MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4
B-dul Metalurgiei nr. 12-18, Grand Arena, etaj 1, sector 4, Bucuresti
Tel. +(4)021.335.92.30 Fax. +(4)021.337.33.10

HOTARARE
privind reorganizarea Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 4, aprobarea
Organigramei, Statului de functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare ale
acesteia

Consiliul Local al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti

Avand In vedere:

Referatul de aprobare al Primarului Sectorului 4;

Raportul de specialitate al Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 4 nr.
IB37/03.02.2021;

Avizul Comisiei nr. 6 - Comisia juridicd, de disciplind, apdrarea ordinii publice, respectarea
drepturilor cetétenesti, resurse umane, administrarea patrimoniului, protectia consumatorului;
Hotérarea Consiliului Local Sector 4 nr. 175/21.12.2020 privind aprobarea numéarului maxim de
posturi, la nivelul subdiviziunii administrativ - teritoriale Sector 4, a Municipiului Bucuresti;
Vizand prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea
actelor normative, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare si prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

in temeiul prevederilor art. 139 alin (1), art. 166 alin. (2) lit. f), art. 196 alin. (1) lit. a) si art. 197 din
Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1 Se aprobd reorganizarea Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 4.

Art. 2 Se aprobd Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de organizare si
functionare ale Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 4, conform Anexelor nr. 1,
nr. 2 si nr. 3 care fac parte integrantd din prezenta hotérare.

Art.3. Anexele nr. 1, nr. 2 si nr. 3, vor intra in vigoare pani la data de 15.03.2021, dar nu
mai devreme de 30 de zile de la data adoptirii prezentei hotérari, data pana la care vor fi aplicate
prevederile legale privind modificarile si completérile stabilite in noua structurd organizatoricd in
vederea respectarii drepturilor de carierd ale functionarilor publici si ale personalului de naturd
contractuald, in termenele reglementate de legislatia in vigoare.

Art. 4 Se imputerniceste Directorul general al Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale
Sector 4, sa transforme/modifice functiile din Statul de Functii, cu avizul ordonatorului principal de
credite, fard a afecta fondul de salarii.



Art.S. (1) Primarul Sectorului 4, Secretarul General al Sectorului 4 si Directia Generala de
Impozite si Taxe Locale Sector 4 vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari, conform
competentelor legale.

(2) Directia Administratie Publica prin Serviciul Tehnic Comunicare Acte Administrative
va asigura comunicarea prezentei hotdrari entititilor mentionate la alin. (1), precum si Institutiei
Prefectului Municipiului Bucuresti.

Aceasta hotarire a fost adoptata in sedinta ordinara a Consiliului Local al sectorului 4 din
data de 12.02.2021
PRESEDINTE DE SEDINTA,

Cosmin-Constantin BARBALAU

Contrasemneaza
Conform Codului administrativ
Secretarul General al Sectorului 4
Diana Anca ARTENE

NR. 22/12.02.2021
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REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL
DIRECTIEI GENERALE DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE SECTOR 4
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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1.

(1)  Directia Generald de Impozite si Taxe Locale Sector 4, numit3 in continuare D.GLTL.
Sector 4, este infiinfatd prin Hotérdrea Consiliului Local al Sectorului 4 nr.14/29.03.2001
privind infiinfarea Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 4.

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

(3)  Sediul central D.G.I.T.L. Sector 4 este situat in Str. Serg. Nitu Vasile nr. 50-54, sector
4, avand puncte de lucru in Calea Serban Vodi nr. 43.

(4) D.GILT.L Sector 4 este o unitate bugetard reprezentatd prin director general, avind
calitatea de ordonator terfiar de credite.

(5) D.G.ILT.L Sector 4 este organizati si functioneazi potrivit prevederilor art. 166 alin. (2)
lit. f) din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrative, cu modificérile §i
completérile ulterioare, in acest sens fiind adoptate hotéréri ale Consiliului Local al Sectorului
4 privind aprobarea organigramei, Statului de functii si a regulamentului de organizare si
functionare.

Art. 2.

(1)  Obiectul activitdfii D.G.L.T.L. Sector 4 il constituie, conform Legii nr. 227/2015 privind
Codul fiscal, cu modificarile si completirile ulterioare, coroborat cu prevederile Legii nr.
207/2015 privind Codul de procedurd fiscali, cu modificirile §i completirile ulterioare,

exercitarea atributiilor de administrare a impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetului
local, astfel:

a) impozitul pe clidiri si taxa pe cladiri;

b) impozitul pe teren si taxa pe teren;

c) impozitul pe mijloacele de transport;

d) taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor;
€) taxa pentru afigaj in scop de reclama si publicitate;

f) taxa pentru fblosirea mijloacelor de reclama si publicitate;
g) impozitul pe spectacole;

h) taxele speciale pentru functionarea unor servicii publice locale create in interesul

persoanelor fizice i juridice, precum si pentru promovarea turistica a Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti;

i) alte taxe locale, respectiv:

- - : 7= DE INPOZITE
Str. Serg. Nitu Vasile nr. 50-54, sector 4, Bucuresti i, SiTAXE LOCALE
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- taxe pentru utilizarea temporard a locurilor publice, cu exceptia taxei pentru
utilizarea locurilor publice pentru parciri, si pentru vizitarea muzeelor, caselor
memoriale, monumentelor istorice de arhitectur3 si atheologice si altele asemenea;

- taxe pentru detinerea sau utilizarea echipamentelor si utilajelor destinate obtinerii
de venituri care folosesc infrastructura publica local3, pe raza sectorului 4, precum
si taxe pentru activitatile cu impact asupra mediului inconjurator;

- taxa pentru indeplinirea procedurii de divort pe cale administrativa;

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

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

@)  In desfisurarea activitaii, D.G.L.T.L. Sector 4 va colabora cu autorititile locale din
municipiul Bucuresti, cu alte autoritati centrale sau locale ale administratiei publice, ori cu alte
persoane fizice sau juridice sau institufii specializate, precum si cu orice entitate, conform
codului fiscal si codului de proceduri fiscala.

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

SECTIUNEA I - Directorul general

Art. 3.

(1)  Managementul D.G.LT.L. Sector 4 este exerciat de directorul general, care rispunde in
fata primarului si consiliului 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 justifie.

(2)  Directorul general asiguri organizarea intregii activititi in vederea realizérii atributiilor
previzute de lege si pentru buna gestionare a resurselor umane §i a fondurilor materiale ale
institutiei.

?3) Directorul General organizeazi, conduce, coordoneazs, verifici §i controleazi

activitatea tuturor directiilor, serviciilor, birourilor, compértimentelor din cadrul D.G.I.T.L.
Sector 4.

Art. 4.
(1)  Directorul general are urmétoarele atributii:

a) organizeazd, conduce si controleazd activitatea D.G.I.T.L. Sector 4 si rispunde de
aplicarea corecti a legislatiei;

/ ’?xu“- Buo\
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Tel: 021 9441, Fax: 021.460.61.67; SITAXE Loon &
E-miail: office@dgitl4.ro, www.dgitl4.ro Page crf 3606 »
\eeron

\h\ﬂ/



b) coordoneazi §i controleazi aplicarea actelor normative emise potrivit legii in domeniul

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

¢) acfioneazi pentru aplicarea strategiei proprii a D.G.L.T.L. Sector 4, integrati celei de
dezvoltare economico-sociald a Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

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

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

f) participd la sedintele comisiilor de specialitate i la sedintele in plen, pentru sustinerea
unor proiecte de hotirari in domeniul propriu de activitate, in vederea adoptirii acestora de
citre Consiliul Local al Sectorului 4 sau pentru a rdspunde la interpeldri ale membrilor
comisiilor;

g) angajeazi si utilizeazi creditele bugetare tn limita prevederilor si destinatiilor aprobate;

h) urméreste realizarea investitiilor din cadrul D.G.LT.L. Sector 4, in limita bugetului
aprobat;

i) reprezintd interesele institutiei in raporturile cu terte persoane fizice sau juridice din tard
si din striinatate;

j) aproba:

i.  Regulamentul de organizare §i exercitare a controlului financiar preventiv

* propriu si Regulamentul privind organizarea angajérii, lichidérii, ordonantirii §i

platii cheltuielilor, Regulametul de ordine interni, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

ii.  propunerile si angajamentele bugetare, precum §i ordonantfrile de plati, si di
dispozitie conducatorului Serviciului Venituri, Contabilitate si Achizitii Publice
s# Intocmeascd instrumentele de plati;

ili.  propunerile de programare a concediului de odihni pentru persoanele aflate in

directa sa subordine, precum si programarea concedilor de odihnd centralizati
la nivelul institutiei;

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

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

vi.  plata drepturilor pecuniare cuvenite personalului la termenele si In conditiile
prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

vil.  in conformitate cu prevederile legale, modificdrile programului de lucru al
D.G.I.T.L. Sector 4;

viii.  deplasérile in interes de serviciu ale personalului Autoritatii; : ML era Z
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ix. rapoartele de reprezentare ale Autoritatii;

X.  declaratiile oficiale, comunicatele §i informérile de presa privind activitatea
institutiei;
k) ia misuri pentru respectarea dispozitiilor legale privind perfectionarea profesionals si
promovarea personalului;

) dispune si aprobd persoanelor aflate in directa sa subordine efectuarea orelor
suplimentare;

m) evalueazi persoanele aflate in directa sa subordine;

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

0) aprobi propunerile de proiecte ce fac obiectul finantirii din fonduri europene, al ciror
beneficiar este D.G.I.T.L. Sector 4, elaborate de personatul din D.G.I.T.L. Sector 4;

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

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

(3)  Directorul general reprezinta D.G.L.T.L. Sector 4 si o angajeazd patrimonial, prin
semnitura sa, in raporturile cu tertii.

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

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

SECTIUNEA II - Persoanele cu atributii de conducere - atributii generale
Art. 5.

¢)) Prin actul de organizare gi functionare a D.G.LT.L. Sector 4, in cadrul structurii
organizatorice sunt constituite, in conditiile legii, Directii, Servicii, Birouri sau alte
compartimente. '

@ Directia, Serviciul, Biroul sunt structuri ale D.G.L.T.L. Sector 4 prin care se realizeazi
atributiile acesteia i sunt conduse de un director executiv, director, sef de serviciu, sef de birou,
denumit In continuare ,,persoani cu atributii de conducere”.

(3)  Directorii executivi, directorii, gsefii de serviciu, sefii de birou din structura
organizatorici a D.GIT.L. Sector 4 organizeazi, coordoneazi, indrumi si rispund de
activitatea structurilor pe care le conduc si asigurd buna colaborare cu celelalte departamente.
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(1)  Directorii executivi, directorii, sefii de serviciu, sefii de birou indeplinesc, in
conformitate cu fisa de post, urmatoarele atribuii:

a) stabilesc activititile/actiunile pentru Indeplinirea, n mod corespunzitor, a obiectivelor
departamentului pe care il conduc precum si indicatorii de performanti si le supun avizarii
directorului executiv, dupi caz, §i aprobarii directorului general;

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

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

d) evalueazi, controleazi i monitorizeazi sistematic, pe parcursul indeplinirii sarcinilor
de serviciu activitatea personalului din subordine, stabilind in acest sens termene si
aprobénd rezultatele activititii in diverse etape de realizare a acesteia;

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

f) repartizeazi lucririle personalului din subordine, direct sau, dupi caz, prin intermediul
sefilor de serviciu ori sefilor de birou, stabilesc modul de solutionare a acestora, daci nu

existd procedurd/metodologie in acest sens, prioritatea lor si, dupd caz, termenele in care
trebuie rezolvate;

g) urmiresc elaborarea corespunzitoare §i la termenele stabilite a lucrarilor repartizate;

h) verificd si avizeazi sau, dupd caz, aproba lucririle intocmite in cadrul structurii pe care
o coordoneazi;

i) duc la Indeplinire sarcinile incredintate de conducerea D.G.L.T.L. Sector 4, in legatur
directd cu obiectivele structurilor §i rispund pentru indeplinirea acestora;

j) realizeaza efectiv lucrdrile de o complexitate si importanti deosebitd, stabilite de
directorul general, dupi caz;

k) coordoneazi resursele umane existente la nivelul structurilor coordonate, in sensul
motivirii acestora si al identificrii nevoii de perfectionare individuali;

) evalueazi, in mod obiectiv si In conditiile legii, activitatea profesionaly a personalului
din subordine, pe baza criteriilor de performanti stabilite pentru indeplinirea atributiilor
specifice domeniului de activitate pe care il coordoneazi;

m) formuleaza propuneri referitoare la asigurarea resurselor materiale, umane i financiare
necesare functiondrii structurii pe care o coordoneazi, dupé caz;

n) coordoneazi, la nivelul departamentului pe care il conduc, desfigurarea in conditii
optime a procesului de inventariere §i de arhivare a lucrarilor previizute in Nomenclatorul
athivistic al D.G.L.T.L. Sector 4 precum si de predare ale acestora la arhiv;

o) duc la indeplinire activititile de implementare a studiilor §i proiectelor initiate si

aprobate de D.G.L.T.L. Sector 4, in functie de competentele departamentelor in scopul

. o o e o eioien B (e,
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p) se asigurd ci persoanele din subordine au luat act de strategia si obiectivele D.G.LT.L.

Sector 4 In ansamblu, precum si de cele specifice structurilor coordonate, potrivit
prioritatilor stabilite de conducerea D.G.LT.L. Sector 4;

q) raspund de implementarea §i raportarea stadiului standardelor de control intern

managerial precum si de activititile de prevenire a coruptiei la nivelul structurii pe care o
coordoneazi, dupi caz;

r) asigurd reprezentarea institutiei, pe bazi de mandat din partea directorului general la

_evenimente organizate pe plan intern §i extern, precum si in mass-media, in domeniul siu
de activitate;

s) asigurd o buni colaborare cu structura de comunicare i relatii publice §i informeazi

acest departament, in timp util, in legatura cu activitatile/subiectele care pot genera interes
din partea opiniei publice;

t) in cazul absentei din institutie, directorii executivi, directorii, gefii de serviciu, sefii de
birou din structura organizatorici a D.G.LT.L. Sector 4 deleags, cu avizul sefului ierarhic
superior, atributiile care le revin, unei alte persoane cu functie de conducere din subordine
sau unei persoane cu functie de executie din cadrul structurii pe care o coordoneazi;

u) avizeazi programarea anuali a concediilor de odihnd pentru personalul din cadrul
structurii pe care o coordoneaza;

v) monitorizeaza respectarea normelor de disciplind si de conduitd de citre salariafii din
subordine §i propune temeinic justificat, cercetarea disciplinard a acestora, in limita
competentelor ce 1i revin, dupi caz; :

w) avizeaza/semneazi/contrasemneaza, dupi caz, toate documentele elaborate in cadrul
structurii pe care o coordoneazi;

x) participd in diferite comisii/grupuri de lucru sau seminarii la solicitarea conducerii
D.G.L.T.L. Sector 4;

y) elaboreazi sau coordoneazi, dupd caz, propuneri de proiecte care fac obiectul finantérii

din instrumente structurale in domeniul de activitate, al cdror beneficiar/partener este
D.G.LT.L. Sector 4;

Z) indeplinesc si alte sarcini, dispuse de conducere in legiturd cu atributiile
departamentelor coordonate si care decurg din competentele D.G.1.T.L. Sector 4.

(2)  Directorul general adjunct, directorii executivi, sefii serviciilor si birourilor vor colabora
in permanent3 in vederea indeplinirii in termenul legal i de calitate a atribuiilor ce intrd in

competenta lor, precum §i a tuturor sarcinilor primite din partea conducétorului D.GILTL.
Sector 4.
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CAPITOLUL I1I - STRUCTURA ORGANIZATORICA A D.G.I.T.L.
SECTOR 4

Art. 7.

e Structura organizatoricd a D.G.I.T.L. Sector 4 cuprinde directii, servicii, birouri si
compartimente organizate dupi cum urmeazi:

a) Serviciul Resurse Umane, Salarizare si Managementul Calititii;
b) Serviciul Venituri, Contabilitate si Achizitii Publice;
¢) Serviciul Juridic;
d) Directia Constatare si Urmdrire:
i.  Serviciul Persoane Fizice;
ii.  Serviciul Persoane Juridice;
e) Directia Suport Contribuabili:
i.  Serviciul Asistentd Contribuabili;
ii.  Serviciul Domeniu Public si Amenzi;
f) Directia Transformare Digitala:
i.  Serviciul Prelucrare Automati a Datelor;
ii.  Serviciul Informatici si Administrare Baze de Date;
iii.  Biroul Digitalizare Acte Oficiale;
g) Directia Control:
i.  Serviciul Inspectie Fiscald;
ii.  Compartimentul Suport Tehnic;
h) Directia Logistici:
i.  Compartimentul Deservire Generala;
ii.  Compartimentul Arhivi.

(2)  Lanivelul D.G.LT.L. Sector 4 se constituie §i functioneazi comisii, comitete si grupuri

de lucru permanente sau temporate, in conformitate cu cadrul normativ in vigoare sau prin
decizie a directorului general.

(3)  Componenta si Regulamentul de Organizare si Functionare a structurilor de lucru sunt
aprobate prin decizie a directorului general.

(4)  Lanivelul D.G.LT.L. Sector 4 functioneazi urmitoarele structuri permanente de lucru:

a) Comisia paritar; TR
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b) Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a implementarii §i
- dezvoltirii sistemului de control intern managerial;

¢) Comisia de discipling;
d) Comisia pentru analiza sesizirilor privind neregularitafi.
Art. 8.

) fncadrarea/numirea, modificarea raporturilor de serviciuw/muncd, suspendarea §i
tncetarea raporturilor de serviciw/munca, din functie a personalului din aparatul de specialitate,
se face prin decizie a directorului general, in conditiile legii.

(2)  Atributiile, sarcinile §i respunderile individuale ale personalului din aparatul D.GILT.L.
Sector 4 se stabilesc prin figa postului, pe baza Regulamentului de organizare si functionare.

CAPITOLUL IV - PERSONALUL DE EXECUTIE - ATRIBUTII
GENERALE

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

a) asiguri punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative in domeniul taxelor si
impozitelor locale;

b) analizeazi lucririle repartizate de sefii ierarhici superiori i solufioneazi petitiile;

¢) se informeazi permanent cu privire la legislatia nafionala aplicabild taxelor si
impozitelor locale;

d) se consults cu superiorul direct in privinta actiunilor pe care urmeaza si le desfisoare
oti de céte ori este cazul;

¢) cunoagte si aplici procedurile aprobate in cadrul D.G.LT.L. Sector 4, Regulamentul de
Organizare i Functionare si Regulamentul de Ordine Interioard, Codul de conduitd, fisa
postului, precum si angajamentul de confidentialitate;

f) indeplinesc orice alte atributii, incredintate de citre superiorii ierarhici care decurg din
domeniul de competent3.

CAPITOLUL V - RELATII FUNCTIONALE $I ATRIBUTIILE
STRUCTURILOR D.G.L.T.L. SECTOR 4

SECTIUNEA I - Relatii functionale

(& ‘{“““ EU{}

Art. 10. Relatiile functionale si modul de stabilire a acestora se prezintd astfe_lj" CDJSEgT\l& ﬁ‘,\o‘
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(1)  Relatii ierarhice de autoritate:
a) subordonarea directorului general adjunct fats de directorul general;

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

c) subordonarea sefilor de serviciwbirou fati de directori executivi, in limita

competentelor stabilite de legislafia In vigoare, a deciziilor directorului general si a
structurii organizatorice;

d) subordonarea personalului de executie fati de seful ierarhic superior (director
executiv/director/sef serviciu/gef birou).

2 Relatii de colaborare se stabilesc in cadrul colaboririi functionale dintre structurile de
specialitate din cadrul D.G.L.T.L. Sector 4, pe de o parte si, pe de alta parte, intre acestea si
structurile autoritatilor si/sau institutiilor publice ale administratiei publice centrale si locale,
dupé caz. Corespondenta internd purtatd intre structurile de specialitate ale institutiei trebuie sa
aibd ca bazd celeritatea clarificarii si rezolvirii diverselor situatii sau lucriri ce necesitd

colaborarea mai multor compartimente, fir4 a duce ins la modificarea competentelor specifice
fiecdrei structuri in parte.

(3)  Relatii de reprezentare:

a) In relafiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, autoritifi
judecitoresti, organisme, O.N.G.-uri etc., din {ard sau striinatate, D.G.LT.L. Sector 4 poate
fi reprezentatd de directorul general adjunct si personalul compartimentelor din structura

organizatoricd, in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de directorul
general;

b) personalul care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii
de Invitdmént, conferinte, seminarii si alte activitifi cu caracter international au obligatia
sd promoveze o imagine favorabila tarii si D.G.I.T.L. Sector 4;

¢) relatiile de reprezentare se vor desfisura in conformitate cu prevederile prezentului (

regulament.

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

Art. 11, Atributii - Obiective generale:

a) activitdfile de administrare conform codului de procedurd fiscald a creantelor fiscale
datorate bugetului local al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

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

c) verificarea §i urmérirea colectirii veniturilor bugetare locale administrate dlreqtd\dg{i N
D.G.LT.L. Sector 4;
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d) solutionarea cererilor/petitilor formulate de contribuabili, precum §i luarea masurilor
operative pentru executarea veniturilor neincasate;

€) analizarea §i controlarea periodicd a contribuabilior in scopul verificarii sincerititii
declarafiilor, a corectitudinii §i exactitiitii indeplinirii, conform legii, a obligativititilor
fiscale ce le revin;

1) aplicarea sanctiunilor stabilite in actele normative tuturor persoanelor fizice sau juridice
care incalcd legislatia fiscali referitoare la veniturile bugetare locale;

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

h) efectuarea de analize §i informdri in legaturd cu verificarea, constatarea, stabilirea,
incasarea, urmérirea §i executarea siliti a impozitelor si taxelor locale;

i) stabilirea cauzelor care genereazi evaziunea fiscald si adoptarea misurilor necesare
pentru inliturarea acestora;

j) fintocmirea referatelor de specialitate tn vederea elaboririi proiectelor de hotérari ale
Consiliului Local al Sectorului 4, specifice activititii D.G.1.T.L. Sector 4;

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

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

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

n) solicitarea, colectarea si prelucrarea tuturor informatiilor necesare realizirii obiectivelor
de mai sus.

Art. 12,

(1)  Serviciul Resurse Umane, Salarizare si Managementul Calititii are ca obiectiv
general aplicarea unitard a prevederilor legale si a deciziilor directorului general referitoare Ia
realizarea strategiei si politicilor de resurse umane in cadrul D.G.LT.L. Sector 4

@) Serviciul Resurse Umane, Salarizare si Managementul Calitatii este condus de un
sef serviciu §i are urmitoarele atributii:

1) asigurd recrutarea §i angajarea personalului prin concurs/examen pe bazi de
competents, in conformitate cu prevederile legale §i cu organigrama, numérul de posturi si
statul de functii ale D.G.I.T.L. Sector 4;

2) efectueazi lucrdri privind evidenta §i miscarea personalului, pastreazi si fine la zi
documentele de personal pentru incadrarea, transferul, detagarea, delegarea, pensionarea gi
incetarea raportului de serviciw/contractului de munci;
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3) intocmeste documentatia necesard pentru numirea si eliberarea din functie a
personalului de conducere si executie din cadrul aparatului propriu al D.G.LT.L. Sector 4;

4) gestioneazi fisele de evaluare a posturilor i de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru personalul din aparatul propriu al D.G.LT.L. Sector 4;

5) Intocmeste si completeazi dosare profesionale, dosare personale pentru personalul din
aparatul propriu al D.G.LT.L. Sector 4 §i asiguri péstrarea acestora in conditii de sigurants;

6) elibereazi adeverinte si orice alt act care atesti fapte §i evenimente pentru personalul
salarizat;

7) urmireste respectarea procedurilor privind incadrarea si salarizarea pe functii, respectiv
functii publice §i functii contractuale a personalului;

8) intocmeste documentafia necesari organizirii examenelor pentru promovarea in
clasé/grad profesional, treapta;

9) in colaborare cu sefii compartimentelor si conducerea D.G.LT.L. Sector 4, intocmesgte
documentatia necesara elabor#rii proiectului de hotérare privind Organigrama Directiei
Generale de Impozite §i Taxe Locale Sector 4, Statul de functii si Regulamentul de
Organizare si Functionare in vederea supunerii spre aprobare Consiliului Local Sector 4;

10)participa la elaborarea proiectului de buget pentru sumele necesare drepturilor salariale
si verificd incadrarea in sumele aprobate in bugetul local;

11)asigurd evidenta documentelor de personal, pastrarea acestora pani la predarea conform
termenelor legale la arhiva;

- 12)asigurd gestiunea curentd a resurselor umane si a functiilor publice, colaborand direct
cu Agentia Nationali a Functionarilor Publici;

13)asigurd gestiunea curents a functiilor publice si a personalului contractual, colaborind
direct cu Inspectoratul teritorial de munca Bucuresti prin programul REVISAL;

14)desfdgoard activitatile de prevenire si protectie si activititi pe linia protectiei impotriva
incendiilor (situaii de urgent’), protectiei mediului, precum si supravegherii medicale;

15)asigurd evaluarea riscurilor de accidentare si iImbolndvire profesionali la locurile de
munca si reevalueazi riscurile ori de céte ori sunt modificate conditiile de munc;

16)propune masunle de prevenire corespunzitoare, ce vor alcitui programul anual de
protectia muncii;

17)controleazi, pe baza programului de activitate, toate locurile de muncd, in scopul
prevenirii accidentelor de munci si imboln#virilor profesionale;

18)verificd periodic, sau de céte ori este nevoie, daci noxele sau nivelul radiatiilor
electromagnetice se incadreazi in limitele de nocivitate admise pentru mediul de munci, pe
baza misuritorilor efectuate de citre organismele abilitate si propune misuri tehnice si
organizatorice de reducere a acestora unde este cazul;
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19)asigurd instruirea si formarea personalului in probleme de protectia muncii, atét prin
cele trei forme de instructaje, cat §i prin cursuri de perfectionare, acolo unde situatia
impune; '

20)propune masuri pentru formarea personalului cu responsabilitati in domeniul protectiei
muncii, in functie de necesitifile concrete;

21)elaboreazi lista cu personalul responsabil cu echipamente individuale de protectie si de

lucru, care va participa la receptia mijloacelor de protectie colectivé si a echipamentelor
tehnice inainte de punerea lor in functiune; '

22)participd la cercetarea accidentelor de munci §i are obligatia si asigure evidenta
acestora;

23)propune sanctiuni sau stimulente economice pentru modul in care se respectd cerintele
de securitate a muncii in organizarea i desfisurarea activitatii la locurile de munca;

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

25)propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizirii activititii de
aparare impotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva
incendiilor si echipamente de protectie specifice; '

26)coordoneazi proiectarea, documentarea, implementarea, meninerea si imbunatitirea

sistemului de management al calita{ii in conformitate cu cerintele standardului SR ENISO
9001;

27)elaboreazi/actualizeazi manualul calitdtii si procedurile de sistem;

28)asigura codificarea, difuzarea si evidenta documentatiei sistemului de management al
calitétii;

29)intocmeste programul anual de instruire in domeniul calititii §i asigurd instruirea
responsabililor pentru calitate din servicii/birouri;

30)planifics, coordoneaza si efectueazd auditul intern al sistemului de management al
calitétii;

31)planifics i efectueazi auditul intern de urmdrire pentru verificarea implementérii §i a

eficacititii actiunilor stabilite in cursul auditului intern;

32)tine evidenta neconformitatilor identificate, a corectiilor si actiunilor corective si
preventive stabilite si a stadiului de implementare si a eficacitéfii actiunilor;

33)colecteazi date privind functionarea sistemului de management al calitatii si elaboreazi
raportul continind date de intrare pentru sedinta de analizd efectuatd de management;

34)colaboreazi cu responsabili pentru calitate din servicii/birouri si cu organismul de
certificare in vederea efectudrii auditurilor externe planificate;

35)intocmeste statele de salarii in conformitate cu reglementérile legale in vigoare;
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36)verificd pontajele si referatele intocmite conform legii, calculeazi concediile medicale
si de odihni;

37)intocmeste adeveringe de salariu (pentru banci, medic, etc);

38)intocmeste situatia recapitiﬂativa pentru Trezorerie;

39)intocmeste monitorizarea cheltuielilor de personal care se transmite lunar citre Sectorul
4

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

41)Intocmeste situatii statistice privind cheltuielile de personal;

42)asigurd evidenta garantiilor gestionare;

43)asigura evidenta retinerilor din salarii: rate, chirii, pensii alimentare, popriri, etc.

Art. 13,

)] Serviciul Venituri, Contabilitate si Achizitii Publice are ca obiectiv general evidenta
resurselor financiare pentru sprijinirea atingerii obiectivelor D.G.LT.L. Sector 4, efectuarea
raportrii financiare periodice, precum si asigurarea functionarii si dezvoltdrii infrastructurii
D.G.I.T.L. Sector 4.

2) Serviciul Venituri, Contabilitate si Achizitii Publice este condus de un gef serviciu si
are urmétoarele atributii:

1) aplicd si respectd prevederile Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicati, cu
modificérile 5i completérile ulterioare, §i a Legii finantelor publice locale nr. 273/2006, cu

modificirile si completarile ulterioare, precum si celorlalte acte normative aplicabile in
activitatea serviciului;

2) asigurd intocmirea proiectului anual de buget pentru partea de cheltuieli, pe baza
propunerilor ficute de compartimentele din cadrul D.G.LT.L. Sector 4;

3) intocmeste listele de investitii, ca anexa la bugetul de cheltuieli; 7
4) asigurd intocmirea propunerilor pentru rectificarea bugetului anual de cheltuieli;

5) organizeazi evidenta angajamentelor bugetare si legale, lichidarea, ordonantarea si plata .
cheltuielilor conform prevederilor legale;

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

7) urmireste si listeazi  propunerile de angajamente, angajamentele bugetare si
angajamentele legale aferente cheltuielilor materiale si de investitii;

8) intocmeste necesarul de credite pentru luna in curs si-1 transmite cétre ordonatorul
principal de credite in vederea finantéirii cheltuielilor D.G.I.T.L.Sector 4;

9) inregistreazi §i opereazd toate documentele privind activitatea ﬁnanc1ar-contabrl§
programele informatice folosite la nivelul serviciului; e .
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10)asigurd si urméreste evidenta pléii obligatiilor fati de terti;

11)intocmeste deconturile de cheltuieli pe baza avansurilor spre decontare si a dispozitiilor
de Incasare/plati citre casierie;

12)pe baza documentelor justificative de cheltuieli intocmeste notele contabile, inclusiv
notele contabile de salarii si fisele de cont sintetice i analitice;

13)intocmeste registrul jurnal i registrul inventar conform legislatiei in vigoare;
14)intocmeste si verific balantele de verificare sintetice si analitice;

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

16)intocmeste trimestrial si anual situatiile financiare, in conformitate cu normele legalein
vigoare si le depune la Sectorul 4;

17)intocmeste documentatia necesard pentru achizifionarea de mijloace fixe si lucréri
aprobate prin listele de investitii;

18)asigurs monitorizarea si evidenta analitici a migcarii mijloacelor fixe, materialelor si
obiectelor de inventar §i efectueazi operarea acestora;

19)puncteazi la sfarsit de luns, evidenta scriptici cu figele de magazie pentru mijloace fixe,
obiecte de inventar si materiale;

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

21)asigurd confruntarea rezultatelor obtinute prin inventariere cu ceea ce se regdseste in
evidenfa contabils, realizeazi operatiunile care se impun, inregistrand plusurile sau
minusurile constatate;

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

23)asigurid operarea casirii mijloacelor fixe §i a obiectelor de inventar sau transferul
acestora;

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

25)propune achizitii de echipamente de calcul, piese de schimb, consumabile si noi
software -uri necesare bunei functiondri a activititii D.G.LT.L. Sector 4;

26)elaboreazi programul anual de achizitii publice si modificarile/completérile ulterioare;

27)asigurd respectarea prevederilor legale in alegerea procedurilor pentru atribuirea
contractelor de achizitie publics; '

28)asigur3 efectuarea achizitiilor directe;

29)elaboreazi si inainteazi pentru aprobare notele justificative;
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30)elaboreazd sau, dupi caz, coordoneazi activitstile de intocmire a documentatiei de
atribuire pentru desfisurarea procedurilor de achizitie publics;

31)propune componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, dupi caz;

32)asigurd transparenta atribuirii contractelor de achizitii prin publicarea anunfurilor
prevazute de legislatie;

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

34)constituie si pastreazi dosarul achizitiei publice pentru fiecare proceduri finalizats;

35)inregistreazd/reinnoieste Inregistrarea D.G.LT.L. Sector 4 in sistemul electronic de
achizitii publice;

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

37)asigurd fundamentarea bugetului local privind impozitele si taxele locale pe baza datelor
existente (informatii, analize efectuate in colaborare cu compartimentele de specialitate din
cadrul D.G.LT.L. Sector 4 pentru venituri bugetului local al sectorului 4 administrate direct
de institufie, sau folosind informatii primite de la compartimentele de specialitate ale
Sectorului 4, de la institutii de interes public local care administreazi alte venituri ale

bugetului local al Sectorului 4 a c#ror administrare nu este exercitatd direct de citre
D.G.I.T.L. Sector 4);

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

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

40)intocmeste lunar balanta de verificare a veniturilor;

41)intocmeste si semneaza contul general anual de executie al bugetului local — partea de

venituri, jar trimestial intocmeste contul de executie al veniturilor - surse ale Consiliului
Local Sector 4;

42)intocmeste trimestrial situatia financiard pentru sursele de venituri ale Consiliului Local
Sector 4 si darea de seam3 contabili pentru partea de venituri;

43)raspunde de virarea veniturilor incasate, apartindnd bugetului local al C.G.M.B;
44)asigurd informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri;

45)asigurd corespondenta cu contribuabilii - adrese ciitre contribuabili si institutii, in
vederea rezolvarii in termenul legal a cererilor acestora;

46)efectueazi restituiri de sume de la bugetul local citre contribuabili prin mandat postal,
in conturi bancare §i prin casieria D.G.LT.L. sector 4, virri din conturile bugetului local
sector 4, precum §i compensiri la cererea contribuabilului;
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47)intocmeste borderourile de restituire pentru plata sumelor restituite prin casierie §i prin
mandat postal;

48)tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere);
49)tine evidenta verific#rilor gestionare;

50)verifica zilnic validérile intocmite de Serviciul P.A.D. pentru persoane fizice si juridice
cu extrasele de cont Intocmite si le centralizeazi sau efectueazi orice alte activititi ce se
impun;

51)verificd lunar concordanta validdrilor intocmite de Serviciul P.A.D. cu executia
transmis# de Trezoreria sector 4 i ia misurile ce se impun;

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

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

54)verifica lunar balanta fiscald Intocmit pentru persoane fizice §i juridice cu centralizarea
lunard a validarilor §i cu executia transmisa de Trezoreria Sector 4 in vederea Inldtursrii
eventualelor neconcordante;

55)stabileste anual soldul contabil, iar In cazul constatirii unor deficiente Impreuni cu
administratorul bazei de date procedeazi la verificarea si corectarea acestora;

56)tine evidenta centralizat3 a insolvabililor;

57)tine legétura permanenti cu autorititile sectorului 4 privind veniturile incasate, surse ale
Consiliului Local Sector 4;

Art. 14,

Serviciul Juridic are ca obiectiv general apérarea drepturilor si intereselor legitime ale

D.G.IT.L. Sector 4, in conformitate cu Constitutia si legile trii.

Serviciul Juridic este condus de un gef serviciu si are urmétoarele atributii:

1) reprezintd si sustine interesele D.G.LT.L. Sector 4 in fata instantelor judecétoresti, a
autorititilor jurisdictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmirire §i cercetare
penali, notarilor publici, precum si a altor autorit#{i, conform legii; :

2) redacteazi si depune actiuni, IntAmpingri, apeluri, recursuri, raspunsuri la interogatorii,
adrese, concluzii scrise, puncte de vedere ciitre serviciile/birourile/compartimentele cu
privire la probleme juridice ridicate de anumite spee;

3) formuleazd pléngeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale
D.G.LT.L. Sector 4;

4) participd la adundrile creditorilor in cazul executidrilor silite pornite de executori
judecatoresti sau in cazul procedurilor de insolvents;

e,
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5) formuleazi in termen legal rispunsuri scrise citre petifionari in legéitura cu litigiile aflate
pe rolul instantelor judecatoresti sau cu alte aspecte dwe naturd juridics;

6) transmite  hotdrfrile  judecitoresti,  definitive §i  irevocabile,  citre
serviciile/birourile/compartimentele din cadrul D.G.LT.L. Sector 4 care sunt implicate in
solutionarea lucrarilor respective;

7 aduce la cunostinta, In timp util, conducerii si gefilor de servicii/birouri noile prevederi
legale cu privire la activitatea specifici D.G.I.T.L. Sector 4;

8) inainteazi citre instanfa de judecats, spre competents solutionare, plangerile formulate
Impotriva proceselor-verbale de contraventie si contestatiile la executare depuse la
D.G.I.T.L. Sector 4 Bucuresti;

9) tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti si a termenelor de
judecats;

10)participd la audientele tinute in cadrul D.G.I.T.L. Sector 4, la solicitarea celor
indreptatiti, asigurdnd asistenta juridica cu aceasti ocazie, in vederea rezolvirii problemelor
sesizate de persoana aflati Tn audienta;

11)asiguri realizarea bibliotecii juridice;

12)colaboreazi 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;

13)avizeazd si contrasemneazi actele cu caracter juridic si alte documente stabilite de
conducitorul institutiei;

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

15)colaboreaza cu alte organe §i autorititi, precum: Prefectura Municipiului Bucuresti;
Municipiul Bucuresti; Sectoarele Municipiului Bucuresti, Ministerul de Interne;
Judecitoria Sector 4; Parchetul de pe langi Judecitoria Sector 4; Tribunalul Bucuresti;
Curtea de Apel Bucuresti; Inalta Curte de Casatie si Justitie Bucuresti; Camera de Conturi
Bucuresti; Administratia Financiari Sector 4; Camera de Comert si Industrie a Romaniei;
Birourile executorilor judecitoresti etc;

Art. 15.

Directia Constatare si Urmirire are ca obiectiv general constatarea, stabilirea si

urmdérirea Incasérii impozitelor, taxelor si a altor contributii datorate bugetului local de citre
contribuabili persoane fizice si persoane juridice.

Directia Constatare si Urmiirire este condusi de un director executiv si isi desfigoara

activitatea prin Serviciul Persoane Fizice si prin Serviciul Persoane Juridice.

Serviciul Persoane Fizice are urmatoare atributii specifice:

1) asigurd activitatea de constatare si stabilire a impozitelor, taxelor, si altor contribu;ii

datorate bugetului local de citre contribuabili persoane fizice si Inregistrarea lor in ev1den
fiscalg;
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2) analizeazi si solufioneazi cererile contribuabililor persoane fizice care au ca obiect
impuneri, modific#iri de impuneri §i acordéri de facilititi fiscale, respectiv scutiri, amanri,
esalondri, reduceri de la plata impozitelor, taxelor locale, si a altor contributii, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

3) asigurd introducerea in evidenta fiscald a modificarilor intervenite in patrimoniul

persoanelor fizice, verificd operarea lor in evidentele fiscale (rectificri de rol, impuneri
si/sau incetéri de rol, etc.);

4) asigurd emiterea si comunicarea citre contribuabilii persoane fizice a deciziilor de
impunere;

5) analizeazd cererile de activare/dezactivare a scutirilor si a facilititilor acordate
persoanelor fizice conform cerintelor legale si asigurs inscrierea/modificarea si actualizarea
datelor specifice din programul informatic de citre Serviciul prelucrare automata a datelor;

6) trimite spre arhivare la compartimentil de spécialitate documentele depuse de citre
contribuabil §i documentele Intocmite intern constituind dosarul fiscal;

7) emite certificate de atestare fiscala a contribuabililor persoane fizice;

8) informeazd prin mijloace electronice contribuabilii persoane fizice despre
caracteristicele proprietdtilor pe care le defin §i sunt inregistrate pe raza sectorului 4,
precum si debitele inregistrate in evidentele fiscale ale D.G.LT.L. Sector 4;

9) ‘verifica si completeazi in baza de date informatici a datelor de identificare ce lipsesc
sau sunt incomplete, inclusiv codul numeric personal, pe baza documentelor si datelor
depuse de contribuail;

10)asigurd analizarea si solutionarea sau Inaintarea spre solutionarea organelor competente,
a contestaiilor sau obiectiunilor formulate impotriva deciziilor de impunere, a actelor
administrative fiscale asimilate deciziilor de impunere, ale contribuabililor — persoane
fizice referitoare la impozitele si taxele stabilite;

11)intocmeste §i transferd dosarele fiscale pentru mijloacele de transport ale
contribuabililor care isi schimba adresa de domiciliu in altd unitate/subunitate administrativ
teritoriald in vederea impunerii la compartimentul de specialitate competent §i primeste si
confirmd primirea dosarelor fiscale transmise de alte unitii{i administrative;

12)stabileste, din oficin sau la cererea contribuabilului persoand fizicd, sume de restituit
sau de compensat cu alte datorii citre bugetul local;

13)asigurd intocmirea de referate de specialitate In vederea elaboririi de hotariri ale
Consiliului Local al Sectorului 4, al ciiror obiect au legaturd directi sau indirectd cu
activitatea desféguratd pe aria persoanelor fizice, specifice activititii D.G.I.T.L. Sector 4;

14)analizeazd §i solutioneazd suprasolvirile provenite din impozite, taxe datorate de
persoane fizice;

15)intocmeste istorice de rol pe baza informatiilor existente in evidenta fiscald si in dosarul
fiscal;
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16)asigurd colectarea impozitelor, taxelor, amenzilor §i a altor contribufii datorate
bugetului local de cétre contribuabilii persoane fizice, in temeiul unui titlu executoriu;

17)asigurd aplicarea procedurii de executare silitd prin poprire impotriva debitorilor
persoane fizice precum si a celorlalte forme de executare silitd previzute in Codul de
Procedurd Fiscald,

18)asigurd intocmirea titlurilor executorii, a somatiilor, a dosarelor de executare;

19)asigurd emiterea §i comunicarea actelor de executare silitd (somatia Insofitd de titlul

executoriu, adresa de infiintare a popririi, ete.), modificd sau desfiinfeazi actele emise
conform prevederilor legale;

20)solicitd informatii cu relevanti fiscald pentru identificarea domiciului debitorului, a

bunurilor §i veniturilor proprietate a debitorului urméribile, potrivit legii, de la institutii C
publice, autoritifi sau alte persoane care au conform legii obligatia furnizarii acestora,

intocmind referate pentru actualizarea bazei de date informatice;

21)participd la determinarea stirii de fapt fiscale a contribuabilului prin furnizarea
informatiilor obtinute pe teren;

22)asigurd urmérirea achitirii de cétre debitori persoane fizice, a tuturor debitelor Inscrise
in evidenta fiscals;

23)procedeazi la stingerea efectelor procedurii de executare silitd in situafia In care pe
parcursul acesteia debitul a fost achitat, sau in alte conditii previzute de lege;

24)constatd starea de insolvabilitate a debitorilor §i propune trecerea contribuabililor
insolvabili identificati din evidenta fiscald curenti in evidenta fiscald separat3 si urmareste
situafia debitorilor declarati in stare de insolvabilitate pe toatd durata dreptului de a cere
executarea silitd proceddnd conform prevederilor legale;

25)pune la dispozitia Serviciului Domeniul Public §i Amenzi, in vederea transformérii

sanctiunii contraventionale in munc3 in folosul comunitatii, documentele necesare privind .
persoanele fizice aflate in stare de insolvabilitate care figureazd cu amenzi in vederea (
transmiterii la instanta de judecati competents;

26)primeste dosare de executare silitd aferente debitelor transmise spre executare silitd de
citre alte compartimente de specialitate, analizeazi legalitatea acestora §i dupa caz
confirma sau nu primirea debitului in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

27)transmite altor organe de urmérire dosarele de executare silitd privind debitele
persoanelor fizice care nu sunt in competenta de executare silitd a D.G.LT.L. Sector 4;

28)asigurd intocmirea titlurilor executorii si declaratiilor de creantd in cazurile de executare
silitd demarate de executorii judecitoresti, alte organe de executare, solicitind daci este
cazul colaborarea cu celelalte servicii/birouri/compartimente;

29)asigurd aplicarea modalititiilor de executare silita a bunurilor mobile sau imobile

proprietatea debitorilor persoane fizice prin intocmirea procesului verbal de sechestru ; 1:‘511\(:
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valorificarea bunurilor sechestrate conform legii, doar in situaia in care debitul nu a fost
stins iar debitorul persoana fizici figureaza cu bunuri mobile sau imobile;

30)identifica 5i apreciazi estimativ, daci este posibil, valoarea bunurilor sechestrate si/ sau
asigurd, in functie de complexitatea situaiei, realizarea evaluirii bunurilor prin propunerea
angajarii unor evaluatori autorizati, in conditiile legii, inclusiv sigilarea bunurilor mobile si
imobile sechestrate, daci este cazul;

31)actualizeazi pretul de evaluare {indnd cont de rata inflatiei sau dispune o nous evaluare,
dupi caz;

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

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

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

35)stabileste si comunici cheltuielile de executare in sarcina debitorului conform legii;

36)distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credala si care au prezentat
titluri executorii, conform ordinii de preferint3 stabilitd de lege;

37)constituie, completeaza §i pastreazd dosarul de executare silits pentru fiecare proceduri
finalizati.

(4)  Serviciul Persoane Juridice are urmitoarele atributii specifice:

1) asigurd activitatea de constatare si stabilire a impozitelor, taxelor i a altor contributii
datorate bugetului local de catre contribuabili persoane juridice, i inregistrarea lor in
evidenta fiscali;

2) asigurd introducerea in evidenta fiscald a modificarilor intervenite in patrimoniul
persoanelor juridice si verifici operarea lor tn evidentele fiscale (rectificari de rol, impuneri
si Incetdri de rol);

3) informeazd prin mijloace electronice contribuabilii persoane juridice despre
caracteristicele proprietétilor pe care le defin si sunt inregistrate pe raza sectorului 4,
precum si debitele Inregistrate in evidentele fiscale ale D.G.L.T.L. Sector 4;

4) verifici si completeazd in baza de date informatics a datelor de identificare ce lipsesc
sau sunt incomplete, inclusiv codul de identificare fiscals, pe baza documentelor i datelor
depuse de contribuail;

5) analizeazi si solutioneaza cererile contribuabililor — persoane juridice care au ca obiect
impuneri, modificari de impuneri si acordari de facilititi fiscale- scutiri, améaniri, esalonsri,
reduceri de la plata impozitelor, taxelor locale, si a altor contributii, in conformitate cu

prevederile legale in vigoare;
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6) stabileste, din oficiu sau la cererea contribuabilului persoane juridice, sume de restituit
sau de compensat cu alte datorii catre bugetul local;

7) constituie §i completeazi dosarul fiscal al contribuabilului persoand juridicd pe baza
declaratiilor depuse de acesta i a documentelor intocmite intern;

8) emite certificate fiscale a contribuabililor persoane juridice;

9) intocmeste si transferd dosarele fiscale pentru mijloacele de transport ale
contribuabililor care isi schimbi sediul social in alti unitate/subunitate administrativ
teritoriald in vederea impunerii la compartimentul de specialitate competent, primeste si
confirma primirea dosarelor fiscale transmise de alte unitati administrative;

10) asigurd primirea, analizarea si solutionarea sau Inaintarea spre solufionare organelor sau

persoanelor competente, a contestatiilor sau obiectiunilor formulate impotriva deciziilor de

impunere, a actelor administrative fiscale asimilate deciziilor de impunere, ale C :
contribuabililor — persoane juridice, referitoare la impozitele si taxele stabilite;

11)stabileste cauzele care genereazi evaziunea fiscald si adopta/propune misuri pentru
prevenirea/inliturarea acestora;

12)asigurd intocmirea de referate de specialitate in vederea elaborarii de hotéiréri ale
Consiliului Local al Sectorului 4, al ciror obiect au legiturd directd sau indirectd cu
activitatea desfagurati pe aria persoanelor juridice, specifice activititii D.G.I.T.L. Sector 4;

13)asigurd emiterea §i comunicarea deciziilor de impunere cétre contribuabilii persoane
juridice;

14)asigura analiza i solutionarea suprasolvirilor provenite din impozite, taxe datorate de
persoane juridice;

15)asiguri colectarea impozitelor, taxelor si a altor contributii datorate bugetului 1oca1 de
catre contribuabilii persoane juridice, in temeiul unui titlu executoriu;

16)asigurd aplicarea procedurii de executare siliti prin poprire impotriva debitorilor C |
persoane juridice, potrivit legii, precum si a celorlalte forme de executare silitd previzute ’
in Codul de Proceduri Fiscali;

17)asigura intocmirea titlurilor executorii, a somatiilor a dosarelor de executare, in
conformitate cu dispoziiile legale in vigoare;

18)asigurd emiterea §i comunicarea actelor de executare silitd (somatia insofitd, dupé caz,
de titlul executoriu, adresa de infiintare a popririi, etc.) prevazute de legislatia fiscald,
modificd sau desfiinteazi actele emise, in conformitate cu prevederile legale;

19)asigurd solicitarea si prelucrarea informatiilor cu relevanta fiscald pentru identificarea
sediului debitorului, a bunurilor §i veniturilor debitorului de la institutii publice, autoritati
sau alte persoane care au conform legii obligatia furnizirii acestora, facind demersuri
pentru actualizarea bazei de date informatice;

20)asigurd urmérirea achitérii de citre debitori persoane juridice, a tuturor debitelor T 1nscnsg:—,—_::v N
in evidenta fiscal; e R
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21)constatd starea de insolvabilitate a debitorilor, conform prevederilor legale, si propune
trecerea contribuabililor insolvabili identificafi din evidenta fiscald curentd in evidenta
fiscald separati si urméreste situatia debitorilor declarati in stare de insolvabilitate pe toatd
durata dreptului de a cere executarea silitd procedand conform prevederilor legale;

22)activeazi pe teren inclusiv in vederea mobilizarii contnbuab1hlor pentru achitarea
obligatiilor bugetare;

23)primeste titlurile executorii transmise spre executare siliti de citre alte compartimente
de specialitate, inclusiv din afara institutiei, analizeazi legalitatea acestora si confirma
primirea debitului In conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

24)transmite altor organe fiscale de urmdirire debitele persoanelor juridice care nu sunt in
competenta de executare silitd a D.G.LT.L. Sector 4;

25)intocmeste titluri executorii §i declaratii de creanti atit in cazurile de executare silitd
demarate de citre executorii judecatoresti sau alte organe de executare, cat si in cazurile de
lichidare sau ale procedurii insolventei demarate de lichidatorii judiciari, solicitind daci
este cazul colaborarea cu celelalte compartimente;

26)asigurd aplicarea modalitatiilor 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 In situatia n care debitul nu a fost
stins iar debitorul persoan juridicd figureazi cu bunuri mobile sau imobile;

27)solicitd informatii cu relevantd fiscald in vederea identificirii bunurilor proprietate a
debitorului urméribile, potrivit legii, de la institutii publice, autorit3ti sau alte persoane care
au conform legii obligatia furniz#rii acestora, intocmind adresele necesare;

28)identificd §i apreciazi estimativ, dac3 este posibil, valoarea bunurilor sechestrate si/saun .
asigurd, In functie de complexitatea situatiei, realizarea evalufirii bunurilor prin propunerea
angajdrii unor evaluatori autorizati, in conditiile legii, asigurdnd inclusiv sigilarea bunurilor
mobile si imobile sechestrate, dacd este cazul;

29)asigura actualizarea pretului de evaluare tinind cont de rata inflatiei sau dispune o noua
evaluare, dupa caz;

30)face demersuri pentru a asigura, dupd caz, depozitarea bunurilor sechestrate conform

legii precum §i numirea unui administrator ‘sechestru sau custode al bunurilor supuse
executirii silite;

31)asigurd valorificarea bunurilor sechestrate prin metodele previzute de actele normative
in vigoare;

32)asigurd organizarea §i desfisurarea licitafiilor, participarea in cadrul comisiilor de
licitatie conform prevederilor legale;

33)stabileste 5i comunica cheltuielile de executare stabilite In sarcina debitorului persoana
juridicd conform legii;
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34)distribuie sumele recuperate creditorilor Inscrigi la masa credald si care au prezentat
titluri executorii, conform ordinii de preferint3 stabilitd de lege;

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

36)intocmeste, la cererea contribuabilului sau din oficiu, referate de compensare sau de
restituiri de sume;

37)completeaza si pastreaza dosarul de executare silitd pentru fiecare proceduri finalizati.
Art. 16,

¢y Directia Suport Contribuabili are ca obiectiv general asigurarea asistentei de
specialitate contribuabililor persoane fizice sau persoane juridice, precum si gestionarea
amenzilor contraventionale, a taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, a taxei
pentru afigaj in scop de reclami si publicitate §i a taxelor de utilizare a locurilor publice in

baza datelor transmise de serviciile de specialitate ale autorititilor Sectorului 4 si/sau in baza
declaratiilor depuse de contribuabili.

(2) Directia Suport Contribuabili este condusi de un director executiv i Isi desfasoard
activitatea prin Serviciul Asistentii Contribuabili si prin Serviciul Domeniu Public si
Amentzi.

(3)  Serviciul Asistentii Contribuabili are urmitoarele atributii specifice:

1) asigurd asistentd contribuabililor 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 telefonics, raspunsuri in scris sau prin e-mail
la intrebarile formulate de cétre contribuabil;

2) solicita si verificd documente, inscrisuri detinute de contribuabili in vederea clarific#irii
situatiei fiscale a acestora si Indrumérii corecte din punct de vedere fiscal;

3) elaboreazd intr-un limbaj accesibil contribuabililor pliante sau alte materiale de
indrumare si informare a acestora in legitura cu schimbérile legislative, responsabilititile

ce le revin pe linie fiscald precum s§i cu orice alte informatii care pot veni in sprijinul
acestora;

4) participd la intocmirea si derularea de campanii de informare a contribuabililor

desfdsurate atat la locatiile institutiei cit si pe teren, avind ca obiect noutéti in domeniul
obligatiilor fiscale;

5) elaboreazi si aplicd mésuri de imbunatatire/eficientizare a activititii de Indrumare §i
asisten{d a contribuabililor;

6) urmireste introducerea si aplicarea celor mai eficiente si moderne metode in activitatea
de asistents, educare si informare a contribuabililor;

7) indruma contribuabilii catre institutiile competente atunci cind acestia solicité asistentd..
pentru activitai ce nu se referd la D.G.L.T.L. Sector 4; //4{{}3?"-‘”
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8) intervine de indati, aplicand cele mai eficiente metode de comunicare, pentru a aplana
orice conflict, diferend sau situatie tensionatid apiruti in legiturd cu contribuabilii,
propunénd si luind inclusiv mésuri pentru prevenirea acestor situatii, iar in cazul unor
situatii tensionate stiruind pentru a preveni degenerarea lor;

9) emite chitante de platd contribuabililor persoane fizice si juridice care solicitd si
efectueze platd in numerar si incaseaza prin casieria proprie, inclusiv prin plata cu cardul,
impozitul pe clidiri, terenuri, mijloace de transport, amenzi contraventionale, taxe judiciare
si extrajudiciare de timbre i alte impozite si taxe datorate bugetului local;

10)asigurd incasarea impozitelor pe teren de la contribuabilii aflati in situatii speciale
(nedeplasabili, etc);

11)introduce in baza de date procesele-verbale de constatare a contraventiei pentru
amenzile care se vor achita In termen de cel mult 15 zile de la data inménsrii sau
comunicérii procesului-verbal conform modificarilor facute de Legea nr.203/20.07.2018,

prin prezentarea contribuabililor la ghiseele institutiei, si incaseaza contravaloare acestora
in numerar sau cu cardul prin POS;

12)asigurd depunerea zilnici la Trezoreria Sector 4 a incasirilor realizate in ziua precedents
prin casieria proprie, insotite de foile de virsimant aferente;

13)asigurd acordarea avansurilor spre decontare si a plafilor prin casieria proprie;
14)asigurs acordarea restituirilor citre contribuabili;

15)asigurd ridicarea zilnic a extraselor de cont de la Trezoreria Sector 4;

16)asigurd intocmirea zilnici a registrului de casi;

17)asigurd primirea, inregistrarea si evidenta petitiilor fnaintate de catre persoanele fizice
si juridice;

18)urmareste solutionarea si redactarea in termenul legal stabilit a rispunsurilor la petitiile
depuse de contribuabili persoane fizice si juridice;

19)repartizeazi petitiile primite de la contribuabilii persoane fizice si juridice
compartimentelor de specialitate din cadrul institutiei spre competenta solutionare, sau
redirectioneazd, in termen de 5 zile de la data inregistririi petitiile primite gresit, citre
autoritétiile sau institutiile publice care au competenti in rezolvarea problemelor sesizate;
20)asigurd contribuabililor persoane fizice si juridice, la cererea acestora informatiile de
interes public solicitate conform prevederilor legale, precum si participa la publicarea si

actualizarea anuald a unui buletin informativ al institufiei care va cuprinde informatiile de
interes public comunicate din oficiu;

21)asigurd accesul mijloacelor de informare in masi la informatiile de interes public;

22)colaboreazi cu compartimentul de specialitate din cadrul Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti in vederea difuzirii de comunicate, informatii de pres3, sustinerii de interviuri si
organizdrii de conferinte de presi;
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23)elaboreazi si asigurd publicarea si actualizarea listei cu informatii de interes public si a
listei categoriilor de documente produse gi/sau gestionate pe site-ul propriu al institutiei;

24)elaboreaza si asigurd publicarea raportului anual de activitate pe site-ul instifutiei,
precum si a raportului anual privind accesul la informatiile de interes public;

25)réspunde de péstrarea secretului corespondentei si confidentialitatea lucrarilor;
26)asigurd organizarea §i functionarea punctului de informare-documentare;

27)fumnizeazi informatii contribuabililor perscane fizice §i juridice, atit in situatia
solicitirii unor informatii specifice institutiei, cét si in cazul in care solutionarea cererilor
acestora nu intrd In competenta institutiei;

28)efectueazi inscrieri in audientd la conducerea D.G.LT.L. Sector 4 si organizeaza si
urmdéreste desfisurarea audientelor.

Serviciul Domeniu Public si Amenzi are urmitoarele atributii specifice:

1) primeste si verifica legalitatea titlurilor executorii si a altor documente referitoare la
amenzi contraven;ionale aplicate persoanelor fizice §i juridice transmise spre urmdrire §i

-----

2) asigurd evidenta titlurilor executorii debitate si a altor documente referitoare la amenzi
contraventionale pentru persoane fizice §i juridice primite de la autoritatile emitente;

3) verificd corectitudinea datelor inscrise in procesul verbal de contraven’gle si transcrise in
programul informatic §i ia masurile ce se impun;

4) propune debitarea in evidenta fiscals a titlurilor executorii care indeplinesc conditiile
legale;

5) confirma, in termenul legal, autorititilor emitente primirea debitelor reprezentand
amenzi contraventionale i réspund de corectitudinea confirmarii;

6) transmite altor organe de urmdrire titlurile executorii provenind din amenzi

contraventionale, sentintele civile care nu sunt in competenta de urmérire §i executare a
D.G.LT.L. Sector 4;

7) analizeazi si solufioneaz3 suprasolvirile provenite din amenzi contraventionale;

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

9) propune scdderea din evidenta fiscald a debitelor provenite din amenzi pe baza

documentelor justificative depuse de cétre debitor (contribuabil) prin intocmirea referatului
de scadere;

10)solutioneazd, In termenul legal, cererile contribuabililor/contestatiilor la actele

administrative referitoare la amenzi contraventionale, conform dispozitiilor legale in
vigoare;

(;v.
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11)monitorizeazd contravenientii persoane fizice si juridice §i executd operatiunile

preliminare de introducere in baza de date a informatiilor referitoare la amenzi;

12)asiguré primirea proceselor-verbale de constatare a contraventiilor si a sentintelor civile,

referioare la persoane fizice i juridice, precum si a dosarelor de transfer de la institutii
publice similare (persoane fizice si juridice);

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

14)inseriazd data pe sentintele civile si procesele verbale de constatare a contraventiilor,
persoane fizice si juridice, scaneazi procesele verbale de constatare a contraventiilor si
sentintele civile persoane fizice sau juridice, impreund cu actele de comunicare ale acestora,

asigurand compresia digitald ordonati a titlurilor executorii scanate precum si stocarea
acestora In format electronic;

15)verificd corectitudinea datelor de identificare din titlurile executorii provenite din

amenzi in ceea ce priveste datele de domiciliu/sediu si face demersun pentru clarificarea
lor;

16)proceseazd datele si inregistreazi in format electronic sentintele civile si procesele

verbale de constatare a contraventiilor, persoane fizice in programul informatic specific
detinut de D.G.1.T.L. Sector 4;

17)restituie citre emitent, titlurile executorii provenite din amenzi cind identifici
urmitoarele motive: adresa contravenientului nu este in raza teritoriald a sectorului 4,
CNP/CUI contravenient lipseste ori este eronat, nume si prenume contravenient lipseste ori
este eronat, adresa contravenient lipseste ori este eronats, procesul verbal de constatare a
contraventiei este in copie, contravenientul este decedat conform evidentei populatiei,
procesul verbal de constatare a contraventiei nu a fost comunicat contravenientului in
termenul legal de 2 luni de la data aplicdrii sanctiunii sau lipseste dovada comunicrii,
procesul verbal de constatare a contraventiei este achitat;

18)redirectioneazi altor institutii - organe de urmdrire, titlurile executorii provenind din

amenzi contraventionale care nu sunt in competenta de urmarire si executare a D.G.LT.L.
Sector 4;

19)asiguré evidenta taxelor de utilizare a locurilor publice (inclusiv implementarea datelor
necesare functiondrii corecte a aplicatiilor software de evidenti existente in cadrul
serviciului operénd in evidenta fiscald datele necesare impunerii) precum si evidenta altor
taxe (taxa pentru serviciile de reclama si publicitate, taxa pentru afigaj in scop de reclami
si publicitate) sau venituri ale bugetului local, in baza datelor transmise de serviciile de
specialitate ale autoritatilor Sectorului 4 si/sau in baza declaratiilor depuse de contribuabili;

20)verificd, cand 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 §i ia masurile ce se impun;
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21)verificd si analizeazi in baza de date informatica, prin intermediul informatiilor la care
are acces, corectitudinea datelor contribuabililor platitori ai taxelor §i ia mésuri in vederea
corectdrii lor, dupa caz;

22)poate emite note de platd in vederea incasarii taxelor de utilizare a locurilor publice;

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

24)asigurd intocmirea de referate de specialitate in vederea elabordirii de hotirari ale
Consiliului Local al Sectorului 4, al céror obiect au legatura dlrecta sau indirectd cu
activitatea serviciului;

25)analizeazi si solutioneazi cererile contribuabililor persoane fizice si juridice care au ca
obiect impuneri, modificari de impuneri si acordiri de facilititi fiscale, respectiv scutiri,
améndri, esalondri, reduceri de la plata taxelor, amnzilor sau a altor venituri ale bugetului
local pe care serviciul le are in competents, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

26)asigurd introducerea in evidenta fiscald a modificirilor intervenite in patrimoniul
persoanelor fizice si juridice, verifici operarea lor in evidentele fiscale (rectificiri de rol,
impuneri si/sau Incetéri de rol, etc.);

2T7)asigurd emiterea §i comunicarea ciitre contribuabilii persoane fizice a deciziilor de

impunere privind taxele sau alte venituri ale bugetului local pe care servmul le are In
competents;

28)trimite spre arhivare la compartimentul de specialitate documentele depuse de citre
contribuabil si documentele intocmite intern constituind dosarul fiscal, dupi caz.

Art. 17,

(1)  Directia Transformare Digitald are ca obiectiv general asigurarea functionirii

programului informatic privind impozitele si taxele locale, digitalizarea proceselor interne si a
relatiei cu contribuabilii.

(2)  Directia Transformare Digitali este condusi de un director executiv siisi desfisoard
activitatea prin Serviciul Prelucrare Automati a Datelor, Serviciul Informatici si
Administrare Baze de Date si Biroul Digitalizare Acte Oficiale.

(3)  Serviciul Prelucrare Automati a Datelor are urmitoarele atributii specifice:

1) asigurd, pe baza de referat al serviciului/biroului/compartimentului de specialitate sau
al altui document justificativ previzut de legislatia specifici, 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.L.T.L. Sector 4 inregistrate in programul informatic cuprinzand
contribuabilii persoane fizice si juridice prin:

- operare date identificare contribuabili;
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- operare rectificéri, modificiri de roluri, deschidere roluri, incetéri roluri, inregistrare
operafiuni financiare (restituiri, compensari, trecerea in/din evidenta speciald a
contribuabililor, operare stiri speciale contribuabili) etc.;

- operare scutiri, facilitfi fiscale;

- operare borderouri de scidere pentru toate rolurile persoane fizice §i persoane
juridice ce beneficiazi de scutiri sau alte facilititi acordate conform normelor legale;

- operare documente de platd primite de la trezorerie (chitantele de casierie, platile prin
POS si cele plitite prin internet, chitante manuale, ordine de plati, mandate postale,
amenzi etc);

- alte operatiuni prin care si se asigure calculul corect al veniturilor bugetare locale
administrate direct de D.G.L.T.L. Sector 4 precum si evidenta complets a platitorilor
persoane fizice §i persoane juridice;

2) verificd exactitatea datelor introduse in programul informatic, inclusiv pe bazi de

rapoarte, pentru a evita calcule eronate ale evidentelor debitelor datorate de contribuabilii
persoane fizice si juridice; '

3) intocmeste/emite certificate care atestd situaia fiscali a contribuabililor persoane fizice
si juridice;
4) sesizeaza administratorului bazei de date orice disfunctionalitate ap#ruti in exploatarea

programului informatic.

@ Serviciul Informatici si Administrare Baze de Date are urmitoarele atribufii
specifice:

1) administreazi §i Intretine aplicatiile informatice/bazele de date utilizate la nivelul
D.G.I.T.L. Sector 4;

'2) asigurd, introducerea, verificarca §i actualizarea in programul informatic privind
impozitele si taxele locale, a normelor legale care si asigure calculul corect al debitelor
datorate de contribuabilii persoane fizice si juridice;

3) asigurd instalarea software-ului de baz si aplicativ pe statii de lucru;

4) colaboreazi cu parteneri externi 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.I.T.L. sector 4;

5) participd la validarea modulelor informatice care asigurd calculul impozitelor si taxelor
locale si la receptia acestora;

6) tine evidenta programelor informatice din cadrul D.G.L.T.L. Sector 4;

7) asigurd intocmirea titlurilor executorii, 2 somatiilor si a popririlor sau a altor acte fiscale
emise in bloc in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

. - . . . n . . L LT
8) asigurd securizarea refelei si a calculatoarelor aflate in refea, accesul restrictionat lagéfes™ Ve

si {ine evidenta accesului;
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9) tine evidenta echipamentelor de calcul (uniti{i centrale, imprimante, monitoare, etc), si
monitorizeazi defectiunile intervenite;

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

11)rdspunde de asigurarea mentenantei programelor informatice, a echipamentelor de
calcul, a serviciului de internet §i monitorizeaza derularea contractelor ce privesc
echipamentele de calcul incheiate cu firme de specialitate;

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

13)asigurd functionarea e-mailului, site-ului D.G.LT.L. Sector 4 si actualizarea

informatiilor postate pe acesta; inclusiv valabilitatea certificatelor de securitate
achizitionate;

14)tine legatura permanent cu toate institutiile bancare colaboratoare si asiguri efectuarea
operatiunilor de settlement si de echivalare a incasarilor realizate efectiv cu sumele
existente n contul colector al fiecarei banci;

15)asiguri administrarea sistemelor de control acces si supraveghere video;
(5)  Biroul Digitalizare Acte Oficiale are urmitoarele atributii specifice:

1) tine evidenta documentelor emise/accesate electronic compartimentelor creatoare, si

verificd integritatea datelor din cadrul actelor oficiale digitalizate in cadrul aplicatiei
informatice; ‘

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

3) asigurd arhivarea in format electronic a tuturor documentelor;

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

5) participd la strategia de informatizare a administratiei publice locale pe directia
evidentei, accesdrii si utilizirii documentelor administrative si de serviciu ce se afla in
arhiva sau o tranziteazi pe aceasta, ficind propuneri specifice, inclusiv cu activitati ce au

legdturd cu arhivarea electronici si cu punerea in executare cit mai eficients a legislatiei
fiscale;

6) verificd §i preia de la compartimentele de specialitate, pe bazi de inventare, dosarele
constituite in vederea digitalizirii acestora;

7) asigurd predarea in format fizic citre arhivi a dosarelor supuse procesului de
digitalizare;

8) asigurd remedierea eventualor erori in baza de date cu dosarele electronice pe baza
informatiilor existente in arhiva;
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9) participd la asigurarea condifiilor corespunzitoare de p#strare a documentelor,
asigurdndu-le fmpotriva distrugerii, degradirii, sustragerii ori comercializirii in alte
conditii decét cele previzute de lege;

10)particip3 la intocmirea inventarelor impuse de legislatia specifici pentru documentele
aflate in arhivi; ‘

11) pune la dispozitia delegatului Directiei Arhivelor Nationale ale Municipiului Bucuresti

toate documentele solicitate cu prilejul efectudirii actiunii de control privind situatia
arhivelor de la creatori.

Art. 18,

(1)  Directia Control are ca obiectiv general verificarea bunurilor detinute de persoane

fizice, precum si inspectia fiscald la persoanele juridice ce datoreazi impozite, taxe locale sau
alte contributii. '

(2)  Directia Control este condusi de un director executiv si isi desfigoara activitatea prin
Serviciul Inspectie Fiscald si Compartimentul Suport Tehnic.

3 Serviciul Inspectie Fiscald are urmétoarele atributii:

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

2) activeazd pe teren in vederea identificirii si inventarierii terenurilor aparfinind
domeniului public al sectorului 4 intocmind in acest sens note de constatare '1‘nsbtite de poze
si/sau alte acte specifice si stabileste cazurile in care trebuie efectuati impunerea din oficiu
In colaborare cu serviciile de specialitate ale autoritafilor Sectorului 4, dupa caz;

3) activeazd pe teren In vederea identificiirii §i inventerierii constructiilor provizorii
existente pe domeniul public de pe raza teritoriald a sectorului 4, tipurilor de activititi
desfésurate pe domeniul public, in functie de care se calculeazi si datoreazi taxe de
utilizare a locurilor publice, intocmind in acest sens note de constatare insotite de poze

si/sau alte acte specifice pe care le comunicd serviciilor de specialitate ale autoritatilor
Sectorului 4, dupi caz;

4) asigurd inventarierea pe teren a celor care datoreazi taxa pentru servicii de reclama i
publicitate, taxa pentru afisaj in scop de reclamai si publicitate, intocmind in acest sens note
de constatare si referate cuprinzénd cel putin datele de identificare ale contribuabilului;

5) efectueazii constatiri pe teren pentru aprecierea corectitudinii si exactitatii indeplinirii
obligatiilor fiscale de citre contribuabil si pentru confruntarea declaratiei fiscale cu
informatiile obtinute din surse proprii sau din alte surse;

6) efectueazi deplasiri pe teren in vederea identificirii/verificirii bunurilor debitorilor
persoane fizice sau juridice gi informeaza prin note de constatare daci existd neconcordante
intre evidentele fiscale si situatia reala din teren;

Str. Serg. Nitu Vasile nr. 50-54, sector 4, Bucuresti
Tel: 021 9441, Fax: 021.460.61.67;
E-mail: office@dgitl4.ro, www.dgitl4.ro




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

8) efectueazi inspectia fiscald la persoanele juridice ce datoreaza impozite, taxe locale sau
alte contributii, pentru verificarea veridicititii declaratiilor de impunere, analizand, dup3
caz, evidentele contabile si orice acte justificative, constati modificirile intervenite,
asigurdnd rectificarea unde este cazul, a impunerilor existente;

9) asigurd determinarea stirii de fapt fiscale existente in teren, inclusiv faptele de evaziune

fiscald prin furnizarea informatiilor obtinute pe teren ciitre compartimentele de constatare
si conducere;

10)colaboreazi cu celelalte compartimente de specialitate ale D.G.I.T.L. sector 4 in vederea
cuantificérii/identificarii/impunerii masei impozabile a sectorului 4;

11)intocmesc referate/informari cétre celelalte compartimente ale D.G.IT.L. Sector 4 in (
situatia in care existd bunuri imobile/ constructii provizorii/terenuri apartinind domeniului

public neimpuse in baza fiscald detinutd de D.G.LT.L. sector 4 sau daci existd
neconcordante privind orice date de identificare ale bunului sau proprietarului acestuia;

12)verifica declaratiile de impunere privind materia impozabild, corecteazi erorile privind
calculul impozitului, taxei datorat/e;

13)identificd persoane juridice/fizice care posed bunuri nedeclarate supuse impozitérii;

14)verificd actele prin care se atestd dobandirea proprietatii bunurilor de citre persoanele

juridice/ fizice i stabilegte eventualele neconcordante referitoare la obligatiile fiscale pe
care le are contribuabilul;

15)convoaci contribuabilul prin invitatie, in conditiile legii, pentru obtinerea informatiilor
necesare clarificarii starii de fapt;

16)efectueazd actiuni de control, impreuni cu celelalte servicii de specialitate, in vederea
depistérii de noi materii impozabile si atragerea de noi venituri la bugetul local;

17)supune spre avizare si aprobarea conducerii Serviciului/Directiei, toate actele de control
intocmite;

18)se organizeazi actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului
public. In cadrul acestor actiuni se identifica in teren bunuri impozabile (firme montate,
reclame, éﬁge, precum i bunuri care ocupd domeniul public) pentru care nu s-au achitat
taxele cuvenite, in vederea taxarii;

19)efectueazi actiuni de verificare a organizatorilor de spectacole precum si a localurilor
unde se desfisoard actiuni de discotecs asa cum sunt definiti in Codul Fiscal. In aceste
actiuni se verifici modul de respectare a obligatiilor ce le revin acestor contribuabili,
privind declararea, evidentierea i virsarea la bugetul local a impozitului datorat;

20)pastreazi confidentialitatea, in legaturs cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostintd in exercitarea functiei;
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21)colaboreazd cu alte cu alte institutii publice, in vederea depistarii tuturor bunurilor
mobile gi/sau imobile impozabile.

“ Compartimentul Suport Tehnic are urmitoarele atributii specifice:

1) organizeazi corespondenta primita sau emisa de conducerea institutiei, asiguri circuitul
acesteia, primeste si distribuie documentele destinate aprobérii conducerii institufiei;

2) rdspunde de pistrarea secretului corespondentei si confidentialitatea lucririlor;

3) intocmeste rapoarte statistice cu numdrul de lucréri Inregistrate, pe tipuri de cereri, si
rapoarte cu lucririle nerezolvate in termen legal.

Art.19.

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

(2) Directia Logistici este formati din personal contractual, condusi de un director

contractual, §i 1si desfdsoard activitatea prin Compartimentul Deservire Generald si
Compartimentul Arhivi,

(3)  Compartimentul Deservire Generali are urmitoarele atributii:

1) asigurd aprovizionarea cu necesarul de materiale pentru curifenie si intrefinere a

clddirilor 5i a spatiilor de lucru, a pieselor de schimb pentru autovehicule, instalafii de
climatizare, etc;

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

4) asigurd Intocmirea si urmdrirea deruldrii contractelor de furnizare a utilitatilor (ap4,
gaze, curent electric, etc);

5) asigurd verificarea §i intrefinerea curentdi a tuturor clidirilor in care isi desfigoari
activitatea D.G.L.T L. sector 4, inclusiv functionarea in bune conditii a instalatiilor electrice,
de climatizare, a centralelor termice, a instalatiilor sanitare, §i urmaérirea serviciilor de
mentenantd corectiva si preventivi pentru acestea;

6) administreazi si asigura efectuarea lucririlor de reparatii i intretinere a clidirilor si
spatiilor de lucru; :

7) asigurd exploatarea si functionarea in bune conditii a autoturismelor din dotare si
efectuarea inspectiilor tehnice periodice pentru acestea;

8) asigura activitatile privind curitenia in birouri, grupuri sanitare, holuri, precum si in
afara cladirilor D.G.I.T.L. Sector 4;

9) asigurd efectuarea formalitafilor necesare pentru plata gi prestarea serviciilor de
salubrizare, organizeaza colectarea selectivi a deseurilor i incheie contractul de predare a
deseurilor colectate selectiv cu un operator economic autorizat;
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10)asigurd preluarea In scopul expedierii a actelor administrative Intocmite de
servicii/birouri, cat si evidenta actelor administrative iesite din institutie prin serviciul de
curierat sau postal;

11)asigurd redactarea si transmiterea documentelor necesare in vederea comunicirii

corespondentei prin serviciul de colectare, sortare, transport si livrare trimiteri de
corespondent;

12)verificd i sesizeaza conducerea despre existenta de inadvertente privind serviciul de
colectare, sortare, transport §i livrare trimiteri de corespondenti;

13)asigurd remiterea citre serviciile/birourile/compartimentele a copiilor actelor

administrative transmise prin intermediul curierilor, retururilor corespondentei, precum si

a confirmérilor de primire ale plicurilor transmise prin intermediul serviciului de colectare, C
sortare, transport si livrare trimiteri de corespondenti;

14)asigurd intocmirea §i respectarea caietului de sarcini referitor la comunicarea actelor

administrative prin serviciul de colectare, sortare, transport si livrare trimiteri de
corespondent3.

@ Compartimentul Arhivi are urmitoarele atributii specifice:

1) verificd si tine evidenta documentelor imprumutate pe bazi de semniturd celorlalte
compartimente, iar la restituire, verifica integritatea documentului Imprumutat;

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

3) verifica si preia de la compartimentele de specialitate, pe baza de inventare, dosarele
constituite;

4) asigurd redactarea §i aplicarea procedurilor necesare pentru scoaterea din evidenta

arhivei a documentelor al ciror termen de pistrare s-a implinit, respectind prevederile
legale in vigoare;

5) asigurd Intocmirea inventarelor impuse de legislatia specifici pentru documentele aflate (
in arhivi; i
6) Intocmeste nomenclatorul arhivistic al institutiei si obfine aprobdrile legale impuse de

legislatia in domeniuy;

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

8) asigurd evidenta tuturor documentelor intrate §i iegite din arhivé, pe baza registrului de
evidentd curenti;
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CAPITOLUL VI - DISPOZITII GENERALE PRIVIND CONDUITA
PERSONALULUI DIN STRUCTURILE DE SPECIALITATE ALE
D.G.I.T.L. SECTOR 4

Art. 20,

) Personalul din cadrul D.G.LT.L. Sector 4 este dator si-si indeplineasci cu
profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios indatoririle de serviciu i si se
abtini de la orice faptd care ar putea s aduci prejudicii institutiei.

(2)  Functionarii publici si personalul contractual sunt obligati si se conformeze dispozitiilor

date de conducere. Acestia au obligatia si motlveze In scris refuzul indeplinirii dlspozmel
primite.

Art. 21, Functionarii publici, precum si personalul contractual din cadrul institutiei, au
obligatia ca:

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

b) sé pistreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

c) sd pastreze confidentialitatea in legaturi cu faptele, informatiile sau documentele de care
iau cunostint3 in exercitarea functiei, in conditiile legii.

Art, 22, Personalului din cadrul institutiei le este interzis sd solicite sau s accepte, direct

sau indirect pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei publice ocupate, daruri sau alte
avantaje.

Art. 23. Neindeplinirea in termenul legal stabilit a sarcinilor de serviciu atrage dupi sine

sanctionarea celor vinovati, conform legislatiei muncii, statutului functionarilor publici i altor
proceduri legale.

MoUL VII - DISPOZITII FINALE

Art. 24. -

S N
(1)  Dispozitiile prezentului Regulament se aplica personalului D.G.L.T.L. Sector 4 si vor fi
aduse la cunostinta acestuia.

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

(3)  Nerespectarea Regulamentului de Organizare i Functionare atrage dupi sine aplicarea
mdsurilor corespunzitoare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
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(4)  Personalul D.G.LT.L. Sector 4 are obligatia sd cunoasci prevederile prezentului
regulament, si exercite drepturile §i si indeplineascd indatoririle stabilite prin acesta, si
contribuie la exercitarea functiilor si la realizarea obiectivelor D.G.I.T.L. Sector 4.

(6) Persoanele cu atributii de conducere vor lua misuri de aducere la cunostint a prevederilor
prezentului Regulament Intregului personal din subordine si vor wrméri modul de aplicare a

prevederilor Regulamentului, prezenténd, ori de cate ori este nevoie, propuneri de modificare
sau completare a acestuia.

Art. 25, Circuitul principal al corespondentei in cadrul D.G.LT.L. Sector 4 este
urmétorul: Compartiment Suport Tehnic - Director General - Directia sau Serviciul competent.

Art. 26. Directorul General al D.G.LT.L. sector 4 poate modifica si transforma posturile

in interesul institutiei, Incadrindu-se in bugetul alocat, cu avizul ordonatorului principal de
credite.

Art. 27. Toate directiile/serviciile/birourile/compartimentele au obligatia ca in

activitatea desfdsuratd si se sprijine reciproc pentru realizarea obiectivelor generale ale
D.G.LT.L. Sector 4.

Art.28.  Dupa adoptarea prezentului Regulament de cétre Consiliul Local al Sectorului
4, Serviciul Resurse Umane, Salarizare si Managementul Calititii 1l va transmite tuturor
departamentelor.

Art.29.  Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al Directiei Generale de
Impozite §i Taxe Locale Sector 4 intrd in vigoare la data adoptarii sale.

Art. 30, Regulamentul de Organizare §i Functionare se poate actualiza ca urmare a
modificdrii organigramei institutiei, sau ori de cite ori se impune.
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