in cadrul Biroului Prelucrare Dosare Acte
Oficiale ‘
- o functie referent tr. II din cadrul Serviciului Deservire Generala se transforma in functie publica de
{ executie de referent clasa III grad profesional superior in cadrul Biroului Prelucrare Dosare Acte
Oficiale
- o functie de de inspector de specialitate gr. II din cadrul Serviciului Deservire Generala se transformi
intr-o functie publicd de consilier clasa I, grad profesional principal in cadrul Biroului Prelucrare
Dosare Acte Oficiale.
Precizim ci aceste functii de naturd contractuald exercitd atribufiile previzute la art. 2
alin.(3) din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici republicatd cu modificérile si
completarile ulterioare.
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ANEXANR31aH.CL.S4..........
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
DIRECTIEI GENERALE DE IMPOZITE §I TAXE LOCALE SECTOR 4 (D.G.LT.L. Sector 4)

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

1.1. Actele normative privind organizarea i functionareq institufiei.
Art.1: Directia Generald de Impozite si Taxe Locale Sector 4, numitd in continuare D.G.I.T.L. Sector 4, a
fost Infiinfatd prin Hotdrdrea Consiliului Local al Sectorului 4 14/29.03.2001 privind infiintarea D.G.LT.L
Sector 4. Aceasta funcfioneazi ca serviciu public de interes local, cu personalitate juridicd, finantati integral
de Ia bugetul local al sectorului 4,

Sediul central D.G.I.T.L. Sector 4 este in Str. Serg. Nifu Vasile nr. 50-54, sector 4, avind puncte de
lucru in Calea Serban Voda nr. 43 si Sos Oltenitei nr. 39-43, sector 4.

D.G.LT.L Sector 4 este o unitate bugetard reprezentatd prin director general, avind calitatea de
ordonator tertiar de credite.

D.G.LT.L Sector 4 este organizatd si func{ioneazi potrivit prevederilor art. 36, alin. (3), lit. b) din
Legea nr. 2152001 privind administratia publica locald, republicati, cu modificdrile si completirile
ulterioare, In acest sens fiind adoptate hotdrari ale Consiliului Local al Sectorului 4 privind aprobarea
organigramei, statului de funetii $i a regulamentului de organizare si functionare.

Art.2: Obiectul activitifii D.G.JT.L. Sector 4 1l constituie exercitarea atributiilor de administrare a
impezitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetului local, atributii ce au fost si sunt reglementate in
conformitate cu anexa nr. 2 la Hotérérea de Guvern nr. 333/1999 privind aprobarea Protocolului-Cadru si a
actiunilor de predare-preluare a exercitdrii de citre consiliile judetene, consiliile locale si Consiliul General
al Municipiului Bucuresti a atributiilor previzute de Legea nr. 189/1998 privind finantele publice locale,
dispozitiile Ordonantei Guvernului nr.92/2003 privind codul de procedurd fiscald cu completirile si
modificérile ulterioare, dispozitiile Legii nr. 207/2013 privind Codul de proceduri fiscald, cu modificirile si
compietérile ulterioare, coroborote cu prevederile Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal cu modificirile si
completérile ulterioare, precum si cu reglementirile celorlalte acte normative ce privesc legislatia fiscald
locala.

Art.3: Directorul General raspunde n fafa primarului $i consiliuiui local al Sectorului 4 de buna functionare
a D.G.LT.L. Sector 4 si reprezintd institutia in relatiile cu persoanele fizice sau juridice, precum si in justitie.

Atributiile directorului general sunt cele previzute In fisa postului.

Directorul General poate desemna o persoand cu drept de semniiturd pentru anumite categorii de
lucrdri, in acest sens functionarul desemnat asuméndu-si Intreaga responsabilitate. in lipsa conducitorului
din institutie, aiributiile acestuia vor {1 delegate potrivit prevederilor legale, conform procedurii operationale
de delegare aprobatd la nivelul D.G.I.T.L. Sector 4.

1.2. Actele normative care reglementeazd activitatea instituiei.
Principalele acte normative care reglementeazi activitatea D.G.LT.L Sector 4 sunt: Legea administratiei

publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare, Hotirarea Consiliului
Local sector 4 nr. 14/2001 privind inflinjarea D.G.1.T.L sector 4; Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal,
cu modificirile si completirile ulterioare; Hotardrea Guvernului nr. 1/2016 privind aprobarea Normelor
Metodologice de aplicare a Legil nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificirile si completirile
ulterioare; Legea nr. 207/2015 privind Codul de proceduri fiscald, cu modificarile st completirile ulterioare;
Codul de procedurd civild, cu modificirile si completirile ulterioare; Ordonanta Guvernului nr. 2/2001
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privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificdrile si completirile ulterioare; Legea nr.188/1999
privind Statutul funcfionaiitor publici, republicatd; Hotdrirea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirile $i completirile
ulterioare; Hotéréirea Guvernului nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionald a
functionarilor publici; Hotardrea Guvernului nr.1344/2007 privind normele de organizare st functionare a
comisitlor de disciplind cu modificirile si completdrile ulterioare; Hotirdrea Guvernului nr. 833/2007
privind normele de organizare si functionare a comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective;
Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, aprobati,
modificatd si completatd prin Legea nr. 233/2002; Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
inferes public, cu modificirile si completdrile ulterioare; HotirArea Guvernului nr. 123/2003 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificirile si completirile ulterioare; Legea nr.241/2005 pentru prevenirea si combaterea
evaziunii fiscale cu modificdrile si completirile ulterioare; Legea nr. 514/2003 privind organizarea si
exercitarea profesiei de consilier juridic; Legea nr. 287/2009 republicata privind Codul civil, cu modificirile
si completdrile ulterioare; Legea nr. 82/1991 a contabilititii, republicati, cu modificirile si completirile
ulterioare; Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificirile si completirile ulterioare; Hotirirea
Guvernului nr. 500 / 2011 privind registrul general de evidenti a salariatilor, cu modificrile si completirile
ulterioare; Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sinititii, cu modificarile si completdrile ulterioare;
Ordonana de Urgentd a Guvernului nr.158/2005 privind concediile §i indemnizatiile de asiguriri sociale de
sangiate cu modificarile i completdrile ulterioare; Ordinul nr. 60/32/2006 privind normele de aplicare a
Ordenanizi de Urgen{d a Guvernujui nr. 158/2005; Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.148/2005 privind
sustinerea familiel In vederea cresterii copilului cu modificarile §i completirile ulterioare; Ordonanta
Guvernului nr.1/2006 pentru reglementarea unor misuri financiar-fiscale in domeniul asigurarilor sociale;
Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legiturd cu
gestionarea bunurifor organizafiilor socialiste cu modificarile si completirile ulterioare; Legea nr. 76/2002
privind sistenl asigurdrilor pentru somaj si stimularea ocupirii fortei de muncd, cu modificarile si
completirile ulterioare; Lege nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensil publice, cu modificarile si
completdrile ulterioare; Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile s1 completirile
ulterioare; Lege nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completdrile ulterioare; Ordonanta
Guvernului nr. 119/1999 republicati privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventive, cu
modificarile si completdrile ulterioare; Ordin Secretarului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice; Ordinul Secretarului General al
Guvernului nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea, Indrumarea
metodologicd si supravegherea stadiului implementirii si dezvoltirii sistemului de control intern managerial
la entitdfile publice; Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicatd, cu
modificirile §i completirilz ulterioare; Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului
contractual din autoritfile si institutiile publice; Legea nr. 319/2006 a securitdfii §i sinatafii tn munci;
Hotérdrea Guvernului nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
securitdfii §i sndtdfii In munc#; Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd, cu modificirile si
completirile ulterioare; Legea 98/2016 privind achizitiile publice; Legea nr. 329/2009 privind reorganizarea
unor autoritdfi §i institufii publice, rationalizarea cheltuielilor publice si sustinerea mediului de afaceri ,cu
modificdrile si completérile ulterioare; Lege-cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitard a personalului
plétit din fonduri publice, cu modificirile si completarile ulterioare; Ordonanta Guvernului nr, 24/2002
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privind Incasarea prin mijlcace electronice a impozitelor si taxelor locale; legi bugetare anuale, precum si
orice acte normative specifice aplicabile organului fiscal local; ordinele ministerelor de resort referitoare la
formularele tipizate si activitdli adiacente precum §i orice alte acte normative incidente in activitatea

D.G.1T.L. Sector 4.
CAPITOLULII
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI PROPRIU AL DIRECTIEI
GENERALE DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE SECTOR 4

Art4: Structura organizatoricd a aparatului propriu al Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector
4 cuprinde directii, servicii, birouri §i compartimente organizate dupi cum urmeaz:

A. Directorul General are In subordine directd directorii generali adjuncti, directorii executivi ale
directiilor de constatare, urmirire si executare silitd persoane fizice si juridice, precum si
urmitoarele compartinente:

Biroul Informatic, Administrare Baze de Date i Biroul Achizitii Publice
Biroul Venituri

Serviciul Contabilitate si Financiar

Biroul Resurse Umane si Managementul Calitétii

Biroul Perfectionare Profesionald si Medicina Muncii

Biroul Juridic

Serviciul Deservire Generala si Biroul Comunicare Acte Administrative
Compartimentul Control Intern

1

4

B. Directorul general adjunct 1 care are in subordine urmatoarele compartimente functionale:
- Serviciul Inventariere Fiscald a Persoanelor Fizice Private
- Serviciul Inventariere Fiscald a Persoanelor Juridice Private
- Biroul Inventariere Fiscald Domeniul Public al Statului
- Biroul Monitorizare si Prelucrare Speciala Amenzi

C. Directorul general adjunct 2 care are Tn subordine urméatoarele compartimente functionale:
- Biroul Asistentd Contribuabili Persoane Fizice
- Serviciul Asistentd Contribuabiii Persoane Juridice
- Serviciul Impunere Amenzi

D. Directorul general adjunct 3 care are in subordine urmatoarele compartimente functionale:
- Serviciul Informatii si Rela{ii Publice Persoane Fizice care are in subordine Biroul Informatii
si Relatii Publice Persoane Juridice
- Serviciul Note de Plata
- Biroul Prelucrare Dosare Acte Oficiale

E. Directia constatare, urmérire si executare silitd persoane fizice condusi de 1 director executiv
care are In subordine urmitoarele compartimente functionale:
- Serviciul Constatare Persoane Fizice
- Serviciul Urmiirire Persoane Fizice care are in subordine Biroul Sechestre Licitatii Persoane
Fizice
- Serviciul Constatare, Incasare Taxe Domeniul Public care are in subordine Biroul Parciri de
Resedin(a

F. Directia constatare, urmirire si executare silitd persoane juridice condusi de 1 director executiv
care are in subordine urmitoarele compartimente functionale:
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- Serviciul Constatare Persoane Juridice

- Serviciul Urmérire Persoane Juridice care are in subordine Biroul Sechestre Licitatii Persoane
Juridice : .

- Serviciul Prelucrare Automati a Datelor Persoane Fizice care are in subordine Biroul
Prelucrare Automatil a Datelor Persoane Juridice

Art.5: Directitle din cadrul institutiel vor fi compuse din minimum 25 salariati, serviciile din minimum 8
salariati, iar birourile din minimum 6 salariafi, iar compartimentele din maximum 5 salariati.

Art.6: Directorul General organizeazi, conduce, coordoneazi, verificd si controleazi activitatea tuturor
serviciilor, birourilor, compartimentelor din cadrul D.G.I.T.L. Sector 4.

Directorii generali adjuncti, directorii executivi ale directiilor constatare, urmirire si executare silita
persoane fizice sau juridice organizeazi, conduc, coordoneazi, verifica si controleazi activitatea serviciilor,
birourilor, compartimentelor pe care le au fn subordine. Cu acordul Directorului General, acestia pot
coordona si controla si alte servicii, birouri, compartimente dect cele pe care le au In subordine directa.
Art.7: Directorii generali adjuncti, directorii executivi ale directiilor de constatare, urmirire si executare
silitd persoane fizice si juridice, sefii serviciilor si birourilor vor colabora in permanentd in vederea
indeplinirii in termenul legal i de calitate a atribuiilor ce intrd in competenta lor, precum §i a tuturor
sarcinilor primite din partea conducatorului D.G.1.T.L. Sector 4.

CAPITOLUL 111
ACTIVITATEA ST ATRIBUTIILE SERVICIILOR, BIROURILOR,
COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL D.G.LT.L SECTOR 4

Art 8.1 b} Atributii-Obicetive generale

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

- verificarea si urmdrirea incasérii veniturilor bugetare locale administrate direct de D.G.I.T.L. Sector 4;

- solutionarea cererilor/petitilor formulate de contribuabili, precum si luarea misurilor operative pentru
executarea veniturilor neincasate;

- controlarea periodicd a contribuabilior in scopul verificirii sinceritafii declaratiilor, a corectitudinii si
exactitatii Indeplinirii, conform legii, a obligativititilor fiscale ce le revin;

- aplicarea sanctiunilor stabilite in actele normative tuturor persoanelor fizice sau juridice care incalca
legislatia fiscald referitoare la veniturile bugetare locale;

- centralizarea si prelucrarea datelor privind veniturile bugetare locale administrate direct de D.G.I.T.L.
Sector 4;

- efectuarea de analize si informiri In legituri cu verificarea, constatarea, stabilirea, tncasarea, urmarirea si
executarea silitd a impozitelor si taxelor jocale;

- stabilirea cauzelor care genereazi evaziunea fiscald si adoptarea masurilor necesare pentru nldturarea
acestora,

- Intocmirea referatelor de specialitate Tn vederea elabordrii proiectelor de hotiréri ale Consiliului Local al
Sectorului 4, specifice activititii D.G.I.T.L. Sector 4;

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

- tormularea si transmiterea de propuneri legislative privind creante fiscale locale;

- Incheierea de conventii/protocoale de colaborare/acorduri in vederea eficientizirii aplicdrii legislatiei
fiscale si reducerii timpului de rdspuns in prelucrarea datelor fiscale.

Art 8.1.1 SERVICIUL CONSTATARE PERSOANE JURIDICE
Atributii:
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asigurd activitatea de constatare si stabilire a impozitelor, taxelor si a altor contributii datorate bugetului
local de ciifre contribuabili persoane juridice, si inregistrarea lor in evidenta fiscali;

asigurd introducerea in evidenfa fiscald a modificirilor intervenite In patrimoniul persoanelor juridice, *
verifica si controleazi operarea lor In evidentele fiscale (rectificari de rol, impuneri gi Incetfri de rol);
asigurd evidenta si verificarea actelor societitilor platitoare de impozit;

efectueazd constatdri pe teren pentru aprecierea corectitudinii §i exactitiii indeplinirii obligatiilor
fiscale de cétre contribuabil si pentru a confruntarea —declaratiei fiscale cu informatiile obtinute din
surse proprii sau din alte surse;

constatd faptele care constituie contraventii potrivit dispozitiilor legale In vigoare si aplicd sanctiunile
previzute de actele normative;

efectueaza inspectia fiscald la persoanele juridice ce datoreaza impozite, taxe locale sau alte contributii,
pentru verificarea veridicitatii declaratiilor de impunere, analizdnd evidentele contabile si orice acte
justificative, constata modificirile intervenite, asigurnd rectificarea unde este cazul, a impunerilor
existente;

intocmegte note de constatare pe teren si stabileste cazurile In care trebuie efectuati impunerea din
oficiu;

analizeazd si solufioneazd cererile contribuabililor — persoane juridice care au ca obiect impuneri,
modificiri de impuneri si acordiri de facilitati fiscale- scutiri, améndri, egalondri, reduceri de la plata
impozitelor, taxelor locale, §i a altor contributii, in conformitate cu prevederile legale In vigoare;
stabiieste, din oficiu sau la cererea contribuabilului, sume de restituit sau de compensat cu alte datorii
catre bugetul local,

constituie §i completeaz dosarul fiscal al contribuabilului persoan juridicd pe baza declaratiilor depuse
de acesta si a documentelor intocmite intern

asigurd prin exceptie, intocmirea, Tn conformitate cu prevederile legale Tn vigoare, a certificatelor care
atesti situatia fiscald a contribuabililor persoane juridice;

Intocmegte si transferil dosarele fiscale pentru mijloacele de transport ale contribuabililor care isi
schimbd sediul social Tn altd unjtate/subunitate administrativ teritoriald in vederea impunerii la
compartimentu] de specialitate competent, primeste §i confirma primirea dosarelor fiscale transmise de
alte unitati administrative;

asigurdl primirea, cnalizarea i solutionarea sau inaintarea spre solutionare organelor sau persoanelor
competente, a conlestatiilor sau obiecfiunilor formulate Tmpotriva deciziilor de impunere, a actelor
administrative fiscale asimilate deciziilor de impunere, ale contribuabililor — persoane juridice,
referitoare la impozitele i taxele stabilite;

stabileste cauzele care genereazi evaziunca fiscala si adoptd/propune misuri pentru
prevenirea/Inlaturarea acestora;

asiguri intocmirea de referate de specialitate in vederea elaboririi de hotirari ale Consiliului Local al
Sectorului 4, al ciiror obiect au legitwid dircctd sau indirectd cu activitatea desfasurati pe aria
persoanelor juridice, specifice activitaiii D.G.I.T.L. Sector 4;

asigurl emiterea i comunicarea deciziilor de impunere cétre contribuabilii persoane juridice;

asigurd analiza si solufionarea suprasolvirilor provenite din impozite, taxe datorate de persoane juridice.

Art, 8.1.2 SERVICIUL URMARIRE PERSOANE JURIDICE

Atributii:
asigurd colectarea impozitelor, taxelor si a altor contributii datorate bugetului local de citre
contribuabilii persoane juridice, In temeiul unui titlu executoriv;
asigurd aplicarea procedurii de executare silitd prin poprire Tmpotriva debitorilor persoane juridice,
potrivit legii;
asigurd Intocmirea titlurilor executorii, a somatiilor a dosarelor de executare, In conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;
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asigurd emiterea si comunicarea actelor de executare silita (somatia insofitd de titlul executoriu, adresa
de infiintare a popririi) previzute de legislatia fiscali, modlhca sau desfiinfeazd actele emise, Tn

conformitate cu prevederile [egale;

Asigurd solicitarea si p:eiuczalea informatiilor cu relevan{i fiscald pentru identificarea sediului
debitorutui, a bunurilor si veniturilor debitorului de la institutii publice, autorititi sau alte persoane care
au conform legii obligatia furnizirii acestora, ficind demersuri pentru actualizarea bazei de date

informatice;

participd la determinarea stirii de fapt fiscale a contribuabilului, a faptelor de evaziune fiscala, avind
inclusiv activitate pe teren, comunicind citre compartimentele de constatare informatiile obtinute;
asigurd urmdrirea achitirii de cétre debitori persoane juridice, a tuturor debitelor inscrise in evidenta
fiscali;

constati starea de insolvabilitate a debitorilor, conform prevederilor legale, si propune trecerea
contribuabililor insolvabili identificati din evidenta fiscald curentd In evidenta fiscald separatd si
urméreste situafia debitorilor declarati in stare de insolvabilitate pe toatd durata dreptului de a cere
executarea silitd procediind conform prevederilor legale;

activeaza pe teren inclusiv in vederea mobilizirii contribuabililor pentru achitarea obligatiilor bugetare;
primeste titlurile executorii transmise spre executare silitd de citre alte compartimente de specialitate,
inclusiv. din afara institufiei, analizeazd legalitatea acestora si confirmd primirea debitului fn
conformitate cu dispozifiile legale In vigoare;

transmite altor organe fiscale de urmdrire debitele persoanelor juridice care nu sunt in competenta de
executare silitd a D.G.1.T.L. Sector 4;

Intocmeste titluri executorii si declaratii de creanti atit in cazurile de executare silitd demarate de citre
executorii judecdtoresti sau alte organe de executare, c¢it si in cazurile de lichidare sau ale procedurii
insolventei demarate de lichidatorii judiciari etc. solicitdnd daci este cazul colaborarea cu celelalte

compartimente;

analizeazd si solujioneazd suprasolvirile provenite din impozite, taxe etc datorate de persoane juridice si
constituite ¢a vrmare a aplicdrii popririi, efectudnd §i operatiunile specifice precum compensari,
restituiri etc.

Ar{§.1.3 BIROUL SECHESTRE LICITATII PERSOANE JURIDICE

Atribuii: '
asigur aplicarea modalititiilor de executare silitd a bunurilor mobile sau imobile proprietatea
debitorilor persoane juridice prin Intocmirea procesului verbal de sechestru si valorificarea bunurilor
sechestrate conform legii, doar fn situatia In care debitul nu a fost stins iar debitorul persoana juridica
figureazi cu bunuri mobile sau imobile;
solicitd informatii cu relevantd fiscald In vederea identificirii bunurilor proprietate a debitorului
urmaribile potrivit legii de la institutii publice, autoritdti sau alte persoane care au conform legii
obligatia furnizdrii acestora, intocmind adresele necesare;
identificd si apreciazi estimativ, dacé este posibil, valoarea bunurilor sechestrate sifsau asigurd, In
functie de complexitatea situatiei, realizarea evalufirii bunurilor prin propunerea angajrii unor
evaluatori autorizafi, In conditiile legii, asigurdnd inclusiv sigilarea bunurilor mobile si imobile
sechestrate, dacd este cazul;
asigurd actualizarea pretului de evaluare tindnd cont de rata inflatiei sau dispune o noua evaluare, dupa
caz;
efectueazd deplasiri pe teren In vederea identificirii/verificarii bunurilor debitorilor persoane juridice si
informeazi prin note de constatare serviciile de specialitate din cadrul D.G.LT.L. sector 4 daci existd
neconcordante intre evidentele fiscale si situatia reald din teren;
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face demersuri penfru a asigura, dupi caz, depozitarea bunurilor sechestrate conform legii precum si
numirea unui administrator sechestru sau custode al bunurilor supuse executarii silite;

asiguri valorificarea bunurilor sechestrate prin metodele prevazute de actele normative In vigoare;
asigurd organizarea §i desfdsurarea licitatiilor, participarea in cadrul comisiilor de licitatie conform
prevederilor legale;

stabileste si comunic& cheltuielile de executare stabilite Tn sarcina debitorului persoand juridici conform
legii;

distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credal3 si care au prezentat titluri executorii,
conform ordinii de preferintd stabilita de lege;

procedeazi la stingerea efectelor procedurii de executare silitd In situatia in care pe parcursul acesteia
debitul a fost achitat sau in alte condifii previzute de lege;

. Infocmeste la cererea contribuabiluiui sau din oficiu referate de compensare sau de restituiri de sume;
. completeazi si pastreaza dosarul de executare silitd pentru fiecare procedurd finalizati.

Art 8.1.4. SERVICIUL PRELUCRARE AUTOMATA A DATELOR PERSOANE FIZICE
Atributii:
asigurdl, infroducerea, verificarea si actualizarea in programul informatic privind impozitele si taxele
locale, a normelor legale care si asigure calculul corect al debitelor datorate de contribuabilii persoane
fizice;
asigurd, pe baza de referat al serviciului/biroulni/compartimentului de specialitate sau al altui document
justificativ prevazut de legislafia specificd, inclusiv a instructiunilor/notelor interne/de serviciu,
introducerea datelor necesare evidentei fiscale informatizate a contribuabililor, precum si a veniturilor
bugetare locale administrate direct de D.GLT.L. Sector 4 inregistrate in programul informatic
cuprinzind contribuabilii persoane fizice prin:
-operare date identificare contribuabili,
-operare rectificiri, modificiri de roluri, deschidere roluri, incetdri roluri, nregistrare operafiuni
financiare (restituiri, compenséri, trecerea in/din evidenfa speciald a contribuabililor, operare stiri
speciale contribuabili) ete,
-operare scutiri, Tacilitéfi fiscale,
-operare borderouri de scildere pentru toate rolurile persoane fizice ce beneficiazd de scutiri sau alte
facilitdji acordate conform normelor legale;
-operare Tn evidentele fiscale In baza referatelor emise de serviciile/birourile/compartimentele de
specialitate compenséri sau restituiri de sume dupi caz,
-operare documente de platd primite de la trezorerie (chitantele de casierie, platile prin POS si cele
platite prin internet, chitante manuale, ordine de platd, mandate postale, amenzi etc),
-alte operafiuni prin care sd se asigure calculul corect al veniturilor bugetare locale administrate direct
de D.G.L.T.L. Sector 4 precum si evidenta completd a plititorilor persoane fizice;
verificd exactitatea datelor introduse in programul informatic, inclusiv pe bazd de rapoarte, pentru a
evita calcule eronate ale evidentelor debitelor datorate de contribuabilii persoane fizice;
emite, prin excepiie, avize sau chitante de platd contribuabililor persoane fizice care soliciti de plata
prin casteriile proprii sau cu cardul prin POS;
emite sau Intocmeste, In conformitate cu plevederlie legale In vigoare, certificate care atestd situatia
fiscald a contribuabililor persoane fizice si le propune spre aprobare conducerii;
sesizeaza administratorului bazei de date orice disfunctionalitate aparuti in exploatarea programului
informatic.
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Art. 8.1.5. BIROUL PRELUCRARE AUTOMATA A DATELOR PERSOANE JURIDICE
Atributii:
asigurd, introducerea, verificarea si actualizarea in programul informatic privind impozitele si taxele
locale a normelor legale care si asigure calculul corect al debitelor datorate de contribuabilii persoane
Juridice;
asigurd, pe baza de referat al serviciului/biroulvi/compartimentului de specialitate sau al altui document
Justificativ previzut de legislafia specificdi, inclusiv a instructiunilor/notelor interne/de serviciu,
introducerea datelor necesare evidentei fiscale informatizate a contribuabililor din sectorul 4, precum si
a veniturilor bugetare locale administrate direct de D.G.LT.L. Sector 4 Inregistrate In programul
informatic cuprinzéind contribuabilii persoane juridice prin:
-operare date identificare contribuabili,
-operare rectificdri, modificiri de roluri, deschidere roluri, incetdiri roluri, Inregistrare operafiuni
financiare (restituiri, compenséri, trecerea in/din evidenta speciald a coniribuabililor, operare stiri
speciale contribuabili} ete,
-operare scutiri, facilititi fiscale
-operare borderouri de sciidere pentru toate rolurile persoane juridice ce beneficiazi de scutiri sau alte
facilititi acordate conform normelor legale;
-operare in evidentele fiscale in baza referatelor emise de serviciile/birourile/compartimentele de
specialitate compensiri sau restituiri de sume dupa caz,
-operare documente de plati primite de Ja trezorerie (chitantele de casierie, platile prin POS si cele
platite prin internet, chitante manuale, ordine de platd, mandate postale, amenzi etc),
-alte operafiuni prin care si se asigure calculul corect al veniturilor bugetare locale administrate direct
de D.G.LI.T.L. Sector 4 precum si evidenfa completé a plétitorilor persoane juridice.
verificd exactitatea datelor introduse in programul informatic, inclusiv pe baza de rapoarte, pentru a
evita calcule eronate ale evidentelor debitelor datorate de contribuabilii persoane juridice;
emite, prin excepiie, avize sau chitanfe de plati contribuabililor persoane juridice care solicitd de plati
prin casieriile proprii sau cu cardul prin POS;
emite sau intocmeste, prin exceptie, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, certificate care
atestd situatia fiscald a contribuabililor si le propune spre aprobare conducerii;
sesizeazd administratorului bazei de date orice disfunctionalitate apdruti In exploatarea programului
informatic.

Art. 8.1.6 SERVICIUL INFORMATII $I RELATII CU PUBLICUL PERSOANE FIZICE
Atributii;
realizeazd activitdile de informare generald, relatii publice cu contribuabilii persoane fizice si
registratura;
asigurd primirea, inregistrarea si evidenta petitiilor inaintate de citre persoanele fizice;
urmireste solutionarea i redactarea In termenul legal stabilit a raspunsurilor la petitiile depuse de
contribuabili persoane fizice;
repartizeazi petitiile primite de la contribuabilii persoane fizice compartimentelor de specialitate din
cadrul institutiei spre competenta solutionare;
redirectioneazi n termen de 5 zile de la data Tnregistririi petitiile primite de la contribuabilii persoane
fizice gresit Indreptate citre autoritifiile sau instituiile publice care au competentd in rezolvarea
problemelor sesizate;
informeazd publicul cu privire la metodologia generald de lucru a D.GIT.L. Sector 4 privind
formalitéifile necesare pentru Indeplinirea obligatiilor fiscale legale;
asigurd organizarea si functionarea punctului de informare-documentare;
furnizeazi informatii contribuabililor persoane fizice, atit in situatia solicitirii unor informatii specifice
institutiei, cat i in cazul n care solutionarea cercrilor acestora nu intrd in competenta institutiei;
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9. asigurdl contribuabililor persoane fizice, la cererea acestora informatiile de interes public solicitate in
scris sau verbal;

10. asigurd si participd la publicarea i actualizarea anuald a unui buletin informativ 2l institutiei care va
cuprinde informatiile de interes public comunicate din oficiu;

1. efectueazd Inscrieri In audienti la conducerea D.GIT.L. Sector 4 si organizeazi si urmireste
desfasurarea audientelor;

12. asigurd accesul mijloacelor de informare in masi [a informatiile de interes public;

13. colaboreazd cu compartimentul de specialitate din cadrul Sectorului 4 al municipiului Bucuresti Tn
vederea difuzirii de comunicate, informatii de presd, susiinerii de interviuri si organizirii de conferinte
de presé;

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

15. elaboreazi si asigurd publicarea raportului anual de activitate pe site-ul institutiei;

16. elaboreazd si asigurd publicarea raportului anual privind accesul la informatiile de interes public;

17. organizeazd corespondenta primifd sau emisi de conducerea institutiei, asigurd circuitul acesteia,
primeste si distribuie documentele destinate aprobirii conducerii institutiei;

18. raspunde de pisirarea secretului corespondentei si confidentialitatea Iucrarilor;

19. intocmeste rapoarte statistice cu numdrul de lucriri Tnregistrate, pe tipurl de cereri, si rapoarte cu
lucrérile nerezolvate in termen legal.

Art. 8.1L.7 BIROUL INFORMATII ST RELATII CU PUBLICUL PERSOANE JURIDICE

Atribufii:

1. realizeazd activitifile de informare generald, relatii publice cu contribuabilii persoane juridice si
registraturd;

2. asigurd primirea, inregistrarea si evidenta petitiilor inaintate de citre persoanele juridice;

3. urmireste solufionarea si redactarea in termenul legal stabilit a rédspunsurilor la petitiile depuse de
contribuabili persoane juridice;

4. repartizeazd petifiile primite de la contribuabilii persoane juridice compartimentelor de specialitate din
cadrul institutici spre competenta solutionare:

5. redirectioneazd In termen ce 5 zile de la data Tnregistrarii petitiile primite de la contribuabilii persoane

Juridice gresit indreptate ciitre autorititiile sau institutiile publice care au competentd in rezolvarea
problemelor sesizate;

6. informeazd publicul cu privire la metodologia generald de lucru a D.GLTL. Sector 4 privind
formalitatile necesare pentru indeplinirea obligatiilor fiscale legale;

7. furnizeazd informatii contribuabililor persoane juridice, atdt In situatia solicitdrii unor informatii
specifice institufiei, cdt si in cazul in care solutionarea cererilor acestora nu intrd n competenta
institutiei;

8. asigurd contribuabililor persoane juridice, la cererea acestora informatiile de interes public solicitate in
scris sau verbal;
sprijind conform solicitdrilor sefului ierarhic activititile referitoare la: asigurirea organizarii si
functiondrii punctului de informare-documentare; publicarea si actualizarea anuald a unui buletin
mformativ al institutiei, inscrierile Tn audientd, asigurdrea accesului mijloacelor de informare Tn masa, la
informatiile de interes public, difuzarea de comunicate, informafii de presa, sustinerii de interviuri si
organizirii de conferinfe de presd; publicarea §i actualizarea listei cu informatii de interes public sia
listei categoriilor de documente produse si/sau gestionate pe site-ul propriu al institutiei, publicarea
raportului anual de activitate pe site-ul institutiei, publicarea raportului anual privind accesul la
informatiile de interes public, organizarea corespondentei primite sau emise de conducerea institutiei,
asigurirea circuitului acesteia,

10. rdspunde de plstrarea secretufui corespondentei si confidentialitatea lucririlor;

o
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nerezolvate Tn termen legal.
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Art. §.1.8 BIROUL INVENTARIERE FISCALA A PERSOANELOR FIZICE PRIVATE

Atributii:
activeazi pe teren In vederea identificdrii si inventarierii bunurilor imobile (clidiri, terenuri etc) existente
pe raza sectorului 4 aflate In proprietatea persoanelor fizice intocmind in acest sens note de constatare
insotite de poze si/sau alte acte specifice;
verificd in evidentele fiscale dacd pentru bunurile imobile inventariate aflate In proprietatea persoanelor
fizice sunt debitate impozite si taxe locale conform legislatiei fiscale in vigoare;
solicitl informatii cu relevantd fiscald fn vederea identificirii domicilivlui proprietarului, a bunului
verificat de la institutii publice, autoritéfi sau alte persoane care au conform legii obligatia furnizirii
acestora, intocmind referate pentru actualizarea bazei de date informatice;
asigurd determinarea stirii de fapt fiscale existente n teren, inclusiv faptele de evaziune fiscald prin
furnizarea informatiilor obfinute pe teren citre compartimentele de constatare si conducere;
constatd faptele care constituie contraventii potrivit dispozitiilor legale in vigoare $i asigurd aplicarea
sanctiunilor previzute de actele normative;
colaboreazd cu celelalte compartimente de specialitate ale D.G.LT.L. sector 4 in vederea
cuantificarii/identificirii/impunerii masei impozabile a sectorului 4;
intocmesc referate/informéri citre Serviciul Constatare Persoane Fizice In situatia Tn care existd bunuri
imobile neimpuse in baza fiscald detinutd de D.G.I.T.L. sector 4 sau dacd existd neconcordante privind
orice date de identificare ale bunului sau proprietarului acestuia,

Art. 8.1.9 BIROUL INVENTARIERE FISCALA A PERSOANELOR JURIDICE PRIVATE

Aftributii:
activeaza pe teren in vederea identificarii si inventarierii bunuritor imobile (cladiri, terenuri ete) existente
pe raza sectorului 4 aflate Tn proprietatea persoanelor juridice intocmind n acest sens note de constatare
insotite de poze si/sau alte acte specifice;
verificd in evidenfele fiscale dacd pentru bunurile imobile inventariete aflate in proprietatea persoanelor
juridice sunt debitate impozite si taxe locale conform legislatiei fiscale tn vigoare;
solicitd informafii cu relevania fiscald pentru identificarea sediului proprietarului, a bunului verificat de
la insiitufii publice, autoritd{i sau alte persoane care au conform legii obligatia furnizirii acestora,
intocmind referate pentru actualizarea bazei de date informatice;
asigurd determinarea stérii de fapt fiscale existente in teren, inclusiv faptele de evaziune fiscald prin
furnizarea informatiilor obtinute pe teren citre compartimentele de constatare si conducere;
constatd faptele care constituie contraventii potrivit dispozitiilor legale in vigoare si asiguri aplicarea
sancfiunilor previzute de actele normative;
colabereazd cu celelalte compartimente de specialitate ale D.G.IT.L. sector 4 in vederea
cuantificirii/identificarii/impunerii masei impozabile a sectorului 4;
Intocmesc referate/ informdri cétre Serviciul Constatare Persoane Juridice In situatia in care existd bunuri
imobile neimpuse In baza fiscald detinutd de D.G.L.T.L. sector 4 sau daci existd neconcordante privind
orice date de identificare ale bunului sau proprietarutui acestuia.

Art. 8.1.10 BIRCUL INVENTARIERE FISCALA DOMENIUL PUBLIC AL STATULUI
Atributii:
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activeazi pe teren In vederea identificarii si inventarierii terenurilor apartinind domeniului public al
scctorulul 4 Intocmind in acest sens note de constatare nsofite de poze si/sau alte acte specifice;
activeazi pe teren in vederea identificarii si inventerierii constructiilor provizorii existente pe domeniul
public de pe raza teritoriald a sectorului 4, tipurilor de activitdfi desfisurate pe domeniul public, in
functie de care se calculeaza si datoreazi taxe de utilizare a locurilor publice, Tntoemind in acest sens
note de constatare insotite de poze si/sau alte acte specifice;

asigurd inventarierea pe teren a celor care datoreaz taxa pentru servicii de reclami si publicitate, taxa
pentru afisaj In scop de reclami si publicitate, Intocmind Tn acest sens note de constatare si referate
cuprinzénd cel putin datele de identificare ale contribuabilului, citre Serviciul Constatare, Incasare Taxe
Domeniul Public;

verificd dac pentru terenurile inventariate sunt debitate in evidenta fiscala detinutd de D.G.I1.T.L. sector
4 taxe de utilizare a locurilor publice;

solicitd informatit cu relevantd fiscald pentru identificarea domiciliului/sediului celui care utilizeaza
domeniul public, contructiei provizorii verificate de la institutii publice, autorititi sau alte persoane care
au conform legii obligatia furnizirii acestora, Intocmind referate pentru actualizarea bazei de date
informatice;

asigurldl determinarea stirii de fapt fiscale existente in teren, inclusiv faptele de evaziune fiscaid prin
furnizarea informatiilor obtinute pe teren citre compartimentele de constatare si conducere;

constatd faptele care vonstituie contraventii potrivit dispozitiilor legale in vigoare si asigurd aplicarea
sanctiunilor previzute de actele normative;

colaboreazd cu celelalte compartimente de specialitate ale D.GILTIL. sector 4 in vederea
cuantificdrii/identificarii/impunerii masei impozabile a sectorului 4;

fntocmesc referate/informéri citre Serviciul Constatare, Incasare Taxe Domeniul Public In situatia in
care existd constructil provizorii/terenuri apartinidnd domeniului public neimpuse in baza fiscald definuti
de D.G.LT.L. sector 4 sau dacil existd neconcordante privind orice date de identificare ale constructiei
provizorii, ale proprietarului acesteia, ale utilizatorului terenului apartindnd domeniului public, ale
suprafetei folosite sau obiectului de activitate etc, in functie de care se calculeazi taxele de utilizare a
locurilor publice.

Art. 8.1.11 BIROUL MONITORIZARE SI PRELUCRARE SPECIALA AMENZI
Atributii:
monitorizeazd contravenien{ii persoane fizice si juridice §i executd operatiunile preliminare de
introducere In baza de date a informatiilor referitoare la amenzi;
asigurd primirea proce selor-verbale de constatare a contraventiilor si a sentintelor civile, referioare la
persoane fizice §i juricice, precum si a dosarclor de transfer de la institutii publice similare (persoane
fizice si juridice).
primeste si efectueazi verificarea primard titlurile executorii si a altor documente referitoare 1a amenzi
contl"lven;iona e aplicate persoanelor fizice si juridice
inseriazd data pe sentintele civile §i procesele verbale de constatare a contraventiilor, persoane fizice si
Juridice, scaneazd procesele verbale de constatare a contraventiilor si sentintele civile persoane fizice
sau juridice, impreund cu actele de comunicare ale acestora, a51gurand compresia digitald ordonati a
titlurilor executorii scanate precum si stocarea acestora in format electronic;
verificd corectitudinea datelor de identificare din titlurile executorii provenite din amenzi in ceea ce
priveste datele de domiciliu/sediu si face demersuri pentru clarificarea lor;
analizeaza si activeazii pe teren pentru stabilirea situatiei contravenientilor care nu figureaz in baza de
date si Tntocmesc Tn acest sens note de constatare — transmiteri. Verifici daci datele de identitate ale
contravenientului (nume/prenume, adresi de domiciliu 5i CNP) i inscrise Tn titlu executoriu sunt identice
cu datele din bazele de date la care are acces D.G.LT.L. sector 4. In cazul in care datele nu sunt identice,
mspectorul face demersurile necesare identificirii lor prin verificarea pe teren si consemnarea
cmshtauiox In nota de constatare;
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proceseazd datele si inregistreazd iIn format electronic sentintele civile si  procesele verbale de
constatare a contraventiilor, persoane fizice in programul informatic specific detinut de D.G.I.T.L.
Sector.4; .

asigwrd transmiterea sentintelor civile §i proceselor verbale de constatare a contraventiilor persoane
fizice si juridice catre serviciile de specialitate din cadrul D.G.I.T.L. Sector 4;

restituie catre emitent, titturile execuforii provenite din amenzi cénd identifici urmétoarele motive:
adresa contravenientului nu este in raza teritoriald a sectorului 4, CNP/CUI contravenient lipseste ori
este eronat, nume $i prenume contravenient lipseste ori este eronat, adresa contravenient lipseste ori este
eronatd, procesul verbal de constatare a contraventiel este iIn copie, contravenientul este decedat
conform evidentei populatiei, procesul verbal de constatare a contraventiel nu a fost comumnicat
contravenientutui in termenul legal de 2 luni de la data aplicirii sanctiunii sau lipseste dovada
comunicdrii, procesul verbal de constatare a contraventiei este achitat.

redirec{ioneazd altor instituii - organe de urmirire, titlurile executorii provenind din amenzi
contraventionale care nu sunt in competenta de urméarire si executare a D.G.L.T.L. Sector 4;

Art. 8.1.12 BIRQUL ASISTENTA CONTRIBUABILI PERSOANE FIZICE
Atributii:
asigurd asistenta contribuabililor persocane fizice prin mijloace specifice in vederea indeplinirii
obligatiilor declarative ce le revin acestora cu respectarea legislatiei fiscale In vigoare astfel: asistenta
directd la sediul institutiei, asistenta telefonica, rispunsuri in scris sau prin e-mail la Intrebdrile formulate
de citre contribuabil;
solicita si verifica documente, nserisuri definute de contribuabili persoane fizice in vederea clarificarii
situatiei fiscale a acestora si indrumdrii corecte din punct de vedere fiscal;
elaboreazd intr-un limbaj accesibil contribuabililor persoane fizice pliante sau alte materiale de
indrumare si informare a acestora in legétura cu schimbdrile legislative, responsabilititile ce le revin pe
linie fiscald precum si cu orice alte informatii care pot veni in sprijinul acestora;
participd la intocmirea si derularea de campanii de informare a contribuabililor persoane fizice
cesfasurate atat {a locatiile institutiei cit si pe teren, avind ca obiect noutdti in domeniul fiscal, obligatii
fiscale etc;
claboreazd i aplicd misuri de imbundtitire/eficientizare a activitdfii de indrumare i asistentd a
contribuabililor persoane fizice;
urmdreste introducerea si aplicarea celor mai eficiente si moderne metode in activitatea de asistent,
educare si informare a contribuabililor persoane fizice;
iadruma contribuabilii cétre institutiile competente atunci cénd acestia solicitd asistentd pentru activitati
ce nu se referd la D.G.I.T.L. Sector 4;
intervine de Tndatd, aplicind cele mai eficiente metode de comunicare, pentru a aplana orice conflict,
diferend sau situatie tensionatd apirutd in legaturd cu contribuabilii, propunénd si ludnd inclusiv masuri
pentru prevenirea acestor situafii, iar Tn cazul unor situatii tensionate stiruind pentru a preveni
degenerarea lor. Totodati vor informa seful ierarhic despre fiecare incident;
ssigurd Incasarea impozitelor pe teren de la contribuabilii aflati In situatii speciale (nedeplasabili, etc).

Art. 8.1.13 SERVICIUL ASISTENTA CONTRIBUABILI PERSOANE JURIDICE
Atributiiz
asigurd asistentd contribuabililor persoane juridice prin mijloace specifice in vederea indeplinirii
obligatiilor declarative ce le revin acestora cu respectarea legislatiei fiscale In vigoare astfel: asistenta
directd la sediul institutiei, asistent3 telefonici, rispunsuri in scris sau prin e-mail la intrebarile formulate
de citre contribuabil;
solicit# si verificd documente, inscrisuri detinute de contribuabili persoane juridice in vederea clarificirii
situatiei fiscale a acestora si indrumirii corecte din punct de vedere fiscal;
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elaboreazd Intr-un limbaj accesibil contribuabililor persvane juridice pliante sau alte materiale de
indrumare si informare a acestora In legaturd cu schimbdrile legislative, responsabilitatile ce le revin pe
linie fiscald precum si cu orice alte informatii care pot veni n sprijinul acestora;

participd la intocmirea si derularea de campanii de informare a contribuabililor persoane juridice
desfasurate atét la locatiile institutiei cét si pe teren, avind ca obiect noutdti Tn domeniul fiscal, obligatii
fiscale etc;

efaboreazi §i aplicd masuri de imbundtitire/eficientizare a activititii de fndrumare si asistenti a
contribuabilitor persoane juridice;

urméreste introducerea si aplicarea celor mai eficiente si modeme metode in activitatea de asistents,
educare i informare a contribuabilului persoani juridica;

indrumi contribuabilii eitre institutiile competente atunci cind acestia solicitd asistentd pentru activititi
ce nu se referd la D.G.I.T.L. Sector 4;

intervine, de indati, aplicind cele mai eficiente metode de comunicare, pentru a aplana orice conflict,
diferend sau situatie tensionatd apirutd in legiturd cu contribuabilii, propunénd si luind inclusiv masuri
pentru prevenirea acestor situatii, iar fn cazul unor situatii tensionate stiruind pentru a preveni
degenerarea for. Totodatil vor informa geful ierarhic despre fiecare incident.

Art 8.1.14 SERVICIUL IMPUNERE AMENZI PERSOANE FIZICE
Atributii:
primeste si verificd legalitatea titlurilor executorii si a altor documente referitoare la amenzi
contraveniionale aplicate persoanelor fizice transmise spre urmdrire si executare silitd si ia misurile ce se
impun;
asigurd evidenfa titlurilor executorii debitate si a altor documente referitoare la amenzi contraventionale
pentru persoane fizice primite de la autoritatile emitente;
verificd corectifudinea datelor Innerise in procesul verbal de contraventie si transcrise in programul
informatic si ia misurile ce se impun;
propune debitarea in evidenia [isculd a titlurilor executorii care Indeplinesc conditiile legale;
confirmd, in termenul legal, autorititilor emitente primirca debitelor reprezentind amenzi
centravenfionale si raspund de corectitudinea confirmdrii;
restituie In termenul legal, autoritZ{ilor emitente, procesele verbale de constatare a contraventiilor care nu
sunt Tntocmite Tn conformitate cu dispozitiile legale Tn vigoare, cu exceptia celor ce intrd in competenta
BMP.S.A;
transmite altor organe de urmdrire titlurile executorii provenind din amenzi contraventionale care nu sunt
in competenta de urmirire si executare 2 D.G.[.T.L. Sector 4;
verific si Infocmesc note de constatare pe teren cu privire la situatia contravenientilor, persoane fizice,
cu sume restante mari provenite din amenzi;
analizeazi si solutioneaza suprasolvirile provenite din amenzi contraventionale;

. stabilegte, din oficiu sau la cererea contribuabilului, sume de restituit sau de compensat cu alte datorii

citre bugetul local;

propune scaderen din evidenta fiscald a debitelor provenite din amenzi pe baza documentelor justificative
depuse de citre debitor (contribuabil) prin intocmirea referatului de scidere;

solufioneazi, In termenui legal, cererile contribuabililor/contestatiilor la actele administrative referitoare
la amenzi contraventionale, conform dispozitiilor legale In vigoare.

Art. 8.1.15 SERVICIUL NOTE DE PLATA
Atributii:
informeaza contribuabilii despre debitele inregistrate in evidentele fiscale ale D.G.I.T.L. Sector 4;
emite chitanfe de plati contribuabililor care solicitd si efectueze plata impozitului pe clidiri, a
impozitului pe terenuri, a impozitului asupra mijloacelor de transport, amenzilor si altor impozite si taxe
~datorate bugetulului local;
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asigurd plata cu cardul prin P.O.S. a impozitelor si taxelor locale si emite chitanfe speciale in acest sens;
asigurd completarca in baza de date informatici a datelor de identificare ce lipsesc sau sunt incomplete,
inclusiv codul numeric personal, pe baza doeumentelor si datelor prezentate la ghiseu; .
sesizeazii celelalte servicii/birouri/compartimente direct implicate asupra unor neconcordante existente in
roluri.

participd la operatiuni de verificare a documentelor pe baza cirora se rectificd date eronat operate

asigurd conduce si coordoneazi echipele de compensare a volumelor mari de contribuabili ce vin si
achite Tn perioadele de varf ale Tncasarilor.

asigurd, prin exceptie, debitarea si incasarea prin P.O.S. a unor taxe si amenzi contraventionale

asigurd, prin exceptie, deschiderea rolurilor fiscale noi in vederea debitirii anumitor taxe si amenzi.

. asigurd prelucrérile necesare si furnizeaza credentialele pentru plata electronici.

Art. 8.1.16 SERVICIUL CONSTATARE PERSOANE FIZICE

Atributii;
asigurd activitatea de constatare §i stabilire a impozitelor, taxelor si altor contributii datorate bugetului
local de citre contribuabili persoane fizice si inregistrarea lor In evidenta fiscal;
analizeazd §i solufioneazi cererile contribuabililor — persoane fizice care au ca obiect impuneri,
modificari de impuneri i acorddri de facilititi fiscale- scutiri, améndri, esalonri, reduceri de la plata
impozitelor, taxelor locale, si a altor contributii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
asiguré introducerea in evidenta fiscald a modificarilor intervenite Tn patrimoniul persoanelor juridice,
verificd si controleazii operarea lor in evidentele fiscale (rectificiiri de rol, impuneri si incetiri de rol etc);
constatd faptele care constituie contraventii potrivit dispozitiilor legale in vigoare si aplica sanctiunile
previzute de actele normative;
asigurd entiterea si comunicarea catre contribuabilii persoane fizice a deciziilor de impunere;
efectueazd constatdiri pe teren pentru aprecierea corectitudinii si exactititii indeplinirii obligatiilor fiscale
de citre contribuabil si pentru confruntarea declaratiei fiscale cu informatiile obtinute din surse proprii

" sau din alte surse;

10.
11
12.

14.

15.

Intocmeste note de constatare pe teren si stabileste cazurile n care trebuie efectuatd impunerea din
oficiu;

analizeazd cererile de activare/dezactivare a scutirilor si a facilititilor acordate persoanelor fizice
conform cerinfelor legale si asigurd Tnscrierea/modificarea si actualizarea datelor specifice din programul
informatic de citre Serviciul prelucrare automata a datelor persoane fizice;

trimite spre arhivare la compartimentul de specialitate documentele depuse de citre contribuabil si
documentele Intocimite intern constituind dosarul fiscal;

intocmeste, prin excepiie, certificate de atestare fiscali;

Infocmeste istorice de rol pe baza informatiilor existente fn evidenta fiscali si in dosarul fiscal;

asigurd analizarea $i solutionarea sau inaintarca spre solutionarea organelor competente, a contestaiilor
sau obiectiunilor formulate Tmpotriva deciziilor de impunere, a actelor administrative fiscale asimilate
deciziilor de impunere, ale contribuabililor — persoane fizice referitoare la impozitele si taxele stabilite;

.Intocmeste si transferd dosarcle fiscale pentru miiloacele de transport ale contribuabililor care Jsi

schimbi adresa de domiciliu T altd unitate/subunitate administrativ teritoriala in vederea impunerii la
compartimentul de specialitate competent si primeste si confirma primirea dosarelor fiscale transmise de
aite unitati administrative;

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

asigurd Intocmirea de referate de specialitate in vederea elabordrii de hotirari ale Consiliului Local al
Sectorului 4, al ciror obiect au legturd directd sau indirectd cu activitatea desfdsuratd pe aria persoanelor
fizice, specifice activititii D.G.I.T.L. Sector 4;

16:40atizeaza si solutioneazd suprasolvirile provenite din impozite, taxe datorate de persoane fizice.
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Art. 8.1.17 SERVICIUL CONSTATARE, INCASARE TAXE DOMENIUL PUBLIC

Atributii:
asigutd evidenfa laxelor de ufilizare a locurilor publice (inclusiv implementarea datelor necesare
funcfiondrii corecte a aplicatiilor software de evidentd existente Tn cadrul serviciului operand in evidenta
fiscald datele necesare impunerii) precum si evidenfa altor taxe (taxa pentru serviciile de reclama si
publicitate, taxa pentru afisaj in scop de reclami si publicitate) sau venituri ale bugetului local, in baza
datelor transmise de serviciile de specialitate ale autorititifor Sectorului 4 sifsau in baza declaratiilor
depuse de contribuabili;
asigurd incasarea taxelor/veniturilor previzute la punctul anterior;
constata pe teren veridicitatea celor declarate de contribuabil §i intocmeste note de constatare, sesizdnd,
unde este cazul, serviciile de specialitate din cadrul autorititilor Sectorului 4;
verificd, cind este cazul, intocmirea i depunerea la termenele previzute de lege a declaratiilor de
impunere de citre contribuabilii plititori de taxa de utilizare a locurilor publice st ia masurile ce se
impun;
asigurd stingerea creanfelor fiscale mentionate la punctul 1, prin Incasare, compensare, scutire, anulare,
prescriptie;
verificd si analizeazd in baza de date informaticd, prin intermediul informatiilor la care are acces,
corectitudinea datelor contribuabililor platitori ai taxelor previzute la punctul 1 si ia misuri In vederea
corectérii lor, dupi caz;
poate emite note de platd Tn vederea Tncasdrii taxelor de utilizare a locurilor publice;
constatd faptele care constituie contraventii potrivit dispozitiilor legale tn vigoare sl aplici sanctiunile
previzute de actele normative;
stabileste, din oficiu sau la cererea contribuabilului, sume de restituit sau de compensat cu alte datorii
catre bugetul local;
elibersazd adeverinte/certificate privind situatia fiscald, la solicitarea contribuabililor plétitori ale
creantelor fiscale mentionate la punctul 1;
arhiveazd documentele depuse de citre contribuabil si documentele intocmite intern constituind dosarul
fiscal;
asigurd primirea, analizarea §i solutionarea sau Inaintarea spre solutionare organelor sau persoanelor
competente, a contestatiillor sau obiectiunilor formulate impotriva deciziilor de impunere, a actelor
administrative fiscale asimilate deciziilor de impunere, ale contribuabililor referitoare la taxele de
utilizare a locurilor publice;

. analizeazi §i solutioneazil suprasolvirile provenite din taxe de utilizare a locurilor publice sau din alte

taxe aflate Tn administrarea serviciului;

entite $i comunici contribuabililor deciziile de impunere referitoare la taxele de la punctul 1;

asigurd Tntocmirea de referate de specialitate in vederea elabordrii de hotirari ale Consiliului Local al
Sectorului 4, al ciror obicet au legiturd directi sau indirecti cu activitatea serviciului;

Art. 8.1.18 BIROUL PARCARI DE RESEDINTA

Atributii:
asigurd nregistrarea si completarea bazei de date privind evidenta locurilor de parcare amenajate st
administrate de citre D.G.1.T.L. sector 4 (locatii, numir locuri, marcarea i numerotarea acestora, ete);
verificd Indeplinirea conditiilor necesare n vederea inchirierii locurilor de parcare;
asigurd intocmirea/semnarea/comunicarea contractelor de inchiriere pentru parcdrile de resedinta
existente si administrate de D.G.I.T.L. sector 4, in conformitate cu atributiile date in acest sens de citre
Sectorul 4 al Municipiviui Bucuresti;
verific periodic modul de Intrefinere a locurilor de parcare resedintd de pe raza sectorului 4;
1a mésuri de identificare a terenurilor virane din sectorul 4, pentru a putea fii infiingate si organizate noi
spatii de parcare de resedintd in colaborare cu serviciile de specialitate din cadrul Sectorului 4 al

_~“Municipiului Bucuresti;
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verificd tn teren sesizirilc cetatenilor referitoare la locurile de parcare ludnd misuri de solutionare a
acestora;

asigurd i sprijind, in cclaborare cu Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti fntocmirea si depunerea
documentatiel necesare avizdrii amplasamentelor de parcare la Comisia Tehnici de
cireulaie/Administratia Strizilor din cadrul Primfriei Municipiului Bucuresti.

Art. 8.1.19 SERVICIUL URMARIRE PERSOANE FIZICE

Atributii:
asiguri colectarea impozitelor, taxelor, amenzilor i a altor contribugii datorate bugetului local de citre
contribuabilii persoane fizice, in temeiul unui titlu executoriu;
asigurd aplicarea procedurii de executare silitd prin poprire Impotriva debitorilor persoane fizice, potrivit
legii;
asigurd Intoemirea titlurilor executorii, a somatiilor, a dosarelor de executare, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;
asigurd emiterea §i comunicarea actelor de executare silitd (somatia Tnsotitd de titlul executoriu, adresa
de infiinfare a popririi) previzute de legislatia fiscald, modifici sau desfiinteazd actele emise conform
prevederilor legale;
solicitd informatii cu relevantd fiscald pentru identificarea domiciului debitorului, a bunurilor si
veniturilor proprietate a cebitorutui urmiribile potrivit legii de la institutii publice, autoritdfi sau alte
persoane care au conform legii obligafia furnizirit acestora, intocmind referate pentru actualizarca bazei
de date informatice;
participd la determinarea stirii de fapt fiscale a contribuabilului prin furnizarea informatiilor obtinute pe
teren cétre serviciile de constatare;
asigusdl urmdrirea achitérii de citre debitori persoane fizice, a tuturor debitelor inscrise in evidenta
fiscali:
activeazi pe (eren In vederea mobilizirii contribuabililor pentru achitarea obligatiilor bugetare;
procedeazd la stingerea efectelor procedurii de executare silitd Tn situatia in care pe parcursul acesteia
debitul a fost achitat, sau in alte conditii previzute de lege;
constatd starea de insolvabilitate a debitorilor, conform prevederilor legale, si propune trecerea
contribuabililor insolvabili identificati din evidenta fiscald curenti in evidenta fiscala separatd si
urmarsste situafia debitorilor declarafi n stare de insolvabilitate pe toati durata dreptului de a cere
executarea silitd procedand conform prevederilor legale;
pune la dispozifia Serviciului Impunere Amenzi, in vederea transformirii sanctiunii contraventionale in
muncd in folosul comunitdfii, documentele necesare privind persoanele fizice aflate in stare de
insolvabilitate care figureazi cu amenzi in vederea transmiterii la agentul constatator;
primeste dosare de executare silith aferente debitelor transmise spre executare siliti de citre alte
compartimente de specialitzte, analizeazi legalitatea acestora si dupa caz confirmi sau nu primirea
debitului in conformitate cu dispozifiile legale in vigoare;

- transmite altor organe de urmirire dosarele de executare silita privind debitele persoanelor fizice care nu

sunt in competenta de executare silitd a D.G.I.T.L. Sector 4;

asigurd Intocmirea titlurifor executorii §i declaratiilor de creantd In cazurile de executare silitd demarate
de exccutorii judecitoresti, alte organe de executare etc., solicitind daci este cazul colaborarea cu
celelalte servicii/birouri/compartimente;

analizeazd si solutioneazd suprasolvirile provenite din impozite, taxe etc datorate de persoane fizice si
constiluite ca urmare a aplicarii popririi;

intocmeste la cererea contribvabilului sau din oficiu referate de compensare sau de restituiri de sume.

Art. 8.1.20 BIRGUL SECHESTRE LICITATII PERSOANE FIZICE
Atributii:
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asigurd aplicarea modalitdtiilor de executare silitd a bunurilor mobile sau imobile proprietatea debitorilor

persoanc fizice prin Intocmirea procesului verbal de sechestru si valorificarea bunurilor sechestrate

conform legii, doar in situafia in care debitul nu a fost stins iar debitorul persoana fizici figureazi cu

bururi mobile sau imobile;

solicitd informatii cu rclevanti fiscald pentru identificarea bunurilor proprietate a debitorului urméribile

potrivit legii de la institufii publice, autorititi sau alte persoane care au conform legii obligatia furnizirii

acestora, Intocmind adresele necesare;

identificd si apreciazi estimativ, daca este posibil, valoarea bunurilor sechestrate si/ sau asigurd, in

functie de complexitatea situatiei, realizarea evalufirii bunurilor prin propunerea angajirii unor evaluatori

autorizati, in conditiile legii, inclusiv sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, daci este cazul;

actualizeazi pretul de evaluare tinind cont de rata inflatiei sau dispune o noui evaluare, dupa caz;

efectueazi deplasiri pe teren in vederea identificarii/verificirii bunurilor debitorilor persoane fizice si

informeaza prin note de constatare serviciile/birourile de specialitate din cadrul D.G.I.T.L. Sector 4 daci
«istd neconcordante Tntre evidentele fiscale si situatia reala din teren;

face demersuri pentru a asigura, dupd caz, depozitarea bunurilor sechestrate conform legii precum si

numirea unui administrator sechestru sau custode al bunurilor supuse executirii silite;

asigurd valorificarea bunurilor sechestrate prin metodele previzute de actele normative;

asigurd organizarea si desfasurarea licitatiilor, participarea in cadrul comisiilor de licitatie conform

prevederilor legale;

stabileste i comunici cheltuielile de executare In sarcina debitorului conform legii;

distribuie sumele recuperate creditorilor nscrisi la masa credali si care au prezentat titluri executorii,

conform ordinii de preferinta stabilita de lege;

. procedeazd la stingerea efectelor procedurii de executare silitd in sifualia in care pe parcursul acesteia

debitul a fost achitat, sau in alte conditii previzute de lege;
intocmeste la cererea contribuabilujui sau din oficiu referate de compensare sau de restituiri de sume;
constituie, completeazi si pastreazi dosarul de executare silitd pentru fiecare procedura finalizata.

Art. 8.1.21 BIROUL INFORMATICA, ADMINISTRARE BAZE DE DATE

Atributii:
administreazd si Intrefine aplicatiile informatice/bazele de date utilizate la nivelul D.G.LT.L. Sector 4;
asigurl plstrarea §i arhivarea In format electronic a evidentei fiscale
asigwi instalarea software-ului de bazi si aplicativ pe statii de lucru;
colaboreazd cu firme de specialitate pentru realizarea programelor informatice si pentru actualizarea
acestora prin introducerea parametrilor necesari pentru functionarea optimi a bazelor de date, softurilor
detinute sau utlizate de D.G.L.T.L. sector 4 ;
participd la validarea modulelor informatice care asigwrd calculul impozitelor si taxelor locale si la
receptia acestora;
instaleaza §i monitorizeaza sistemul antivirus, firewall;
{ine evidenta programelor informatice (software-ului) din cadrul D.G.L.T.L. Sector 4;
asigurd securizares rejelei si a calculatoarelor aflate in retea, accesul restricfionat la refea gi {ine evidenta
accesului;
tine evidenfa echipamentelor de calcul (unititi centrale, imprimante, monitoare, etc), si monitorizeazi
defectiunile intervenite;

10. asigwrd primul nivel de interventie privind asistarea echipamentelor de calcul, inclusiv a retelei locale de

alculatoare;

a8
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raspunde de asigurirea mentenantei programelor informatice, a echipamentelor de calcul, a serviciului de
internet si monitorizeazd derularea contractelor ce privesc echipamentele de calcul incheiate cu firme de
specialitate; .

propune achizitii de echipamente de calcul, piese de schimb, consumabile si noi software -uri necesare
bunei functionari a activitatii D.G.L.T.L. Sector 4;

. asigurd instruirea si suportul utilizatorilor pentru folosirea corespunzitoare a programelor informatice;

4. asigud functionarea e-mailului, site-ului D.G.LT.L. Sector 4 si actualizarea informatiilor postate pe
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acesta; inclusiv valabilitatea certificatelor de securitate achizitionate.

- tine legatura permanent cu toate bancile colaboratoare si asigurd efectuarea operatiunilor de settlement si

de echivalare a incasarilor realizate efectiv cu sumele existente in contul colector al fiecarei banci;
asigurd administrarea sistemelor de control acces si supraveghere video;

Art. 8.1.22 BIROUL ACHIZITII PUBLICE

Atributii:
eiaboreazi programul anual de achizifii publice si modificarile/completarile ulterioare;
asigurd respectarea prevederilor legale Tn alegerea procedurilor pentru atribuirea contractelor de achizitie
publici;
asiguri efectuarea achiziiiilor directe;
elaboreazd si Tnainteazd pentru aprobare notele justificative;
elaboreazd sau, dupd caz, coordoneazi activitifile de intocmire a documentatiei de atribuire pentru
desfdsurarea procedurilor de achizitic publici;
propune componen{a comisitlor de evaluare a ofertelor, dupi caz;
asigurd transparenta atribuirii contractelor de achizitii prin publicarea anunturilor previzute de legislatie;
incheie contractele de achizitie publici si anexele ce constituie parte integranti a contractelor;
constituie gi pistreaza dosarul achizitiei publice pentru fiecare procedurd finalizata;

. Inregistreazi/relnnoieste Tnregistrarea D.G.1'T.L. Sector 4 in sistemul electronic de achizitii publice.

Art. 8.1.23 BIROUL PRELUCRARE DOSARE ACTE OFICIALE

Atributii
verifick si fine evidenta documentelor Tmprumutate pe bazi de semnaturd, compartimentelor creatoare,
jar la restituire, verificd integritatea documentului fmprumutat;
asigurd evidenta, inventarierca, selectionarea, pistrarea si folosirea tuturor documentelor, in conditiile
prevederilor legale in domeniu,
asigwrd completarea bazelor de date detinute de institutie cu documente arhivate electronic;
participi la strategia de informatizare a administratiei publice locale pe directia evidentei, accesdrii si
utilizdrii documentelor administrative si de serviciu ce se afld in arhivd sau o tranziteazi pe aceasta,
ficand propuneri specifice, inclusiv cu activititi ce au legiturd cu arhivarea electronica $i cu punerea in
executare cit mai eficienta a legislatiei fiscale;
intocmeste nomenclatorul arhivistic al institutiei si obtine aprobarile legale impuse de legislatia tn
domeniu;
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului arhivistic de citre compartimentele de specialitate din
cadruf institutiei;
verificii si preia de la compartimentele de specialitate, pe bazi de inventare, dosarele constituite;
asigurii evidenfa tuturor documentelor intrate si iesite din arhivi, pe baza registrului de evidenti curenti;
asigwrd redactarea si aplicarea procedurilor necesare pentru scoaterea din evidenta arhivei a
documentelor al edror termen de pastrare s-a implinit, respectnd prevederile legale Tn vigoare;
asigurdl conditii corespunzitoare de pistrare a documentelor, asigurindu-le impotriva distrugerii,
degradirii, sustragerii ori comercializirii tn alte condifii decét cele previzute de lege;
asigurd Intocmirea inventarclor impuse de legislatia specific pentru documentele aflate in arhiva;
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pune la dispozitia delegatului Directiei Arhivelor Nafionale ale Municipiului Bucuresti toate
documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori.

Art. 8.1.24 BIROUL VENITURI

Atributii:
intocmegte propuneri pentru bugetul anual de venituri surse ale bugetului local sector 4 si propuneri de
rectificare a acestuia;
asigurd fundamentarca bugetului local privind impozitele si taxele locale, pe baza datelor existente;
conduce evidenta contabild analitica §i sinteticd a bugetului local referitoare la venituri;
Intocmeste zilnic dosarele cu acte conform extraselor de cont in vederea conducerii evidentei contabile
analitice pe persoane fizice si juridice pentru impozite si taxe locale, surse ale Consiliului Local Sector 4
si C.G.M.B;
intocmeste lunar balanta de verificare a veniturilor;
intocmeste $i semneazi contul general anual de execufie al bugetului local — partea de venituri, iar
trimestial Intocmeste contul de executie al veniturilor - surse ale Consiliului Local Sector 4;
Intocmeste trimestrial situatia financiard pentru sursele de venituri ale Consiliului Local Sector 4 si darea
de seami contabild pentru partea de venituri;
rispunde de virarea veniturilor incasate, aparfindnd bugetului local al C.G.M.B;
asigurd informafii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri;

. asigurd corespondenta cu contribuabilii - adrese citre contribuabili si institutii, in vederea rezolvarii in

termenul legal a cererilor acestora;

efectueaza restituiri de sume de la bugetul local citre contribuabili prin mandat postal, in conturi bancare
si prin casieria D.G.LT.L. sector 4, virdri din conturile bugetului local sector 4, precum si compensari la
cererea contribuabiiului;

intocmeste borderourile de restituire pentru plata sumelor restituite prin casierie si prin mandat postal;
tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere);

tine evidenta verificiirifor gestionare;

verificd zilnic valid&rile Tniocmite de Serviciul sau Biroul P.A.D. pentru persoane fizice si Jjuridice cu
extrasele de cont intocmite si le centralizeazi sau efectueazi orice alte activititi ce se impun;

. verificd funar concordanta validarilor intocmite de Serviciul sau Biroul P.A.D. cu executia transmisi de

Trezoreria sector 4 si ia masurile ce se impun;

Intocmeste orice alte situatii privind veniturile solicitate de conducerea D.G.1.T.L. Sector 4 sau de alte
organe;

la inceputul anului urmireste deschiderea evidentelor contabile conform clasificafiei bugetare privind
ramdsitele, suprasolvirile si debitele initiale;

verificd lunar registrul partizi intoemit pentru persoane fizice si juridice cu centralizarea Iunari a
validdrilor §i cu execufia transmisd de Trezoreria Sector 4 in vederea inlituririi eventualelor
neconcordante;

stabileste anual soldul contabil, iar in cazul constatirii unor deficiente Tmpreund cu administratorul bazei
de date procedeazi la verificarea si corectarea acestora;

. fine evidenta centraiizalii a insolvabililor;
-{ine legdtura permanentd cu autorititile sectorului 4 privind veniturile incasate, surse ale Consiliului

I.ocal Sector 4;

Art.8.1.25 SERVICIUL CONTABILITATE SI FINANCIAR
Atributii:
aplicé §i respectd prevederile Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificirile si completarile
uiterioare, §i a Legii finantelor publice locale nr. 273/2006, cu modificirile si completarile ulterioare,
precum si celorlalte acte normative aplicabile in activitatea serviciului;
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asigurd infocmirea proiectului anual de buget pentru partea de cheltuieli, pe baza propunerilor ficute de
compartimentele din cadrul D.G.I.T.L. Sector 4;

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

asigurd ntocmirea propunerilor pentru rectificarea bugetului anual de cheltuieli;

organizeaza evidenfa angajamentelor bugetare si legale, lichidarea, ordonaniarea si plata cheltuielilor
conform prevederilor legale;

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

urmiregte i listeazd propunerile de angajamente, angajamentele bugetare si angajamentele legale
aferente cheltuielilor materiale si de investitii;

intocmeste necesarul de credite pentru luna In curs si-I transmite céitre ordonatorul principal de credite in
vederea finantirii cheltuielilor D.G.I.T.L.Sector 4;

inregistreazd §i opereazii toate documentele privind activitatea financiar-contabild in programele
informatice folosite a nivelul serviciului;

asigurd i urmireste eviden(a pla{ii obligatiilor Taid de terti;

intocmegte deconturile de cheltuieli pe baza avansurilor spre decontare si a dispozitiilor de incasare/plati
catre casierie;

pe baza documentelor justificative de cheltuieli intocmeste notele contabile, inclusiv notele contabile de
salaril si fisele de cont sintetice si analitice;

Intocmeste registrul jurnal si registrul inventar conform legislatiel in vigoare;

intocmeste si verificd balantele de verificare sintetice si analitice;

intocimeste si verificd contul de execufie al bugetului de cheltuieli lunar, trimestrial si anual;

intocmeste trimestrial i anual situatiile financiare, in conformitate cu normele legale in vigoare si le
depune la Sectorul 4;

intocmeste documentatia necesard pentru achizifionarea de mijloace fixe §i lucrdri aprobate prin listele
de investitii.

asiguwrd monitorizarea si evidenta analiticd a miscdrii mijloacelor [ixe, materialelor si obiectelor de
mventar si efectueazd operarea acestora;

puncteazd la sfarsit de Jund, evidenfa scriptici cu fisele de magazie pentru mijloace fixe, obiecte de
inventar si materiale;

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

. asigurd confruntarea rezultatelor obtinute prin inventariere cu ceea ce se regiseste in evidenta contabila,

realizeazd operatiunile care se impun, Inregistrind plusurile sau minusurile constatate;

- Inainteazd spre aprobare ordonatorului principal de credite, propunerile de casare a mijloacelor fixe si

obiectelor de inventar;

. asigurd operarea casdrii mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar sau transferul acestora;
. asigurd incasarea, prin casieria proprie a D.G.LT.L. Sector 4, pe bazi de chitane, a impozitelor si taxelor

Jocale, amenzilor contraventionale, taxelor judiciare si extrajudiciare de timbru ete;

. asigurd Intocmirea zilnicd a borderourilor pe tipuri de impozite/taxe incasate prin casieria proprie;
. asigurd depunerea zilnicll la Trezoreria Sector 4 a Incasdrilor realizate T ziua precedentd prin casieria

proprie, insotite de foile de virsimant aferente;

. asigurd Intocmirea zilnicd a registrului de casi;

. asigurd ridicarea zilnicd a extraselor de cont de la Trezoreria Sector 4:

- Intocmeste statele de salarii In conformitate cu reglementirile legale Tn vigoare;

. verificd pontajele §i referatele Intocmite conform Jegii, calculeazi concediile medicale si de odihni;
. intocmeste adeverinfe de salariu (pentru banci, medic, etc).

- Intocmeste situatia recapitulativd pentru Trezorerie;

. tntocmeste monitorizarea cheltuielilor de personal care sc transmite lunar citre Sectorul 4;

. intocmeste 5i depune situafiile lunare privind contributiile sociale: somaj, sénatate, pensii etc;

. i{lﬁg_ggggt&: situatii statistice privind cheltuielile de personal;

AT Y
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36. asigurd evidenta garantiilor gestionare;
37. asigurd evidenia rejinerilor din salarii: rate, chirii, pensii alimentare, popriri, etc.
38. colaboreazi cu alte organisme §i autorititi publice printre care: Ministerul Finanfelor Publice,

LS

=

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

I8.

Administratia Sectorului 4 a Finantelor Publice, Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si
Persoanelor Varstnice elc.

Art.8.1.26 BIROUL RESURSE UMANE si MANAGEMENTUL CALITATII

Atributii:
asigurd recrutarea §i angajarea personalului prin concurs/examen pe bazi de competentd, in conformitate
cu prevederile legale si cu organigrama, numérul de posturi si statul de funetii ale D.G.I.T.L. Sector 4;
efectueazd lucrdri privind evidenta si migcarea personalului, pastreazi si tine la zi documentele de
personal pentru Tncadrorea, transferul, detasarea, delegarea, pensionarea si Incetarea raportului de
serviciu/contractului de munci;
intocmeste documentatia necesard pentru numirea i eliberarea din functie a personalului de conducere si
executie din cadrul aparatului propriu al D.G.I.T.L. Sector 4;
gestioneaza figele de evaluare a posturilor si de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul din aparatul propriu al D.G.I.T.L. Sector 4;
Intocmegte si completeazi dosare profesionale, dosare personale pentru personalul din aparatul propriu al
D.G.IT.L. Sector 4 si asigurd péstrarea acestora n conditii de siguranta;
elibereazi adeverinte si orice alt act care atestd fapte si evenimente pentru personalul salarizat;
urméreste respectarea procedurilor privind Incadrarea §i salarizarea pe functii, respectiv functii publice si
functii contractuale a personalului,
intocmeste documentatia necesard organizirii examenelor pentru promovarea In claséd/grad profesional,
treapti;
in colaborare cu sefii compartimentelor si conducerea D.G.L.T.L. Sector 4, intocmeste documentatia
necesard elabordrii proiectizlui de hotdrire privind Organigrama Directiei Generale de Impozite si Taxe
Locale Sector 4, Statul de functii 5i Regulamentul de Organizare §i Functionare in vederea supunerii spre
aprobare Consiliului Local Sector 4;
participd la elaborarea proiectului de buget pentru sumele necesare drepturilor salariale si verific
Incadrarea in sumele aprobate n bugetul local;
asigurdt evidenta documentelor de personal, pistrarea acestora pind la predarea conform termenelor
legale la arhivi;
asigurd gestiunea curentd a resurselor umane §i a functiilor publice, colaboriind direct cu Agentia
Nationald a Functionarutui Public;
asigurd gestiunea curentd a  functiilor publice si a personalului contractual, colaborind direct cu
Inspectoratul teritorial de muncd Bucuresti prin programul REVISAL;
desfasoard activititile de prevenire i protectie si activitdti pe linia protectiel impotriva incendiilor
(situafii de urgentdl), proteciiei mediului, precum si supravegherii medicale;
asigurdl evaluarea riscurilor de accidentare §i imbolndvire profesionald la locurile de muncd si
reevalueaza riscurile ori de cfite ori sunt modificate conditiile de munci;
propune masurile de prevenire corespunzitoare, ce vor alcatui programul anual de protectia muncii;
controicazd, pe baza programului de activitate, toate locurile de munci, n scopul prevenirii accidentelor
de muncd i imbolnivirilor profesionale;
verificd periodic, sau de cite ori este nevoie, dacd noxele sau nivelul radiatiilor electromagnetice se
Incadreazd In limitele de nocivitate admise pentru mediul de munci, pe baza masuritorilor efectuate de
catre organismele abilitate si propune méasuri tehnice si organizatorice de reducere a acestora unde este
cazul;

- asigurd instruirea §i formarea personalului n probleme de protectia muncii, atat prin cele trei forme de

instructaje, cat si prin cursuri de perfectionare, acolo unde situatia impune;
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20. propune masuri pentru formarea personalului cu responsabilitdti In domeniul protectiei muncii, in functie

21.

27.
28.
29.

L

de necesitiifile concrete;

elaboreazi lista cu personalul responsabil cu echipamente individuale de protectie si de lucru, care va
participa la receptia mijloacclor de proteciie colectivi si a echipamentelor tehnice Inainte de punerea lor
in functiune;

. participd la cercetarea accidentelor de munci si are obligatia s asigure evidenta acestora;
. propune sanciuni sau stimulente economice pentru modul n care se respectd cerinjele de securitate a

muncii in organizarea si desfisurarea activitatii la locurile de munci;

. controleazi aplicarea normelor de apdrare Tmpotriva incendiilor in domeniul specific;
. propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizirii activitatii de apirare Impotriva

incendiilor, dofarii cu mijloace tehnice pentru apirarea fmpotriva incendiilor si echipamente de protectie
specifice;

. coordoneazi proiectarea, documentarea, implementarea, mentinerea si fmbunititirea sistemului de

management al calitii{ii In conformitate cu cerintele standardului SR EN ISO 9001:2008;

elaboreazd / actualizeazd manualul calitifii si procedurile de sistem;

asigurd codificarea, difuzarea si evidenfa documentatiei sistemului de management al calititii;
Intocmeste programul anuval de instruire In domeniul calitétii si asigurd instruirea responsabililor pentru
calitate din servicii/birouri;

30. planificd, coordoneazi si efectueaza auditul intern al sistemului de management al calitatii;
31. planificd si efectueazd auditul intern de urmdrire pentru verificarea implementdrii si a eficacititii

actiunilor stabilite Tn cursuf auditului intern;

- tine evidenta neconformitatilor identificate, a corectiilor si actiunilor corective §i preventive stabilite si a

stadivlui de implementare si a eficacitdii actiunilor;

.colecteazd date privind functionarea sistemului de management al calitdfii si elaboreazi raportul

contindnd date de intrare pentru sedinta de analizd efectuati de management;

. colaboreaza cu responsabili pentru calitate din servicii/birouri $i cu organismul de certificare in vederea

efectuiirii avditurilor externe planificate.

Art. 8.1.27 BIROUL PERFECTIONARE PROFESIONALA SI MEDICINA MUNCII

Atributii
asigurdl realizarea, In conformitate cu prevederile legale, a planului anual de perfectionare profesionals
stabilind domeniile majore de perfectionare profesionald in care trebuie instruit personalul institutiei si fl
propune spre aprobare conducitorului D.G.I.T.L. Sector 4.;
propune includerea In buget a resurselor financiare necesare pentru perfectionarea profesionald a
personalului institutiel, pe baza referatelor intocmite de sefii de departamente;
colaboreazi si asigurd legaturi cu organismele specializate In perfectionare profesionali;
asigurd elaborarea de rapoarte, studii §i analize privind perfectionarea profesionali a functionarilor
publici si personalului contractual;
identificd programe de formare organizate §i desfisurate de ctre furnizorii de formare profesionala,
finalizate cu certificat de participare sau, dupi caz, diplomi de absolvire;
identificd programe de formare organizate si desfagurate In cadrul implementirii de proiecte cu finantare
externd;
asigurd participarea angajatilor la conferinte, seminarii, ateliere de lucru si alte tipuri de evenimente
similare;
asigurd consultantd si asistentdl personalului din cadrul institutiei Tn stabilirea masurilor privind formarea
profesionald a functionarilor din subordine;
monitorizeazd aplicarea mésurilor privind formarea profesionald a personalului din cadrul institutiei si
intocmegte la cerere, un raport privind stadiul realizdrii masurilor planificate;

. Intocmeste raportul anual privind formarea profesionali a personalului din cadrul institutiei;
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11.

12.

13.

14.

I5.

16.

[F8]

10.
11.

asigurd activitifi de diseminare, impreund cu personalul participant la cursuri, a informatiilor primite tn
cadrul programelor de perfectionare, instruirilor, tntiinirilor organizate de diferite institutii abilitate in
domeniu; .

asigurd evidenta electronicd privind situatia participantilor la programe de pregitire profesionala.

asigurd Intocmirea de clauze privind securitatea si séndtatea in munci la incheierea contractelor privind
serviciul de medicina muncii

colaboreazé/urmireste modul de Tndeplinire a obligatiilor ce-i revin societdtii care asigurd serviciul de
medicind a muncii;

asigurd aplicarea/coordonarea it cadrul institutiei a masurilor de prevenire si protectie a muncii propuse
de catre societatea care asigurd serviciul de medicind a muncii;

intocmeste si aplicd milsurile necesare pentru asigurarea securittii si protectiei sindtdfii angajatiilor,
prevenirea riscurilor profesionale, informarea si instruirea angajatiilor privind legislatia specifica de
medicind a muncii;

Art.8.1.28 BIROUL JURIDIC

Atribufii:
reprezintd i susfine interesele D.G.IT.L. Sector 4 in fata instantelor judecitoresti, a autorititilor
Jurisdictionale de la Curtea de Contwri, a organelor de urmirire $i cercetare penald, si a notarilor publici,
precum si a altor autoritéti, conform legii;
redacteaza si depune actiuni, Intdmpindri, apeluri, recursuri, réspunsuri la interogatorii, adrese, concluzii
scrise, puncte de vedere citre serviciile/birourile/compartimentele cu privire la probleme juridice ridicate
de anumite spefe;
formuleazi plangeri penale Tn numele §i pentru sustinerea intereselor legale ale D.G.I.T.L. Sector 4;
participd la adundrile creditorilor in cazul executdrilor silite pornite de executori judecitoresti sau in
cazul procedurilor de insolvents;
acordil consultantd juricicd salariatilor, ¢t si petifionarilor, formuleazi In termen legal rispunsuri scrise
cdtre acestia in legaturi cu litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti;
legalizeazi hotirdrile judecitoresti definitive si irevocabile;
transmite hotdrérile judecitoresti, definitive si irevocabile, citre serviciile/birourile/compartimentele din
cadrul D.GLT.L. Sector 4 care sunt implicate in solutionarea lucririlor respective;
aduce la cunostinta, In timp util, conducerii si sefilor de servicii/birouri noile prevederi legale cu privire
la activitatea specificd D.G.LT.L. Sector 4;
Tnainteazi cifre instania de judecatd, spre competentd solutionare, plangerile formulate impotriva
proceselor-verbale de contraventie si contestatiile la executare depuse la D.G.LT.L. Sector 4 Bucuresti;
tine evidenfa dosarelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti si a termenelor de judecats;
participd la audientele {inute Tn cadrul D.G.LT.L. Sector 4, la solicitarea celor indreptititi, asigurind
asistenfa juridicii cu aceastd ocazie, in vederea rezolvirii problemelor sesizate de persoana aflatd in
audientd;

2. asigurd realizarea bibliotecii juridice;

14,

15.
16.

. colaboreazd cu toate serviciile/birourile/compartimentele D.G.I.T.L. Sector 4, precum si cu alte servicii

ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti pe probleme specifice;

avizeazd §i contrasemneazd actele cu caracter juridic si alte documente stabilite de conducitorul
institutiet;

verificd legalitatea actelor cu caracter juridic i administrativ primite spre avizare;

colaboreazd cu alte organe s§i autorititi, precum: Prefectura Municipiului Bucuresti; Municipiul
Bucuresti; Sectoarele Municipiului Bucuresti; Ministerul de Interne; Judecdtoria Sector 4; Parchetul de
pe tangd Judecitoria Sector 4; Tribunalul Bucuresti; Curtea de Apel Bucuresti; Inalta Curte de Casatie si
Justitie Bucuresti; Camera de Conturi Bucuregti; Administratia Financiars Sector 4; Camera de Comert gi
Industrie a Romaniei; Birourile executorilor judecatoresti ete;
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Art.8.1.29 SERVICIUL DESERVIRE GENERALA

" Atribufii; '
asigwrd aprovizionarea prin cumplrare directd a materialelor pentru curitenie i intrefinere a cladirilor si
a spatiilor de lucru, a pieselor de schimb pentru autovehicule, instalatii de climatizare, etc;
asigurd buna exploatare a parcului auto conform legislatiei In vigoare;
asigurd primirea, pastrarea si eliberarea din gestiune a bunurilor materiale;
asigurd intocmirea §i urmirirea deruldrii contractelor de furnizare a utilititilor (apa, gaze, curent electric,
etc);
asigurd Intrefinerea curentd a tuturor cladirilor in care isi desfisoard activitatea D.G.IT.L. sector 4,
inclusiv functionarea in bune conditii a instalatiilor electrice, de climatizare, a centralelor termice, a
instalatiilor sanitare, si urmirirea serviciilor de mentenant corectivi si preventivi pentru acestea;
administreaza i asigurd efectuarea lucrdrilor de reparatii §i Intrefinere a clidirilor si spatiilor de lucru;
asigurd exploatarea si functionarea fn bune condifii a autoturismelor din dotare si efectuarea inspectiei
tehnice periodice;
asigurd activitdjile privind curdtenia in birouri, grupuri sanitare, holuri, precum si in afara cladirilor
D.G.I.T.L. Sector 4;
organizeazd colectarea selectivd a degeurilor si Incheie contractul de predare a deseurilor colectate
selectiv cu un operator economic autorizat.

Art.8.1.30 BIROUL COMUNICARE ACTE ADMINISTRATIVE
Atributfii:
asigurd  preluarea  In  scopul  expedierii  a  actelor  administrative  intocmite  de
servicii/birouri/compartimente, ct §i evidenta actelor administrative iesite din institutie prin serviciul de
curijerat sau postal;
asigurd redactarea i transmiterea documentelor necesare In vederea comuniciii corespondentei prin
serviciul de colectare, sortare, transport si livrare trimiteri de corespondent;
verificd si sesizeazd conducerea despre existenta de inadvertente privind  serviciul de colectare, sortare,
transport $i livrare trimiteri de corespondent;
asigurd remiterea citre serviciile/birourile/compartimentele a copiilor actelor administrative transmise
prin intermediul curierilor, retururifor corespondentei, precum si a confirmarilor de primire ale plicurilor
transmise prin intermediul serviciului de colectare, sortare, transport si livrare trimiteri de corespondenti.

Art. 8.1.31 COMPARTIMENT CONTROL INTERN

Atributii:
asigurd primul nivel de consultanii si asistentd in domeniul controlului intern/managerial, astfel incat si
asigure implementarea, dezvoltarea, functionarea corespunzitoare a acestuia in cadrul D.G.LT.L. Sector
4 Tn conformitate cu prevederile legale;
elaboreazd/actualizeazi procedurile operationale(de proces) specifice controlului intern;
elaboreazd lista cu activititile desfisurate la nivelul compartimentelor, lista activitafilor procedurabile si
procedurile operationale la propunerca sefilor de servicii si/sau birouri;
indruma compartimentele de specialitate in vederea elabordrii/reviziei procedurilor operationale si
raspunde de actualizarea acestora conform termenelor stabilite;
colaboreazi cu conducerea la stabilirea obiectivelor generale ale D.G.I.T.L. Sector 4;
indrumd compartimentele de specialitate in vederea claboririi/actualizarii obiectivelor specifice §i a
indicatorilor asociati acestora si riispunde de realizarea acestora la termenele stabilite;
asigurd codificarea, evidenia i difuzarea procedurilor operationale;
propune méasuri pentru Imbunititirea sistemului de control intern/managerial;
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9. monitorizeazd stadiul de realizare al acfiunilor stabilite Tn programul de dezvoltare a sistemului de
control intern/managerial si rezultatele obtinute;

10. redacteazii situafii -centralizatoare privind stadiul de implementare a - standardelor de control
intern/managerial;

L. participd la elaborarea registrului riscurilor;

12. péstreazii i arhiveazd documentatia aferentd implementdrii si dezvoltdrii sistemului de control
intern/managerial;

[3. semnaleazi situaii de nerespectare a actiunilor stabilite de ciitre comisia de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologici a claborrii i dezvoltdrii sistemului de control managerial care pot afecta
implementarea standardelor de control intern,

14. raporteazi deficientele identificate in legdturd cu sistemul de control intern $i propune masuri pentru
solutionarea respectivelor deficiente;

15. monitorizeazi eficacitatea si modul de implementare a masurilor si 2 procedurilor stabilite si a mésurilor
dispuse pentru remedierea situagiilor de nefndeplinire a obiectivelor planificate.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

ATRIBUTII COMUNE TUTUROR SERVICILOR/ BIROURILOR/ COMPARTIMENTELOR

Art.9: Tn exercitarea atributiilor sale, Directorul General al Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale
Sector 4 emite dispozitii si decizii. Acestea devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostintd persoanelor
interesate.

Art.10: Sefli de servicii si de birouri intocmese fisele de post si rapoartele sifsau fisele de evaluare a
performantelor profesionale indivicuale pentru salariatii din subordine, pe care le supun spre aprobare
directorului conform legi.

Artdt: In desfisurarea activitdfii, Directia Generald de Impozite si Taxe Locale Sector 4 va colabora cu
autoritdtile locale din municipiul Bucuresti, cu alte autorititi centrale sau locale ale administratiei publice,
ori cu alte persoane fizice sau juridice sau institutii specializate, precum gi cu orice entitate, conform codului
fiscal si codului de proceduri fiscali.

Art.12: Directorii generali adjuncti, directorii executivi ai directiilor constatare, urmirire si executare silita
persoane fizice sau juridice, sefii de servicii si de birouri analizeazi si propun misuri pentru cresterea
eficientei i operativitatii in rezolvarea problemelor profesionale si pentru o repaitizare echitabild a sarcinilor
de serviciu flecdrui angajat. In acest sens, directorii (directorii generali adjuncti, directorii executivi ale
directiilor constatare, urmdrire si executare silitd persoane fizice sau juridice)/sefii de serviciwbirou raspund
de:

1. respectarea termenului legal privind soluionarea tuturor lucririlor;

2. cunoasterea de ciitre subordonali a legislatiei specifice activitatii serviciului/ biroului/compartimentului;

3. colaborarea permanentd dintre angajatii subordonati, astfel incit orice problemd apirutd in cadrul
serviciului/biroului/compartimentului s fie adusi la cunostingd directorului de indata, pentru ca acesta si ia
masuri In sensul rezolviirii ei;

4. asigurarea securitd(ii datelor, actelor §i piistrarea confidentialitiiii informatiilor, solicitdnd aprobarea
prealabild a directorului pentru transmiterea citre alte organisme si autoritdti a unor informatii privind
activitatea D.G.I.T.L. Sector 4;

5. informarea operativi a conducerii D.G.I.T.L. Sector 4 asupra activiti{ii desfdsurate, propunind misuri de
imbunititire a acesteia.

Art.13: Intregul personal al D.GLT.L. Sector 4 are obligafia de a respecta actele normative privind
legislatia muncii, privind codul de conduiti, precum i alte prevederi legale In vigoare si de a manifesia o
preocupare permanenta pentru pistrarea integritatii patrimoniului D.G.LT.L. Sector 4.
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Art.14: Personalul care face paite din corpul functionarilor publici are obligatia si respecte prevederile Legii
nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare,
precum g1 prevederile legale referitoare la conduita functionarilor publici. .
Art.15: Neindeplinirea in termenul legal stabilit a sarcinilor de serviciu atrage dupi sine sanctionarea celor
vinovati, conform legislatiei muncii, statutului functionarilor publici si altor proceduri legale.

Art.16: In cazul aparitiei de noi reglementri legislative care impun §i alte sarcini de serviciu decat cele deja

existente, fisele posturilor vor fi completate corespunzitor.

Art.17: Directorul General sau Directorii generali adjuncti, Directorii adjuncti ale directiilor constatare,

urmérire §i executare silith persoane fizice sau juridice sau sefli de servicii/birou participi la sedintele

comisiilor de specialitate si la sedintele in plen, pentru sustinerea unor proiecte de hotiriri in domeniul

propriu de activitate, In vederea adoptérii acestora de citre Consiliul Local al Sectorului 4 sau pentru a

raspunde la interpelari ale membrilor comisiilor,

Art.18: Directorii, sefii serviciilor si birourilor pot i solicitaii de catre directorul general la audientele tinute

in cadrul D.GLTL. Sector 4, la solicitarea celor indreptititi, pentru rezolvarea operativi a tuturor

contestatiilor formutate de contribuabili. De asemenea, participi la sedintele de lucru organizate siptimanal
sau ori de céte ori este necesar, la solicitarea Directorului General.

Toti salariafii D.G.I.T.L. Sector 4 au obligafia de a respecta programul de lucru stabilit de conducere.
Deplasirile pe teren In timpul programului de luery, efectuate de salariafi, sunt consemnate in registrul
special aflat In fiecare serviciw/birou/compartiment. Seful de serviciv/birou are obligatia de a verifica aceste
deplasari, soliciténd In ziua imediat urmitoare actele justificative (note de constatare, rapoarte, etc).

Nerespectarea alineatelor 1 §i 2, precum si a altor obligafii, atrage dupi sine aplicarea sanctiunilor
disciplinare conform prevederilor legale.

Art.19: De asemenea, directorii (directorii generali adjuncti, directorii executivi ale directiilor constatare,

urmérire si executare siliti persoane fizice sau juridice), sefii de servicii si de birouri au urmitoarele

obligatii:

1. se preocupi permanent de pregétirea profesionald, de studierea si fnsusirea atit personald, cat si de citre
subalterni, a tuturor actelor normative privitoare fa activitatea biroului/serviciului/compartimentului;

2. se preocupd permanent de utilizarea corespunzitoare si de pistrarea integrititii bunurilor institutiei
aflate la locul desfasuririi activititii;

5. Intocmesc §i semneazd informari, rapoarte, situafii $i statistici in legiturdi cu activitatea
serviciutui/biroului/compartimentuiui, la solicitarea conducerii;

4. propun si aplicd, cu avizul conducerii, proceduri interne, tn biroul/serviciul/compartimentul pe care il

coordoneazi;

testeaza si verificd periodic cunostintele subordonatilor, in scris si oral;

6. réspund de toate activitifile §i documentele biroului/ serviciului/ compartimentului pe care il
coordoneaza‘conduc;

7. pot emite, in conformitate cu prevederile legale, note de serviciu, avizate de conducere, fiind obligatorii
pentru tofi angajatii biroului/ serviciului/ compartimentului pe care il coordoneaza/conduc;

8. solicitd note explicative angajatilor din cadrul biroului/ serviciului/ compartimentului pe care il conduc
$1 sesizeazi, Tn toate cazurile, conducatorul D.G.1.T.L. Sector 4;

9. informeaza conducerca D.G.I.T.L. Sector 4 si sesizeazi comisia de disciplind in cazul sévarsirii de catre
subalterni a unor fapte ce pot constitui abateri disciplinare. Anunid de indatd conducerea despre
savargirea oriciror fapte ce pot face obiectul unor infractiuni;

10. asigurd programarea concediilor de odihni ale personalului propriu si acordd aviz consultativ pe cererile
prin care se solicitd efectuarea acestor concedii;

11. analizeazd periodic si rispund de modul in care sunt implementate documentele Sistemului de
Managament al Calita(ii specifice activitatilor pe care le coordoneaza,

12. raspund de realizarea obiectivelor privind calitatea in serviciul/biroul/compartimentul pe care il
coordoneazi;

N
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[3. participd la analiza ncconformitiilor stabilite n cadrul auditurilor interne sau externe privind serviciile
realizate i stabilesc actiunile corective i preventive de rezolvare a acestora;

14. intocmesc procedurile operationale (de proces) pentru activitiitile pe care le coordoneazi;

I5. instruiesc personalul din subordine, In domeniul securitdtii muncii i a situatiitor de urgents, cu tematica
de instruire aprobatd, verifici Insugirea cunostinfelor si consemneazi instruirea in fisa de instruire
individuala;

16. respectd obligatiile cu privire la securitatea muncii §i a situatiilor de urgentd previzute in legislatia
specificd;

17. indeplinesc orice altd atribufie/sarcind stabilitd prin actele normative tn vigoare sau dispusi de citre
conducitorii ierarhici, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

18, efectucaza analize, ntocmeste informdri si centralizeazi datele statistice privind activitatea
serviciului/biroului/compartimentului la termienele stabilite precum si la solicitarea conducerii;

19. pidstreazd confidengialitatea informatiilor gestionate in diverse sisteme informatice sau baze de date
aflate in implementare sau exploatare;

20. colaboreazii cu celelalte servicii/birouri/compartimente din cadrul D.G.LT.L. Sector 4, cu autorititile
Sectorului 4, precum i cu oricare altd institutie publica in limitele competentelor legale stabilite;

21. de asemenea, directorii (cirectorii generali adjuncti, directorii executivi ale directiilor constatare,
urmérire si executare silith persoane fizice sau juridice), sefii de servicii si de birouri, precum si tot
personatul de executie au obligatia de a sprijini si participa direct la actiunile comune stabilite de citre
conducitorul institugiei-directorul general-pentru eficientizarea activitatii fiscale la nivelul institutiei,
actiuni ce pot fi organizate. atit Tn institutie, cat si pe teren §i pot avea fie o legaturd directd fie una
indirectd cu activitatea angajatului.

Art.20: Circuitul principal al corespondentei in cadrul D.G.LT.L. Sector 4 este urmitorul: Registraturi -
Director General - Serviciul sau Biroul competent. Toate actele care urmeazi si fie inregistrate trebuie si
aibd viza inspectorului ce asigurd serviciul la Registraturd (Informatii) sau viza compartimentului specializat.
Corespondenia D.G.L.T.L. Sector 4 cu alte institufii de stat, persoane fizice sau persoane juridice, este
semnatd de catre Directorul General. Acesta poate delega o altd persoani cu drept de semndturd.
Nerespectarea dispozitiilor prezentului articol atrage réspunderea disciplinard a salariatului ce se face
vinovat de aceasta.

Art.21: Directorul General al D.G.LT.L. sector 4 poate modifica §i transforma posturile in inferesul
institufiei, Incadrdndu-se Tn bugctul alocat, cu avizul ordonatorului principal de credite.

Art22: Toate serviciile/birourile/compartimentele au obligatia ca In activitatea desfisuratd si se sprijine
reciproc pentru realizarea obiectivelor generale ale D.G.I.T.L. Sector 4.

Art.23: Dupd adoptarea prezentului Regulament de citre Consiliul Local al Sectorului 4, Biroul Resurse
Umane si Managementul Calitiii 1l va transmite tuturor departamentelor.

Art.24: Prezentul Regulament ¢z Organizare §i Functionare al Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale
Sector 4 intrd Tn vigoare la data adoptirii sale.

Art.25: Regulamentul de Orgarizare si Functionare se poate actualiza ca urmare a modificarii organigramei
institutiei, sau ori de céte ori se impune.

DIRECTOR GENERAL
/HRANT OUNDIIAN
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