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dispozitiile legale.
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Capitolul I Dispozitii Generale

Directia Generald Impozite si Taxe Locale are atributii privind stabilirea, constatarea, controlul,
incasarea si urmarirea impozitelor, taxelor locale, amenzilor si a altor venituri ale bugetului local sector 3,
inclusiv a accesoriilor, precum si executarea creantelor bugetului local sector 3, in conformitate cu

Capitolul II Componentele din structura organizatorici si principalele atributii ale acestora

Directia Generald Impozite si Taxe Locale are urmitoarea structuri organizatorica:
o Director General in subordinea directd a acestuia afldndu-se.
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Compartimentul Economic
Serviciul Constatare Impunere Persoane Juridice
Serviciul Informaticd, Inspectie Fiscald si Administrare Dosare Fiscale in structura
caruia se afla:
«  Compartimentul Suport IT
»  Compartimentul Administrare Dosale Fiscale
Serviciul Juridic, Insolven(d si Executare Silitd Persoane Juridice
Serviciul Resurse Umane, Control Intern si Comunicare Institufionald in structura
cdruia se afla:
»  Compartimentul Resurse Umane
= Compartimentul Control Intern

e Director General Adjunct in subordinea directd a acestuia afldndu-se.
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Serviciul Constatare §i Impunere Persoane Fizice |
Serviciul Constatare si Impunere Persoane Fizice 11
Serviciul Achizitii Publice, Amenzi §i Executare Silita Persoane Fizice in structura
caruia se afla:

»  Compartimentul AchizifiiPublice

Sectiunea |
Directorul General

are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

este reprezentantul legal al Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 3;

organizeazi, planifics, coordoneaza si controleaza activitatea Directiei Generale Impozite si Taxe
Locale Sector 3;

este ordonator tertiar de credite pentru bugetul alocat Directiei Generale Impozite si Taxe Locale

Sector 3;

asigurd misurile ce se impun pentru respectarea disciplinei financiare si bugetare;

raspunde de organizarea si executarea creantelor bugetare aflate in evidentele Directiei Generale
Impozite si Taxe Locale Sector 3;

urmdreste si raspunde de realizarea veniturilor la bugetul local din impozite si taxe locale;

organizeazi si stabileste structura fluxurilor informationale intre serviciile institutiei,
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stabileste obiectivele specifice §i indicatorii de performantd ale directiei; Wu
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- raspunde de aplicarea prevederilor legale privind angajarea. promovarea, stimularea personalului,
precum si a celor privind incetarea/modificarea raporturilor de serviciu dintre institutie si angajati;

- raspunde de pregitirea si perfectionarea profesionald a personalului din subordine;

- asigurd ordinea interioard si disciplina in rdndul personalului din subordine avénd dreptul sa propuna
acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

- raspunde de implementarea §i respectarea standardelor de calitate, a sistemului de control intern
managerial si prelucrarea datelor cu caracter personal;

- coordoneazd activitdtile legate de evaluarea posturilor, intocmirea fiselor de post, evaluarea
performantelor profesionale individuale ale angajatilor;

- elaboreaza/revizuieste fisele de post si evalueazi performantele profesionale pentru directorul general
adjunct si sefii de serviciu aflati in subordine directa,

- propune Primarului Sector 3 adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

- organizeaza si participa la audientele cu contribuabilii sectorului 3;

- propune initierea de citre Primar a proiectelor de hotdrari ce intra in sfera de competenta a structurii
pe care o coordoneazd, Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari propuse,
sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local proiectele propuse. participd la sedintele
Consiliului Local in care sunt dezbatute proiectele propuse pentru dezbatere in sedintele Consiliului
Local si raspunde interpeldrilor consilierilor locali, in timpul sedintei sau In scris, pané la urmatoarea
sedintd a Consiliului Local;

- participa sau asigurd prezenta unui inlocuitor la sedintele ordinare ale Consiliulul Local, indiferent
dacd existd sau nu proiecte propuse pe ordinea de zi care vizeaza Directia,

- intocmeste sau, dupa caz, isi insuseste prin semnaturd, rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari
propuse de alte compartimente dar pentru care punerea in aplicare a acestora necesitd exercitarea unor
atributii din aria lor de competenta;

- solicita sprijinul organelor de politie, a altor organe abilitate, in vederca realizarii activitatilor
institutiei ori de cate ori este cazul;

- Directorul General reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de citre Primarul Sectorului 3 si/sau Consiliul Local Scctor 3;

- Directorul General poate delega o parte din atributiile ce 1i revin. funcfionarilor publici de conducere
din subordine, in conditiile legii; .

- in exercitarea atributiilor sale, Directorul General emite decizii care au caracter obligatori Q\O)\'M’)//

- indeplineste orice alte sarcini si atributii ce rezultd din prevederile legale. */ [~ f@_,\ﬁ

Sectiunea I
Directorul General Adjunct

Directorul General Adjunct isi desfasoard activitatea in subordinea Directorului General si are

urmitoarele atributii si rdspunderi:

organizeazi, planificd, coordoneazd/controleazd si indrumd activitatea structurilor din subordinea

directa;

- contrasemneazi/semneazi (dupi caz) documentele emise de structurile din subordine;

- raspunde de organizarea si executarea creantelor bugetare aflate in evidentele Directici Generale
Impozite si Taxe Locale Sector 3;

- urmdareste si rispunde de realizarea veniturilor la bugetul local din impozite si taxe locale;

- propune Directorului General adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitétii;

- organizeazi si stabileste structura fluxurilor informationale intre serviciile din subordine;

- propune Directorului General cursuri pentru perfectionarea pregatirii profesionale a personalului din
subordine;

-
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elaboreazd/revizuieste fisele de post si evalueaza performantele profesionale pentru sefii de serviciu
aflati in subordinea directd si contrasemneaza fisele pe post si rapoartele de evaluare ale personalului
de executie din cadrul serviciilor aflate in subordinea directa;

acorda, la cerere, audienie pentru contribuabili;

solicitd sprijinul organelor de politie, a altor organe abilitate, in vederea realizarii activitédtilor
institutiei, ori de céte ori este cazul;

Directorul General Adjunct poate delega, cu aprobarea Directorului General, o parte din atributiile ce
ii revin functionarilor publici de conducere din subordine, in conditiile legii:

exercitd, in limitele delegérii de atributii previizute de Codul administrativ, atributiile Directorului
General;

Directorul General Adjunct este inlocuitorul de drept al Directorului General in caz de absenta (ex.
concediu de odihna, concediu medical, concediu firi platd, participarea la cursuri/seminarii/conferinte
cu instiintarea prealabild a conducatorului institufiei);

indeplineste si orice alte activitdti si sarcini venite pe linie ierarhica, care, prin natura
competenta sau se incadreazd in obiectul i atributiile specifice postului.

Sectiunea I
Atributii si responsabilititi comune sefilor de serviciu

Sefii de serviciu au urmitoarele atributii, competente si responsabilitdti, in functie de

structurilor pe care le conduc si in functie de limitele de competentd stabilite in fisa postului:

conduc, organizeazi, coordoneazd, controleazd si rdspund de activitatea structurilor pe care le
coordoneaza;

stabilesc obicctivele specifice si indicatorii de performantd ale serviciului/compartimentului (dupa
caz);

claboreaza/revizuiesc fisele de post si evalueazd performantele profesionale pentru personalul din
subordine sau pentru personalul compartimentelor aflate in subordinea directd;

formuleaza propuneri pentru modificarea Regulamentului de Ordine Interioard si a Regulamentului de
Organizare si Functionare pentru structura pe care o coordoneaza,

raspund de aducerea la cunostintd intregului personal din subordine a Regulamentului Intern sia
Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor mdsurilor/deciziilor conducerii
Directiei/Primariei Sector 3, care au implicatii asupra personalului din subordine;

repartizeaza structurilor funcfionale din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre rezolvare
structurii pe care o coordoneazi;

raspund de solutionarea curentd a problemelor, verifica si semneaza lucrdrile structurii pe care o
coordoneazi;

oferd suport si indrumare pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor cu grad inalt de complexitate:
stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor, dispozitiilor primarului/ deciziilor
conducatorului institutiei si hotardrilor CLS3, care vizeaza domeniile de activitate ale structurilor pe
care le coordoneazi;

urmaresc respectarea normelor de conduita si disciplina de catre intreg personalul aflat in subordine;
propun spre aprobare Directorului General, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste
durata normald a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucratoare de catre
personalul din serviciul sau compartimentele aflate in subordine si avizeaza propunerile privind plata
sau recuperarea acestora, in conditiile legii;

aproba cererile de concedii de odihna pentru personalul din subordinc, monitorizeazd prezenia in
institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara entitatii;

redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna, concediilor medicale,

participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt; -
Y,
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isi dau acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarca, promovarea, perfectionarea personalulurpe
care il coordoneaza, precum si sanctionarea acestuia pentru neindeplinirea corectd si la termen a
sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;

raspund de cresterea gradului de competenta profesionald §i de asigurarea unui comportament corect
in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarilor publici din cadrul Directiei;
analizeazd si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine propun si, dupa
caz, iau masuri in vederea Imbunitatirii activitdgii din cadrul structurii pe care o coordoneaza:
colaboreaza si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul Directiei/Primariei Sector 3, raspunzénd cu
promptitudine la solicitarile acestora;

asigurd si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul gi pastrarea actelor si
documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneaz,

prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera
circulatie a acestor date, au acces la date si informatii cu caracter confidential, necesare desfagurdrii
activitafii;

participa la intocmirea propunerilor bugetare. a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotdrari, cind este cazul;

participd la elaborarea SAAP in corelare cu orice alte documente care ar putea sa intluenteze
elaborarea acestuia;

propun achizitii de produse/lucrari/servicii in conditiile de eficientd, eficacitate §i economicitate;
intocmesc notele de fundamentare din care sa reiasd nevoile de identificare la nivel de directie din
cadrul autoritatii contractante ca fiind necesar a fi satisfacute ca rezultat al unui proces de achizitie:
intocmesc referatele de necesitate, precum si toate documentele necesare pentru intocmirea
Programului Anual al Achizitiilor Publice si demararea unei proceduri de achizitie publici:

intocmesc caiete de sarcini/documentatii descriptive: caracteristici pentru produse/lucrdri/servicii:
propuneri de conditii contractuale relevante corelate cu continutul caietului de sarcini/documentatia
descriptiva; propuneri pentru forma criteriului de atribuire si/sau factorilor de evaluare inclusi,
respectiv a elementelor ciclului de viata relevante in raport cu achizitia propusd; prezintd informatii cu
privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesititi otinute In urma unei cercetari a pielel
sau pe baza istoricd; lista de verificare pentru justificarea oportunitdtii demararii procesului de
achizitie publica in baza referatului de necesitate:

desemneazd membrii in comisiile de evaluare;

asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor Operationale/de Sistem de la nivelul structurii
precum si implementarea standardelor de control intern managerial si urmdresc ca intreg personalul
din subordine si le cunoasca si sé le respecte;

asigurd intocmirea/elaborarea/actualizareca Registrului Riscurilor si a documentelor cu privire la
implementarea sistemului de Control Intern Managerial Ja nivelul structurii pe care o coordoneaz:
participd obligatoriu la stagiile de instuire interne sau externe stabilite de conducerea organizatei in
scopul cunoasterii si constientizarii cerintelelor deciziilor, procedurilor, politicilor specifice sistemului
de management al calitatii, securitatii informatiei si datelor cu caracter personal implementat in
institutie si aplicabile propriei activitati:

cunoaste, constientizeaza si respectd obligatoriu cerintele deciziilor, procedurilor, politicilor specifice
sistemului de management al calititii, securitatii informatiei i datelor cu caracter personal aplicabile
propriei activitati;

asigurd tot suportul necesar desfagurdrii in conditiii corespunzatoare a proceselor specifice sistemului
de management al calitafii, securitafii informatiei si datelor cu caracter personal influenfate de propria
activitate;

asigurd tot suportul necesar in scopul informarii responsabililor interni si tratdrii in cel mai scurt timp
posibil a oricdrui incident de securitate a informatiilor si datelor cu caracter personal sau
neconformitate a serviciilor de care a luat cunostinta si care sunt influentate de propria activitate; ﬂ-)\
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desfdsoard activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care au fost desemnaii;
raspund pentru documentele Intocmite;

tin evidenta comunicarilor si corespondenta in pro,gramele Infocet si Conectx;

raspund de verificarea si utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu;

in cazul 1n care un functionar pubhc de conducere este in concediu medical, suspendat din functie sau,
in caz de absentd nejustificatd si nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului, superiorul ierarhic
stabileste persoana care ii preia atributiile pe durata absentei din institutie;

indeplinesc, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de superiorii ierarhici, care, prin natura lor
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atribugiile structurii pe care o coordoneaza. iar prin
delegare de atributii pot indeplini si alte sarcini specifice altor compartimente, in functie de necesitati.

Scctiunea IV
Atributii si responsabilititi comune personalului de executie
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{in evidenta comunicarilor si corespondenta in programele Infocet g1 Conectx;
raspund de verificarea si utilizarea zilnicd a e-mail-ului de serviciu;

se informeazd cu privire la mod1ﬂcarlle/completanle actelor normative incidente in act
structurii in care isi desfasoard activitatea, precum si a oricaror aparitii normative specifice activitatii
acesteia;

claseazd si arhiveazi, potrivit legislafiei n vigoare, documentele produse si/sau primite de
compartiment;

respectd normele de conduitd profesional:

raspund de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului:

raspund de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale:
semnaleazi conducerii entitatii orice problema deosebité legata de activitatea acestela, despre care 1au
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeazd direct
domeniul in care au responsabilitati si atributii;

colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul Directiei, rdspunzénd cu promptitudine la
solicitdrile acestora;

intocmese, actualizeaza si asigurd implementarea Procedurilor Operationale/de Sistem (dupa caz) in
cadrul compartimentului;

intocmesc Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial, in cadrul compartimentului;

participa obligatoriu la stagiile de instuire interne sau externe stabilite de conducerea organizatel in
scopul cunoasterii si constientizarii cerintelelor deciziilor, procedurilor, politicilor specifice sistemului
de management al calitifii, securitatii informatiei si datelor cu caracter personal implementat in
institutie si aplicabile propriei activitati;

cunoaste, constientizeazi si respecta obligatoriu cerintele deciziilor, procedurilor, politicilor specifice
sistemului de management al calitétii, securitafii informatiei si datelor cu caracter personal aplicabile
propriei activitéti;

asiguri tot suportul necesar desfisurdrii in conditiii corespunzatoare a proceselor specifice sistemulul
de management al calititii, securitafii informatiei si datelor cu caracter personal influenfate de propria
activitate;

asigurd tot suportul necesar in scopul informdrii responsabililor interni i tratérii in cel mai scurt timp
posibil a oricarui incident de securitate a informatiilor si datelor cu caracter personal sau
neconformitate a serviciilor de care a luat cunostin{a si care sunt influentate de propria activitate:
participé la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor i a proicctelor
de hotdrari, cand este cazul;

desfisoard activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care au fost desemnati,

o



utilizeazd cu responsabilitate i numai In interesul serviciului, aparatura si mijloacele”
dotare;

cfectueazd deplasari in interesul serviciului pe teren sau la institutiile cu care colaboreaza;
indeplinesc orice alte atributii date de catre superiorii ierarhici care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazd in obiectul si atributiile compartimentului din care fac parte, iar prin
delegare de atributii pot indeplini si alte sarcini specifice altor compartimente, In tunctie de necesitai.
reprezinti si angajeaza structura organizatoricd numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care le-a fost incredintat de cétre conducerea entitatii.

Compartimentul Economic

Compartimentul Economic isi desfasoard activitatea in subordinea Directorului General, iar

personalul din cadrul acestuia are urmétoarele atributii:

asigura contabilitatea sintetica si analiticd privind executia de casa a bugetului aprobat:

intocmeste lucrarile referitoare la proiectele de buget venituri si cheltuieli pe care le prezinta spre
aprobare;

asigura executarea controlului financiar preventiv pentru venituri si pentru ordonantarea, lichidarea sl
plata cheltuielilor;

asigura, conform legislatiei in vigoare, evidenta analitica si sinteticd pentru toate operatiunile de
incasdri taxe si impozite conform clasificatiei bugetare;

verifica intocmirea corectd pe conturi corespunzitoare tipului de taxe si impozite incasate a foilor de
varsdmant, cu incasarile zilnice;

tine evidenta si vireaza lunar conform extraselor de cont, sumele incasate in conturile 5083 (100%) si
5033 (40%), care reprezintéd surse de venit ale P.M.B.;

primeste si verifica zilnic foile de varsamant aferente incasarilor de venituri:

intocmeste modificarile si rectificdrile de buget pentru veniturile colectate pe parcursul anului in
functie de modul de executie a bugetului inifial;

intocmeste notele contabile pentru impozitele si taxele incasate pe subdiviziunile clasificatici bugetare
si pe plétitor;

intocmeste lunar balanta sintetica si analitica la venituri si cheltuiely;

intocmeste trimestrial si anual Contul de executie a bugetului local — venituri;

opereazi zilnic conform extraselor de cont din trezorerie, op-urile privind impozitele si taxcle incasate
pe conturi de buget la persoane fizice si juridice;

opereazd borderouri de addugare/scadere, virdri in baza referatelor fntocmite de inspectorii de
specialitate;

regleaza borderourile pentru socicetatile aflate in stare speciald: faliment, insolventa;

intocmeste adrese de solicitare a recuperdri amenzilor contraventionale conf. Legii nr. 203/2018;
Intocmeste adrese privind virarea citre alte UAT-uri a amenzilor contraveniionale conf. Legii nr.
203/2018;

intocmeste ordine de platd pentru virarea ctre alte UAT-uri a amenzilor contraventionale conf. Legil
nr. 203/2018;

efectueazi corespondenti electronicd (email, Conectx) cu alte UAT-uri privind recuperarea amenzilor
contraventionale conf. Legii nr. 203/2018;

analizeaz, verifici si opercazd cererile de compensare a impozitelor si taxclor la cererea
contribuabililor sau a inspectorilor de specialitate, iar dupa aprobare intocmeste nota de Inregistrare a
operatiunii respective, in vederea compensdrii impozitelor si taxelor achitate in plus;

analizeaza cererile de restituire, intocmeste statul de restituire pe care il Tnainteazd spre aprobare
ordonatorului principal de credite;

verificd zilnic borderourile de incasiri impozite si taxe pe conturi de buget;
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intocmeste si verifica situatia ., Registrul Partizi’* din programul de impozite i taxe, pentrt
lunare ale impozitelor, de la persoane fizice si persoane juridice;
verifica extrasele de cont si intocmeste conform acestora, adrese catre Directia Economica cu situatia
incasarilor din contul de concesiuni — inchiriert;
opereazi pe conturi de buget virdrile si restituirile, {acute pe fiecare platitor;
intocmeste lunar contul de executie a bugetului local pe venituri (anexd balanta);
comunicd, la solicitarea contribuabililor, situatia sumelor de platad oferd orice alte informatii solicitate
referitoare la debitele datorate in limitele atributiilor ce le revin si a prevederilor legale;
verifica zilnic incasarile efectuate prin aplicatia ghiseu.ro conform borderoului de incasare Avantax;
regleazd incasdrile neconfirmate prin aplicagia ghiseu.ro
urmireste si regleaza platile efectuate prin aplicatia ghiseu.ro care sunt decontate in extrasul de
trezorerie;
verificd inregistrarea platilor pentru Concesiune — Inchiriere - Spatii Comerciale - PS3;
verifica si inregisireaza platile pentru inchiriere spatii locuinte persoane fizice;
intocmeste adrese si anexe Incasari lunare aferente chirii-spafiu locativ persoane fizice cétre Serviciul
Spatiu Locativ-PS3;
intocmeste adrese si anexe incasdri lunare aferente Concesiunii - Inchiriere Spatii Comerciale -
persoane juridice catre Directia Picte-PS3;
urmireste si regleazi platile catre Directia de Salubrizare PS3 si comunicd cétre Directia de
Salubrizare PS3, toate operatiunile lunare aferente incasirii taxei de salubrizare;
urmareste si regleaza platile catre Directia de Evidentd a Populafiei;
efectucazi mentenanta pentru automatele de plata din parcarea subterana Piaa Decebal,
verifica incasarile prin plata electronica a abonamentelor si taxei de parcare pentru parcare subterana
Piata Decebal;
se ocupa de restituirea abonamentelor si taxei de parcare pentru parcare subterana Piata Decebal, in
baza referatelor intocmite de Directia Parcari;
verifica si regleaza platile aferente incasirilor prin automate de incasare plasate la Mall Bucuresti,
Parke Lake, Auchan Titan, Auchan Vitan, sediile DGITL si PS3:
intocmeste adrese catre Directia Economicd - PS3 privind incasarile din Concesiuni - inchirieri,
incasari prin SMS a taxei de parcare, incasari platd electronicé si numerar taxa parcare Piata Decebal:
urmareste, verifici si distribuie pe conturi de buget a incasarilor rezultate din taxa de parcare sl
ridicare a masinilor parcate neregulamentar si depozitate in spatiul din str. Releului;
administreazi si regleaza plagile aferente contului de colectare TVA pentru PS3;
raporteaza incasdrile cétre Serviciul Presa - PS3;
verificd zilnic si extrage din sistemul FOREXEBUG extrasele de trezorerie pe conturi de venituri si
cheltuieli;
verifica spatiul virtual in vederea colectarii facturilor aferente prestarilor de servicii specifice activitdlii
DGITL sector 3;
asigura incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor efectuate;
intocmeste Junar contul de executie la cheltuieli. privind creditele aprobate pentru efectuarea platilor:
intocmeste cererile de deschidere de credite bugetare. urmdarind respectarea limitelor maxime de
credite aprobate si destinatia acestora;
intocmeste cererile suplimentare de credite bugetare;
intocmeste notele contabile pentru cheltuielile efectuate atat la materiale, salarii cét si la mijloace fixe
si obiecte de inventar;
intocmeste trimestrial si anual, bilanful contabil si anexele la bilanf conform Legii nr. 82/1991 - Legea
Contabilititii modificata si actualizatd, pentru partea de cheltuieli In sistemul FOREXEBUG,;
organizeazi si conduce contabilitatea sinteticd si analitica a mjloacelor fixe, obiectelor de inventar in
depozit i folosintd, materiale si numerar;
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_ urmireste, inregistreaza si valorificd inventarierea patrimoniului institutiei si Inainteaza spre aprobare
ordonatorului principal de credite, propunerile pentru casarea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
care sunt uzate fizic gi moral;

- urmareste lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor privind obligatiile institutiei fatd de prestatorii
de servicii si fatd de salariatii institugiei;

- informeazd operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate in desfasurarea activitatii,
propunédnd solutii pentru rezolvarea acestora:

- efectueazi analize si intocmeste informari in legdturd cu activitatea de incasare a impozitelor i taxelor
locale, monitorizarea veniturilor si cheltuielilor; a0 M4

- intocmeste si comunici in termenul legal, in limita atributiilor de serviciu, raspunsuri, In cghf FTi

cu legislatia in vigoare, la toate solicitarile contribuabililor si a diferitelor institutii public §f

Serviciul Constatare Impunere Persoane Juridice _

R 08
Serviciul Constatare Impunere Persoane Juridice isi desfisoard activitatea fin subordines

Directorului General, iar personalul din cadrul acestuia are urmatoarele atributii principale:

- realizeazd activitatea de impunere, constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului
local sector 3 de citre contribuabilii persoane juridice;

- opereaza in softul de gestiune a impozitelor si taxelor locale, in softul de registratura, in programul
Cereri si declarafii on-line si verifica adresa de email. realizdnd toate operatiunile pe care le implica
activitatea de impunere, de modificare, sau de scoatere din evidentele fiscale a bunurilor impozabile
sau taxabile;

- gestioneaza corespondenta si depunerea on-line a declaratiilor si cererilor contribuabililor persoane
juridice;

- analizeaza si solutioneazd, conform prevederilor legale, cererile contribuabililor persoane juridice
privind restituirea sau compensarea unor sume de la bugetul local sector 3;

- analizeaza si solutioneazd, conform prevederilor legale, cererile contribuabililor persoane juridice
privind scutirea la plata impozitelor si taxelor locale;

- analizeaza si verifica corectitudinea declaratiilor de impunere si documentele necesare impunerii;

- elibereazi certificate de atestarc fiscald persoanelor prevazute de legislatia in vigoare, la cererca
acestora,

- raspunde pentru legalitatea si corectitudinea operatiunilor efectuate;

- gestioneazi toate documentele referitoare la activitatile de stabilire si constatare a impozitelor si
taxelor locale datorate de catre persoanele juridice;

- solicita si verifici documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile, necesare realizirii obiectului
de activitate al serviciului;

- stabileste in sarcina contribuabililor persoane juridice, conform prevederilor legale, diferente de
impozite si taxe datorate bugetului local sector 3, precum si majorari de intirziere pentru neplata la
termenele legale a obligatiilor de plata;

- asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de persoanele
juridice;

- constatd contraventii si aplici sanctiuni referitoare la nerespectarea legislatiei fiscale de citre
contribuabilii persoane juridice;

- informeazd operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate in desfdsurarea activitdtii,
rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, propunand solutii pentru rezolvarea acestora;

- efectueazi analize si Intocmeste informari in legdtura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor locale in sarcina contribuabililor persoane juridice;

- intocmeste si comunicd in termenul legal, in limita atributiilor de serviciu, rdspunsuri, in conformitate
cu legislatia in vigoare, la toate solicitarile contribuabililor si a diferitelor institutii publice. "
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Serviciul Informatici, Inspectie Fiscali si Administrare Dosare Fiscale isi desfdgoara activitatea in

subordinea Directorului General, iar personalul din cadrul acestuia are urméitoarele atributii principale:

- efectueaza actiuni de control si inspectie fiscald in vederea verificarii modului de declarare, stabilire,
constatare, impunere si achitare a obligatiilor de plata citre bugetul local. a identificarii si impunerii
cazurilor de evaziune fiscala;

- constatd si investigheaza fiscal toate actele si faptele rezultand din activitatea contribuabililor supusi
inspectiei sau a altor persoane, privind legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea
si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea descoperirii de elemente noi relevante pentru
aplicarea legii fiscale;

- analizeaza si evalueazi informatiile fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu informatiile
proprii sau din alte surse;

- constatd contraventii si aplicd sanctiuni, in limita atributiilor ce le revin, pentru nerespectarea
legislatiei fiscale si propune dispunerea de masuri pentru prevenirea si combaterea abaterilor de la
prevederile legislatiei fiscale;

- aplici procedurile de control si inspectie fiscald previzute de lege;

- selecteazi contribuabilii ce urmeaza a fi supusi inspectiei fiscale, planul de control astfel realizat fiind
supus aprobdrii Directorului General al Directiet;

- intocmeste rapoarte de inspectie fiscald in care se consemneazi rezultatul inspectiel fiscale sl se
prezinta constatarile inspectiei din punct de vedere faptic si al legalitatii;

- examineaza documentele aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

- verifica concordanta dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din cvidenta contabild a
contribuabilului;

- discuta constatarile si solicitd explicatii scrise de la reprezentantii legali ai contribuabililor sau
imputernicitii acestora, dupa caz,;

- solicita informatii de la terti;

- efectueaza deplasiri frecvente pe teren in scopul verificarii impunerii impozitelor si taxelor datorate
bugetului local de cétre persoanele fizice si juridice si identificarii de materie impozabild nedeclarata;

- informeaza operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate in desfasurarea activitatii,
rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, propundnd solutii pentru rezolvarea acestora;

- intocmeste si comunica in termenul legal, in limita atributiilor de serviciu, rdspunsuri, in conformitate
cu legislatia in vigoare, la toate solicitarile contribuabililor si a diferitelor institutii publice:

- consultd softul de gestiune a impozitelor si taxelor locale, softul de registraturd si verifica adresa de
email, realizand toate operatiunile pe care le implica activitatea de inspectic fiscala.

Compartimentul Suport I'T

Compartimentul Suport IT face parte din structura Serviciului Informatici, Inspectie Fiscala si

Administrare Dosare Fiscale iar personalul din cadrul acestuia are urmatoarele atributii:

- asigura buna functionare a sistemului informatic al Directiei precum si legdturile acestuia cu alte
sisteme informatice;

- stabileste necesitatile de tehnica de calcul §i programe informatice ale compartimentelor Directiel i
propune achizitiile necesare bunei desfasurari a activitafii;

- propune achizitionarea de tehnica de calcul si softwear (servere, statii de lucru, imprimante, programe
IT, echipamente, transmisii de date si alte componente 1T si licente) precum si consumabile pentru
tehnica de calcul in baza evaludrii solicitdrilor formulate de catre compartimentele directiei:

- verificd realizarea si actualizarea continutului paginii WEB a Directiei cu concursul serviciilor de
specialitate din cadrul acesteia, prin administratorul paginit WEB;
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asigura primul nivel de interventie in cazul defectérii echipamentelor (calculatoare. 1mpriH
contacteaza firmele de service in cazul defectdrii acestor echipamente;

gestioneazd baza de date §i programele aplicafiei pentru ecvidenta taxelor si impozitelor locale
(actualizare date, setare drepturi utilizatori, modificari constante fiscale),

administreaza refeaua (instalare cabluri UTP, prize retea, configurare) si server-ul (creare utilizatori,
grupuri, partajare resurse in resurse — imprimante, configurare Utilizatori VPN);

asigurd primul nivel de interventie in cazul defectarii sistemului de incasare a impozitelor si taxelor
prin internet (Servere + Aplicatii);

administreazd baza de date si actualizeazid programele care o gestioneaza;

asigurd comunicarea cu producdtorul programului de incasare a impozitelor si taxelor locale, privind
modificérile aparute in legislatie;

administreaza baza de date a contribuabililor care efectueazd plati prin internet sau prin intermediul
automatelor de incasare, situate in sediile proprii sau in centrele comerciale si asigurd buna functionare
a acestora, prin intermediul partenerilor contractuali,

asigura buna functionare a refelei de calculatoare si a echipamentelor hardware la primul nivel de
interventie si comunicd permanent cu firmele care asigurd garan{ia echipamentelor hardware;
instaleazd si mentine in buna functionare sistemele de operare pe calculatoarele aflate in dotarca
compartimentelor Directiei;

instaleaza si intretine aplicafii de uz general (procesoare dc texte, programe de calcul tabelar,
programe legislative, etc);

asigurd asistenta si indrumarea tehnicé a personalului care are in dotare tehnicé de caleul, In ceca ce
priveste utilizarea refelei, a calculatoarelor si imprimantelor, a aplicatiilor software:

administreaza toate aplicatiile informatice de gestiune fiscald, asigurand functionalitatea acestora din
punct de vedere al informatiilor coninute si din punct de vedere al fluxurilor informationale;
colaboreazi cu furnizorii aplicatiilor informatice de gestiune fiscald si asigurd extragerea datelor
necesare in vederea emiterii si comunicarii actelor administrative fiscale si de executare;

asigura indeplinirea tuturor operatiunilor necesare confirmarii in softul de gestiune a taxelor 51
impozitelor, a comunicarii actelor administrative fiscale si de executare:

asigura buna functionare si transmiterea bazelor de date si a informatiilor catre sistemele de platd on-
line, prin platforma ghiseul.ro si colaborarea cu operatorii cu care Directia are relatii contractuale de
incasare a impozitelor, taxelor locale si amenzilor:

genereazd si transmite cétre serviciile Directiei rapoartele privind listele de solduri si orice alte
rapoarte necesare desfasurdrii activitatii;

intocmeste situatii pe baza rapoartelor existente in programul de gestiune a impozitelor si taxelor
locale (Avansis);

coordoneaza implementarea si asigurd buna functionare a sistemelor on-line de depunere a
declaratiilor fiscale, de corespondentd, de comunicare interinstitutionald si de comunicare cu
persoanele fizice si juridice;

informeaza operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate in desfdsurarea activitatii,
rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, propundnd solutii pentru rezolvarea acestora;

intocmeste si comunica in termenul legal, in limita atributiilor de serviciu, rdspunsuri. in conformitate
cu legislatia in vigoare, la toate solicitarile contribuabililor si a diferitelor institutii publice;

asigura realizarea unor conexiuni securizate, cu partenerii semnatari, a unor protocoale de colaborare
referitoare la schimburile de informatii;

genereazi si transmite citre operatorul desemnat, conform contractului, deciziile anuale de impunere,
somatiile si deciziile de calcul accesorii, pentru tiparire si expediere fizicd, respectiv cétre
contribuabilii cu cont pe platforma Cereri si Declaratii On-line a institutiei;

asigurd efectuarea copiilor de sigurantd a bazei de date. gestionatd de Directie, respectiv stocarca
acestora pe mai multe medii digitale;



Compartimentul Administrare Dosale Fiscale

Compartimentul Administrare Dosale Fiscale face parte din structura Serviciului Informatica,
Inspectie Fiscald si Administrare Dosare Fiscale iar personalul din cadrul acestuia are urmétoarele
atributii:

- asigurd gestionarea documentelor/dosarelor fiscale ale Directiei Generale Impozite si Taxe Locale
Sector 3 si urmdareste intregirea fondurilor arhivistice existente prin preluarea pe baza de inventar §i
proces verbal a documentelor constituite de compartimentele din cadrul institutiei;

- asigurd punerea la dispozitie, pe baza de semnaturd, a documentelor si a copiilor dupa documentele
din arhiva DGITL Sector 3, personalului din cadrul institutici autorizat pentru obfinerea
documentelor/copiilor dupd documente;

- informeaza operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate in desfasurarea activitatii,
propunénd solutii pentru rezolvarea acestora.

Serviciul Juridic, Insolventa si Executare Silitd Persoane Juridice

Serviciul Juridic, Insolventi si Executare Siliti Persoane Juridice isi desfagoard activitatea in
subordinea Directorului General, iar personalul din cadrul acestuia are urmatoarele atributii:

- reprezintd interesele institutiei in fata instantelor judecdtoresti, parchetelor si a altor organe cu
activitate jurisdictionald, in litigiile fiscale, In cauzele civile si cele de contencios administrativ precum
si 1n alte cauze;

- promoveazi actiuni judecitoresti in materie fiscald, civila, contencios administrativ precum si in alte
cauze,

- solutioneazd contestatiile impotriva actelor administrativ fiscale depuse de cétre contribuabilii
persoane fizice si persoane juridice §i asigurd comunicarea deciziilor de solutionare a contestatiilor
citre contribuabili;

- asigurd indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna conducere a proceselor in care
Directia Generald Impozite Taxe Locale este parte, formuldnd apdrari si exercitdnd cdile ordinare si
extraordinare de atac, dupa caz, in litigiile fiscale:

- formuleazi puncte de vedere la adresele Intocmite de catre compartimentcle din cadrul Directiel
Generale Impozite si Taxe Locale;

- intocmeste si expediazd adrese catre diverse institutii in vederea solufiondrii cauzelor aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;

- fine evidenta litigiilor fiscale aflate pe rolul instantelor judecétoresti;

- studiaza si face propuneri conducerii institutiei pentru perfectionarea legislatiei fiscale si semnaleaza
eventualele neconcordante legislative;

- intocmeste puncte de vedere argumentate juridic in vederea aplicarii unitare a legislatiel fiscale;

- asigura consilierea juridica a compartimentelor institutiei, legata de problemele care fac obiectul de
activitate al institutiei si raspunde de calitatea acesteia;

- acordi aviz de legalitate pe urmatoarele tipuri de documente: decizii, contracte de achizifii publice.
proiecte de hotarari ale consiliului local, etc;

- ia masuri pentru recuperarea creanfelor fiscale, transmitind compartimentelor de specialitate
hotérarile judecatoresti definitive si irevocabile 1n litigiile fiscale spre a fi puse in executare;

- emite puncte de vedere in materie fiscald, In urma solicitarilor primite de la compartimentele de
specialitate ale Directiei Generale Impozite si Taxe Locale;

- avizeazi pentru legalitate Deciziile intocmite de Directia Generald Impozite si Taxe Locale,

- redacteazi raspunsuri la adresele repartizate spre solutionare de catre conducere, releritoare la
procesele aflate pe rolul instantelor de judecatd, in materie fiscald;
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personalul din cadrul serviciului desfisoard activitati in diverse comisii constituite la nivelul
institutiei;

participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotdrari, cand este cazul;

sesizeazi organele de urmdrire penald la cererea compartimentelor de specialitate din cadrul Directiel
Generale Impozite si Taxe Locale, in baza referatului fundamentat aprobat de catre conducitor,
precum si a documentelor puse la dispozitie;

consulta zilnic site-ul Oficiului National al Registrului Comertului cu privire la Buletinul Procedurii
de Insolvent si portalul instantelor;

intocmeste raspunsuri catre lichidatorii judiciari referitoare la persoanele juridice aflate In procedura
insolventei, in legiturd cu situatia patrimoniala si debitele contorm evidentelor fiscale;

formuleazi cererile de inscriere a creantelor fiscale la masa credala pentru persoanele juridice supuse
procedurii insolventei sau celei de lichidare administrativa, dupd caz. in vederea recuperarii debitelor;
formuleazi cereri de modificare a creantelor si cereri de renuntare la masa credala;

intocmeste raspunsuri la convocdrile referitoare la adunérile de creditor;

monitorizeazd situatia debitelor recuperate ca urmare a distribuirii sumelor obtinute in cadrul
procedurii insolventei;

tine evidenta persoanelor juridice pentru care a fost deschisd procedura insolventei;

elaboreaza puncte de vedere la convocarile inaintate de practicienii in insolventa;

formuleaza contestatii in instantd in conformitate cu Legea nr. 85/2014 privind procedurile de
prevenire a insolventei si de insolventa;

reprezintd Direc{ia Generald Impozite si Taxe Locale Impozite in actiunile in justitie care trebuie
promovate sau la care institutia este parte, referitoare la procedura insolventei si la persoanele fizice si
juridice aflate in stare de insolvabilitate sau alte stari speciale prevézute de legislatia in vigoare;
comunica si colaboreazd cu celelalte servicii ale Directiei In vederea aplicarii prevederilor legale in
materia insolventei, insolvabilitatii si a altor stéri speciale in care se pot afla persoanele juridice:
promoveaza actiunile In justitie in vederea deschiderii procedurii insolventei pentru debitorii persoane
juridice care indeplinesc conditiile legale in acest sens;

intreprinde toate actiunile rezultate din legislatia in vigoare in vederea declararii starii de
insolvabilitate a debitorilor persoane juridice:

gestioneazd toate documentele si dosarele persoanclor juridice aflate in procedura insolventei,
falimentului sau in stare de insolvabilitate si alte stéri speciale;

efectueaza deplasiri in teren si intreprind orice alte mésuri necesare in vederea identificéril bunurilor
aflate in patrimoniul societatilor comerciale radiate de la Oficiul National al Registrului Comertului sl
identificdrii proprietarilor actuali ai acestora;

informeazd operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate in desfasurarca activitafii,
rezultate din aplicarea legislatiei fiscale. propundnd solutii pentru rezolvarea acestora;

analizeazi periodic listele de solduri ale contribuabililor persoane juridice pentru a lua masurile de
urmdrire, executare si incasare a debitelor restante datorate bugetului local sector 3 al Municipiului
Bucuresti;

ia masuri in vederea clarificarii si stabilirii realitdtii sumelor reprezentdnd impozite, taxe, amenzi
datorate de catre contribuabilii persoane juridice;

instiinteazi i comunica debitorilor persoane juridice, obligatiile fiscale restante ale acestora;

emite somatii de plata si titluri executorii pentru debitele restante si asigurd comunicarea acestora catre
contribuabilii persoane juridice, in conformitate cu prevederile legislatiei fiscale;

solutioneaza notificdrile privind intentia de mediere primite din partea debitorilor persoane juridice;
intocmeste si efectueaza transferul dosarelor de executare silitd ale contribuabililor persoane juridice
in conditiile legii;

aplicd masuri asiguratorii in cazurile previzute de lege,
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intocmeste si comunicd adrese de infiintare a popririlor asupra disponibilitatilor bancare sa ertilor
debitori ai contribuabilului poprit;

aplicd sechestre asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor persoane juridice sl ia masuri de
efectuare a inscriptiei ipotecare si publicitatii dreptului de gaj;

stabileste cheltuielile de executare In sarcina debitorilor persoane juridice:

gestioneaza toate documentele si dosarele de executare silita ale debitorilor persoane juridice;
efectueaza deplasari in teren in vederea identificirii debitorilor persoane juridice, ale bunurilor aflate
in proprietatea acestora, a comunicarii actclor de executare incheind note de constatare si procese
verbale conform legislatiei in vigoare;

colaboreazi cu celelalte organe fiscale in vederea recuperdrii debitelor datorate de cétre contribuabilii
persoane juridice;

constati contraventii si aplicd sanctiuni in cazurile previzute de lege;

intocmeste si comunicd convocdri contribuabililor persoane juridice, in vederca clarificarii situatiei
fiscale a acestora;

realizeazi toate masurile de executare silita si toate operafiunile pe care le implicd aceasta. in vederea
recuperdrii creantelor bugetului local sector 3 si a evitarii prescriptiei dreptului de a cere executarea
silita si raspunde material, in limita debitelor prescrise, pentru creantele bugetare pentru care nu a
realizat toate masurile de executare silitd;

intreprinde toate actiunile rezultate din legislafia in vigoare in vederea declararii starii de
insolvabilitate a debitorilor persoane juridice;

intreprinde toate actiunile rezultate din legislafia In vigoare in vederea angajdrii rdspunderii solidare a
persoanelor care se fac responsabile de insolvabilitatea societafilor comerciale:

solutioneaza cererile privind compensarea/restituirea sumelor achitate in plus de cétre debitoris
persoane juridice, precum si cele privind indreptarea erorilor din documentele de platd intocmite de
cétre acestia,

informeaza operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate in desfasurarea activitatii
rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, propunénd solutii pentru rezolvarea acestora;

efectueaza analize si intocmeste informiri in legdturd cu activitatea de executare silitd a
contribuabililor persoane juridice;

intocmeste si comunica in termenul legal, in limita atributiilor de serviciu, rdspunsuri, in conformitate
cu legislatia in vigoare, la toate solicitarile contribuabililor si a diferitelor institutii publice;

face propuneri de modificare a prevederilor legislatici fiscale privind executarea silita.

Serviciul Resurse Umane, Control Intern si Comunicare Institutionala

Serviciul Resurse Umane, Control Intern si Comunicare Institutionala isi desfasoard activitatea in
subordinea Directorului General, iar personalul din cadrul acestuia are urméatoarele atributii:

asigura preluarea, pe baza de semndtura de primire a corespondentei transmise prin posta (CNPR),
Posta Militara sau firmele de curierat;

analizeazi corespondenta in vederea repartizarii citre serviciile abilitate;

inregistreza corespondenta in softul de gestiune a corespondentei INFOCET si o transmite serviciului
abilitat;

scaneazi toatd corespondenta, iar dupa aplicarea rezolutiei de catre conducerea institufiei, o transmite
serviciului abilitat;

primeste si distribuie corespondenta primitéa de la Primaria Sector 3, inregistrata in softul de gestiune a
corespondentei INFOCET, iar daca este cazul efectueaza retururi sau redirectionari;

verificd corespondenta adresatd conducerii institutiei, pregiteste mapa cu documente/lucrari si o
prezintd conducerii pentru aplicarea rezolutiei, iar ulterior o distribuie compartimentelor specializate
din cadrul institutie; M“/
gestioneazd adresa de e-mail a institutiei — relatii‘@ditl3.ro; (*J
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directioneaza corespondenta primité prin posta electronica catre serviciile competente cu *
solicitarilor prmme prin acest mijloc de comunicare;

raspunde direct la sohcltarlle de ordin general primite prin intermediul p0§tu electronice la adresa de
e-mail relatii@ditl3.ro ;

distribuie serviciilor ablhtate corespondenta primitd prin intermediul platformei Cereri §i declaratii
on-line (ConectX) sau raspunde direct solicitantilor, in cazul solicitarilor de ordin general;

identificd si analizeazd aspectele sesizate in corespondenta primita si intocmeste informéri in acest
sens pentru conducerea Directiei;

preia si centralizeaza plicurile corespondenta externa DGITL S3 si efectueaza predarea catre firma de
curierat care le distribuie destinatarilor;

preia retururile de la firma de curierat, le selecteaza st le distribuie pe servicii cu fisierul centralizator;
consiliaza telefonic contribuabilii;

monitorizeaza solutloncuea in termenele legale, a solicitarilor cuprmse in corespondentd si se asigurd
in privinta comunicarii raspunsului catre contribuabili; ;
intocmeste rapoarte cu numdirul de lucrari inregistrate, pe departamente, tipuri de cereri, lucrari
nerezolvate in termenul legal etc.;

asigufé inscrierea in audient la conducerea institutiei;

pre1a solicitarile executorilor judecitoresti si transmite copiile documentelor solicitate;

inscrie comentarii la rolurile contribuabililor privind instituirea/ridicarea sechestrelor;

intocmeste raspunsuri, inclusiv cereri de interventie, catre executorii judecéatoresti;

identificd aspectele pozitive si negative ale activitdtii prin colectarea informatiilor (chestionare de
masurare a satisfactiei contribuabilul ui) de la serviciile din structura Directiei care lucreaza direct cu
pubhcul

asigura redactarea, prelucrarea si transmiterea corespondentei de volum mare ddltsdtd contribuabililor
(de exemplu diverse notificiri cum ar i cele privind depunerea rapoartelor de evaluare pentru
cladirile cu destinatie nerezidentiala, pentru persoane fizice §1 juridice, notificari privind ridicarea
scutlrllor etc.);

intocmeste Proiectele de Hotarari ale Consiliului Local Sector 3 privind majorarea impozitului pentru
imobilele neingrijite — intocmirea dosarelor pentru imobilele neingrijite (identificare proprietari imobil
cladire/teren neingrijit, intocmire somatii pentru luarea masurilor de salubrizare). redactare proiect de
hotdrére, raport de specialitate;

transmit, dupd aprobare, Hotararile Consiliului Local Sector 3 catre serviciile de impunere persoane
fizice i juridice, in vederea operarii §i comunicarii proprietarilor imobilelor neingrijite:

gestioneaza notele de constatare pentru toate imobilele neingrijite care au Hotédrri ale Consiliului
Local Sector 3, pentru stabilirea mentinerii sau revocarea majorarii impozitului:

gestioneazd raspunsurile membrilor Comisiei de control pentru identificarea s§i evaluarea
cladirilor/terenurilor neingrijite privind solicitdrile contribuabililor de ridicare a supraimpozitarii
aplicatd prin HCL S3 privind majorarea impozitelor pentru imobilele cladiri/terenuri neingrijite;
intocmeste documentatia privind neaplicarca HCL S3 privind majorarea impozitului pentru imobilele
cladiri/terenuri neingrijite, in cazul in care au fost duse la indeplinire masurile de salubrizare §1 punere
sub sigurantd a imobilulut;

asigurd consilierea contribuabililor privind inregistrarea in platforma Cereri si declarafii on-line,
precum §i pentru utilizarea acesteia de catre persoanele fizice si juridice:

asigurd redactarea de informdri, anunfuri, comunicdri etc. pe diverse teme de interes pentru
contribuabilii sectorului 3;

efectueazd analize si informari pe diverse teme, la solicitarea conducerii institugiei;

intocmeste adrese (solicitari/raspunsuri) catre diverse institufii §i autoritafi publice;

riaspunde la toate solicitdrile de ordin general primite pe adresa de e-mail a institutiei, prin posta,
Infocet sau platforma Cereri si declaratii on-line;
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gestioneaza activitatea de colectare a informatiilor referitoare la calitatea serviciilor oferite, a gradului
de satisfactie a contribuabililor In raport cu calitatea serviciilor oferite, calitatca procesului de stabilire
si colectare a creantelor bugetare, analizeaza cauzele care au condus la situatiile negative identificate
in chestionarele de satisfactic completate de contribuabili si face propuneri de masuri in vederca
inlaturarii acestora si minimizarii consecintelor astfel incat calitatea serviciilor oferite s& nu fie
afectati;

colecteaza si analizeazd chestionarele de satisfactie a contribuabililor, intocmeste statistici lunare si
evalueazi gradul de satisfactie al contribuabililor;

intocmeste raportul de activitate pentru intreaga Directie pe baza rapoartelor lunare de activitate
transmise de citre serviciile din cadrul Directiei;

formuleaza propuneri de optimizare a activitatilor ca urmare a analizelor efectuate si monitorizeazd
modalitatea de implementare a mésurilor dispuse in acest sens de cétre Directorul General.

Compartimentul Resurse Umane

Compartimentul Resurse Umane isi desfisoard activitatea in subordinea sefulul Serviciului Resurse

Umane, Control Intern si Comunicare Institutionald, iar personalul din cadrul acestuia are urmétoarele
atributii:

pregateste documentaia necesara in vederea supunerii dezbaterii si aprobarii de catre Consiliul Local
al Sectorului 3 a propunerilor de modificare a structurii organizatorice a Directiei Generale Impozite S
Taxe Locale Sector 3:

pastreaza evidenfa organigramel, statului de functii, Regulamentului de organizare si functfionare.
fiselor de post pentru functionarii publici ai instutifiei;

claboreazi Regulamentul Intern al Direciiei Generale Impozite §i Taxe Locale Sector 3 pe care il
supune aprobarii Directorului General si il difuzeaza in cadrul Directiei Generale Impozite si Taxe
Locale Sector 3;

intocmeste documentafia in vederea organizdrii examenului sau concursului de recrutare a
functionarilor publici din cadrul Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 3;

intocmeste documentatia in vederea organizarii examenului sau concursului de promovare in functie,
clasa, grad profesional a functionarilor publici din cadrul Directiei Generale Impozite si Taxe Locale
Sector 3,

asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen;

intocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare. deciziile de numire, incadrare, salarizare,
promovare, mutare temporard, mutare definitivd, detasare, delegare, sanctionare, incetare, precum i
orice alte decizii referitoare la activitatea Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 3:
inregistreaza si actualizeazi in baza de date gestionata de Agentia Nationald a Functionarilor Publici,
prin utilizarea Portalului de management al functiilor publice si al funcfionarilor publici,
informatiile/documentele care stau la baza modificarilor privind functiile publice §i functionarii
publici;

asigurd implementarea si aplicarea normelor emise de Agentia Nationala a Funciionarilor Publici in
ceea ce priveste selectarea, recrutarea cariera si evidenta personalului;

asigurd evidenta functionarilor publici debutanti:

urméreste desfasurarea perioadei de stagiu a angajatilor debutanti pana la definitivarea in functia
publici si indeplineste toate formalitdtile necesare pentru numirea functionarilor publici definitivi;
asigura intocmirea, completarea si pdstrarea dosarclor profesionale ale functionarilor publici;

asigurd asistentd si consiliere in vederea intocmirii fiselor de post pentru personalul din cadrul
Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 3 la incadrarea in institutie, precum si in urma
tuturor modificarilor intervenite; O M4
asigura inregistrarea, evidenta si pastrarea fiselor de post ale persopai) tT} dLg u/lhr
Impozite si Taxe Locale Sector 3 ori de cate ori este cazul;

Directiei Generale

\d|O’Nf7;y -

17

S



b ' /
\\ah'I(TIL 1/\0

solicita, centralizeazi si pastreazd, conform prevederilor legale in vigoare, rapoartele bya
" "?Esn

performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici:
asigurd consiliere privind evaluarea performantelor profesionale individuale ale pelsonalulm dm
cadrul Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 3;

rispunde de intocmirea §i actualizarea lunard a statelor de p01sonal ale salariatilor din cadrul Directiei
Generale Impozite si Taxe Locale Sector 3;

intocmeste dosarele in vederea pensionarii personalului;

elibereazi, la cerere, adeverinte privind calitatca de salariat:

intocmeste documentele care atestd vechimea in muncd si in specialitatea studiilor necesare exercitarii
functiei publice;

intocmeste, elibereaza si vizeaza periodic legitimatii si ccusoane, legitimatii de control, in baza
deciziilor legale si urméreste recuperarca lor la plecarea din institutic;

colaboreaza cu furnizorul de medicina a muncii in vederea asigurarii examenului medical la angajarca
n munci, controlului medical periodic, examenului medical la reluarea activitafii;

tine evidenta la zi a vechimii in munca a salariatilor si comunicd lunar personalului responsabil cu
salarizarea modificarea gradatiei, conform transelor de vechime in munca, i a altor sporuri acordate la
salariul de baza, potrivit legii;

centralizeazi programarea concediului de odihna a salariatilor institutiei;

elaboreaza si supune aprobirii Planul anual de pregatire profesionald a functionarilor publici. pe baza
propunerilor sefilor de serviciu, din rapoartele de evaluare;

organizeaza si urmareste activitatea de pregitire si perfectionare profesionald a personalului din cadrul
institutiei, in scopul dezvoltarii competentelor si aptitudinilor necesare realizarii atribufiilor:

asigurd evidenta tuturor instruirilor interne §i externe ale personalului institujiet;

intocmeste raportiri statistice specifice privind activitatea personalului din cadrul directiet:
gestioneaza cariera profesionald a salariatilor §i urmdreste indeplinirea conditiilor de promovare in
functia publica,

asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese §i asigurd
consilierea functionarilor publici 1n ceea ce priveste completarea i trasmiterea on-line a acestora prin
intermediul platformei E-DAI,

verificd, la solicitarea conducerii institutiei, prezenta la serviciu a angajatilor;

verifica, centralizeazi si raporteazd monitorizarea cheltuielilor de personal la nivelul institufiet;
prelucreazi deciziile de incadrare. promovare, sanctionare, spor vechime, rcorganizare, modificar:
aduse la salariul de incadrare, precum si cele de incetare a rapoartelor de serviciu;

verificd foile colective de prezenta intocmite de sefii de compartimente;

calculeaza drepturile salariale pentru salariafii institugiei;

efectuezi retinerile din salariu;

intocmeste si transmite lunar electronic, catre banca, situatia privind efectuarea plafilor salariilor;
calculeazd indemnizatia concediilor de odihna cuvenite anual pentru salariatii institutiei;

calculeaza drepturile cuvenite pentru norma de hran;

intocmeste ordine de platd cétre furnizori asigurdnd desfdsurarea ritmica a operatiunilor de decontare
cu acestia;

calculeazd indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii institutiei allali in incapacitate
temporard de muncd, sarcind si lehuzie, ingrijire copil bolnav pana la trei ani;

intocmeste ordinele de platd privind darile institutiei catre bugetul statului si ale salariatilor care au
retineri pe statul de plata,

intocmeste centralizatorul lunar privind cheltuielile salariale pentru Trezoreria Sector 3;

intocmeste declaratiile lunare cu privire la contribugiile obligatorii;

elaboreazi lucrari privind fundamentarea chetuielilor de personal ale institutiei;

gestioneazd declaratiile pe propria raspundere a salariatilor privind deducerile personale suplimentare;
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intocmeste documentele lunare privind plata personalului (pontaj, concedii de odihna, certificate
medicale) pe baza evidentelor primite de la sefii de servicii;

Intocmeste documentatia privind efectuarea orelor suplimentare si urméreste compensares lor cu timp
liber corespunzator;

asigura evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, a concediilor faréd plata, a sanc{iunilor
disciplinare.

Compartimentul Control Intern

Compartimentul Control Intern isi desfdsoara activitatea in subordinea sefului Serviciului Resurse

Umane, Control Intern si Comunicare Institujionald, iar personalul din cadrul acestuia are urmétoarele
atributii:

sprijind activitatea Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control intern managerial din cadrul Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 3
in vederea proiectirii, dezvoltarii, implementérii si monitorizarii Sistemului de Control Managerial;
tine evidenta documentelor Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologica a
dezvoltdrii sistemului de control intem/managerial;

analizeaza, verifica si/sau aproba, dupi caz, documentele necesare implementirii standardelor Codului
Controlului Intern;

consiliaza si indruma structurile din cadrul Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 3 cu
privire la elaborarea procedurilor operafionale/de sistem;

consiliaza structurile din cadrul Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 3 cu privire la
imbunatatirea si actualizarea, procedurilor operationale/de sistem ori de céte ori intervin modificéri
legislative sau in structura organizatoricd, ce ar putea avea un impact asupra activitafilor institutiel;
elaboreazd programul anual de dezvoltare a sistemului de control intern managerial si il supune spre
dezbatere/aprobare Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial din cadrul Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 3
si Directorului General;

intocmeste/actualizeaza registrul riscurilor la nivel de institutie, prin agregarea datelor/informatiilor
cuprinse in registrele riscurilor de la nivelul structurilor Directiei Generale Impozite si Taxe Locale
Sector 3;

centralizeaza informarile si raportarile intocmite la nivelul structurilor Directiei Generale Impozite si
Taxe Locale Sector 3 in vederea intocmirii raportarilor periodice;

claboreazd proiectele situatiilor centralizatoare §i ale raportarilor periodice privind stadiul
implementarii sistemului de control intern/managerial;

efectueaza actiuni de control in vederea verificarii modului de implementare a standardelor de control
intern managerial la nivelul institutiei;

elaboreazi rapoarte de control, la solicitarea Directorului General;

informeaza operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate in desfasurarea activitatii,
propunind solutii pentru rezolvarea acestora;

efectueazi analize si intocmeste informdri in legéturd cu activitatea de monitorizare a fluxurilor de
documente;

intocmeste si comunica in termenul legal, in limita atributiilor de serviciu, rdspunsuri, in conformitate
cu legislatia in vigoare, la toate solicitirile contribuabililor i a diferitelor institutii publice.
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Serviciile Constatare si Impunere Persoane Fizice I si Il

Serviciile Constatare si Impunere Persoane Fizice I si I isi desfdsoard activitatea in subordinea
Directorului General Adjunct, iar personalul din cadrul acestora are urmétoarele atributii:

realizeaza activitatea de impunere, constatare si siabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului
local sector 3 de ciitre contribuabilii persoane fizice;

opereaza in softul de gestiune a impozitelor $i taxelor locale, realizénd toate operatiunile pe care le
implica activitatea de impunere, de modificare, sau de scoatere din evidentele fiscale a bunurilor
impozabile sau taxabile;

gestioneaza corespondenta si depunerea on-line a declaraiilor si cererilor contribuabililor persoane
fizice;

analizeaza si solutioneazi conform prevederilor legale cererile contribuabililor persoane fizice privind
restituirea sau compensarea unor sume de la bugetul local sector 3;

analizeaza si solutioneaza conform prevederilor legale cererile contribuabililor persoane fizice privind
scutirea la plata a impozitelor si taxelor locale;

analizeaza si verifica corectitudinea declaratiilor de impunere si documentele necesare impunerii;
elibereaza certificate de atestare fiscald persoanelor previzute de legislatia in vigoare, la cererea
acestora,

raspund pentru legalitatea si corectitudinea operatiunilor efectuate;

intreprind masuri de identificare si inventariere a masei impozabile;

gestioneaza toate documentele referitoare la activitatile de stabilire, constatare a impozitelor si taxelor
locale datorate de cétre persoanele fizice;

solicita si verifica documente si inscrisuri, persoanelor fizice. necesare realizarii obiectului de
activitate al serviciului;

stabileste in sarcina contribuabililor persoane fizice, conform prevederilor legale, diferente de
impozite si taxe datorate bugetului local sector 3, precum §i majorari de intdrziere pentru neplata la
termenele legale a obligatiilor de plata;

asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de persoanele
fizice;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni referitoare la nerespectarea legislatiei fiscale, de citre
contribuabilii persoane fizice;

ia masuri in vederea identificarii cazurilor de evaziune fiscala, analizeazd cauzcle care genereaza
fenomenul de evaziune fiscala si asigurd indeplinirea prevederilor legale in aceste cazuri;

solutioneaza cererile de informatii de la persoanele fizice si diverse institutii cu privire la titularii de
rol fiscal, datele de patrimoniu ale acestora, situatie fiscala, cu respectarea termenului de raspuns si in
limitele previzute de legislatia in vigoare;

solutioneaza cererile de istoric de rol fiscal de la persoanele fizice si diverse institutii cu privire la
titularii de rol fiscal, datele de patrimoniu ale acestora, situatie fiscala, cu respectarea termenului de
raspuns si In limitele previzute de legislatia in vigoare;

informeaza operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate in desfasurarea activitatin,
rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, propundnd solutii pentru rezolvarea acestora;

efectueaza analize si intocmeste informari In legdturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor locale in sarcina contribuabililor persoane fizice;

efectueaza analize si intocmeste informdri in legaturd cu activitatea privind comunicarea on-line cu
contribuabilii;

intocmeste si comunicd in termenul legal, in limita atributiilor de serviciu, raspunsuri, in conformitate
cu legislatia In vigoare, la toate solicitérile contribuabililor si a diferitelor institutii publice;

face propuneri de modificare a prevederilor legislatiei fiscale privind impozHeftsitaxele locale.
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Serviciul Achizitii Publice, Amenzi si Executare Silitd Persoane Fizice

Serviciul Achizitii Publice, Amenzi si Executare Siliti Persoane Fizice fsi desfasoard activitatea in
subordinea Directorului General Adjunct, iar personalul din cadrul acestuia are urmétoarele atributii:

primeste titlurile executorii si verificd respectarea prevederilor legale de forma si de fond a titlurilor
executorii (procese verbale de constatare a contraventiilor si hotardri emise de instantele judecatoresti
prin care se solutioneaza plangerile cu privire la amenzile contraventionale care se fac venit la bugetul
local) ale persoanelor fizice si persoanelor juridice, transmise spre exccutare Directiei Generale
Impozite si Taxe Locale Sector 3 de catre organele emitente ale acestora;

opereaza in softul de gestiune a impozitelor si taxelor locale titlurile executorii reprezentate de procese
verbale de constatare a contraventiilor si hotardri emise de instantele judecatoresti, care indeplinesc
conditiile legale de preluare in debit;

verificd platile la rolul contribuabilului, precum §i in evidentele plajilor primite de la alte institufii
colaboratoare (CEC Banck, Ghiseul.ro), opereazd plata sau clasarea amenzilor contraventionale, dupa
caz;

intocmeste confirmarile de preluare in debit a titlurilor executorii, reprezentate de procese verbale de
constatare a contraventiilor si hotardri emise de instantele judecatoresti, si le transmite emitentilor
acestora prin intermediul softului informatic integrat cu institufii si contribuabili sau prin posta
electronica;

restituie organelor emitente, cu respectarea prevederilor legale in materie, titlurile executoril, care nu
indeplinesc conditiile legale de preluare in debit si de executare silité;

primeste dosare de executare amenzi transmise de citre alte UAT-uri si verificd legalitatea acestora sl
confirmi preluarea dosarului de transfer;

restituie dosarele de executare, transmise de UAT-uri, care nu indeplinesc conditiile legale de preluare
in debit si de executare silita;

claseazd si modifici matricole reprezentdnd procese verbale de contraveniie, in baza documentelor
justificative (sentinte civile, dovezi de platd i orice alte documente) prin intocmirea unui referat prin
care se motiveaza operatiunea de clasarea sau modificare;

efectueaza analize si intocmeste informidri In legdturd cu activitatea de verificare. introducere si
comunicare amenzi si de arhivare a documentelor;

intocmeste si comunica in termenul legal, in limita atributiilor de serviciu, raspunsuri, in conformitate
cu legislatia in vigoare, la toate solicitarile contribuabililor, a institutiilor publice si a birourilor
executorilor judecétoresti;

asigurd arhivarea, in conformitate cu legislatia nationald, a tuturor documentelor elaborate in cadrul
serviciului, precum si a celor primite de la diferite institutii/emitenti;

analizeaza periodic listele de solduri ale contribuabililor persoane fizice pentru a lua masurile de
urmdrire, executare si incasare a debitelor restante datorate bugetului local sector 3 al Municipiului
Bucuresti;

ia masuri in vederea clarificdrii si stabilirii realitdtii sumelor reprezentind impozite, taxe, amenzi
datorate de catre contribuabilii persoane fizice;

instiinteaza si comunicd debitorilor persoane fizice, obligatiile fiscale restante ale acestora;

emite somatii de plata si titluri executorii pentru debitele restante si asigurd comunicarea acestora cétre
contribuabilii persoane fizice, in conformitate cu prevederile legislatiei fiscale;

solutioneaza notificarile privind intentia de mediere primite din partea debitorilor persoane fizice:
intocmeste si efectueazd transferul dosarelor de executare silité ale contribuabililor persoane fizice in
conditiile legii;

aplicd masuri asiguratorii in cazurile prevazute de lege:;

intocmeste si comunica adrese de infiintare a popririlor asupra disp,
debitori ai contribuabilului poprit;
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aplicd sechestre asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor persoane fizice si ia masuri de
efectuare a inscriptiei ipotecare i publicitatii dreptului de gaj;

stabileste cheltuielile de executare in sarcina debitorilor persoane fizice;

gestioneaza toate documentele §i dosarele de exccutare silitd ale debitorilor persoane fizice:

efectueaza deplasari in teren in vederea identificarii debitorilor persoane fizice, ale bunurilor aflate in
proprietatea acestora, a comunicirii actelor de executare incheind note de constatare si procese verbale
conform legislatiei in vigoare;

ia masurile necesare in vederea depozitarii si conservarii bunurilor sechestrate, precum si de numire a
unui administrator sechestru sau custode, in conditiile legii;

colaboreaza cu celelalte organe fiscale in vederea recuperdrii debitelor datorate de citre contribuabilii
persoane fizice;

constata contraventii si aplica sanctiuni in cazurile prevazute de lege;

intocmeste si comunicd convocdri contribuabililor persoane fizice, in vederea clarificarii situatiet
fiscale a acestora;

realizeazi toate maisurile de executare silita in vederea evitarii prescriptiei dreptului de a cere
executarea silitd si rispunde material, in limita debitelor prescrise, pentru creantele bugetare pentru
care nu a realizat toate masurile de executare silita;

intreprinde toate actiunile rezultate din legislatia in vigoare In vederea declararii starii de
insolvabilitate a debitorilor persoane fizice;

transmite dosarele de insolvabilitate ale debitorilor persoane fizice catre Serviciul Juridic. Insolven{d si
Executare Silitd Persoane Juridice, in cazul preschimbdrii sanctiunii contraventionale In muncé in
folosul comunitatii;

solutioneazd cererile privind compensarea/restituirea sumelor achitate in plus de cétre debitorii
persoane fizice, precum si cele privind indreptarea erorilor din documentele de platd intoemite de catre
acestia;

informeazd operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate in desfasurarea activitdtii
rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, propunand solutii pentru rezolvarea acestora;

efectueazd analize si intocmeste informdri in legaturd cu activitatea de cxecutare silitd a
contribuabililor persoane fizice;

intocmeste si comunica in termenul legal, in limita atributiilor de serviciu, raspunsuri, in conformitate
cu legislatia in vigoare, la toate solicitarile contribuabililor si a diferitelor institutii publice;

face propuneri de modificare a prevederilor legislatiei fiscale privind executarea silita.

Compartimentul Achizitii Publice

Compartimentul Achizitii Publice face parte din structura Serviciului Achizitii Publice, Amenzi si
Executare Silitd Persoane Fizice iar personalul din cadrul acestuia are urmétoarele atribufii:

intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritaii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

aplicd si finalizeazé procedurile de atribuire:

realizeaza achizitiile directe;

elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesititilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, daca este cazul, strategia anuald de
achizitii;

avizeazd din punct de vedere al modalitatii de achizitie referatele de necesitate (incadrarea fecarei
proceduri de atribuire reglementate de lege. aplicabile pentru atribuirea contractelor de achizitie
publicd/acordurilor-cadru sau organizarea concursurilor de solufii, avand la baza codurile CPV
mentionate in referatele de necesitate);
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elaboreazd sau, dupd caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentaliei de atribuire si a
strategiei de contractare, In cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs st a
strategiei de contractare, pe baza necesitdtilor transmise de compartimentele de specialitate;

propune §i supune avizirii reprezentantilor institugiei referatele privind constituirea comisiilor de
evaluare a ofertelor;

participa la toate comisiile de evaluare a ofertelor in cadrul institufiel si in U.C.A. (achizitii comune
ocazionale) aplicabile la nivelul Primariei Sectorului 3 Bucuresti;

asigura cadrul organizatoric pentru derularea achizigiilor publice:

asigurd transmiterea raspunsurilor la solicitarile de clarificari formulate de operatorii economici in
legiturd cu procedurile de achizijie publicd inainte de data limita de depunere a ofertelor avand la baza
informatiile furnizate de compartimentele de specialitate care au solicitat achizitia respectiva;
indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor privind
achizitiile de bunuri, servicii, lucrari, in conformitate cu legislatia In vigoare;

asigurd inregistrarea si publicarea in SICAP a contestatiilor $i comunicarea acestora tuturor factorilor
in drept;

asigurd intocmireamsi transmiterca documentatiilor previzute de lege si/sau a celor solicitate de
institutiile abilitate in situafia depunerii contestatiilor privind procedurile de achiziji publice;

asiguri transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

asigurd intocmirea si incheierea contractelor de achizitie publica cu castigétorii procedurilor de
achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrari;

intocmeste si publicd in SICAP documentele constatatoare elaborate in conformitate cu dispozitiile
legale;

claboreaza procedurile proprii privind achizifiile exceptate de la aplicarea prevederilor nafionale in
materia achizitiilor publice, cu respectarea principiilor privind utilizarea eficientd a fondurilor, privind
promovarea concurenjei, a nediscrimindrii, a recunoasterii reciproce §i a tratamentului egal intre
operatorii economici, care guverneaza achizitiile publice:

constituie si pastreazd dosarul achizitiei publice. . ..
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