ROMANIA
JUDETUL CARAS-SEVERIN
MUNICIPIUL RESITA
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr. 170
Din 25 mai 2010

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Serviciului Public “Directia Impozite si Taxe”

Consiliul Local al Municipiului Resita intrunit in sedinta ordinara din data de 25 mai 2010;

Avand in vedere adresa nr. 7936/19.04.2010 emisa de Municipiul Regita Directia Buget Finante
— Contabilitate, Resurse Umane — Biroul Resurse Umane, Salarizare;

Luand in considerare expunerea de motive §i raportul de specialitate al Serviciului Public
“Directia Impozite si Taxe” precum si rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local; A
. fn conformitate cu prevederile Legii nr.” 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicata, cu modificarile §i completdrile ulterioare, precum si ale Legii nr. 53/2003 privind Codul
Muncii, cu modificarile i completarile ulterioare;

In baza dispozitiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici,
republicatd;

Tinand seama de prevederile Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice;

in temeiul art. 36 alin. 2 lit. a, alin. 3 lit. b, art. 45 alin. 1, art. 49 alin. 1, art. 115 alin. 1 1it. b) si
alin. 3 ale Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locald, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de Organizare $i Functionare al Serviciului Public “Directia
Impozite si Taxe” conform Anexei care face parte integranta din prezenta hotarare;
Art.2. La data adoptarii prezentei hotdrari se revoca Hotardrea Consiliului Local al
. Municipiului Resita nr. 82/20.04.2006
Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotérari se incredinteaza Serviciul Public “Directia
Impozite si Taxe”.
Art.4. Hotidrirea se comunica:
Primarului Municipiului Resita;
e Prefectului si Institutiei Prefectului Judetului Carag-Severin;
e Serviciului Public “Directia Impozite si Taxe”;
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REGULAMENT DE OR GANIZARE SI FUNCTIONARE AL

SERVICIULUI PUBLIC “DIREC TIA IMPOZITE SI TAXE”

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Serviciul Public “Directia Impozite si Taxe” functioneaza in baza Hotararii Consiliului
Local nr. 102/31.08.2004 — privind infiintarea Serviciului Public “Directia Impozite si Taxe”, a

“atributiilor prevazute de” Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile s:

completarile ulterioare, fiind finantata integral de la bugetul local al municipiului Resita.

Art. 2 Serviciul Public “Directia Impozite si Taxe”, prin serviciile sale de specialitate, asigura
colectarea impozitelor §i taxelor locale, constatarea si verificarca materiei impozabile, impunerea
tuturor contribuabililor persoane fizice si juridice, urmarirea si executarea silita a creantelor bugetare,
solutionarea obiectiunilor Jegate de activitatea desfasurata. . '

Art. 3 Serviciul Public “Directia Impozite si Taxe” este reprezentat de Directorul Executiv, care
asigura monitorizarea activitatii, evaluarea si indrumarea metodologica a compartimentelor de
specialitate, pentru aplicarea unitara a legislatiei in vigoare.

Directorul Executiv elaboreaza si propune Consiliului Local organigrama, statul de functii i
regulamentul de organizare §i functionare al Serviciul Public “Directia Impozite si Taxe”, la propunerea
primarului, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si cu avizul coordonatorului.

Directorul Executiv numeste si elibereazd din functie personalul din cadrul serviciului, ig
conditiile legii, cu avizul coordonatorului. : ’

Directorul Executiv incheie rapoarte de serviciu sau contracte individuale de munca si dispune
masuri cu privire la modificarea, executarea, suspendarea §i incetarea acestora cu respectarea legislatiei
in vigoare, cu avizul coordonatorului. ,

Directorul Executiv raspunde in fata Consiliului Local al Municipiului Resita si' a Primarului
Muni'cip'iului Resita, de buna functionare a Serviciului. e

Directorul Executiv reprezinta Serviciul Public “Directia Impozite si Taxe” in relatiile cu
persoati¢ fizice sau juridice precum si in justitie, atributiile sale fiind cele prevazute in fisa postului.

Directorul Executiv are obligatia ca in situatia in care solicitd unei alte instituyi-de siat, un
raspuns, punct de vedere, etc., sa informeze in prealabil coordonatorul serviciului public si intotdeauna
Primarul municipiului Resita. )

Adresele mai sus mentionate vor purta semnitura Primarului §i a Coordonatorului Serviciului.

In caz de absenta motivata sau in caz de concediu de odihna atributiile Directorului Executiv vor
fi delegate prin dispozitie unui functionar public Clasa I din cadrul Serviciului Public “Directia
Impozite si Taxe”, cu instiintarea coordonatorului si primarului. In acest caz persoana desemnata isi
asuma intreaga responsabilitate.

Art. 4 Seful Serviciului Impozite si Taxe si Seful Serviciului de Executare Silita si Urmarire
Bunuri, se afla in subordinea Directorului Executiv al Serviciului Public “Directia Impozite si Taxe” si
conduc, indruma si controleaza activitatea personalului din subordine, asigurand, in termenul legal,

realizarea lucrarilor si calitatea acestora, precum si disciplina la locul de munca.




. Sefii serviciilor si seful de birou raspund de intreaga activitate pe care O desfasoara in fafa
Directorului Executiv, cu acordul coordonatorului.

Art. 5 Definitie:

Regulamentul de organizare sl functionare (R.O.F.) detaliaza modul de organizare al autoritatil
publice si a subdiviziunilor sale organizatorice, stabileste regulile de functionare, politicile si
procedurile autoritatii publice, normele de conduita, drepturile si obligatiile angaj atiilor acesteia.

Art. 6 Functii:

In cadrul autoritatil publice, Regulamentul de Organizare si Functionare ajuta la indeplinirea
urmatoarelor functii: :

_Functia de instrument de management fiind un mijloc prin care toti angajati dobandesc 0
imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai clare;

-Functia de legitimare 2 puterii si obligatiilor ce revin fiecarui membru al organizatiei -~
fiecare persoana stie cu precizie unde ii este locul, ce atributii are, car¢ ii este limita de decizie, care
sunt relatiile de cooperar® si subordonare;

_Functia de integrare sociala a personalului deoarece contine reguli si norme scrise care
reglementeaza activitatea intregului personal, care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art. 7 Persoanele vizate:

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de
junctia pe care O detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din cadrul
Serviciului Public “Directia Impozite si Taxe” '

Art. 8 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii sale

\prin hotarare 2 Consiliului Local al Municipiului Resita si isi produce efectele fata de angajati din
momentul incunostiintarii acestora.

®

SECTIUNEA I

BIROUL PLAN, BUGET, SALARIZARE, CONTABILITATE SI
RESURSE UMANE (simbolul 151)

ATRIBUTIIL specifice personalului care desfasoara activitati in domeniul plan, buget, salarizare
contabilitate si resurse umane.

- Intocmeste la termenele stabilite prin Jege proiectul bugetului de venituri si cheltuieli;

- conduce evidenia sortabila privind efectuarca cheltuielilor prevazute in bugetul de venituri s

cheltuieli aprobate din mijloacele bugetare , extrabugetare si din alte fonduri legal constituite;

- asigura exercitarez contralnini financiar preventiv conform legislatiei in vigoare;

. conduce evidenta contabila a valorilor materiale, a bunurilor de inventar -1 mijloacelor banesti,
a decontarilor cu debitorii si creditorii si exercita controlul periodic asupra gestiunilor in vederea
asigurarii integritatii patrimoniului bugetului propriu;

. exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierii luand masurile necesarc
pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul;

. asigura intocmirea filei CEC pentru ridicari de sume din banca, respectand plafoanele de plati,
conform legislatiei in vigoare;

. acordi avansurile pentru deplasrile personalului directiei in interiorul localitatii, in afara
localitatii, le justificd sitine o evidenta a acestora;

. realizeazi operatiunile in numerar prin casieria unitdfii precum si prin virament pe baza
ordinelor de platd;

- raspunde de organizarea la timp & opcratiunilor de inventariere a valorilor materiale, banesti si
decontarilor cu bugetul propriu ;

. intocmeste lunar balanta de verificare si darile de seama trimestriale si anuale potrivi




primeste extrasele de cont privind veniturile si cheltuielile, le verifica si asigura inregistrarea lor
corecta ;

elaboreaza Programul anual al achizitiilor in baza propunerilor compartimentelor de specialitate;
urmareste contractele de prestari-servicii si contractele de achizitii materiale si rechizite;
urmareste activitatea parcului auto si a consumului de benzina,

intocmeste fisele fiscale ale personalului Serviciului Public Directia Impozite si Taxe , privind
impozitul pe venit;

asigura intocmirea actelor pentru angajare, transferare, delegarea, detasarea, desfacerea
contractului de munca pentru persoanalul din cadrul Serviciului Public Directia Impozite si
Taxe;

raspunde de organizarea §i functionarea, potrivit legii, 2 Comisiei de examinare, organizeazd
concursurile pentru angajare §i promovare si verifica indeplinirea de citre participanti 2
conditiilor prevazute de lege; -

tine evidenta lazia cartilor de munca, respectiv a registrului de evidenta a personalului;
elaboreazi proiectul organigramei sia statului de functil;

asigura intocmirea statului de personal dupa aprobarea organigramei si 8 statului de functii;
efectueazd programarea concediilor de odihna ale tuturor salariatilor, tinand evidenta efectudrii
acestora, a rechemirilor, a retinerilor la serviciu, a reprogramarilor;

asigura urmarirea aplicarii prevederilor legale in domeniul salarizarii personalului din cadrul
Serviciului Public Directia Impozite si Taxe, intocmind statele de.avans si plata;

asigura intocmirea dosarelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul Serviciului Public
Directia Impozite si Taxe;

asigura intocmirea dosarelor Sersonale ale personalului contractual din cadrul Serviciului Public
Directia Impozite si Taxe;

asigurd secretariatul activitatii de intocmire 2 fiselor de evaluare a performantelor salariatilor in
vederea stabilirii salariului, acordérii de premii sau a promovarii; '
stabileste cuantumul §i urmaregte modul de acordare a sporurilor, indemnizatiilor si a. altor
drepturi acordate de legislatia muncit ; .
raspunde de glaborarea proiectului anual al programului de perfectionare a personalului din
cadrul Serviciului Public Directia Impozite si Taxe; '
clibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la cererea personalului;

intocmeste carnetele de muncd pentru salariatii nou angaj ati in cadrul serviciului;

pastreazd §i tine la zi carnetele de muncd ale salariatilor din cadrul serviciului, operand toate
modificarile intervenite ca urmare a schimbarii locului de muncd, functiei, clasei/treptei
profesionale, modificarile salariului, etc.;

intocmeste contractele de muncd si le inregistreaza in Registrul de evidenta a angajatilor;

tine evidenta lazia vechimii in muncé a salariatilor;

inregistreaza zilnic cererile adresate conducerii Serviciului Public Directia Impozite si Taxe, -
care, dupd analizd si repartizare, sunt distribuite compartimentelor in functie de rezolutia pusa;
expediaza $i primeste corespondenta print Directia Judeteand de Posta sau alte institutii;
indeplineste potrivit legii orice alte atributii incredintate de Directorul Executiv al Serviciuiu
Public Directia Impozite si Taxe si de Seful Biroului..

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

raspunde de punerea in aplicare a legislatiei in domeniul financiar contabil; :
raspunde de pastrarca confidentialitdtii in legiturd cu faptele, documentele sau informatiile de
care iau cunogtintd in exercitarea functiei;
raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapté care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
raspunde de indeplinirea sarcinilor previzute in fisa postului;
raspunde de exactitatea datelor furnizate;
raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;
raspunde de insusirea §i respectarea Codului de conduitd al functionarilor publici.




AUTORITATE (COMPETENTE):

- reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu sia mandatului care i
s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

- se preocupd permanent de perfectionarea pregdtirii profesionale;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general; semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care ia cunostin{a in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar daca nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati.

SECTIUNEA II
SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE (simbolul 152)

\ COMPARTIMENTUL PERSOANE JURIDICE

Serviciul Impozite i Taxe — Persoane Juridice din cadrul Directiei Impozite si Taxe are ca
atributie principald constatarca si stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii
persoane juridice.

ATRIBUTII:

_ verificarea, constatarea, stabilirea §i emiterea notei de platd in vederea incasarii obligatiilor
fiscale de natura impozitelor §i taxelor locale, izvorate din legi speciale cum sunt: impozitul cladiri,
impozit teren, taxa teren, taxa asupra mijloacelor de transport, taxa firma, taxa pentru folosirea
mijloacelor de reclama si publicitate, impozit pe spectacole, precum si alte taxe si impozite stabilite prin
lege sau hatarari ale consiliului local; _ .

- conduce evidenta veniturilor bugetului local si asigurd organizarea sistemului informational
privind obligatiile fiscale si materia impozabild, precum si prelucrarea automata a datelor in vederea
solutionarii si simplificarii sistemului de evidenta fiscald;

- intocmeste si prezintd consiliului local evaludrile bugetare la-inceputul fiecdrui an fiscal, lucrare
necesard fundamentdri si elaboririi bugetelor anuale; .

- intocmeste si prezintd Consiliului Local, la termenele previzute de lege, propunerile privind -
stabilirea nivelului impozitelor si taxelor locale pentru fiecare an fiscal;

- intocmeste si prezintd Consiliului Iocal, rapoarte cn prepuneri privind acordarea unor facilitati
la plata impozitelor si taxelor locale, pentru persoane juridice; -

- organizeaza activitatea de primire a declaratiilor de impunere si asigurd evidenta platitorilor de
impozite si taxe locale precum si formarea si gestionarea dosarelor fiscale;

- organizeazi activitatea privind incasarea veniturilor prin caseriile proprii si raspunde de
respectarea cadrului legal privind manipularea-gestionarea sumelor incasate;

- asigurd respectarea prevederilor legale si a celor stabilite prin hotdrari ale consiliului local cu
privire la calcularea-incasarea impozitelor si taxelor locale;

- organizeazd si acordd asistenta de specialitate contribuabililor, pe linie de impozite si taxe

locale;

- asigura implementarea normelor si normativelor specifice domeniului de impozite si taxe;

- identificarea de noi surse de finantare a bugetului local;

- opereaza zilnic incasarile efectuate prin caserie si prin banca, pe fiecare tip de venit bugetar si
actualizarea acestora, atat in baza de date electronica cat si in evidenta manuala — registrul de rol
nominal unic;




- verifici modul de completare a declaratiilor de impunere si actele prin care’ se atestd
dobandirea proprietatii bunurilor de citre contribuabili i stabileste impozitul datorat; ' -

- emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor §i taxelor locale datorate de citre
contribuabili la bugetului local;

- verificarea concordantei datelor inscrise in declaratia de impunere cu datele din
evidenta serviciului de impozite $i taxe;

- aplicd sanctiuni contraventionale la cazurile la care constatd ci nu au fost declarat bunurile
impozabile aflate in patrimoniul societatii precum si atunci cand acestea au fost declarate peste termenul
stabilit de lege, prin intocmirea si semnarea proceselor verbale de constatare a contraventiilor;.

- recalculeaza impozitul in cazul in care au intervenit modificari de proprietate;

- urmdreste operarea la zi in baza de date a declaratiilor de impunere, a rezultatelor constatate cu
ocazia controlului fiscal, si a tuturor modificrilor sau cazurilor noi de impunere aparute;

- organizeaza si executa controlul respectarii reglementarilor legale privind calcularea, evidenta
si varsarea impozitelor si taxelor datorate bugetului local, potrivit competentelor stabilite;

- verifica situatia fiscala a contribuabilului in vederea eliberarii certificatelor fiscale,
adeverintelor de stare materiala si a vizelor pentru fisele de inmatriculare a mijloacelor de transport;

- emite certificate de atestare a obligatiilor fiscale, adeverinte de valoare, alte acte solicitate de
contribuabili in legaturi cu situatia fiscala a acestora;

- efectueaza inspectii fiscale precum si deplasari pe teren a inspectorilor de zona in vederea
verificarii contribuabililor aflati in evidenta asupra sinceritatii declaratiilor de impunere si a
modificarilor intervenite;

- intocmirea si emiterea instintarilor de plata in vederea predarii acestora la Serviciul Executare
Silita si Urmarire Bunuri din cadrul Directiei Impozite si Taxe;

- verifica documentele privind cererile de restituire in numerar privind existenta plusului de
incasari la unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plata, intocmeste referatul -
de restituire pentru sumele platite de catre contribuabil in plus sau eronat la bugetul local;

- analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozite si taxe stabilite;

- consiliaza contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme in legatura cu impozitele si taxele locale;

- inregistreaza debitele trecute in evidenta speciala si urmareste starea de insolvabilitate cel putin
o data pe an impreuna cu consilierii juridici;

- analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor si
taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

- pistreazi in conditii de securitate dosarele contribuabililor; S

- corectarea erorilor de calcul, de completare si de aplicare a cotelor de impozitare in vederea
stabiliri obligatiei de plata la bugetul local; '

- in ituatia in care se constatd erori a cdror cauzd nu se poate stabili sau se constatd lipsa
elementelor necesare stabilirii corecte a creantelor bugetare locale se va solicita in scris prezenta
contribuabilulvi 1a sedinl institutiei in vederea efectudrii corecturilor necesare sau dupa caz efectuarea
controlului fiscal la sediul societdtii; A '

- intocmeste referate de restituire pentru sumele reprezentdnd impozite §i taxe locale aflate in
evidenta serviciului, achitate si nedatorate de catre persoanele juridice;

- intocmegte referate de compensare pentru sumele reprezentand impozite §i taxe locale aflate in
evidenta serviciului;

- aplica, executd §i studiazd prevederile actelor normative care reglementeazd impozitele si
taxele locale, precum si cele care reglementeaza inspectia fiscala,

- efectueaza operatiunile privind inchiderea anului fiscal si intocmirea listei definitive a
ramasitelor si suprasolvirilor;

- arhivarea tuturor documentelor fiscale emise precum si predarea acestora responsabilului de
arhiva pe baza de proces verbal de predare-primire si inventariere; '

- colaboreaza cu celelalte compartimente fiscale din cadrul primariei; .

- colaboreazi cu serviciile descentralizate ale Ministerului de Finante, cu executorii
judecitoresti, lichidatorii, etc., jn vederea recuperdrii creantelor fiscale ale Municipiului Resita;




RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura compartimentului):

a) Functionarii publici din cadrul serviciului, inclusiv persoanele care nu mai detin aceasta
calitate, sunt obligati, in conditiile legii, sa pastreze secretul asupra informatiilor pe care le detin ca
urmare a exercitarii atributiilor de serviciu; :

b) si-si aducd la indeplinire atributiile de serviciu in mod constiincios, corect si dezinteresat, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

¢) raspund disciplinar, material sau penal, dupi caz, pentru abuzuri in-rerespectarca obligatiilor
privind gestiunea, neluarea masurilor asiguratorii impotriva prescrierii debitelor sau a dreptului de a
constata si stabili impunerile;

d) semnaleaza conducerii directiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

¢) se preocupa permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;

f) raspunde de realizarea calitativa §i in termen a lucrérilor;

g) raspunde de Insugirea gi respectarea Codului de conduita al functionarilor publici.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Functionarii din cadrul serviciului au competent3 in limita atributiilor de serviciu;

b) Efectuarea tuturor demersurilor necesare identificarii bunurilor impozabile aflate in
proprietatea contribuabililor persoane juridice;

c) Reprezintd i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

d) Sesizeaza organele de urmdrire penald in cazul constatarii comiterii unor infractiuni in timpul
inspectiei fiscale. '

COMPARTIMENTUL PERSOANE FIZICE

Serviciul Impozite si Taxe — Persoane Fizice din cadrul Directiei Impozite si Taxe are ca
atributie principald constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii
persoane fizice.

ATRIBUTIIL:

- verificarea, constatarea, stabilirea si emiterea notei de plati in vederea incasarii obligatiilor
fiscale de natura impozitelor si taxelor locale, izvorte din legi speciale cum sunt: impozitul cladiri,
impozit teren, taxa teren, taxa asupra mijloacelor de transport, taxa firma, taxa pentru folosirea
mijloacelor de reclama si publicitate, impozit pe spectacole, precum si alte taxe si impozite stabilite prin
lege sau hatarari ale consiliului local; ' ' :

- conduce evidenta veniturilor bugetului local si asigurd organizarea sistemului informational
privind obligatiile fiscale si materia impozabils, precum si prelucrarea automatd a datelor in vederea
solutionarii si simplificarii sistemului de evidenta fiscald,

- intocmeste si prezintd consiliului local evaludrile bugetare la inceputul fiecarui an fiscal, lucrare
necesard fundamentiri si elabordrii bugetelor anuale;

- intocmeste si prezintd Consiliului Local, la termenele previzute de lege, propunerile privind
stabilirea nivelului impozitelor si taxelor locale pentru fiecare an fiscal;

- intocmeste si prezintd Consiliului Local, rapoarte cu propuneri privind acordarea unor facilitati
la plata impozitelor si taxelor locale, pentru persoane fizice;

- organizeazi activitatea de primire a declaratiilor de impunere si asigur evidenta plétitorilor de
impozite si taxe locale precum si formarea si gestionarea dosarelor fiscale;

- organizeazi activitatea privind incasarea veniturilor prin caseriile proprii si rdspunde de
respectarea cadrului legal privind manipularea-gestionarea sumelor incasate;

- asigur3 respectarea prevederilor legale si a celor stabilite prin hotérari ale consiliului local cu
privire la calcularea-incasarea impozitelor si taxelor locale;




- organizeaza si acorda asistentd de specialitate contribuabililor, pe linie de impozite si taxe
locale;

- asigura implementarea normelor si normativelor specifice domeniului de impozite si taxe;

- identificarea de noi surse de finantare a bugetutui local;

- opereaza zilnic incasarile efectuate prin caserie si prin banca, pe fiecare tip de venit bugetar st
actualizarea acestora, atat in baza de date electronica cat si in evidenta manuala — registrul de rol
nominal unic;

- verifica modul de completare a declaratiilor de impunere si actele prin care se atestd
dobandirea proprietatii bunurilor de catre contribuabili si stabileste impozitul datorat;

- emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de catre
contribuabili la bugetului local;

- verificarea concordantei datelor inscrise in declaratia de impunere cu datele din
evidenta serviciului de impozite si taxe;

- aplica sanctiuni contraventionale la cazurile la care constatd cd nu au fost declarat bunurile
impozabile aflate in patrimoniul societatii precum $i atunci cand acestea au fost declarate peste termenul
stabilit de lege, prin intocmirea si semnarea proceselor verbale de constatare a contraventiilor;

- recalculeaza impozitul in cazul in care au intervenit modificari de proprietate;

- urmireste operarea la zi Tn baza de date a declaratiilor de impunere, a rezultatelor constatate cu
ocazia controlului fiscal, §i a tuturor modificarilor sau cazurilor noi de impunerg aparute;

- organizeaza si executa controlul respectéril reglementarilor legale privind calcularea, evidenta
si varsarea impozitelor si taxelor datorate bugetului Jocal, potrivit competentelor stabilite;

_ verifica situatia fiscala a contribuabilului in vederea eliberarii certificatelor fiscale,
adeverintelor de stare materiala si a vizelor pentru fisele de inmatriculare a mijloacelor de transport;

- emite certificate de atestare a obligatiilor fiscale, adeverinte de valoare, alte acte solicitate de
contribuabili in legéturd cu situatia fiscald a acestora;

- efectucaza inspectii fiscale precum si deplasari pe teren a inspectorilor de zona in vederea
verificarii contribuabililor aflati in evidenta asupra sinceritatii declaratiilor de impunere Si a
modificarilor intervenite;

- intocmirea si emiterea instintarilor de plata in vederea predarii acestora la Serviciul Executare
Silita si Urmarire Bunuri din cadrul Directiei Impozite si Taxe;

- verifica documentele privind cererile de restituire in numerar privind existenta plusului de
incasari la unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plata, intocmeste referatul
de restituire pentru sumele platite de catre contribuabil in plus sau eronat la bugetul local;

- analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozite si taxe stabilite;

- consiliaza contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme in legatura cu, impozitele si taxele locale;

- inregistreaza debitele trecute in evidenta speciala si urmareste starea de insolvabilitate cel putin

_a data pe-an impreuna cu consilierii juridici;

- analizeaza, solutioneaza si opereaza i1 baza de date cererile de sentire de la plata impozitelor si
taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu; - o

- pastreaza in conditii de securitate dosarele contribuabililor;

- corectarea erorilor de calcul, de completare §i de aplicare a cotelor de impozitare in vederea
stabiliri obligatiei de platd la bugetul local; ‘

- in situatia in care se constatd erori a cdror cauzd nu se poate stabili sau se constatd lipsa
elementelor necesare stabilirii corecte a creantelor bugetare locale se va solicita in scris prezenta
contribuabilului la sediul institutiei in vederea efectudrii corecturilor necesare sau dupa caz efectuarea
controlului fiscal la sediul societatii;

- intocmeste referate de restituire pentru sumele reprezentand impozite si taxe locale aflate in
evidenta serviciului, achitate i nedatorate de catre persoanele fizice;

- intocmeste referate de compensare pentru sumele reprezentdnd impozite §i taxe locale aflate in

evidenta serviciului.




- aplic, executd si studiazi prevederile actelor normative care reglementeazd impozitele si
taxele locale, precum si cele care reglementeaza inspectia fiscald;

- efectueaza operatiunile privind inchiderea anului fiscal si intocmirea listei definitive a
ramasitelor si suprasolvirilor; :

- arhivarea tuturor documentelor fiscale emise precum si predarea acestora responsabilului de
arhiva pe baza de proces verbal de predare-primire si inventariere; '

- colaboreaza cu celelalte compartimente fiscale din cadrul primariei;

. colaboreazi cu serviciile descentralizate ale Ministerului de Finante, cu executorii
judecatoresti, lichidatorii, etc., in vederea recuperdrii creantelor fiscale ale Municipiului Resita;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura compartimentului):

a) Functionarii publici din cadrul serviciului, inclusiv persoanele care nu mai detin aceasta
calitate, sunt obligati, in conditiile legii, sa pastreze secretul asupra informatiilor pe care le detin ca
urmare a exercitirii atributiilor de serviciu;

b) si-si aduci la indeplinire atributiile de serviciu in mod constiincios, corect §i dezinteresat, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

¢) raspund disciplinar, material sau penal, dupd caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor
privind gestiunea, neluarea mésurilor asiguratorii fmpotriva prescrierii debitelor sau a dreptului de a
constata i stabili impunerile;

d) scifinalcaza conducerii directiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre,
care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

e) se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

f) ¥aspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrérilor;

g) rispunde de insugirea §i respectarea Codului de conduiti al functionarilor publici.
AUTORITATE (COMPETENTE): '

a) Functionarii din cadrul serviciului au competenta in limita atributiilor de serviciu;

b) Efectuarea tuturor demersurilor necesare identificarii bunurilor impozabile aflate in
proprietatea contribuabililor persoane fizice;

¢) Reprezinti §i angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i
s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

d) Sesizeazi organele de urmarire penald in cazul constatirii comiterii unor infractiuni in timpul
inspectiei fiscale.

COMPARTIMENTUL AMENZI

Serviciul Impozite §i Taxe — Compartimentul Amenzi din cadrul Directiei Impozite si Taxe are
ca atributie principala verificare si inregistrarea in evidente a proceselor de constatare a contraventiilor.

ATRIBUTII:

~ efectueaza provcdure de prelucrare a procaselor verbale de consfatare a contraventiilor primite
de la autoritatile emitente de procese verbale; ' ‘

- verifica in baza de date, daca sumele inscrise in procesele verbale de constatare a contraventiei
au fost achitate de catre contribuabil, iar documentele de plata vor fi evidentiate in programul
informatic;

- indeplineste procedura de confirmare a debitelor prin completarea imprimatului ITL-025 pe
care il comunica autoritatilor emitente a proceselor verbale. Comunicarea documentelor de confirmare a
debitelor se face prin posta sau prin alte modalitati admise de lege;

- efectueaza procedura de introducere a debitelor in programul informatic si gestioneaza baza de
date cuprinzand creantele izvorate din amenzi; :

- intocmeste zilnic/saptamanal/lunar situatii cu privire la nivelul incasarilor provenite din
amenzi, situatia incasarilor din amenzi, centralizarea de date referitoare la amenzi, situatia debitelor din
amenzi precum si din incasarile in contul acestora in vederea inregistrarii acestora la serviciul de
contabilitate;




- indeplineste proceduri specifice de identificare a veniturilor debitorilor si in acest sens solicita,
conform legii, informatii, documente, situatii necesare in procesul de incasare al amenzilor;

- emite procedurile de intocmire a somatiilor de plata dupa ce, in prealabil, au fost initiate
demersuri de incasare a acestora (deplasare la fata locului cu chitantier, contacte telefonice, adrese);

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura compartimentului):

a) Functionarii publici din cadrul serviciului, inclusiv persoanele care nu mai detin aceasta
calitate, sunt obligati, in conditiile legii, sa pastreze secretul asupra informatiilor pe care le detin ca
urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

b) si-si aduci la indeplinire atributiile de serviciu in mod congtiincios, corect §i dezinteresat, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

¢) raspund disciplinar, material sau penal, dupd caz, pentru abuzuri in rerespectarea obligatiilor
privind gestiunea, neluarea masurilor asiguratorii impotriva prescrierii debitelor sau a dreptului de a
constata si stabili impunerile;

d) semnaleaza conducerii directiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostint in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

e) se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

f) raspunde de realizarea calitativd si in termen a lucrérilor; '

g) raspunde de insusirea gi respectarea Codului de conduita al functionarilor publici.

SECTIUNE I
SERVICIUL DE EXECUTARE SILITA SI URMARIRE BUNURI
(simbolul 153)

A. PERSONALUL CARE URMARESTE SI APLICA PROCEDURA DE EXECUTARE SILITA

ATRIBUTII :

- organizeaza,desfasoara si asigura conform competentelor legale, activitatea de executare silita a
creantelor fiscale restante datorate bugetului local de contribuabilii persoane fizice si juridice;

- functionarii publici si personalul contractual din cadrul serviciului sunt imputerniciti in fata debitorilor
si a tertilor prin legitimatia de executor fiscal si delegatie emisa de organul de executare silita;

- executarea silita a creantelor fiscale se efectucaza in temeiul unui titlu executoriu emis de catre
organul de executare competent in a carui raza teritoriala isi-are domiciliul fiscal debitorul;

- intocmeste dosare de executare silita pentru debitele primite spre urmarire si aplica, succesiv sau
concomitent, procedurile de executare silita prevazute de Codul de procedura Fiscala;

- urmareste incasarea debitelor in termenul de prescriptie/si stabileste masuri de recuperare

a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si.incasare; _
- primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate in
termen; - ,

- urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a celorlalte acte
normative care reglementeaza executarea silita a impozitelor si a taxelor ce constituie venit al
bugetului local;

- asigura pastrarea si arhivarea dosarele de executare ;

- solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind realizarea creantelor fiscale ce ii revin in baza
sarcinilor rezultate din legislatie si repartizate spre rezolvare.

PROCEDURI DE LUCRU SPECIFICE EXECUTORILOR FISCALI

~executarea silita incepe prin comunicarea somatiei insotita de un exemplar al titlului executoriu, iar in
cazul in care in termen de 15 zile de la comunicarea somatiei nu se stinge debitul, se continua masurile
de executare silita;

- somatia va fi comunicata debitorului dupa cum urmeaza:




a) prin prezentarea contribuabilului la sediul organului fiscal emitent si primirea actului fical de
catre acesta sub semnatura, data comunicarii fiind data ridicarii sub semnatura a actului;

b) prin deplasarea executorilor fiscali la domiciliul contribuabilului si primirea somatiei de catre
debitor acesta semnand pentru primirea ei, iar in situatia in care debitorul refuza sa semneze sau nu este
gasita nici o persoana, prin afisare pe usa principala a locuintei acestuia incheindu-se proces verbal;

¢) prin posta, la domiciliul fiscal al contribuabilului, cu scrisoare recomandata cu confirmare de
primire, precum si prin alte mijloace, cum sunt fax, e-mail, daca se asigura transmiterea actului si
confirmarea primirii acestuia;

d) prin publicitate procedandu-se la afisarea actului, concomitent, la sediul Serviciului Public

Directia Impozite si Taxe si pe pagina de internet a institutiei; '
- executorii fiscali din cadrul serviciului se deplaseaza pe teren in vederea obtinerii unei declaratii de la
administrator, presedintele Asociatiei de Proprietari sau noul proprietar al imobilului pentru debitorii la
care se constata ca nu mai locuiesc la adresa din procesul verbal de constatare a contraventiei, precum si
o nota de constatare din care sa rezulte situatia de la fata locului;

- efectueaza demersurile necesare pentru identificarea bunurilor, domiciliului actual precum si a
veniturilor debitorilor; _

- transmite titlul executoriu impreuna cu dosarul executarii organului competent in vederea
efectuarii demersurilor de executare silita, daca se constata ca domiciliul fiscal al debitorului se afla in
raza teritoriala a altui organ de executare; o .-

- intocmeste adrese de infiintare a popririi pe salariu, care vor fi comunicate angajatorilor
conform prevederilor legale,instiintandu-se totodata si debitorul despre infiintarea popririi, in cazul in
care in urma primirii adreselor de la institutiile abilitate se constata ca debitorii ﬁgt*reaza cu loc de
munca ; _

- intocmeste adrese de infiintare a popririi asupra disponibilitatilor banesti aflate in conturile
bancare, instiintandu-se de asemenea si debitorul, in cazul in care nu sunt identificate locuri de munca;

- face demersurile necesare pentru executarea tertului poprit, daca dupa comunicarea popririi
tertul poprit nu plateaste de indata, suma retinuta,in contul indicat de organul de executare;

- va intocmi adrese catre tertii popriti pentru sistarea partiala sau integrala a popririi si_dispozitii
de incetare a executarii silite, iar dosarul de executare este inchis, daca debitorii au efectuat plati
voluntare pe parcursul procesului de executare silita ;

- se va intocmi documentatia necesara in vederea instituirii sechestrului, daca se constata ca
debitorii figureaza cu bunuri mobile sau imobile;

- asigura si organizeaza, cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;

- numeste custodele si administratorul sechestru;

- se va proceda la valorificarea bunurilor sechestrate prin una din modalitatile prevazute de actul
normativ in vigoare, in cazul in care creanta fiscala nu va fi achitata in termen de 15 zile de la data
incheierii procesului verbal de sechestru; '

- initiaza procedura insolventei pentru debitorii persoane juridice care figureaza cu restante de
valoare mare in conformitate cu actele normative in vigoare; o

- asigura derularea procedurii specifice in vederea declararii starii de insolvabilitate pentru
debitorii care nu figureaza cu venituri sau bunuri urmaribile, precum si pentru cei care nu pot fi
identificati; :

- tine evidenta debitorilor declarati insolvabili si reia anual demersurile de executare silita
pentru a constata daca acestia au dobandit venituri, bunuri sau vor putea fi identificati in urma
schimbarii domiciliului; :

- restituie procesele verbale de contraventie la organul emitent in vederea transformarii amenzii
in munca in folosul comunitatii, in cazul acelor amenzi pentru care actul normativ in baza caruia s-a
aplicat amenda prevede in mod expres posibilitatea inlocuirii amenzii cu masura prestarii unei activitati
in folosul comunitatii;

- vor fi efectuate demersurile necesare restituirii sumelor retinute in plus, la cererea debitorului
conform prevederilor legale.Daca debitorul inregistreaza obligatii fiscale restante, vor fi restituite
sumele numai dupa efectuarea compensarii potrivit Codului de Procedura Fiscala;




B. CONSILIERII JURIDICI

ATRIBUTII

-reprezinta in fata instantelor judecatoresti competente interesele Serviciului Public Directia Impozite
si Taxe ;

- pentru o buna aparare a directiei pe care o reprezinta formuleaza intampinari, recursuri, cereri de
admitere a creantei, suplimente de creanta, concluzii scrise, actiuni pentru deschiderea procedurii
insolventei, cereri pentru executarea silita a tertului poprit, etc. ;

- asigura reprezentarea institutiei la Adunari ale Creditorilor, Comitete ale Creditorilor, in cadrul
procedurii insolventei;

- tin evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte ;

- verifica dosarele de insolvabilitate ;

- verifica documentatia depusa in conditiile legii pentru suspendarea, intreruperea sau incetarea
executarii silite, referate de restituire sume ;

- solutioneaza contestatiilor administrative formulate de contribuabilii persoane fizice si juridice in
conformitate cu dispozitiile legale ;

- avizeaza pentru legahtate la cererea conducerii orice acte care necesita prezentarea unui punct de
vedere legal ; ' : - -

- asigura consiliere juridica la cererea serv1c1110r si compartlmentelor din cadrul d1rect1e1

- verifica Monitoarele Oficiale si intocmeste informari pentru actele normative cu aplicabilitate la
institutia noastra; ‘

- intocmesc proiecte de hotarari de consiliu local;

- indeplinesc orice alte sarcini incredintate de catre directorul executiv si seful de serviciu.

RESPONSABILITATI(pentru personalul din structura sa) :

- sunt obligati sa pastreze secretul asupra informatiilor pe care le detin ca urmare a exercitarii atibutiilor
de serviciu ;

- raspund disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor privind
gestiunea, neluarea masurilor asiguratorii impotriva prescrierii debitelor ;

- raspund de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor ;

- sa-si aduca la indeplinire atributiile de serviciu in mod constiincios, corect si dezinteresat, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare ;

- se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale

AUTORITATE(COMPETENTE) :

cefectuarca tuturor demersurilor necesare identificarii debitorilor ;

- colaborarea cu institutiile abilitate in vederea indeplinirii atributiilor specifice ;

- participare la actiuni de valorificare a bunurilor sechestrate ;

- reprezinta si angajeaza institutia in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de catre conducerea acesteia.




SECTIUNEA IV
PERSONAL AUXILIAR (simbol 154)

ATRIBUTII specifice personalului care desfasoara activitati in domeniul auxiliar:

- organizeaza si asigura efectuarea curateniei in birouri, celalalte incaperi si spatii aferente
Serviciului Public Directia Impozite si Taxe;

- organizeaza si asigura accesul persoanelor in sediul Serviciului, asigura paza generala a
imobilelor si organizeaza serviciul de poarta;

- indeplineste potrivit legii orice alte atributii incredintate de Directorul Executiv al Serviciului
Public Directia Impozite si Taxe. ' '

DISPOZITI FINALE

Nerespectarea prezentului regulament de catre personalul Serviciului Public “Directia Impozite
si Taxe”, indiferent de functie, se sanctioneaza potrivit legii.

Sarcinile sefilor de compartimente vor fi stabilite de catre Directorul Executiv prin fisa postului.

Sarcinile pentru functiile de executie vor fi stabilite prin fisa postului in functie de gradul sau
treapta profesionala, precum si complexitatea lucrarilor, de catre Directorul Executiv impreuna cu sefii
fiecarui compartiment.

Prezentul Regulament se va distribui serviciilor din subordinea Serviciului Public “Directia
Impozite si Taxe”, sefii acestora asigurand sub semnatura luarea la cunostinta de catre toti salariatil
institutiei.

Dispozitiile din Regulamentul Interior vor fi corelate cu dispozitiile prezentului regulament.

Prezentul Regulament va fi aprobat prin Hotarare de Consiliul Local al Minicipiului Resita si va
intra in vigoare la data aducerii la cunostinta.
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