ROMANIA

JUDETUL CONSTANTA
MUNICIPIUL CONSTANTA
CONSILIUL LOCAL

ToMIS h
ConsTanTIANP

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

Consiliul Local al municipiului Constanta, intrunit in sedinta ordinard din data de
3p. 0¥ Jpi/

Avand in vedere:

- 51;9; ra(tu de, aprobare al domnului primar Vergil Chitac inregistrat sub
nr. Y74

- raportdl de specialitate al Serviciului Public de Impo Taxe §| alte Venituri
ale Bugetului Local Constanta inregistrat sub nr. 7 ¢ gﬁﬁ;}

- avizul Comisiei de specialitate nr. 1 de studu, prognoze economico- souale
buget, finante si administrarea domeniului public si privat al municipiului Constanta;

- avizul Comisiei de specialitate nr. 3 pentru servicii publice, comert, turism si
agrement;

- avizul Comisiei de specialitate nr. 5 pentru administratie publica, juridica,
apdrarea ordinii publice, respectarea drepturilor si libertatilor cetateanului;

In temeiul prevederilor art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢) §i ale art. 196
din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1 -Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului
Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local Constanta prevazut in
Anexa 1, care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2 -La data aprobadrii prezentei hotarari, prevederile H.C.L. nr.
436/31.10.2019 fsi inceteaza aplicabilitatea.

Art.3 -Serviciul secretariat, relatii consiliul local si administratia public va
comunica prezenta hotarare Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale
Bugetului Local Constanta, In vederea aducerii la indeplinire, precum si Institutiei
prefectului judetului Constanta, spre stiinta.

Prej%nta hotarére a fost votata de co%ilierii locali astfel:
pentru, __~ Tmpotriva, abtineri.
La data adoptarii sunt in functie 2£ de consilieri din 27 membri.
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local

Capitolul I
Dispozitii generale

Art. 1 Serviciul Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local
Constanta, denumit in cuprinsul prezentului regulament serviciu public, este
organizat si functioneaza in baza Hot&rarii Consiliului Local Constanta nr. 354/2001,
cu modificarile si completérile ulterioare, cu respectarea normelor prevazute de
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile si completarile
ulterioare, ca structurd functionald cu caracter permanent, fiind un serviciu public
specializat, cu personalitate juridicd, sub autoritatea Consiliul Local Constanta si
coordonarea Primarului municipiului Constanta in calitate de ordonator principal de
credite.

Art. 2 Serviciul Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local se afi3
in relatie de subordonare fat§ de Consiliul Local Constanta si in relatii de colaborare
cu Primaria Municipiului Constanta si institutiile specializate

Art. 3 Serviciul Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local are sediul
in municipiul Constanta.

Art. 4 Serviciul Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local are un
patrimoniu propriu format din bunuri mobile si imobile.

Art. 5 Finantarea cheltuielilor aferente Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte
Venituri ale Bugetului Local se face pe baza bugetului de venituri si cheltuieli aprobat
de Consiliul Local Constanta. .

Art. 6 Serviciul Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local are
stampila proprie, de form& rotund3, cu urmatorul continut: Romania, Consiliul Local
Constanta, Serviciul Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local.

Capitolul II
Obiectul de activitate

Art. 7 Serviciul Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local are ca
obiect de activitate stabilirea, constatarea, controlul, urm3rirea si Tncasarea
impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetului local, inclusiv a majorarilor de
intérziere si amenzilor, solutionarea obiectiunilor, contestatiilor si a plangerilor
formulate Tmpotriva actelor de control si de impunere, precum si executarea
creantelor bugetare ce se fac venituri la bugetul local sau cele date in competenta
sa prin acte normative precum si orice alte activitdti de incasare, urmérire sau
control fiscal date in sarcina sa prin acte normative sau autorizate de consiliul local.
Serviciul Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local va Incasa zilnic
de la persoane fizice si juridice sume reprezentdnd datorii c8tre bugetul local care
vor fi depuse a doua zi in contul deschis la Trezoreria Municipiului Constanta,
beneficiar Prim&ria Municipiului Constanta.
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Capitolul III
Structura organizatorica

Art. 8 Structura organizatoricd a Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri
ale Bugetului Local cuprinde 13 servicii si 3 birouri cu competente legale in stabilirea,
constatarea, controlul, urmarirea si ncasarea impozitelor, taxelor si altor venituri
ale bugetului local, inclusiv a majordrilor de intarziere si amenzilor, solutionarea
contestatiilor si plangerilor formulate la actele de control si impunere, executarea
creantelor bugetelor locale, precum si in asigurarea bunei functiondri a intregului
serviciu public, dupa cum urmeazi:

1.Directorul Executiv care are in subordine:
a. Directorii Executivi Adjuncti
b. Serviciul Resurse Umane, Salarizare
c. Biroul Management Integrat
2.Directorul Executiv Adjunct care are in subordine urmatoarele servicii:
a. Serviciul Contabilitate, Venituri si Cheltuieli
b. Serviciul Tehnic, Investitii
c. Serviciul Informatizare
d. Serviciul Achizitii publice, Insolventa si Litigii
d.1 Compartimentul Achizitii Publice
d.2 Compartimentul Insolvent3
d.3 Compartimentul Litigii
e. Serviciul Urmdrire si Executare Silitd
f. Serviciul Analizd, Constatare si Control
3.Directorul Executiv Adjunct care are in subordine urmatoarele servicii/birouri:
a. Serviciul Agentia Fiscal3 nr. 1
. Serviciul Agentia Fiscald nr.
. Serviciul Agentia Fiscal3 nr.
. Serviciul Agentia Fiscald nr.
. Serviciul Agentia Fiscald nr.
Serviciul Agentia Fiscald nr.
. Biroul Control Intern Documente
. Biroul Managementulul Fizic si Electronic al Documentelor
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Art. 9 Conducerea serviciului public este asigurata de directorul executiv si de catre
doi directori executiv adjuncti.

Art. 10 Structura organizatoricd, num&rul de posturi, conditiile de incadrare sunt
cele stabilite prin organigrama si statul de functii al serviciului public, iar nivelul de
salarizare este stabilit de citre conducétorul institutiei in calitatea sa de ordonator
de credite, aprobate prin hot3rari ale Consilului Local Constanta.

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

Art. 12 Regulamentul Intern va fi aprobat de cétre directorul executiv al serviciului
public, care poate fi modificat ori de cite ori se impune in scopul Tmbun&tatirii si
respectarii cerintelor legale sau ale serviciuiui public.



Capitolul IV
Atributii
4.1. Atributii specifice

Art. 13 Directorul Executiv in subordinea ciruia se regdsesc cei doi directori
executiv adjuncti, Serviciul Resurse Umane, Salarizare si Biroul Management
Integrat are urmétoarele atributii:

1)Organizeazd, conduce, coordoneazs, indrumd, controleazd si réspunde de
intreaga activitate a serviciului public;

2)Reprezintad serviciul public in relatiile cu celelalte autoritéti sau institutii publice
centrale si locale, cu persoane fizice si juridice din tara si strdindtate in vederea
realizarii obiectului de activitate;

3)fntocme§te, impreund cu directorii executiv adjuncti, proiectul bugetului de
venituri si cheltuieli al Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale
Bugetului Local, pe baza fundamentsrilor existente;

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

5)Stabileste structura organizatorics a serviciului public si o supune spre aprobare
Consiliului Local Constanta;

6)Aprobd Regulamentul Intern si propune Consiliului Local proiectul de hotirare
privind modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al serviciului
public;

7)Stabileste Declaratia de Politic si obiectivele in domeniul sistemului de .
management integrat implementat la nivelul institutiei si isi asum& angajamentul
privind mentinerea si imbun&titirea continug a acestuia;

8)Inainteazd persoanelor indreptitite propuneri de proiecte de hotdrari cu impact
asupra impozitelor si taxelor locale, care vor fi supuse spre aprobare Consiliului
Local;

9) Stabileste, impreund cu directorii executiv adjuncti si dispune operatiunile supuse
vizei de control financiar preventiv propriu in cadrul institutiei;

10)Aproba modul de constituire, organizare si functionare al comisiilor, precum si
componenta, atributiile si procedurile de lucru conform legislatiei in vigoare;
11)Asigura si garanteazd exercitarea functiei publice, independent de relatiile
interpersonale;

12)Angajeazéd si elibereazi din functie personalul din cadrul serviciului public
conform legislatiei in vigoare;

13)Aproba promovarea personalului in functie, in clasa si in grad potrivit prevederilor
legale in vigoare, pe baza competentelor, performantelor si abilitatilor profesionale,
a capacitatii inovative a fiecirui angajat;

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

15)Semneaza lucrérile si documentele intocmite in cadrul compartimentelor;
16)Emite dispozitii cu caracter individual sau general;

17)Emite dispozitiile de salarizare a personalului din cadrul institutiei:
18)Sanctioneaza, potrivit actelor normative in vigoare, orice incilcare a normelor
legale, etice si morale;

19)Organizeaza actiuni de instruire, formare profesional3 si crestere a nivelului de
competenta profesionald a salariatilor;

20)Respectd si protejeazd salariatii impotriva oriciror incerciri de fncilcare a
drepturilor acestora, impotriva manifestsrilor de subiectivism, abuz sau arbitrarii;
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21)Stabileste, impreunad cu directorii executiv adjuncti, standardele de performanta
aferente fiecarui post si in functie de modul de indeplinire a acestor standarde,
evalueaza activitatea anuald a angajatilor din subordine;

22)Repartizeaza sarcinile de serviciu celor doi directori executiv adjuncti, Serviciului
Resurse Umane, Salarizare si Biroului Management Integrat si se asigura de
rezolvarea corecta si la termen a acestora;

23)Deleaga temporar atributii corespunzatoare functiei publice pe care o detine unui
functionar public de conducere/de executie, dupa caz;

24)Analizeaza si aproba propunerile de imbunatatire si sugestiile facute de salariati,
fn vederea cresterii calitatii serviciului public;

25)Stabileste programul de lucru al serviciului public, aprobd efectuarea orelor
suplimentare peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de s&rb&tori
legale ori declarate nelucrdtoare, de cdtre personalul institutiei si plata sau
recuperarea acestora conform legislatiei in vigoare si raspunde de disciplina in
munca;

26)Acorda audiente solicitantilor.

Art. 14

(1) Directorul Executiv Adjunct, in subordinea cdruia se regdsesc serviciile si
compartimentele prevazute la art. 8 pct. 2, are urmatoarele atributii:

1)Organizeaza, conduce, coordoneaza, indruma, controleazd si raéspunde de
activitatea serviciilor din subordine;

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

3)Participa la intocmirea Regulamentului Intern si la proiectul de hot&rare privind
modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare;

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

5)Stabileste, impreund cu directorul executiv, standardele de performant aferente
fiecarui post si in functie de modul de indeplinire a acestor standarde, evalueazi
activitatea anuala a angajatilor din subordine;

6)Vizeaza prin contrasemnatura fisele de post ale salariatilor din cadrul serviciilor
aflate in subordinea sa;

7)Primegte si repartizeaza sarcinile de serviciu pentru serviciile din subordine si
urmareste rezolvarea corecta si la termen a acestora;

8)Coordoneaza intocmirea darii de seamd trimestriale si anuale si r8spunde de
elaborarea lor la termenele stabilite;

9)Coordoneaza intocmirea contului de executie si rdspunde de elaborarea Iui la
termenele stabilite;

10)Organizeaza si coordoneaza activitatea economico-financiard a serviciul public;
11)Aproba, impreund cu directorul executiv, documentele privind obligatiile
financiare ale serviciului public;

12)Urmareste si rdspunde de angajarea de cheltuieli in limitele prevederilor
bugetului de venituri si cheltuieli;

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

14)Asigurad organizarea activitatii de inventariere;

15)Asigurd achizitia de bunuri/servicii/lucréri conform legislatiei in vigoare;
16)Asigura analiza lunara sau periodica a cheltuielilor bugetare efectuate in vederea
utilizarii eficiente a fondurilor alocate;



17)Analizeazé toate sesizdrile venite din partea partilor interesate, verifics
corectitudinea raspunsurilor formulate citre acestia si aprobd modul de solutionare;
18)Analizeaza periodic bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei;
19)Monitorizeazd campaniile desfdsurate la nivelul institutiei si se asigurd de
finalizarea acestora la termen;

20)Acorda audiente solicitantilor.

(2) Directorul Executiv Adjunct, in subordinea ciruia se regdsesc serviciile si
birourile prevazute la art. 8 pct. 3, are urmatoarele atributii:

1)Organizeazd, conduce, coordoneazd, indrum&, controleazs si raspunde de
activitatea serviciilor/birourilor din subordine;

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

3)Participd la intocmirea Regulamentului Intern si la proiectul de hotdrare privind
modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare;

4)Participd la intocmirea proiectelor de hot#rare privind stabilirea impozitelor si
taxelor locale precum si la modificarea si completarea acestora;

5)Vizeaza prin contrasemnadturd fisele de post ale salariatilor din cadrul
serviciilor/birourilor aflate in subordinea sa;

6)Stabileste, impreuna cu directorul executiv, standardele de performantd aferente
fiecarui post si in functie de modul de indeplinire a acestor standarde, evalueazj
activitatea anuala a angajatilor din subordine;

7)Analizeazd periodic activitatea angajatilor din cadrul serviciilor/birourilor din
subordine din punct de vedere al calitétii, complexit&tii si cantitatii;

8)Primeste si repartizeazd sarcinile de serviciu pentru serviciile/birourile din
subordine si urmareste rezolvarea corectd si la termen a acestora;

9)Verifica si se asigura de respectarea timpilor de asteptare la ghiseele institutiei;
10)Verifica, analizeazd si se asigurd de cresterea gradului de satisfactie al
contribuabililor privind serviciile furnizate;

11)Efectueaza periodic verificdri asupra modului de desfasurare al activititii de
colectare a impozitelor si taxelor locale;

12)Analizeaza periodic bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei;
13)Monitorizeaza campaniile desfisurate la nivelul institutiei si se asigurd de
finalizarea acestora la termen;

14)Analizeaza rapoartele de evaluare/reevaluare depuse de catre contribuabili;
15)Vizeaza procesele-verbale de eliminare a documentelor cu termen de pastrare
expirat;

16)Analizeazd toate sesizdrile venite din partea contribuabililor, verific3
corectitudinea raspunsurilor formulate citre acestia si aproba modul de solutionare;
17)Acorda audiente solicitantilor.

Art. 15
Sefii de serviciu/birou au urméitoarele atributii:

1)Organizeazd, indruma, controleaz si raspund de activitatea serviciului/biroului pe
care fl conduc;

2)Propun spre aprobare obiectivele pentru serviciul/biroul pe care il conduc;
3)Intocmesc si revizuiesc planul de activitate in vederea realizirii obiectivelor
stabilite pentru serviciul/biroul pe care il conduc si il prezintd spre aprobare
conducatorului ierarhic, monitorizeaz& indeplinirea actiunilor prevazute in plan;
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4)Elaboreaza, revizuiesc, dupa caz, fisele posturilor din cadrul serviciului/biroului pe
care il conduc, in conditiile legii;

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

6)Repartizeaza lucrari in mod echitabil si in concordantd cu importanta postului,
pentru personalul din subordine si urmaresc indeplinirea acestora in termen;
7)Stabilesc si se asigura ca sunt intreprinse masuri necesare pentru cunoasterea si
aplicarea actelor normative si dispozitiilor conducatorilor ierarhici, care vizeaza
domeniile de activitate de care réspund;

8)Verifica si semneazd lucrérile elaborate in cadrul serviciului/biroului pe care fl
conduc;

9)Realizeaza sau particip la elaborarea unor lucriri de complexitate sau importanta
deosebita;

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

11)Urmdresc respectarea normelor de conduit si disciplind de ctre personalul din
subordine, propunand masuri adecvate respect3rii legislatiei in vigoare;

12)Propun efectuarea orelor suplimentare peste durata normal3 a timpului de lucru
sau in zilele de sdrb&tori legale ori declarate nelucritoare, de citre personalul din
subordine si plata sau recuperarea acestora conform legislatiei in vigoare si le
supune spre aprobare directorului executiv;

13)Realizeaza graficul concediului de odihné al personalului din compartimentul aflat
in subordine avénd in vedere necesitatea asiguririi desfasurdrii activitatii in conditii
optime, in conformitate cu normele legale in vigoare si a procedurilor interne
aprobate de directorul executiv;

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

15)Analizeaza si promoveazd propunerile de imbun&tatire si initiativele motivate ale
personalului din subordine, in vederea cresterii calitstii activit&tii institutiei;
16)Intocmesc propuneri privind delegarea de atributii corespunzatoare functiei
publice pe care o detine unui functionar public de executie definitiv, din subordine;
17)Aduc la cunostinta angajatilor din subordine deciziile luate la nivelul conducerii
serviciului public si se asigurd de punerea in aplicare a acestora;

18)Instruiesc periodic angajatii din subordine si consemnaz n fisele de protectie a
muncii;

19)Primesc si repartizeaza corespondenta, stabilind termene de rezolvare, in raport
Cu urgenta si complexitatea lucrarilor;

20)Raporteaza periodic  rezultatele activitatii  desfasurate la  nivelul
serviciului/biroului pe care il coordoneaza, conform reglementsirilor interne.

Art. 16 Serviciul Resurse Umane, Salarizare are urmitoarele atributii:

1)Asigura gestionarea resurselor umane si salarizarea personalului din cadrul
institutiei;

2)fntocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei si statul de
functii al Serviciului Public de Impozite si Taxe, In conformitate cu structura
organizatorica aprobatd, Tn limita prevederilor bugetare si In conformitate cu
dispozitiile legale;

3)Elaboreazd proiectul de hotdrare privind modificarea Regulamentului de
Organizare si Functionare;

4)intocmeste statul de personal ori de cite ori intervin modificiri privind
componentele definitorii ale acestora: structura organizatorica, numarul si categoria




functiilor, numarul de salariati, drepturile salariale lunare sau noi angajari in cadrul
institutiei si monitorizeaza miscarile de personal;

5)Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, precum si a personalului
contractual din cadrul institutiei, réspunde de corectitudinea si integritatea datelor
inregistrate si de respectarea termenelor aferente acestei activitati;

6)Asigura intocmirea bazei de date cu privire la studiile, vechimea in muncj,
numirea in functii publice, cursuri de perfectionare, sanctiuni si féra a se limita la
acestea, a personalului din cadrul serviciului public;

7)intocmeste proiectele actelor administrative privind modificarile intervenite in
structura functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul serviciului public si
incarcd documentele in format electronic pe Portalul de management al functiilor
publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;
8)Completeazd, actualizeaza si transmite online, citre Inspectoratul Teritorial de
Muncd, Registrul General de Evidentd al Salariatilor incadrati pe baza de contract
individual de munca (REVISAL), conform reglement&rilor legale in vigoare;
9)Intocmeste dispozitile de numire, contractele de muncd, actele aditionale,
modificarea, incetarea raporturilor de serviciu/munc8, pentru personalul din cadrul
serviciului public (proiecte dispozitii, contracte individuale de muncg, acte aditionale
la contractele individuale de muncd, note de lichidare, adrese, referate etc. );
10)Intocmeste organizeaza si rdspunde de procedura de ocupare a posturilor
vacante/temporar vacante prin concurs de recrutare, examen si promovare in
functie, in clasé gi grad si asigurd desfésurarea acestora, in conditiile legii;
11)AS|gura secretariatul in comisiile de concurs/examen din cadrul serviciului public;
12)Intocmeste proiectele actelor administrative specifice activitétii serviciului public
(de constituire a comisiilor, de desemnare a responsabililor, de delegare a
atributiilor, de stabilire a unor m&suri cu caracter intern) si le comunicd celor in
drept;

13)fntocmeste proiectele actelor administrative privind stabilirea/modificarea
salariului si a altor drepturi de personal, conform reglement3rilor legale in vigoare;
14)Elaboreaza Regulamentul Intern si alte regulamente rezultate din aplicabilitatea
legislatiei in vigoare;

15)fntocmeste nota de fundamentare a cheltuielilor de personal in vederea intocmirii
proiectului de buget al institutiei;

16)Primeste, verificd documentele necesare tntocmirii statelor de plata lunare (foile
colective de prezentd, referate, cereri concediu de odihné, concedii medicale, cereri
concedii fara plata, retineri salariale, etc.);

17)Introduce in programul informatic foile colective de prezentd ale structurilor din
cadrul serviciului public, pe baza documentelor existente in cadrul serviciului,
refineri salariale (popriri, garantii, pensii alimentare, pensii facultative);
18)Primeste, verifica, tine evidenta declaratiilor privind deducerea personald pentru
persoanele aflate in Intretinere si opereazad toate modificirile aparute in programul
informatic, conform prevederilor Codului Fiscal;

19)Calculeaza si verificd indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii aflati in
concediu pentru incapacitate temporard de muncs, sarcing, lduzie, ingrijire copil
bolnav, etc.;

20)Intocmeste statele de plata lunare pentru personalul din cadrul institutiei, cu
respectarea legislatiei in vigoare;

21)Intocmeste si transmite raport&rile si declaratiile lunare privind obligatiile de
platd a castigurilor salariale, conform reglementsrilor legale Tn vigoare;



22)intocme,ste rapoartele statistice privind castigurile salariale, numarul salariatilor
si al posturilor;

23)Elaboreaza planul de formare profesionald al personalului, in conformitate cu
nevoile de formare profesionald ale salariatilor, pe baza propunerilor sefilor de
servicii/birouri;

24)fntocmeste formatul standard, planul anual si planul de masuri privind
perfectionarea profesionald a functionarilor publici, conform reglementarilor legale
fn vigoare;

25)Monitorizeaza aplicarea normelor privind evaluarea performantelor profesionale
individuale ale salariatilor, conform prevederilor legale in vigoare;

26)Verifica si gestioneaza fisele de post si evaluarile profesionale ale salariatilor din
cadrul institutiei;

27)Asigura respectarea si monitorizarea implementarii principiilor si normelor de
conduitd de catre functionarii publici, cuprinse in Codul de conduitd eticd si de
integritate si in legislatia specifica prin consilierul de eticd desemnat;
28)fndeplineste atributiile, prevazute de lege, pentru calitatea de consilier etic si
raporteaza Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, datele si informatiile relevante
privind respectarea normelor de conduitd de catre functionarii publici in
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul serviciului public;

29)Acorda consiliere angajatilor institutiei la solicitarea acestora sau a sefilor de
compartimente, monitorizand cazurile aparute;

30)Ofera consiliere nou angajatilor in vederea facilitarii integrarii socio-profesionale
la Tncadrarea in institutie, pe parcursul procesului de integrare, ori de céte ori este
nevoie, pentru sustinere, autocunoastere, dezvoltare, motivare si adaptare la mediul
profesional, la finalul perioadei de integrare;

31)Ofera consiliere pentru reintegrare socio-profesionald persoanelor care se intorc
in procesul muncii ca urmare a intreruperii functiei publice, persoanelor care au fost
in concedii de ingrijire a copiilor, persoanelor care au fost in concedii medicale
prelungite, persoanelor care isi modifica activitatea ca urmare a mutérii dintr-un
serviciu/birou n altul;

32)Acorda consultantd de specialitate pentru promovarea si respectarea principiului
egalitdtii de sanse si tratament intre femei si bébati, principiu previzut de legislatia
in vigoare;

33)Monitorizeaza situatiile de pantouflage, prevazute de legislatia in vigoare;
34)fntocmeste, completeaza, certifica valabilitatea datelor inscrise in acestea si
pastreaza dosarele profesionale ale personalului institutiei;

35)Tine evidenta concediilor de odihnd, a concediilor fara platd si a altor tipuri de
concedii si urmadreste efectuarea concediilor cu respectarea dispozitiilor legale;
36)Asigura procedura prevazutd de lege Tn ceea ce priveste inregistrarea si
transmiterea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese pentru functionarii
publici si personalul contractual din cadrul serviciului public, cdtre Agentia National&
de Integritate;

37)Elaboreaza, in vederea eliberdrii de cdtre angajator, adeverintele care atestd
calitatea de functionar public/angajat cu contract individual de muncd, pentru
personalul serviciului public;

38)Elaboreaza, in vederea eliberdrii de cdtre angajator, adeverintele privind
perioada de activitate desfasurata de fiecare functionar public in cadrul serviciului
public, vechimea in muncg, in specialitatea studiilor si in grad profesional;
39)Elaboreaza, in vederea eliberdrii de cdtre angajator, adeverintele privind plata
contributiei de asigurari sociale, a contributiei la bugetul asigurdrilor pentru somaj
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si a contributiei la bugetul asigurarilor sociale de sanatate, etc., pentru personalul
serviciului public;

40)Asigurad intocmirea si eliberarea legitimatiilor de serviciu pentru personalul din
cadrul serviciului public;

41)Asigura un bun circuit al sesizarilor si reclamatiilor cetdtenilor, in scopul
solutionarii cu celeritate a acestora;

42)Inregistreazd in programele informatice documentele rezultate din activitatea
serviciului.

Art. 17 Biroul Management Integrat are urmadtoarele atributii:

1)Proiecteaza, mentine si dezvolta Sistemul de Management Integrat - calitate-
mediu, sdndtate si securitate In munca, securitatea informatiei, protectia datelor cu
caracter personal, in conformitate cu cerintele standardelor implementate /aflate in
curs de implementare la nivelul institutiei;

2)Analizeaza periodic eficacitatea sistemului de management integrat (calitate,
mediu, sandtate si securitate Tn munca, securitatea informatiei, protectia datelor cu
caracter personal);

3)Elaboreaza propuneri privind politica si obiectivele in domeniul Sistemului de
Management Integrat;

4)Elaboreaza planul de indeplinire al obiectivelor si raporteazd gradul de indeplinire
al acestora la nivelul serviciului public;

5)Organizeaza si participa la sedintele pentru realizarea analizei sistemului de
management integrat;

6)Elaboreaza procesul-verbal al analizei efectuate de citre management si duce la
indeplinire masurile/recomandarile previzute;

7)Elaboreazd, revizuieste, difuzeaza, arhiveazd, retrage documentatia (politics,
obiective, context, proceduri/instructiuni de lucru, formulare) Sistemului de
Management Integrat (calitate/mediu/s@natate si securitate in munc3/securitatea
informatiei/protectia datelor cu caracter personal/control intern managerial);
8)Participa la auditurile interne in domeniul calitdtii, mediului, s&n3tatii si securitatii
fn munca si securitatii informatiei;

9)Determing, in cadrul auditurilor interne, gradul de conformare pe cerintele legale,
pe cele ale standardelor implementate sau cele aflate in curs de implementare la
nivelul serviciului public si intocmeste documentatia corespunzétoare;

10)Identifica necesitdtile de instruire in vederea constientiz&rii angajatilor asupra
sarcinilor ce le revin pentru atingerea obiectivelor calitdtii, mediului, s&n3tatii,
securitatii in munca, securitatii informatiei si protectiei datelor cu caracter personal;
11)Asigura instruirea personalului fn domeniul calitdtii, mediului, s3nat&tii,
securitatii in munc8, securitdtii informatiei si protectiei datelor cu caracter personal,
o data pe an sau ori de cate ori este nevoie si evalueazi eficacitatea instruirii;
12)Elaboreaza fise de neconformitate, propune/stabileste actiuni corective si
urmareste implementarea si eficacitatea acestora;

13)Evalueaza periodic gradul de satisfactie al contribuabilului referitor la serviciile
publice oferite in vederea cresterii calitatii acestora;

14)Identificd riscurile si oportunitdtile la nivel de proces gestionat si totodati
centralizeaza riscurile si oportunitétile identificate de responsabilii de procese;
15)Reprezintd institutia la sustinerea auditurilor externe, de secundd parte sau de
certificare;

16)Implementeazd masurile/recomanddrile formulate de cdtre auditorii interni,
externi;

17)Indruma/coordoneazé/monitorizeazd aplicarea unitard a normelor de drept ale
Uniunii Europene si/sau de drept intern si a mésurilor implementate la nivelul
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serviciului public in domeniul protectiei persoanelor fizice, in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestora;
18)Informeaza si consiliazd atat conducerea institutiei, cat si angajatii din cadrul
institutiei cu privire la obligatiile ce le revin in temeiul normelor de drept ale Uniunii
Europene si/sau de drept intern, referitoare la protectia datelor cu carcater personal;
19)Asigurd legdtura functionald cu Autoritatea Nationald de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, in domeniul protectiei datelor cu caracter
personal;

20)Asigura cadrul organizatoric si mijloacele necesare pentru activitatea de
securitate si sanatate in munca a angajatilor;
21)Organizeaza/coordoneazd/indruma, impreund cu furnizorii de servicii, activitatile
de prevenire si stingere a incendiilor, de supraveghere a starii de sanatate a
angajatilor, in conformitate cu prevederlle legale in vigoare, in scopul protejarii
securitatii si sanatatii acestora;

22)AS|gura contributia activa la protectia mediului, promoveaz3 actiuni proactive
pentru prevenirea poluarii mediului;

23)Gestioneaza si monitorizeazd fn mod regulat consumurile de resurse si deseurile
rezultate din activitatea serviciului public, care pot avea un impact asupra mediului;
24)Dezvolta, mentine si imbundtdteste continuu sistemul de control intern
managerial implementat la nivelul serviciului public in functie de particularititile
organizatorice, functionale ale acestuia, respectiv in functie de modificarile
legislative intervenite;

25)Centralizeaza informdrile si raportdrile intocmite la nivelul serviciilor/birourilor in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, in vederea intocmirii raportérilor
periodice;

26)Elaboreaza proiectele situatiilor centralizatoare si raportarilor periodice privind
stadiul implementdrii sistemului de control intern/managerial, le supune aprobarii
conducerii si le transmite la termenele stabilite;

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

28)Raporteaza conducerii serviciului public situatia implementarii/
mentlneru/dezvoltaru sistemului de management integrat (calitate, mediu, sénitate
si securitate Tn muncd, securitatea informatiei, protectia datelor cu caracter
personal, control intern managerial);

29)Elaboreaza proiectele pentru participarea serviciului public la concursurile
organizate de diferite institutii sau organizatii;

30)Revizuieste Manualul de Identitate Vizuald si Carta Albd, in baza modificirilor
aprobate de catre conducerea serviciului public;

31)Elaboreaza propuneri privind actualizarea sau completarea continutului si datelor
existente pe site-ul institutiei, iar dupa aprobare le comunicd persoanei desemnate
cu administrarea, conflgurarea actualizarea acestuia;
32)Intocmeste/actuaIlzeaza/tlne evidenta notelor interne;

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

34)Gestioneaza imaginea publicd a institutiei;

35)Intocmeste/rewzweste procedurile de comunicare cu mass-media, ca parte
componenta a comunicarii interne si externe si pentru activitatea de relatii publice;
36)Mentme relatiile cu mass-media prin: elaborarea si transmiterea de comunicate
de presd, informatii, drept la replicd, rdspunsuri la solicitérile jurnalistilor in
conformitate cu prevederile legii privind liberul acces la informatiile de interes public;
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37)Asigura monitorizarea zilnicd a principalelor canale de comunicare in masa si
centralizeaza materialele de pres care reflectd activitatea serviciului public sau care
au impact asupra acestuia;

38)Faciliteazd fintélnirile reprezentantilor mass-media cu conducerea serviciului
public sau reprezentantii desemnati din cadrul acesteia in vederea acordarii
interviurilor sau participarii la emisiuni radio/tv;

39)Monitorizeazd respectarea mésurilor, actiunilor corective, recomandarilor si
indrumarilor de specialitate cuprinse in rapoartele de control.

Art. 18 Serviciul Contabilitate, Venituri si Cheltuieli are urmstoarele atributii:

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

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

3)Centralizeazd propunerile de buget primite, intocmeste proiectul de buget de
venituri si cheltuieli al serviciului public pe sectiuni, capitole bugetare, subcapitole,
titluri, articole, alineate si Tnainteazi varianta finald a proiectului de buget citre
Primaria municipiului Constanta;

4)Analizeazd oportunitdtiile, legalitatea si incadrarea in buget a diferitelor categoril
de cheltuieli, conform legislatiei in vigoare;

5)Centralizeaza fundamentsrile si intocmeste ori de cate ori este nevoie propunerile
de rectificdri bugetare;

6)Furnizeazd fiecarui compartiment interesat informatiile privind bugetul aprobat
pentru exercitiul bugetar curent si cele referitoare la creditele bugetare consumate
prin angajare;

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

8)Angajezd, lichideazd, ordonanteazi plata cheltuielilor si organizeaza evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale;

9)anegistreazé in programul informatic Control Angajamente Bugetare creditele de
angajament bugetare, aferente fiecirui angajament legal ce urmeazi a se realiza,
precum si receptiile necesare acestora;

10)Elaboreazd, verifica si depune la termen situatiile financiare lunare, trimestriale
si anuale;

11)Intocmeste situatiile financiare, le semneaz3 si le transmite electronic citre
Sistemul National de Raportare FOREXEBUG, potrivit metodologiei, la termenele
preyézute in procedura de functionare a sistemului;

12)Intocmeste documentele privind platile cdtre furnizori, a drepturilor salariale, a
obligatiilor datorate cétre bugetul de stat, precum si a retinerilor din salarii;
13)Emite si verifica toate documentele financiar contabile;

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

15)Intocmeste si verificd evidenta analiticd a garantiilor gestionarilor pe baza
extraselor de cont eliberate de citre CEC Bank;

16)Inregistreaza si verificd mijloacele fixe achizitionate, transferurile intre gestiuni,
precum si verifica calculatia lunard a amortiz3rii acestora;

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

18)Participd la actiunile de inventariere a mijloacelor materiale si b&nesti ale
serviciului public;

19)Centralizeazd si inregistreazi in evidentele contabile debitele, transferurile,

restituirile si incasdrile efectuate prin ordine de plata;
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20)Centralizeaza si verifica incasarile efectuate prin POS si cele efectuate prin terti
si transmite borderourile catre bancile corespunzitoare sau le inc8rcé pe platformele
online;

21)Preia in evidentele contabile incasdrile efectuate cu numerar, POS si cele
efectuate prin terti;

22)Opereaza si verifica platile efectuate prin terti (ordine de platd, mandate postale,
BT24 si Ghiseu.ro);

23)Opereaza restituirile si arhiveazd electronic documentele de plats la rolul fiscal
al contribuabililor;

24)Opereaza compensdrile si modificdrile transmise de cdtre Biroul Control Intern
Documente, prin notele de constatare;

25)Colecteazd sumele reprezentdnd impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local
fncasate la nivelul serviciului public;

26)Emite si verificd documentele justificative privind incasdrile efectuate la nivelul
serviciului public;

27)Depune la Trezorerie numerarul incasat la nivelul serviciului public.

Art. 19 Serviciul Tehnic, Investitii are urmatoarele atributii:

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

2)Asigura serviciul de Intretinere si functionare in bune conditii a tuturor punctelor
de lucru, inclusiv intretinerea instalatiilor interioare, a elementelor de feronerie, a
tdmplariei si mobilierului, precum si a instalatiilor electrice si sanitare;

3)Constata si remediazd toate disfunctionalitétile ivite in cadrul sediilor serviciului
public, care nu necesita interventii de specialitate;

4)Desfasoara activitatea de supraveghere pentru lucririle de investitii, reparatii si
lucrari de intretinere la obiectivele apartinadnd serviciului public, pentru contractele
in care este desemnat responsabil, si informeaz3 sefii ierarhici ori de céte ori apar
incalcari ale clauzelor contractuale;

5)Gestioneaza depozitele/magaziile serviciului public si asigurda un management
eficient al acestor spatii;

6)Intocmeste documentele premerg3toare achizitillor publice (referate de
necesitate, caiete de sarcini, note de fundamentare, diverse estim3ri si analize etc.)
pentru contractele de lucrari, servicii si furnizare bunuri;

7)Intocmeste si actualizeazd lista furnizorilor si evalueazi calitatea relatiei cu
furnizorii si clientii;

8)Monitorizeazd contractele in derulare si centralizeazi documentele aferente
acestora, mentinand in permanenté leg&tura cu furnizorii;

9)Efectueaza receptia fizicd a marfii, atat calitativ cat si cantitativ, la intrarea in-
depozit in baza documentelor fiscale emise de furnizorii de marf3 si semnaleaza
eventualele neconcordante;

10)Asigurd miscarea bunurilor consumabile, obiectelor de inventar, a mijloacelor
fixe, ori de céte ori este nevoie, in baza bonurilor de consum/predare/transfer;
11)Repartizeaza lunar necesarul de materiale si solutii de curatenie/materiale
igienico-sanitare, precum si alte produse receptionate, pe fiecare sediu/
compartiment;

12)Gestioneaza documentele cu regim special la nivelul serviciului public (autorizatii
trama, monetare, chitantiere, sigilii);

13)Verificd obiectele de inventar ale angajatilor, in vederea restituirii acestora la
incetarea raporturilor de serviciu si, dupa caz, intocmeste bonul de restituire si
vizeaza notele de lichidare ale acestora;
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14)intocmeste documentatia pentru aprobarea scoaterii din functiune a unor
mijloace fixe, declasarea si casarea unor obiecte de inventar pe baza documentelor
justificative si a datelor furnizate de cei care le-au avut in dotare, In urma
inventarului anual si a propunerilor comisiei de casare;

15)Monitorizeazd RCA -urile, asigurarile CASCO, rovinietele si ITP -urile si se
asigura de actualizarea in termen a acestora, pentru autoturismele aflate in dotarea
serviciului public si gestioneaza dosarele corespunzatoare;

16)Gestioneazd si centralizeaza foile de parcurs pentru autoturismele aflate in
dotarea serviciului public;

17)Gestioneaza bonurile de combustibil;

18)Gestioneaza reviziile si reparatiile autoturismelor aflate in dotarea serviciului
public;

19)Supravegheazd, verificd si coordoneazd prestarea serviciilor de curdtenie in
locatiile serviciului public;

20)Expediaza zilnic corespondenta externa a serviciului public;

21)Este responsabil cu efectuarea serviciilor de curierat intre sediile serviciului
public, pe de o parte si intre acesta si alte entitati, pe de altd parte;
22)Gestioneaza campaniile de corespondentd masiva (decizii de impunere, instiintéri
de plata si somatii).

Art. 20 Serviciul Informatizare are urmatoarele atributii:

1)Acordéa asistenta serviciilor/birourilor serviciului public constand in intretinerea si
administrarea aplicatiilor informatice aflate in exploatare, intretinerea si
administrarea echipamentelor hardware si administrarea retelei de calculatoare
existente;

2)Acorda consultantd angajatilor serviciului public in utilizarea produselor software;
3)Participa la procesul de achizitie a echipamentelor IT&C prin elaborarea de
specificatii tehnice;

4)Asigura innoirile periodice a echipamentelor IT, precum gi modernizarea softurilor
cu care opereaza serviciile/birourile serviciului public, in vederea cresterii
performantei si operativitatii activitatii administratiei publice in raport cu beneficiarii
serviciilor oferite de municipalitate;

5)Desfdsoard activitati de studiu si de documentare tehnicd, in scopul cunoasterii
tehnologiilor in domeniul informatic si a posibilitdtilor de implementare a acestora in
sistemul informatic local si propune cursuri de perfectionare in domeniul IT&C;
6)Urmadreste evolutia tehnologiei informatiei pe plan intern si international si
propune masuri de asigurare a securitdtii sistemului informatic;

7)Tine o evidenta proprie a echipamentelor IT&C ale institutiei in vederea asigurarii
securitadtii sistemului informatic;

8)Gestioneaza utilizatorii sistemelor informatice implementate la nivelul serviciului
public;

9)Instaleaza, intretine si administreaza aplicatiile informatice aflate in exploatare;
10)Centralizeazd si semnalizeazd disfunctionalitatile constatate in functionarea
produselor software catre societdtile contractante ale acestora si identificd
oportunitati de imbunatatire;

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

12)Implementeaza aplicatiile si programele informatice si efectueazd instruiri ale
personalului in operarea acestora;

13)Acorda asistentd tehnicd in cazul erorilor ap8rute in cadrul software-urilor
utilizate sau a defectiunilor din sistemul computerizat;
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14)Administreaza si actualizeazd site-ul institutiei si asigurd buna desfisurare a
activitatii privind serviciile electronice dezvoltate de c3tre serviciul public si alte
act|V|tat| asociate acestora;

15)inregistreaz cereri, genereaza conturi, emite si elibereaza credentialele E-tax (user
si parola);

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

17)Colaboreazé cu servicile de specialitate din cadrul Prim&riei municipiului
Constanta pentru realizarea unei strategii comune de digitalizare a administratiei
publice locale.

Art. 21 Serviciul Achizitii publice, Insolventa si Litigii, care are in subordine 3
compartimente: Compartimentul Achizitii Publice, Compartimentul Insolventa,
Compartimentul Litigii.

Serviciul are urmatoarele atributii:

l)fntreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital,
daca este cazul;

2)Elaboreaza si, dupd caz, actualizeazad pe baza necesittilor transmise de celelalte
servicii/birouri ale serviciului public, programul anual al achizitiilor publice si, dac3
este cazul, strategia anuala de achizitii;

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

4)Propune procedurile de atribuire ale contractelor de produse, servicii si lucrri,
dupa caz;

5)Mon|tor|zeazé si sprijind activitatea de colaborare a serviciului cu celelalte
servicii/birouri de specialitate din cadrul organizatiei, in functie de speaﬁcul
documentaglel de atribuire si de complexitatea problemelor care urmeazd s3 fie
rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire ale contractelor;

6)Elaboreaza documentatiile de atribuire si strategiile de contractare, in cazul
organizarii unui concurs de solutii, documentatia de concurs si strategia de
contractare, pe baza necesitatilor transmise de serviciile/birourile de specialitate;
7)Asigura transmiterea, recept;lonarea si desfasurarea procedurilor de ach12|§|e
publica si a achizitiilor directe in sistem electronic, astfel cum este prevazut in
legislatia achizitiilor publice;

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

9)Elaboreaza documentele solicitate si/sau documentele prevazute de legislatia
achizitiilor publice pentru Agentia Nationald pentru Achizitii Publice, Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor si alte institutii de monitorizare si control al
achizitiilor publice si asigurd comunicarea cu acestea;

10)IndepI|neste obllgatule referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

11)Aplicad si finalizeazd procedurile de atribuire reglementate de legislatia, 1n
vigoare, privind achizitiile publice;

12)Respectd termenele impuse de legislatia, in vigoare, privind achizitiile publice;
13)Asigura prote]area integritatii datelor, a confidentialit&tii ofertelor si a solicitirilor
de participare in cadrul tuturor operatiunilor de comunicare si transmitere a
informatiilor;
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14)Atribuie contractele de achizitie publicd subsecvente acordului-cadru numai cu
respectarea conditiilor tehnice si financiare stabilite in acordul-cadru respectiv;
15)Monitorizeaza acordurile-cadru/contractelor subsecvente/contractele de achizitie
publicd/actele aditionale/comenzile si se asigurd de semnarea acestora de citre
persoanele cu atributii n acest sens;

16)Realizeaza achizitiile directe;

17)inainteaz3 copii ale acordurilor-cadru/contractelor subsecvente/contractelor de
achizitie publicd/actelor aditionale/comenzilor compartimentelor de specialitate care
au solicitat incheierea angajamentelor legale respective, pentru a se realiza
implementarea si urmarirea realizarii acestora;

18)Publicd semestrial in SEAP extrase din programul anual al achizitiilor publice,
precum si orice modificare asupra acestora, in termenul stabilit de lege;
19)Transmite trimestrial in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe, grupate
pe necesitate, care sa cuprinda cel putin obiectul, cantitatea achizitionatd, valoarea
si codul CPV;

20)Gestioneaza dosarele de achizitii publice;

21)Elaboreaza protocoale cu diverse institutii;

22)Consulta zilnic site-ul Oficiului National al Registrului Comertului cu privire la
Buletinul Procedurii de Insolventa si portalul instantelor;

23)Formuleaza inscrieri la masa credald pentru persoanele juridice supuse procedurii
insolventei sau celei de lichidare administrativa, dupa caz, in vederea recuperarii
debitelor;

24) Formuleaza inscrieri la masa credald pentru persoanele fizice supuse procedurii
insolventei in vederea recuperarii debitelor;

25)Formuleaza cereri de modificare a creantelor si cereri de renuntare la masa
creditorilor;

26)Tine evidenta operativa atat a persoanelor fizice cat si juridice pentru care a fost
deschisa procedura insolventei;

27)Transmite zilnic serviciului responsabil informari cu privire la dispunerea de cétre
instanta de judecatd a deschiderii procedurii insolventei asupra persoanelor juridice
si fizice, in vederea realizarii inspectiei fiscale, respectiv informéri cu privire la
persoanele juridice radiate;

28)Incaseaza creantele inregistrate in dosarele de insolvents;

29)Certificd operatiunile/modificarile efectuate in aplicatia informaticd cu privire la
recuperarea sumelor cu care serviciul public s-a inscris la masa credal3, precum si
mentiunile cu care s-a dispus aceastd masur3a;

30)Elaboreaza puncte de vedere la convocarile inaintate de practicienii in insolvents;
31)Formuleaza contestatii in instantd in conformitate cu Legea nr. 85/2014 privind
procedurile de prevenire a insolventei si de insolventd, in cazurile care exclud
reprezentarea prin avocatii serviciului public;

32)Elaboreaza certificatele de stare materiald pentru practicienii in insolvents;
33)Consulta zilnic Monitorul Oficial, aplicatiile legislative, site-urile: Camerelor
Parlamentului, Guvernului, Ministerelor, Primariei municipiului Constanta si a altor
institutii;

34)Comunicd modificarile legislative cdtre conducerea serviciului public si cétre
serviciile/birourile interesate;

35)Comunicd hotarérile Consiliului Local al municipiului Constanta serviciilor/
birourilor organizatiei;

36)Participd la elaborarea propunerilor de proiecte de hotdrari initiate de
organizatie;

37)Analizeazd gi avizeazd pentru legalitate dispozitile privind fincheierea,
modificarea, suspendarea sau fncetarea raporturilor de serviciu, dispozitiile cu
privire la sanctionarea disciplinard a personalului, precum si alte dispozitii emise de
catre reprezentantul legal al serviciului public;
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38)Formuleazd si inainteaz3 organelor competente, sesizéri, pldngeri sau denunturi,
dupa caz, insotite de documentatia aferentd, in vederea cercet3rii faptelor de natur3
penald, constatate prin rapoarte ale comisiei de disciplind sau ale serviciilor/
birourilor organizatiei; .

39)Solicitd informatiile necesare din cadrui serviciilor/ birourilor de specialitate cu
care colaboreaza in vederea elaboririi raspunsurilor la petitii, contestatii;
40)Formuleaza actiuni, int&mpinari si alte aparari in dosarele de judecats in care
serviciul public este parte si care exclud reprezentarea prin avocati;
41)Organizeazd si gestioneazd evidenta dosarelor de judecata aflate pe rolul
instantelor, dosare in care serviciul public este parte;

42)Tine evidenta operativé a activit3tii avocatilor in materie de consultantd juridics
si a rapoartelor de activitate lunare intocmite de acestia;

43)fntocme$te cereri cdtre instanta de judecat3 pentru autorizarea pétrunderii
executorilor bugetari fn imobilele aflate in proprietatea/posesia debitorilor serviciului
public;

44)Informeazd conducerea serviciului public cu privire la desfisurarea cursului
judecatii, precum si asupra situatiei dosarelor aflate pe rolul instantelor
judecatoresti;

45)Comunicad serviciilor/birourilor de specialitate ale serviciului public hotirarile
definitive ale instantelor judecdtoresti pentru punerea lor in executare;
46)Intocmeste referate pentru plata cheltuielilor de judecat3 ;

47)Elaboreazd rdspunsuri la cererile de certificate de stare materiald Tnaintate de
organele de cercetare penal§;

48)Participd, dupé caz, la audientele acordate de cdtre conducerea serviciului public.

Art. 22 Serviciul Urmirire si Executare Silits are urmétoarele atributii:

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

2)Verifica respectarea tuturor conditiilor legale pentru inceperea execut3rii silite si
respecta prevederile legale privind aplicarea procedurilor de executare silita;
3)Primeste, verificd si opereazi in programul informatic de impozite si taxe titlurile
executorii,

4)Intreprinde actiuni de identificare a contribuabililor, veniturilor si bunurilor
urmaribile si solicitd in acest sens informatil de Ia institutiile abilitate;

5)Intocmeste toate actele necesare si legale in vederea aplicirii procedurii de
executare silit3;

6)Aplica masura popririi asupra veniturilor si disponibilit&tilor banesti datorate de
terte persoane debitorului, verifics §i urmdreste respectarea conditiilor de infiintare
a popririi precum si operarea sumelor incasate ca urmare a acestei mdsuri;
7)Intocmeste procesele-verbale de constatare a contraventiilor si deciziile de
raspundere solidar3 pentru tertii popriti care nu respects obligatiile ce le revin
conform legislatiei in vigoare;

8)Aplicd masura sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in
conditiile legii, ia m3suri de efectuare a inscriptiei Ipotecare si/sau publicitatii
dreptului de gaj si valorifici bunurile sechestrate in conditiile legii;

9)Dispune si duce la indeplinire masurile asiguratorii stabilite de organele
competente, potrivit prevederilor legale in vigoare;

10)Intocmeste documentatia legala privind declararea strii de insolvabilitate a
debitorilor aflati in aceast¥ situatie, asigurd avizarea si aprobarea acesteia de citre
persoanele competente si verifici periodic debitorii aflati in aceastd situatie pan3 la
?npljnirea termenului de prescriptie;

11)Intocmeste notele de constatare si adresele de inscriere la masa creditorilor;
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12)Elaboreaza raspunsuri la cererile de certificate de stare materiald inaintate de
catre executorii judecitoresti;

13)fntocme$te sesizari catre serviciul de specialitate responsabil in vederea inlocuirii
amenzilor neincasate de la debitorii insolvabili cu munca in folosul comunitatii;
14)fntocme$te adresele de transmitere a proceselor-verbale de constatare si
sanctionare contraventionald cétre alte localititi unde isi are noul sediul/domiciliul
contravenientul;

15)Efectueaza la cerere sau din oficiu restituiri si compensari de sume;
16)Intocmesc si comunica deciziile de compensare/restituire sume;

17)Transmite zilnic spre verificare si corectare biroului de specialitate rapoartele
privind operatiunile efectuate in ziua precedents insotite de documentele
justificative aferente, dupé caz;

18)Corecteaza zilnic operatiunile transmise spre verificare/corectare de cétre biroul de
specialitate;

19)Raspunde in termenul legal solicitdrilor contribuabililor si a diferitelor autoritati
publice, ih conformitate cu prevederile legale in vigoare, in limita atributiilor de
serviciu;

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

Art. 23 Serviciul Analiza, Constatare si Control are urmitoarele atributii:

1)Efectueaza analiza de risc in vederea selectirii contribuabililor ce urmeaz3 a fi
supusi inspectiei fiscale, in functie de nivelul riscului stabilit;

2)Elaboreaza planul de control anual si il propune spre aprobare directorului
executiv;

3)Elaboreazé modificarea planului de control anual si 1l propune spre aprobare
directorului executiv;

4)Emite avize de inspectie fiscald si le comunic contribuabililor;

5)Efectueaza inspectii fiscale cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
6)Efectueazd controale inopinate, intocmeste procese-verbale de control inopinat si
le comunicd contribuabililor;

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

8)Se deplaseaza pe teren, in vederea clarificirii situatiei fiscale reale pentru
stabilirea bunurilor supuse impozit&rii, efectusrii notelor de constatare, etc;
9)Verifica si completeazd dosarele fiscale ale contribuabililor ori de cate ori sunt
necesare informatii relevante din punct de vedere fiscal;

10)Inregistreaza in programul informatic de impozite si taxe contribuabilii care au
deschise puncte de lucru pe raza municipiului Constanta;

11)Stabileste/scade din oficiu creantele fiscale ca urmare a nedepunerii declaratiilor
de impunere/scoatere din evidentele fiscale, emite si comunicd deciziile de
impunere;

12)Efectueaza la cerere sau din oficiu restituiri si compensari de sume;
13)Intocmeste si comunic3 deciziile de impunere/compensare/restituire sume;
14)Intocmeste procesele-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor;
15)Intocmeste dispozitii de urmérire aferente debitelor restante constatate si le
transmite catre serviciul de specialitate spre a fi luate masurile de executare silits;
16)Transmite zilnic spre verificare si corectare biroului de specialitate rapoartele
privind operatiunile efectuate in ziua precedents insotite de documentele
justificative aferente, dupd caz;
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17)Corecteaza zilnic operatiunile transmise spre verificare/corectare de cétre biroul de
specialitate;

18)Raspunde in termenul legal solicitarilor contribuabililor si a diferitelor autoritti
publice, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, in limita atributiilor de
serviciu;

19)Elaboreazd raspunsurile la cererile de intrare in audient3, la audientele on-line,
la chestionarele de evaluare a satisfactiei contribuabilor on-line, la sesizdrile
formulate pe pagina de facebook/instagram a institutiei si/sau comunicate pe adresa
de e-mail a serviciului.

Art. 24 Serviciile Agentiile fiscale nr. 1- 6 au urmatoarele atributii:

1)indrum3 si consiliaza fiscal contribuabilii, cu respectarea prevederilor legale referitoare

la secretul fiscal;

2)Inreg|streaza in programul lnformatlc de registratura toate documentele externe si
emit numerele de inregistrare, a cheilor de control si a tipului actelor depuse;
3)Verificd documentele justificative, care stau la baza Tnregistrérii in evidentele fiscale a
bunurilor mobile si imobile, precum si a altor taxe administrate de serviciul public;
4)Verifica documentele justificative prezentate de persoanele fizice si juridice care
solicitd achitarea taxei folosire trama stradal3 sau a taxei deseuri inerte;
5)Elibereaza solicitantilor autorizatii de circulatie/autorizatii deseuri inerte aferente
autovehiculelor pentru care a fost achitatd taxa folosire trama stradald, respectiv
taxa deseuri inerte;

6)Inreg|streaza in evidentele fiscale actele de impunere, de modificare a masei
impozabile, respectiv de scoatere din evidentele fiscale a bunurilor impozabile sau
taxabile;

7)Stabilesc impozitele, taxele si alte venituri datorate bugetului local al municipiului
Constanta atét la cererea contribuabililor, cét si din oficiu, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare;

8)Incaseazd sumele reprezentadnd impozite, taxe, accesorii, amenzi si alte venituri
datorate bugetului local al municipiului Constanta;

9)Emit si verificd zilnic rapoartele ce cuprind modificirile efectuate in programul
informatic de impozite si taxe, Tn baza documentelor justificative ?nregistrate'

10)Emlt si verificd documentele aferente sumelor incasate (registrul de cass, rapoarte
de incas&ri centralizate/desfasurate si alte documente contabile);

11)Transmit zilnic spre verificare si corectare biroului de specialitate, rapoartele privind
operatiunile efectuate in ziua precedentd nsotite de documentele justificative aferente,
dupa caz;

12)Corecteaza zilnic operatiunile transmise spre verificare/corectare de citre biroul de
specialitate;

13)Verifica si completeazd dosarele fiscale ale contribuabililor ori de cate ori sunt
necesare informatii relevante din punct de vedere fiscal;

14)Intocmesc verifica, vizeaz8, semneaza si elibereaza certificate de atestare fiscals;
15)Efectueaza la cerere sau din oficiu restituiri si compens3ri de sume;

16)Intocmesc si comunica decizii de impunere/compensare/restituire sume;
17)Elaboreaza certificate de stare materiald, istorice de rol si alte adrese cu caracter
fiscal catre contribuabili si diverse institutii;

18)Efectueaza recalculari de |mp02|te/taxe/alte venituri ale bugetului local si intocmeste
documentele aferente;

19)Intocmesc procese-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor;
20)intocmesc adrese de transmitere a proceselor-verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor catre alte localitdti unde fsi au sedlul/domlcmul
contravenientii;
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21)Raspund in termenul legal solicitarilor contribuabililor si a diferitelor autoritati
publice, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, in limita atributiilor de
serviciu;

22)Se deplaseaza pe teren in vederea comunicarii actelor administrativ-fiscale, respectiv
clarificarii situatiei fiscale reale pentru stabilirea corectd a masei impozabile si intocmeste
procesele-verbale de constatare la fata locului cu emiterea deciziei de impunere;
23)Inregistreazs cereri, genereazd conturi, emite si elibereaza credentialele E-tax (user
si parold);

24)Elaboreaza raspunsurile la cererile de intrare in audientd, la audientele on-line, la
chestionarele de evaluare a satisfactiei contribuabilor on-line, la intrebarile formulate pe
pagina de facebook/instagram a institutiei si/sau comunicate pe adresa de e-mail a
compartimentului;

25)Asigura comunicarea telefonica cu contribuabilii care apeleaza atat serviciul TelVerde
cat si numarul de telefon al compartimentului, cu respectarea reglementarilor interne
si/sau procedurilor/instructiunilor aprobate la nivelul institutiei.

Art. 25 Biroul Control Intern Documente are urmatoarele atributii:

1)Verificd/vizeazd operatiunile efectuate privind stabilirea, constatarea, controlul,
urmarirea si Tncasarea obligatiilor fiscale aferente bugetului local;
2)Verificd/vizeaza registrele de casd, monetarele, borderourile, rapoartele de
incasari centralizate/desfasurate pe agentii/operatori si conturi contabile;
3)Verificd/vizeazd Iincasarile efectuate prin terti (Postd Romé&na, Westaco
E-commerce, E-tax, Garanti Bank, Ghiseul.ro si alte entitati)

4)Verificd/vizeaza referatele de restituire/compensare de sume;

5)Verifica/vizeaza operatiunile efectuate in vederea declardrii/modificarii/incetarii
bunurilor mobile/imobile impozabile, conform documentelor justificative in baza
carora s-au efectuat aceste operatiuni;

6)Transmite spre verificare/corectare operatiunile ce necesita actiuni corective in
vederea verificarii/vizarii si se asigura de corectarea acestora in termenele legale/
interne, dupa caz;

7)Efectueaza controale inopinate la nivelul serviciilor/birourilor din cadrul serviciului
public;

8)Acorda asistentd de specialitate serviciilor/birourilor cu ocazia desfasurarii
actiunilor de control;

9)Intocmeste si, dupa caz, modificd sau completeaza Listele de verificare pentru
operatiunile cuprinse in Cadrul general al operatiunilor supuse supuse vizei si le
fnainteaza spre aprobare conducerii serviciului public.

Art. 26 Biroul Managementulul Fizic si Electronic al Documentelor are
urmatoarele atributii: ' '

1)Gestioneaza si arhiveaza fizic si electronic, corect si complet, toate documentele
din dosarele fiscale ale contribuabililor;

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

3)Organizeaza si gestioneaza activitatea de eliminare a documentelor al ciror
termen de pastrare a expirat, in baza inventarelor aprobate de citre Serviciul
Judetean al Arhivelor Nationale Constanta, in conformitate cu prevederile iegale;
4)Initiaza si organizeaza activitati de intocmire a Nomenclatorului Arhivistic, ori de
cate ori se impune modificarea acestuia;

5)Colaboreazé@ cu reprezentantii Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale
Constanta in vederea verificarii si confirmarii Nomenclatorului Arhivistic;
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6)Verifica modul de aplicare al Nomenclatorului Arhivistic, la constituirea dosarelor,
in cadrul serviciilor/birourilor organizatiei;
7)Pune la dispozitia delegatului Serviciului Judetean al Arhivelor Nationaie
Constanta, toate documentele solicitate cu ocazia efectudrii actiunii de control,
numai cu aprobarea sefului ierarhic superior;
8)Preia sub semnaturd, pe baza de borderou, emis din programul informatic de
registraturd, documentele ce urmeaz3 a fi grupate in dosare;
9)Opereazd in programul informatic de registraturd numerele de finregistrare
aferente documentelor a cdror primire s-a verificat anterior;
10)Pregdteste si sorteazd documentele in vederea introducerii lor in dosare;
11)Reconditioneaza documentele deteriorate;

12)Eticheteaza bibliorafturile cu mentionarea indicativului compartimentutui,

categoria de documente si termenul de p3strare, cu respectarea cerintelor din
Nomenclatorul arhivistic, procedurilor si instructiunilor de lucru;
13)Arhiveaza fizic documentele in bibliorafturi prin realizarea istoricului matricolei
corespondente pe adresa bunului;
14)Gestioneaza si arhiveazd electronic documentele repartizate de cétre seful
ierarhic superior, in termenul stabilit de acesta, cu respectarea procedurilor si
instructiunilor de lucru;
15)Gestioneaza si arhiveazd electronic documentele solicitate de personalul din
cadrul serviciilor/birourilor organizatiei;
16)Scoate documentele din depozitul de arhivd sub semnéturs, pentru a fi cercetate,
cu completarea in registrul de depozit a tuturor rubricilor;
17)Verifica integritatea documentelor returnate si consemneazi in registrul de
depozit data restituirii si confirma prin semn&turs primirea acestora, cu reintegrarea
lor in fondul arhivistic.

4.2. Atributii comune
Art. 27

1)Mentin si imbundtdtesc continuu sistemul de management integrat si se
conformeaza cerintelor standardelor aplicabile la nivelul serviciului public;
2)Prelucreazd cu bund credinta si in conformitate cu prevederile legale datele cu
caracter personal necesare n indeplinirea atributiilor si asigurd acestora;
3)Indeplinesc si alte activitdti specifice aflate in legaturd directd cu atributiile de
serviciu, rezultate din acte normative sau incredintate de conducitorul ierarhic;
4)Comunicd cu serviciile/birourile serviciului public in vederea fndeplinirii
obiectivelor stabilite la nivelul organizatiei;

5)Primesc, inregistreazad si repartizeaza corespondenta intern3 si externd ;
6)Asigura corespondenta interna si externd, specifici activitatii, in format fizic sau
electronic dupa caz;

7)Elaboreazd diverse situatii centralizatoare din sfera de activitate;

8)Intocmesc periodic rapoarte de activitate, pe care le inainteaz3 sefului ierarhic
superior, in conformitate cu reglementérile interne;

9)Participa la campaniile de lucru organizate in cadrul serviciului public;
10)Gestioneaza zilnic documentele rezultate din activitatea proprie si se asigura de
pastrarea si arhivarea (fizica/electronicad) corespunzédtoare a acestora.
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Capitolul v
Dispozitii finale

Art. 28 Regulamentul de Organizare si Functionare stabileste structura de
functionare a Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local,

-asigura organizarea activitdtii, urméreste aplicarea corectd a legislatiei in vigoare,

precum si aplicarea corecta a hotaréarilor de consiliu referitoare la impozite, taxe si
alte venituri ale bugetului local.

Art. 29 Salariatii Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului
Local au obligatia de a respecta ordinea interiord si relatiile ierarhice stabilite prin
organigrama.

Art. 30 Prevederile prezentului regulament trebuie respectate de toti salariatii
Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local, indiferent
de functia detinuta.

Art. 31 Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si
Functionare atrage dupa sine aplicarea sanctiunilor disciplinare prevdzute de
legislatia in vigoare.

Art. 32 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare poate fi modificat prin
hotdrare a Consiliul Local Constanta ori de cate ori necesitdtile legale de organizare
si disciplind o impun.

PRESEDINTE SEDINTA
087 L7 p
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