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CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Directia Fiscala a Municipiului Timisoara este o institutie publica de interes local, cu
personalitate juridica, infiintata prin HCLMT nr. 125/24.04.2007.

(2) Organizarea, functionarea si atributiile Directiei Fiscale a Municipiului Timisoara,
sunt stabilite prin HCLMT nr. nr.125/24.04.2007 si sunt in concordantd cu prevederile Ordonantei de
Urgenta nr. 57/03.07.2019 privind Codul Administrativ si cu prevederile Legii nr. 227/08.09.2015
privind Codul Fiscal.

Art. 2 Directia Fiscala a Municipiului Timisoara, denumitd in continuare DFMT, este infiintata
in scopul exercitarii atributiilor privind stabilirea, constatarea, controlul, urmdrirea si incasarea
impozitelor si taxelor locale, inclusiv a accesoriilor acestora, urmdrirea si Incasarea veniturilor nefiscale
rezultate din contractele de inchiriere/concesiune/asociere in participatiune, executarea silita a creantelor
bugetare, solutionarea contestatiilor formulate Tmpotriva actelor administrative fiscale, consilierea in
conformitate cu prevederile Codului fiscal, ale Codului de procedura fiscala si a actelor normative
specifice, adoptate de catre autoritatile centrale sau locale.

Art. 3 (1) Sediul DFMT se afla in Timisoara, Str. A. Demetriade, nr. 1.

(2) In vederea eficientizirii activitatii si a cresterii gradului de colectare a impozitelor si
taxelor locale, DFMT poate organiza in Timisoara birouri in sedii aprobate de Consiliul Local al
Municipiului Timisoara, centre de incasare ce functioneaza pe langa alte entitati.

Art. 4 Activitatea DFMT se desfasoara in interesul comunitatii locale, exclusiv pe baza si in
executarea legii, precum si a Hotérarilor Consiliului Local al Municipiului Timisoara si ale Dispozitiilor
Primarului si in conformitate cu reglementdrile specifice fiecarui domeniu de activitate, stabilite prin
acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale.

Art. 5 DFMT 1si desfasoara activitatea pe baza principiilor legalitatii, prioritdtii interesului
public, profesionalismului, impartialitatii si independentei, integritdtii, transparentei, cinstei si
corectitudinii.

Art. 6 (1) In exercitarea atributiilor ce ii revin, DEMT, prin structurile competente, coopereazi
si colaboreaza cu celelalte institutii si autoritdti ale administratiei publice centrale si locale, organizatii
diverse, precum si cu persoane fizice si juridice, in conditiile legii.

(2) In relatiile cu acestea, institutia este reprezentati de Directorul Executiv sau de

inlocuitori ai acestuia, cu atributii delegate de directorul executiv al DFMT.
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(3) DFMT poate incheia cu alte autoritati si institutii publice protocoale de cooperare
avand ca obiect detalierea modalitatilor prin care, In limitele competentelor legale ale fiecarei structuri,
acestea 1si ofera sprijin Tn indeplinirea activitatilor sau misiunilor specifice.

Art. 7 Directorul executiv al DFMT, indeplineste o functie de autoritate publica si este sef al
intregului personal al institutiei, pe care-1 conduce si il controleaza.

Art. 8 (1) Sefii de serviciu si/sau persoanele desemnate cu atributii de conducere si coordonare
a compartimentelor raspund in fata Directorului Executiv al DFMT de modul de rezolvare a sarcinilor
ce revin structurii organizatorice pe care o conduc/ coordoneaza si colaboreaza permanent in vederea
indeplinirii acestora, la timp si in conditii de calitate.

(2) Personalul cu functie de conducere are obligatia de a stabili sarcini de serviciu pentru
personalul din subordine, in vederea desfasurarii in bune conditii a activitafii si de a lua masuri
corespunzatoare pentru dezvoltarea si perfectionarea profesionala a acestuia.

Art. 9 Structura organizatoricd, Statul de functii, numarul de personal, Regulamentul de
Organizare si Functionare se aproba prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului Timisoara.

Art. 10 (1) Antetul documentelor si corespondenta DFMT, va avea urmatorul continut:
,,Romania, Judeful Timis Municipiul Timisoara, Directia Fiscala a Municipiului Timisoara, Str. A.
Demetriade, nr. 1, telefon 0256-408100, fax 0256-408191, www.dfmt.ro”.

(2) DFMT, are cod fiscal, conturi bancare deschise la Trezoreria Municipiului
Timisoara si unitatile bancare, stampila proprie de forma rotunda cu urmatorul continut: ,,Municipiul
Timisoara, Directia Fiscala.”

(3) DFMT este persoana juridicd de drept public si dispune de patrimoniu si buget

propriu.

CAPITOLUL 11

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 11 DFMT, este condusa de un Director Executiv, numit in functia publicd de conducere in
conformitate cu prevederile legale privind raporturile de serviciu ale functionarilor publici.
Art. 12 (1) Structura organizatorica a DFMT, cuprinde servicii si compartimente, constituite in
conformitate cu organigrama institutiei si cu dispozitiile Codului administrativ.
(2) Serviciul / compartimentul - reprezintd structuri functionale ale institutiei, prin care

se realizeazd atributiile acesteia. Serviciile sunt conduse de un sef de serviciu, iar in cazul
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compartimentelor, activitatea acestora este condusda si coordonatd de cédtre un functionar public,
desemnat de Directorul Executiv DFMT 1n acest scop.

(3) Personalul din cadrul serviciului este subordonat sefului de serviciu, iar personalul
din cadrul compartimentelor este subordonat, dupd caz, sefului de serviciu sau direct Directorului
Executiv al DFMT.

(4) Activitatea personalului din cadrul structurilor functionale ale institutiei (serviciu si
compartiment) este organizatd, indrumatd, coordonata, verificata si controlatd, dupa caz, de sefii de
serviciu si/sau de functionarul public desemnat de Directorul Executiv sd realizeze coordonarea
activitatilor compartimentului - in conditiile prezentului Regulament si a dispozitiilor legale.

Art. 13 (1) Personalul DFMT, este compus din functionari publici care ocupa functii publice
generale de conducere sau de executie si din personal contractual care ocupa functii de executie.

(2) Atributiile structurilor organizatorice (servicii si compartimente) din cadrul
institutiei sunt stabilite in prezentul regulament, iar atributiile, raspunderile, responsabilitatile fiecarei
functii din cadrul structurilor organizatorice precum si activitatile desfasurate de personalul numit in
aceste functii in vederea indeplinirii atributiilor generale si specifice prevazute in prezentul regulament
se stabilesc prin fisele posturilor, elaborate in baza dispozitiilor legale si a prezentului Regulament.

Art. 14 Organizarea DFMT, nivelul structurii de conducere, coordonare si suportul logistic, face
posibild si necesard colaborarea dintre servicii si compartimente pentru asigurarea functionalitatii
sistemului in ansamblul sdu.

Art. 15 (1) Activitatea desfasurata de catre structurile institutiei, in scopul realizarii atributiilor,
are la baza relatii de autoritate (ierarhice, functionale, de coordonare, reprezentare, control si de
colaborare), potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare serviciu sau compartiment in parte.

(2) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre Directorul Executiv si structurile
subordonate acestuia, in scopul organizarii, mentinerii si perfectionarii starii de functionare a sistemului.
Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sefii serviciilor si compartimentelor si personalul subordonat
acestora.

(3) In cadrul compartimentelor in care nu sunt previzute functii de conducere, se stabilesc
relatii de autoritate functionala intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului acestor
structuri, in vederea indrumarii si coordondrii in mod unitar a activitatii acestora, in conformitate cu

scopurile si obiectivele propuse.
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(4) Relatiile de autoritate ierarhica presupun:
a) subordonarea Directorului Executiv fata de Primarul Municipiului Timisoara;
b) subordonarea sefilor de serviciu si a personalului din cadrul compartimentelor fatd de Directorul
Executiv, in limitele competentelor stabilite de lege si de structura organizatorica;
c) subordonarea personalului de executie fata de sefii ierarhici superiori;
d) relatii de subordonare si coordonare metodologica conform deciziei directorului executiv;
e) relatii de coordonare si corelare a actiunilor si a activitatilor conform deciziei directorului.
(5) Intre structurile functionale ale institutiei se stabilesc relatii de colaborare si/sau
relatii de subordonare si coordonare metodologica/ relatii de coordonare si corelare a actiunilor si a
activitatilor pentru indeplinirea sarcinilor specifice, In vederea integrarii acestora in obiectivele
institutiei;
(6) La nivelul DFMT, activitatea de coordonare si de control este atributul Directorului
Executiv si se realizeaza direct ori prin intermediul sefilor de serviciu sau prin functionarul public
desemnat sa coordoneze activitatea compartimentului.

Art. 16 Structurile functionale ale Directiei Fiscale a Municipiului Timisoara, respectiv:
serviciile, si compartimentele sunt prezentate in Organigrama institutiei aprobata prin HCLMT, conform
legii.

Art. 17 In cadrul DEMT, organizati ca institutie publica de interes local cu personalitate juridica,
directorul executiv al institutiei, in conditiile legii, numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea,
modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca ale personalului

din subordine.

CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE CONDUCERII SI ALE PERSONALULUI DE EXECUTIE DIN CADRUL
DIRECTIEI FISCALE A MUNICIPIULUI TIMISOARA

Atributiile Directorului Executiv

Art. 18 (1) Directorul Executiv isi Indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si
controlul Primarului/persoana desemnata de acesta sa exercite controlul asupra acestuia, este sef al
intregului personal al DFMT si desfasoard activititi care conduc la indeplinirea obiectivului

principal al institutiei :
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» Stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale, inclusiv a
accesoriilor acestora, urmarirea §i incasarea veniturilor nefiscale rezultate din contractele de
inchiriere / concesiune / asociere in participatiune, executarea silitd a creantelor bugetare,
solutionarea contestatiilor formulate Tmpotriva actelor administrative fiscale, consilierea in
conformitate cu prevederile Codului fiscal, ale Codului de procedura fiscala si a actelor
normative specifice, adoptate de catre autoritatile centrale sau locale.

In acest scop are urmatoarele atributii:

— organizeaza, planifica, conduce si controleaza intreaga activitate a DFMT;

— emite decizii privind personalul din cadrul institutiei si note interne privind functionarea
institutiei;

— asigura intocmirea rapoartelor de specialitate, in conditiile legii, ca urmare a initierii de catre
persoanele competente a proiectelor de hotarare cu privire la stabilirea, constatarea, urmarirea
si incasarea impozitelor si taxelor locale, de executare silitd a creantelor bugetare precum si a
celor ce privesc modificarea organigramei, statului de functii si a Regulamentului de organizare
si functionare al institutiei;

— intreprinde si dispune masurile necesare pentru incadrarea pe post cu personal corespunzator;

— asigurd cunoasterea si aplicarea de cétre intregul personal a prevederilor legale aplicabile
activitatii specifice;

— emite decizii privind delegarea dreptului de semnatura sefilor compartimentelor de resort pentru
actele administrative fiscale cum sunt: decizii de impunere, acte de executare, informari cu
privire la bunuri impozabile, stingerea obligatiilor fiscale si altele asemenea;

— se preocupa si dispune masuri privind pregatirea profesionala si dezvoltarea continua a
personalului din subordine;

— asigura organizarea si desfasurarea activitatit DFMT pe baza si 1n spiritul competentelor stabilite
prin legi, hotarari de Consiliul Local si dispozitii ale primarului;

— informeaza primarul in legatura cu actiunile derulate si masurile intreprinse de catre institutie,
in calitate de ordonator tertiar de credite;

— reprezintd DFMT 1n relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati ale administratiei
publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum §i cu persoane
fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

— asigurd ordinea interioara si disciplina in randul personalului din subordine;

— propune Primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii,
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asigurd rezolvarea operativdi a cererilor, a sesizarilor si a reclamatiilor cetdtenilor, in
conformitate cu prevederile legale;

organizeaza si participa la audientele cu contribuabilii persoane fizice sau juridice;
coordoneaza activitatea serviciilor suport din cadrul directiei, potrivit legislatiei in vigoare;
organizeaza activitatile de securitate si sandtate Tn munca, de prevenire si stingere a incendiilor;
numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, ale raporturilor de munca ale personalului DFMT;

stabileste atributii si responsabilitati, aproba fisele de post pentru personalul din subordine;
asigurd implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Control Intern Managerial in
activitatea institutiei;

asigurd cunoasterea si aplicarea de catre personalul din subordine a procedurilor prevazute de
Sistemul de Control Intern Managerial, elaborate si aprobate pentru activitatile specifice ale
institutiei si in activitatea proprie;

organizeaza si conduce activitatea de SSM, PSI, Mediu, in conformitate cu legislatia in vigoare;
indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

(2) In exercitarea atributiilor ce i revin, Directorul Executiv al DFMT emite decizii cu caracter

obligatoriu pentru intregul personal din subordine.

Atributii comune ale sefilor de servicii si ale persoanelor desemnate cu

au

atributii de coordonare a compartimentelor

Art. 19 Sefii de servicii si persoanele desemnate cu atributii de coordonare a compartimentelor

urmatoarele  atributii, competente §i  responsabilitdti, in functie de specificul

serviciului/compartimentului, pe care il conduc/coordoneaza si in functie de limitele de competente

stabilite in fisa postului:

conduc, coordoneaza, organizeaza, indruma, controleaza si raspund de activitatea serviciului/
compartimentului;

se implicd In automatizarea operatiunilor specifice propriilor activitati.

raspund de realizarea cantitativa, calitativa si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate;
participa la elaborarea sau realizarea unor lucrari de complexitate sau importantd deosebita,

dispuse de superiorii ierarhici;
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prezinta si sustin in fata Directorului Executiv al institutiei, lucrarile si corespondenta elaborate
in cadrul cadrul serviciului / compartimentului;

stabilesc atributiile, obiectivele individuale si indicatorii de performantd pentru personalul din
subordine;

evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului din subordine ;

elaboreaza si revizuiesc fisele posturilor pentru personalul din subordine, in conditiile legii;
repartizeaza lucrari in mod echitabil si in concordanta cu abilitatile si cu pregatirea profesionala
a personalului din cadrul serviciului / compartimentului;

stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor conducatorilor
ierarhici, pentru domeniile de activitate de care raspund;

urmaresc $i iau masuri pentru corecta aplicare a legislatiei in vigoare in domeniul de activitate
al serviciului/ /compartimentului;

intocmesc planurile de actiune in vederea realizarii obiectivelor stabilite pentru structurile
functionale pe care le conduc / coordoneaza si le prezintd directorului institutiei;

verificd, vizeaza §i / sau propun spre avizare lucrarile executate In cadrul structurilor functionale
pe care le conduc / coordoneaza,

participa, in conditiile legii, la intocmirea/elaborarea propunerilor de acte normative din
domeniul de activitate al DFMT;

urmadresc respectarea normelor de conduita si disciplind de cétre personalul pe care 1l conduce /
coordoneaza;

completeazd fisa de prezentd zilnica si cea lunard, Intocmesc notele de chemare la ore
suplimentare, propun plata sau recuperarea orelor suplimentare conform legii;

intocmesc planificarea concediilor de odihna, propun aprobarea sau respingerea cererilor de
odihna si cererilor de recuperare pentru personalul pe care il conduc / coordoneaza;

analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din cadrul serviciului
compartimentului, in vederea imbunatatirii activitatii;

participa la identificarea, evaluarea si monitorizarea riscurilor care ar putea impiedica atingerea
obiectivelor institutiei;

participa la identificarea riscurilor de coruptie si vulnerabilitdti in structura pe care o coordoneza
asigurd implementarea, mentinerea si imbundtétirea Sistemului de Control Intern Managerial in

activitatea proprie;
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— asigurd cunoasterea si aplicarea de catre personalul din cadrul serviciului/compartimentului a
procedurilor prevazute de Sistemul de Control Intern Managerial, elaborate si aprobate pentru

activitatile specifice domeniului de activitate;

— asigurd un climat de munca bazat pe respect si egalitate de sanse;

— se preocupa de combaterea si prevenirea oricaror forme de discriminare si hartuire la locul de
munca.

— Respecta politicile GDPR si alte procedure cu privier la integritatea si securitatea datelor
implementate la nivelul institutiei;

— Asigurd aplicarea si respectarea regulamentelor si a procedurilor elaborate si aprobate de la
nivelul structurii si/sau de la nivelul institutiei

— exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Atributii comune ale salariatilor Directiei Fiscale a Muncipiului Timisoara

Art. 20 (1) Desfasoara activitati in vederea proiectarii, documentarii, implementarii, mentinerii
si imbunatagirii Sistemului de Control Intern Managerial de la nivelul entitatii/structurilor
compartimentului in conformitate cu Ordinul 600 / 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice.

(2) Indeplinesc atributiile prevazute in fisa postului.

(3) Indeplinesc, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;

(4) Respectd normele legale care reglementeaza domeniul de activitate in care activeaza,
hotararile de consiliu local specifice, regulamentele interne, deciziile interne, procedurile de lucru si
circuitul documentelor stabilite de conducerea institutiei/seful ierarhic superior, dupa caz.

(5) Colaboreaza cu celelalte servicii / compartimente ale DFMT .

10
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Atributii specifice ale serviciilor / compartimentelor Directiei Fiscale a
Municipiului Timisoara
%

Serviciul Impuneri Persoane Juridice

Art. 21 Serviciul Impuneri Persoane Juridice are drept scop realizarea activitatilor pentru
indeplinirea urmatoarelor atributii:

a) Analizeaza, verifica si opereaza in baza de date declaratiile fiscale privind bunurile imobile si
mobile detinute in proprietate/folosinta de contribuabili persoane juridice, precum si orice inscrisuri i
documente justificative ce insotesc declaratiile de impunere, conform prevederilor legale;

b) Indeplineste activitatea de stabilire prin decizii de impunere a obligatiilor fiscale principale si
accesorii, eventualelor diferente de obligatii fiscale in sarcina persoanelor juridice si
restituie/compenseaza la cerere sau din oficiu sumele achitate si nedatorate de contribuabili persoane
juridice, reprezentand impozite si taxe locale precum si venituri nefiscale aflate in evidenta;

c¢) Organizeaza evidenta bunurilor ce reprezinta baza de impozitare, in conditiile legii fiscale, si a
creantelor stabilite in baza declaratiilor fiscale depuse de contribuabili persoane juridice sau stabilite din
oficiu de organul fiscal local, precum si evidenta contribuabililor persoane juridice de la nivelul entitatii

d) Solutioneaza in termenul legal toate cererile depuse de contribuabili persoane juridice in legatura
cu situatia fiscala a acestora, solicitd informatii si documente cu relevanta fiscald pentru identificarea
contribuabililor sau a materiei impozabile ori taxabile, dupa caz, manifestand rolul activ in determinarea
starii de fapt fiscale prin examinarea, obtinerea si utilizarea tuturor informatiilor si documentelor
necesare pentru determinarea corecta a situatiei analizate;

e) Analizeaza si solutioneaza cererile si documentatiile depuse de catre contribuabilii persoane
juridice 1n vederea acordarii facilitatilor fiscale/scutirilor, in sensul respectarii conditiilor de acordare
prevazute in actele normative prin care au fost reglementate;

f) Aplica sanctiuni contraventionale pentru faptele prevazute in legislatia fiscala, conform
competentei;

g) Preia in original / copie, contractele de concesiune si inchiriere a bunurilor proprietate
publicd/privata a Municipiului Timisoara, opereaza in sistemul informatic datele necesare realizarii
evidentei pe platitor a veniturilor nefiscale datorate de contribuabili persoane juridice, verifica platile
efectuate de cétre titularul obligatiilor de plata la expirarea termenului scadent, emite §i comunica
facturile privind obligatiile principale si accesorii aferente obligatiei principale de plata facturate si

neachitate potrivit clauzelor contractuale;

11
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h) Furnizeaza si transmite informatii cu privire la situatia fiscala a contribuabililor persoane juridice
inregistrati In evidenta fiscala compartimentelor de specialitate din cadrul DFMT si din cadrul Primariei
Municipiului Timisoara in limita competentelor ;

1) Asigura scanarea documentelor curente depuse de contribuabilii persoane juridice, ataseaza aceste
documente la rolul fiscal, selecteaza, ordoneaza, indosariaza documentele ce au fost procesate/scanate
in vederea pastrarii acestora In dosarele fiscale aflate in evidenta servicului.

j) Se preocupa de organizarea, gestionarea, evidenta si depozitarea documentelor din evidenta
structurii, atat cele pe suport letric cat si cele pe suport electronic.

k) Ordoneaza si pastreaza dosarele in format fizic sau electronic (dupd caz) in conditii optime in

spatiul alocat.
%

Serviciul Impuneri Persoane Fizice

Art. 22 Serviciul Impozite, Taxe si Venituri Nefiscale - Persoane Fizice are drept scop realizarea
activitatilor pentru indeplinirea urmatoarelor atributii:

a) Analizeaza, verifica si opereaza in baza de date declaratiile fiscale privind bunurile imobile si
mobile detinute 1n proprietate/folosintd de contribuabili persoane fizice, precum s§i orice Inscrisuri §i
documente justificative ce insotesc declaratiile de impunere, conform prevederilor legale;

b) Indeplineste activitatea de stabilire prin decizii de impunere a obligatiilor fiscale principale si
accesorii, eventualelor diferente de obligatii fiscale in sarcina persoanelor fizice si restituie/compenseaza
la cerere sau din oficiu sumele achitate si nedatorate de contribuabili persoane fizice, reprezentand
impozite si taxe locale precum si venituri nefiscale aflate in evidenta;

c¢) Organizeaza evidenta bunurilor ce reprezinta baza de impozitare, in conditiile legii fiscale, a
creantelor stabilite in baza declaratiilor fiscale depuse de contribuabili persoane fizice sau stabilite din
oficiu de organul fiscal local precum si evidenta contribuabililor persoane fizice de la nivelul entitatii;

d) Solutioneaza in termenul legal toate cererile depuse de contribuabili persoane fizice in legatura
cu situatia fiscald a acestora, solicitd informatii si documente cu relevanta fiscald pentru identificarea
contribuabililor sau a materiei impozabile ori taxabile, dupa caz, manifestand rolul activ in determinarea
starii de fapt fiscale prin examinarea, obtinerea si utilizarea tuturor informatiilor si documentelor
necesare pentru determinarea corecta a situatiei analizate;

e) Analizeaza si solutioneaza cererile si documentatiile depuse de catre contribuabili persoane fizice
in vederea acordarii facilitatilor fiscale/scutirilor, in sensul respectarii conditiilor de acordare prevazute

in actele normative prin care au fost reglementate;
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f) Aplicd sanctiuni contraventionale pentru faptele prevazute in legislatia fiscala, conform
competentei;

g) Preia in original / copie, contractele de concesiune si Inchiriere a bunurilor proprietate
publicd/privata a Municipiului Timisoara, opereaza in sistemul informatic datele necesare realizarii
evidentei pe platitor a veniturilor nefiscale datorate de contribuabili persoane fizice, verifica platile
efectuate de cétre titularul obligatiilor de plata la expirarea termenului scadent, emite §i comunica
facturile privind obligatiile principale si accesorii aferente obligatiei principale de plata facturate si
neachitate potrivit clauzelor contractuale;

h) Furnizeaza si transmite informatii cu privire la situatia fiscald a contribuabililor persoane fizice
inregistrati In evidenta fiscala compartimentelor de specialitate din cadrul DFMT si din cadrul Primariei
Municipiului Timisoara in limita competentelor ;

1) Asigura scanarea documentelor curente depuse de contribuabilii persoane fizice, ataseaza aceste
documente la rolul fiscal, selecteaza, ordoneaza, indosariaza documentele ce au fost procesate/scanate
in vederea pastrarii acestora In dosarele fiscale aflate in evidenta servicului.

j) Se preocupa de organizarea, gestionarea, evidenta si depozitarea documentelor din evidenta
structurii, att cele pe suport letric cat si cele pe suport electronic.

k) Ordoneaza si pastreazd dosarele in format fizic sau electronic (dupa caz) in conditii optime in

spatiul alocat.
%

Serviciul Executare Silita Persoane Juridice

Art. 23 (1) Serviciul Executare Silita Persoane Juridice organizeaza, verifica si desfasoara
activitatea de executare silitd asupra veniturilor si bunurilor urmaribile apartinand debitorilor persoane
juridice 1n vederea stingerii obligatiilor fiscale si nefiscale (bugetare) datorate bugetului local al

Municipiului Timisoara de cétre acesti contribuabili.

(2) Atributii specifice:
a) Se asigura ca resursele umane, financiare si logistice utilizate pentru recuperarea sumelor aflate
in executare silitd nu depasesc cuantumul creantelor de recuperat;
b) Asigura emiterea actelor de executare in format electronic prin intermediul aplicatiei informatice

utilizate pentru gestionarea impozitelor si taxelor locale,
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¢) Procedeaza, in conformitate cu prevederile legale in vigoare la actiuni, acte si masuri de executare
silitd a creantelor fiscale si/sau nefiscale (bugetare) apartinand bugetului local al municipiului
Timisoara, asigurand stingerea acestora pana la implinirea termenului/termenelor de prescriptie stabilite
de normele codului de procedura fiscala sau ale dreptului comun, dupa caz;

d) Indeplinirea tuturor prerogativele reglementate in materia fiscald pentru emiterea, preluarea si
comunicarea, dupa caz, a titlurilor executorii si a actelor de executare silita;

e) Instituirea de masuri asiguratorii si executorii in cazurile prevazute de lege;

f) Securizarea creantelor bugetului local prin constituirea de garantii reale mobiliare si imobiliare
dispuse asupra bunurilor apartinand debitorilor persoane juridice, dispunand sechestrarea acestora;

g) Exercitarea autoritatii publice si indeplinirea functiei de contrangere a statului in activitatea de
teren vizand identificarea debitorilor, a bunurilor mobile si imobile urmaribile, culegerea de informatii
st documente necesare atat desfasurarii activitatii de executare silita, cat si pentru determinarea starii de
fapt fiscala;

h) Asigurarea stingerii prin executare silita a creantelor fiscale urmare a aplicarii modalitatilor de
executare silita prevazute de lege, infiintari de popriri si instituiri de sechestre si a valorificarii bunurilor
mobile/imobile asupra carora s-au instituit sechestre, organizand activitatea specifica

1) Dispunerea de masuri de prezervare a starii in care se afla bunurile sechestrate in conformitate cu
prevederile legale 1n vigoare ale codului de procedura fiscala, instituind masuri de neschimbare a starii
in care se regasesc aceste bunuri prin aplicarea de sigilii asupra acestora, dispunand, dupa caz, asupra
custodiei, administrarii ori conservarii lor sau ridicarii acestora de la locul unde se afla;

j) Dispunerea de popriri asupra sumelor de bani, a titlurilor de valoare sau altor bunuri mobile
incorporale detinute si/sau datorate, cu orice titlu, debitorului de catre terte persoane sau pe care acestia
le vor datora si/sau detine 1n viitor in temeiul unor raporturi juridice existente.

k) Organizarea evidentei privind debitorii fata de care s-au demarat proceduri de executare silita, a
creantelor fiscale aflate in procedura de executare silitd, calcularea accesoriilor, conform dispozitiilor
legale din materia executdrii silite fiscale;

1) Procedeza la valorificarea prin modalitatile prevazute de lege a bunurilor mobile §i imobile
sechestrate;

m) Asigura constatarea si declararea starii de insolvabilitate a debitorilor persoane juridice in
conformitate cu prevederile legale din materia procesual fiscala;

n) Asigurd constatarea stirii de insolventd a debitorilor persoane juridice aflati in procedura
executarii silite si propune structurii (serviciului) de specialitate din cadrul DFMT deschiderea

procedurii de insolventa fatd de acesti debitori de catre;
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o) Constata contraventii in cazurile si conditiile prevazute de lege si dispune sanctionarea
contraventionala 1n conformitate cu prevederile legale din vigoare;

p) Propune conducétorului organului fiscal scoaterea din evidentd curentd a creantelor datorate
bugetului local de catre debitorii persoane juridice declarati in stare de insolvabilitate care nu au venituri
sau bunuri urmaribile si respectiv, trecerea acestor creante intr-o evidenta separata,

q) Asigurarea stingerii prin prescriptie a creantelor fiscale, cu respectarea prevederilor legale, in cazul
in care constata Implinirea termenului de prescriptie a dreptului de a cere / continud executarea silita a
creantelor fiscale si / sau bugetare datorate bugetului;

r) Scaderea/Radierea din evidenta fiscala obligatiilor fiscale si/sau bugetare de plata cu privire la care
s-a constatat implinirea termenului de prescriptie a dreptului de a cere/continua executarea silita;

s) Solutioneaza cererile de esalonare la platd a obligatiilor fiscale depuse de cétre contribuabili
persoane juridice in conformitate cu procedurile reglementate prin lege sau hotarari ale consiliului local,
dupa caz;

t) Dispune sau propune, dupa caz, suspendarea, intreruperea sau Incetarea executdrii silite in
conformitate cu prevederile codului de procedura fiscala din materia executarii silite.

u) Examineaza si solutioneazd petitiile, cererile si reclamatiile contribuabililor in legaturd cu
domeniul propriu de activitate, in conformitate cu prevederile legale in vigoare din materie;

v) Asigura gestionarea dosarelor de executare ale debitorilor aflati in procedura de executare silita,
a documentelor / actelor existente la nivelul structurii precum si a actelor de executare silita emise in
indeplinirea atributiilor de serviciu.

w) Se preocupa de organizarea, gestionarea, evidenta si depozitarea documentelor din evidenta
structurii, atat cele pe suport letric cat si cele pe suport electronic.

x) Ordoneaza si pastreazd dosarele in format fizic sau electronic (dupd caz) in conditii optime in

spatiul alocat.

*

Serviciul Executare Silita Persoane Fizice

Art. 24 (1) Serviciul Executare Silitd Persoane Fizice organizeaza, verificd si desfasoara
activitatea de executare silitd asupra veniturilor si bunurilor urmaribile apartinand debitorilor persoane
fizice in vederea stingerii obligatiilor fiscale si bugetare datorate bugetului local al Municipiului

Timisoara de catre acesti contribuabili.
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(2) Atributii specifice:

a) Se asigura ca resursele umane, financiare si logistice utilizate pentru recuperarea sumelor
aflate In executare silita nu depasesc cuantumul creantelor de recuperat;

b) Asigura emiterea actelor de executare in format electronic prin intermediul aplicatiei
informatice utilizate pentru gestionarea impozitelor si taxelor locale,

c¢) Procedeaza, in conformitate cu prevederile legale in vigoare la actiuni, acte si masuri de
executare silitd a creantelor fiscale si/sau nefiscale (bugetare) apartinand bugetului local al municipiului
Timisoara, asigurand stingerea acestora pana la implinirea termenului/termenelor de prescriptie stabilite
de normele codului de procedura fiscala sau ale dreptului comun, dupa caz;

d) Indeplinirea tuturor prerogativele reglementate in materia fiscald pentru emiterea, preluarea
si comunicarea, dupa caz, a titlurilor executorii si a actelor de executare silita;

e) Instituirea de masuri asiguratorii si executorii in cazurile prevazute de lege;

f) Securizarea creantelor bugetului local prin constituirea de garantii reale mobiliare si
imobiliare dispuse asupra bunurilor apartinand debitorilor persoane fizice, dispunidnd sechestrarea
acestora,

g) Exercitarea autoritatii publice si Indeplinirea functiei de contrangere a statului in activitatea
de teren vizand identificarea debitorilor, a bunurilor mobile si imobile urmadribile, culegerea de
informatii si documente necesare atat desfasurdrii activitatii de executare silitd, cat si pentru
determinarea starii de fapt fiscald;

h) Asigurarea stingerii prin executare silita a creantelor fiscale urmare a aplicarii modalitatilor
de executare silita prevazute de lege, infiintari de popriri si instituiri de sechestre si a valorificarii
bunurilor mobile/imobile asupra carora s-au instituit sechestre, organizand activitatea specifica

1) Dispunerea de masuri de prezervare a starii in care se afla bunurile sechestrate in conformitate
cu prevederile legale in vigoare ale codului de procedura fiscala, instituind masuri de neschimbare a
starii in care se regasesc aceste bunuri prin aplicarea de sigilii asupra acestora, dispunand, dupa caz,
asupra custodiei, administrarii ori conservarii lor sau ridicarii acestora de la locul unde se afla;

j) Dispunerea de popriri asupra sumelor de bani, a titlurilor de valoare sau altor bunuri mobile
incorporale detinute si/sau datorate, cu orice titlu, debitorului de catre terte persoane sau pe care acestia
le vor datora si/sau detine 1n viitor in temeiul unor raporturi juridice existente.

k) Organizarea evidentei privind debitorii fata de care s-au demarat proceduri de executare silita,
a creantelor fiscale aflate in procedura de executare silita, calcularea accesoriilor, conform dispozitiilor

legale din materia executdrii silite fiscale;
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1) Procedeza la valorificarea prin modalitatile prevazute de lege a bunurilor mobile si imobile
sechestrate;

m) Asigura constatarea si declararea starii de insolvabilitate a debitorilor persoane fizice in
conformitate cu prevederile legale din materia procesual fiscala;

n) Constatarea contraventiilor In cazurile si conditiile prevdzute de lege si sanctionarea
contraventionala 1n conformitate cu prevederile legale din vigoare;

m) Propune conducatorului organului fiscal scoaterea din evidentd curentd a creantelor datorate
bugetului local de catre debitorii persoane fizice declarati in stare de insolvabilitate care nu au venituri
sau bunuri urmaribile si respectiv, trecerea acestor creante intr-o evidenta separata,

n) Asigurarea stingerii prin prescriptie a creantelor fiscale, cu respectarea prevederilor legale, in cazul
in care constatd implinirea termenului de prescriptie a dreptului de a cere /continua executarea silitd a
creantelor fiscale si/sau bugetare datorate bugetului;

0) Scaderea/Radierea din evidenta fiscald obligatiilor fiscale si/sau bugetare de plata cu privire la
care s-a constatat Implinirea termenului de prescriptie a dreptului de a cere/continua executarea silitd;

p) Dispune sau propune, dupa caz, suspendarea, intreruperea sau incetarea executdrii silite in
conformitate cu prevederile codului de procedura fiscala din materia executarii silite.

q) Solutionarea petitiilor, cererilor si reclamatiilor contribuabililor in legdturd cu domeniul propriu de
activitate, in conformitate cu prevederile legale in vigoare din materie.

r) Asigura audiente pentru contribuabilii persoane fizice aflati in procedura executdrii silite;

s) Asigurarea efectuarii operatiunilor de compensare si restituire a sumelor realizate prin executare
silita.

t) Constatarea imposibilitatii de a executa silit amenzile contraventionale urmand a solicita instantei
de judecata inlocuirea sanctiunii amenzii contraventionale cu sanctiunea prestarii unei activitatii n
folosul comunitatii.

u) Asigura gestionarea dosarelor de executare ale debitorilor aflati in procedura de executare silita,
a documentelor/ actelor existente la nivelul structurii precum si a actelor de executare silita emise in
indeplinirea atributiilor de serviciu.

v) Se preocupa de organizarea, gestionarea, evidenta si depozitarea documentelor din evidenta
structurii, atat cele pe suport letric cat si cele pe suport electronic.

w) Ordoneaza si pastreazd dosarele in format fizic sau electronic (dupd caz) in conditii optime in

spatiul alocat.
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Serviciul Insolventa si Control Fiscal Local

Art. 25 Serviciul Insolventa si Control Fiscal Local are drept scop realizarea activitatilor pentru
indeplinirea urmatoarelor atributii:

a) Reprezinta interesele organului fiscal local in cadrul procedurii necontencioase privind insolventa
contribuabililor aflati in procedura speciald si in cadrul procedurii de dizolvare/lichidare a debitorilor
organului fiscal conform prevederilor Legii 31/1990

b) Analizeaza solicitarile transmise serviciului in vederea deschiderii procedurii insolventei fatd de
debitorii aflati in evidentd fiscald si notificdrile privind contribuabilii aflati in procedura insolventei,
notificarile transmise de catre lichidatori in cadrul procedurii de lichidare prevazuta in Legea 31/1990.

c¢) Realizarea creantelor nascute anterior/in timpul procedurii de insolventa precum si a creantelor
contribuabililor aflati in procedura de dizolvare si lichidare;

d) Monitorizeaza toti debitorii aflati in stari speciale prin intermediul instrumentelor specifice (ex:
Buletinul Procedurilor de insolventd, Buletinul electronic al Registrului Comertului, Monitorul Oficial,
partea IV etc)

e) Solutionarea, potrivit competentei, a cererilor care vizeazd persoane juridice aflate in
dizolvare/lichidare/insolventa (stari speciale), dupa caz;

f) Actualizarea bazei de date cu privire la stare/bunuri/creante care figureaza in evidentd fiscald pe
numele debitorilor persoane juridice radiati din registrele n care au fost inregistrati;

g) Efectuarea inspectiei fiscale, a cercetarilor la fata locului, administrare de probe etc, in limitele
legii, potrivit competentei specifice ce revine organului fiscal local in vederea coreldrii evidentei fiscale
cu starea de fapt realda

h) Aplicarea prevederilor Legii 260/2008 in ceea ce priveste constatarea contraventiilor si aplicarea
sanctiunilor in situatia persoanelor fizice si juridice identificate in listele PAID cd nedetinand asigurare
obligatorie a locuintelor

1) Aplicarea sanctiunii contraventionale pentru faptele prevazute de legislatia fiscala, Legea
260/2008, in limita competentelor ce revin autoritatii locale si dispune mdsuri pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile legale;

) Solutionarea cererilor formulate de catre executorii judecdtoresti in relatia cu organul fiscal local,
inclusiv inscrierea mentiunilor in evidentd fiscald a indisponibilizarilor dispuse asupra bunurilor

impozabile.
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k) Organizarea evidentei debitorilor aflati in stari speciale gestionate de structurd, precum si a
creantelor administrate de serviciu;

1) Asigurarea gestionarii documentelor aflate in evidenta servicului si a actelor emise de personalul
de specialitate de la nivelul structurii;

m) Indeplinirea altor atributii incredintate de citre Directorul Executiv.

n) Se preocupa de organizarea, gestionarea, evidenta si depozitarea documentelor din evidenta
structurii, att cele pe suport letric cat si cele pe suport electronic.

0) Ordoneaza si pastreaza dosarele In format fizic sau electronic (dupd caz) in conditii optime in

spatiul alocat

*

Serviciul Litigii Fiscale si Solutionari Contestatii
Art. 26 Serviciul Litigii Fiscale si Solutiondri Contestatii are drept scop realizarea activitatilor
pentru indeplinirea urmatoarelor atributii:

a) Reprezentarea intereselor DFMT 1n fata instantelor judecatoresti de toate gradele;
b) Instrumentarea dosarelor juridice in care DFMT este parte;

c) Promovarea cererilor de chemare in judecatd/cererilor de interventie din dispozitia Directorului
Executiv in situatia 1n care institutia justifica un interes;

d) Asigura suport Directorului Executiv, in elaborarea rapoartelor de specialitate necesare promovarii
proiectelor de hotarari privind impozitele si taxele locale, precum si compartimentelor de specialitate
din cadrul institutiei referitor la aplicarea si executarea prevederilor legale si la punerea in aplicare a
hotararilor judecatoresti.

e) Solutionarea contestatiilor/petitiilor/sesizarilor formulate impotriva actelor administrative fiscale
emise de catre serviciile din cadrul DFMT prin verificarea motivelor de fapt si de drept care au stat la
baza emiterii actului administrativ fiscal, analiza contestatiei in raport de sustinerile contestatorului,
sustinerile compartimentului emitent al actului contestat, de dispozitiile legale invocate de acesta si de
documentele existente la dosarul cauzei (dosarul fiscal si documentele depuse in sustinerea contestatiei,
alte documente relevante 1n stabilirea situatiei de fapt fiscale).

f) Informarea serviciilor /compartimentelor DFMT, direct interesate, asupra modificarilor legislative
publicate Tn Monitorul Oficial al Romaniei.
g) Asigurarea vizei juridice pentru Deciziile Directorului Executiv, contractele, protocoalele, actele
aditionale Incheiate de DFMT.
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h) Administrarea site-ului DFMT in ceea ce priveste postarea anunturilor colective/individuale
ale entitatii, a actelor administrative emise in exercitarea atributiilor specifice de catre organul fiscal
local, a comunicatelor de presd, a Hotararilor Consiliului Local al Municipiului Timisoara privind
stabilirea impozitelor si taxelor locale, actelor necesare si a formularelor tipizate precum si a altor
informatii utile contribuabililor, a anunturilor emise de catre entitate in calitate de institutie publica aflata
sub autoritatea primarului municipiului Timigoara;

i) Indeplinirea altor atributii care necesiti cunostinte superioare de specialitate juridica prevazute
de lege sau incredintate de cétre Directorul Executiv.

j) Se preocupa de organizarea, gestionarea, evidenta si depozitarea documentelor din evidenta
structurii, atat cele pe suport letric cat si cele pe suport electronic.

k) Ordoneaza si pastreaza dosarele in format fizic sau electronic (dupd caz) in conditii optime in

spatiul alocat.

*

Art. 27 Serviciul Relatii Publice si Incasari Bugetare are drept scop realizarea activitatilor pentru
indeplinirea urmatoarelor atributii specifice:

a) Asigura solutionarea in termen a solicitarilor inregistrate la nivelul serviciului si care au legatura
cu activitatea specifica (solicitari referitoare la restituiri, compensari, transferuri de sume, duplicate ale
chitantelor/dovezilor de platd), precum si a solicitarilor formulate de institutii;

b) Asigura efectuarea operatiunilor de compensare si restituire a sumelor de la si catre bugetul local,
datorate de sau cuvenite persoanelor fizice si juridice, reprezentand amenzi, alte taxe si taxe judiciare
de timbru;

c) Organizeaza activitatea si asigurd incasarea veniturilor la bugetul local din impozite si taxe,
amenzi, precum si alte venituri, in numerar, direct de la contribuabili, prin proceduri electronice si prin
intermediul POS-urilor, cu respectarea dispozitiilor legale si a normelor de etica profesionald specifice
functiei publice.

d) Tine la zi evidenta intrarilor si iesirilor in numerar, stabileste soldul zilnic al casieriei; asigurad
intocmirea corecta a registrelor de casa in care sunt inscrise veniturile incasate cu incadrarea pe conturi
de debite si le transmite zilnic, sub semnatura, catre compartimentul de specialitate, asigurd evidenta

platitorilor;
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e) Efectueaza operatiuni de plati numerar in cadrul procedurii de restituire a unor sume, conform
documentelor Intocmite si naintate de catre compartimentele cu atributii in acest sens;

f) Asigura si raspunde de aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent;

g) Efectueaza toate operatiunile specifice in vederea depunerii la Trezoreria Timisoara a incasarilor
realizate;

h) Asigura si transmite catre Municipiul Timisoara, situatia zilnica privind toate tipurile de incasari
efectuate :numerar, POS, prin aplicatia SNEP -, ghiseul.ro”, WEB si SaltBank precum si datele solicitate
pentru raportarea lunara;

1) Opereaza si descarcd n baza de date toate platile voluntare efectuate de catre contribuabili persoane
fizice, altele decat incasarile numerar, precum si cele rezultate din masurile de executare silita;

J) Asigurarea accesului neingradit la informatiile de interes public ce vizeaza desfagurarea activitagii
DFMT, respectiv, a informatiilor cu caracter public referitoare la impozite si taxe locale, la legislatia
fiscald si a modului de aplicare a acesteia de catre organele de specialitate din cadrul DFMT pentru care
nu este necesard depunerea unei adrese sau cereri la registratura;

k) Asigura consiliere cu privire la modul de completare a cererilor si declaratiilor care trebuie depuse
de catre contribuabili, persoane fizice sau juridice, la registraturd, ofera informatiile necesare
contribuabililor cu privire la obligatiile ce le revin in relatia cu entitatea;

1) Asigurd evidenta si inregistreaza cererile, sesizarile, adresele, declaratiile fiscale de la contribuabili
persoane fizice si juridice care vizeaza obiectul de activitate al Directiei Fiscale, inclusiv cele primite
prin posta, curier, fax, asigura distribuirea cererilor depuse pe portalul Municipiului Timisoara si
adresate DFMT catre compartimentele de specialitate ale institutiei si cele depuse pe registratura online
a DFMT;

m) Inregistreaza audientele solicitate de contribubaili la conducerea institutiei;

n) Asigura solutionarea cererilor contribubailiulor pentru accesarea online de catre acestia a
informatiilor din evidenta informatica a DFMT.

0) Asigura si raspunde de evidenta documentelor din cadrul compartimentului, conform legislatiei in
vigoare si se preocupd de selectarea si depozitarea lor in vederea distrugerii/topirii, si de integritatea
dosarelor pe care le detine, asigurand acces rapid si sigur la acestea;

p) Ordoneaza si pastreaza dosarele in format fizic sau electronic (dupa caz) in conditii optime in

spatiul alocat.

*
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Art. 28 (1) Compartimentul Servicii Suport prin:
- activitatea de resurse umane si salarizare asigurd gestionarea raporturilor de munca si de serviciu
ale personalului, aplicarea prevederilor legale in vigoare, precum si administrarea drepturilor salariale,
in conformitate cu reglementarile specifice, aplica prevederile legale privind functionarii publici si
personalul contractual, privind legislatia muncii, precum si salarizarea si managementul resurselor
umane pentru personalul din cadrul institutiei.
- activitatea financiar-contabila asigura evidenta contabild, executia bugetard, intocmirea situatiilor
financiare si gestionarea resurselor financiare ale institutiei.
- activitatea de achizitii publice: organizeaza si deruleaza procedurile de achizitie publica, intocmeste
documentatia necesara si asigura respectarea legislatiei in domeniu.
- activitatea de arhiva si administrativ: gestioneaza arhivarea si evidenta documentelor, asigurand
circuitul documentelor si desfasurarea activitatilor administrative curente ale institutiei.

Acest compartiment este organizat si functioneaza sub conducerea directa a directorului executiv

al DFMT, avand urmatoarele atributii:

(2)Atributii specifice privind activitatea de resurse umane si salarizare:

Activitatea de resurse umane

a) Asigura gestiunea resurselor umane prin platforma SIMRU (Sistemul Integrat de
Management al Resurselor Umane - platforma digitald implementata sub coordonarea Agentia Nationala
a Functionarilor Publici, conceputd pentru a digitaliza si standardiza gestionarea personalului din
administratia publica din Romania):

- asigura evidenta functiilor publice si a personalului contractual in platforma
- administreaza si actualizaeaza periodic dosarul professional/personal digital al angajatilor;
- opereazd in sistem toate modificarile intervenite in raporturile de serviciu sau de muncad ale

personalului Directiei Fiscale a Municipiului Timisoara

- gestioneaza modulul de concedii s1 modulul de pontaj;
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- genereaza adeverinte, extrase si alte documente specifice prin intermediul platformei,

- colaboreaza permanent cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea aplicarii normelor,

instructiunilor si a procedurilor privind utilizarea platformei;

- acordd suport metodologic utilizatorilor interni si contribuie la implementarea si dezvoltarea proceselor
de digitalizare a resurselor umane la nivelul institutiei.

b) Asigura intocmirea actelor administrative si a documentelor conexe privind:
numirea/incadrarea, promovarea, suspendarea si incetarea sau eliberarea din functie a personalului,
majorarea si/sau indexarea salariilor si stabilirea altor drepturi salariale stabilite prin lege pentru
functionari publici si pentru personalul contractual;

c) Asigura elaborarea, actualizarea, implementarea si monitorizarea cadrelor de competenta,
precum si integrarea acestora in procesele de recrutare, evaluare a performantei si dezvoltare
profesionala a personalului.

d) Acorda consultanta sefilor de servicii pentru Intocmirea fiselor de post;

e) Acorda consultanta sefilor de servicii privind activitatea de evaluare anuala a performantelor
profesionale ale functionarilor publici si a personalului contractual si Intocmeste Planul anual de formare
si perfectionare profesionald pentru salariatii DFMT.

f) Asigura actualizarea documentatiei privind cadrul legal de organizarea si functionare a
institutiei, referitoare la: Organigrama, Statul de Functii, Regulamentul de Organizare si Functionare,
Regulamentul Intern si orice alte regulamente care vizeaza functionarii publici sau personalul
contractual din DFMT;

g) Asigurd Intocmirea documentatiei privind recrutarea si promovarea personalului prin
demararea, organizarea si derularea concursurilor de recrutare si prin organizarea si derularea
examenelor de promovare pentru salariatii DFMT si deasemenea se preocupd de organizarea
examenelor/testarilor in cazul reorganizarii institutiei;

h) Intocmeste registrul privind evidenta functionarilor publici si a registrului general de evidenti
al salariatilor face inregistrari si transmite informatiile prevazute de lege la institutiile abilitate;

i) Intocmeste si transmite rapoartele: lunare, trimestriale, semestriale, anuale, multianuale ce
vizeaza desfasurarea raporturilor de serviciu/de muncd a salariatilor institutiei catre diferite institutii:
Agentia Nationald a Functionarilor Publici, Administratia Nationald a Finantelor Publice, Institutul
National de Statistica, Ministerul Muncii, Casa de Sanatate, Agentia Nationald de Integritate, Agentia

Nationala Pentru Egalitate de Sanse, etc.
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j) Asigura intocmirea, in calitate de compartiment de resort, in conditiile legii, a proiectelor de
H.C.L. initiate privind actualizarea Regulamentul de Organizare si Functionare in concordanta cu
organigrama, luand in considerare propunerile primite de la sefii structurilor functionale (serviciu/
compartiment) si aprobate de directorul executiv al institutiei;

k) Intocmeste Regulamentul Intern, Codul de conduitd etici si integritate si orice alte
regulamente ce derivd din legislatia privind desfasurarea raporturilor de serviciu / de munca al
salariatilor D.F.M.T.;

1) Asigura sprijin si consiliere pentru utilizarea platformei informatice, unica la nivel national
privind gestionarea si transmiterea Agentiei Nationale de Integritate, a declaratiilor de avere si de
interese ale salariatilor Directiei Fiscale a Municipiului Timisoara si pentru completarea acestor
declaratii;

m) Se preocupa de supravegherea starii de sdndtate a salariatilor, mentinand permanent legatura
cu cabinetul de medicina muncii;

n) Deruleaza activitatile privind aplicarea legislatiei Securitatii si sanatatii In muncd a
salariatilor, cu intocmirea si actualizarea documentatiei specifice, precum si supravegherea sanatatii
salariatilor;

0) Desfasoara activitdti de consiliere etica, Intocmeste transmite rapoartele privind respectarea
normelor de conduita;

p) Pastreaza confidentialitatea informatiilor prelucrate si pastreazd in conditii de securitate
dosarele personale si profesionale a le angajatilor;

q) Se preocupa de organizarea, gestionarea, evidenta si depozitarea documentelor din evidenta
structurii, atat cele pe suport letric cat si cele pe suport electronic.

r) Ordoneaza si pastreaza dosarele in format fizic sau electronic (dupa caz) in conditii optime in

spatiul alocat.

Activitatea de salarizare:

a) Organizeaza si tine evidenta vechimii In muncd, a concediilor de odihna, a concediilor
medicale si a zilelor libere acordate pentru evenimente deosebite, le inregistreaza in foile colective de
prezenta si le opereaza in programul informatic de salarii;

b) Asigura intocmirea proiectului de buget privind cheltuielile cu salariile;

c¢) Asigurd intocmirea ordinelor de plata privind virarea pe carduri a salariilor cat si a obligatiilor

de plata privind salariile;

24



Municipiul Timisoara

%|®&9| Directia Fiscald a Municipiului Timisoara

d) Asigura intocmirea borderourilor pentru alimentarea cardurilor si colaboreaza cu institutiile
bancare 1n vederea platii drepturilor salariale ale personalului;

e) Asigurad intocmirea statelor de platd si plata sumelor prevazute prin hotdrari judecatoresti
avand ca obiect acordarea unor drepturi de natura salariala stabilite in favoarea salariatilor/fostilor
salariati ai DFMT, devenite executorii;

f) Asigurd lunar intocmirea si depunerea declaratiilor fiscale: D112 si D100, respectiv anual a
Formularului L153;

g) Asigura, semestrial, transparenta veniturilor salariale, conform legislatiei in vigoare;

h) Asigurd si transmite lunar ordonatorului principal de credite monitorizarea cheltuielilor de
personal;

1) Asigura si transmite lunar, trimestrial si anual catre INS, raportarile statistice privind
activitatea de personal si situatia posturilor vacante in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

j) Asigura intocmirea lunard a documentatiei in vederea recuperarii de la Casa de Sanatate a
sumelor reprezentand indemnizatii si concedii medicale platite de cétre angajator salariatilor;

k) Se preocupa pentru arhivarea si pastrarea documentelor in conformitate cu Nomenclatorul
arhivistic aprobat si legislatia specifica referitoare la asigurarea confidentialitatii datelor, manipularea,
arhivarea si pastrarea documentelor cu regim special;

j) Organizarea, gestionarea, evidenta, depozitarea documentelor din evidenta structurii, atat cele
pe suport letric cat si cele pe suport electronic;

k) Se preocupa de organizarea, gestionarea, evidenta si depozitarea documentelor din evidenta
structurii, atat cele pe suport letric cat si cele pe suport electronic;

1) Ordoneaza si pastreaza dosarele in format fizic sau electronic (dupa caz) in conditii optime in

spatiul alocat.

(3) Atributii specifice privind activitatea financiar — contabila:

a) Asigurd inregistrarea cronologica si sistematicd, prelucrarea, publicarea si pastrarea
informatiilor cu privire la pozitia financiard, performanta financiara si alte informatii referitoare la
activitatea desfasurata, atat pentru cerintele interne ale acestora, cat si in relatiile cu investitorii prezenti
si potentiali, creditorii financiari si comerciali, clientii, institutiile publice si alti utilizatori;

b) Asigura intocmirea bugetului de cheltuieli al institutiei, pe an si trimestre, si urmdrirea
executiel bugetului de cheltuieli conform clasificatiei bugetare, a registrelor de contabilitate in

conformitate cu prevederile Legii contabilitatii;
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c¢) Asigura verificarea lunard a stocurilor de materiale din evidenta contabile cu stocurile din
evidenta operativa a magaziei de materiale si consemnarea in scris a diferentelor rezultate, comunicarea
acestora Directorului executiv, in vederea luarii masurilor ce se impun;

d) Asigura intocmirea lunara a balantei de verificare a conturilor si analizarea lunara a soldurilor
conturilor de debitori, creditori, furnizori si luarea de masuri in vederea lichidarii acestora;

¢) Intocmirea darilor de seami contabile trimestrial si anual respectand Normele metodologice
elaborate de M.F.P. si depunerea acestora la ordonatorul principal de credite la termenele stabilite;

f) Asigura intocmirea lunard a necesarului de credite pentru platile din luna urmatoare si
depunerea la Trezoreria Timisoara, a declaratilor privind obligatiile de salarii, inregistrarea lunarad a
salariilor in contabilitatea institutiei si stabilirea obligatiilor de plata privind salariile;

g) Evidentierea creditelor bugetare, a angajamentelor bugetare si a angajamentelor legale pe
articole si aliniate, conform clasificatiei bugetare;

h) Inregistrarea in programul A.N.A.F. - FOREXEBUG a receptiilor facturilor primite de la
furnizori,

1) Verificarea situatiilor si a bilantului rezultat din contabilitatea D.F.M.T. cu cele rezultate din
programul FOREXEBUG;

j) Intocmirea ordinelor de plati in lei, pe baza ordonantarii la plati, verificarea, semnarea
acestora de persoanelor autorizate si depunerea lor la Trezoreria Timisoara;

k) Asigurarea evidentei analitice si sintetice pentru intrdrile si iesirile de materiale, obiecte de
inventar si mijloace fixe;

1) Intocmirea situatiei lunare de monitorizare a cheltuielilor de personal;

m) Intocmirea trimestriala a bilantului insotit de toate anexele previzute de lege;

n) Ordonarea si pastrarea documentelor si actelor privind activitatea financiar - contabila a
D.F.M.T, in conditii optime si in conformitate cu normele sau procedurile care prevad arhivarea
documentelor specifice;

0) Intocmirea opisurilor pentru fiecare dosar conform procedurii de lucru privind arhivarea
documentelor.

p) Se preocupd de organizarea, gestionarea, evidenta si depozitarea documentelor din evidenta
structurii, atat cele pe suport letric cat si cele pe suport electronic.

r) Ordoneaza si pastreaza dosarele in format fizic sau electronic (dupa caz) in conditii optime 1n

spatiul alocat
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(4) Atributii specifice privind activitatea de achizitii publice

a) Asigura inregistrarea /reinnoirea/ recuperarea inregistrarii autoritatii contractante in SEAP,
respectiv recuperarea certificatului digital;

b) Elaborarea strategiei anuale de achizitii publice , programul anual al achizitiilor publice
si/sau programul de cumparari directe, precum si modificarile/completarile ulterioare ale acestora;

c¢) Stabilirea modalitatii de realizare a achizitiilor publice, respective prin achizitie directa, sau
dupa caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire prevazute in legislatia in vigoare;

d) Asigura verificarea existentei achizitiei in programul anual al achizitiilor publice;

e) Realizeaza cercetarea si analiza pietei, inclusive prin consultarea pietei, pentru elaborarea
strategiei de contractare si a documentatiei de atribuire;

f) Asigurarea Intocmirii documentatiilor (DUAE; Caiet de sarcini; Fisa de Date) privind
organizarea si desfagurarea procedurilor de achizitii publice cat si a achizitiilor directe;

g) Analizeaza si stabileste criteriul de atribuire pentru fiecare procedura de achizitie;

h) Analizeaza si stabileste conditiile contractuale;

1) Stabileste calendarul estimativ de derulare a procesului de achizitie;

J) Asigura intocmirea referatului si deciziei pentru numirea comisiei de evaluare, comisiei de
negociere;

k) Participa in calitate de presedinte de comisie de evaluare in procesele de achizitii publice;

1) Intocmeste anuntul de intentie/participare/atribuire si-1 comunici in SEAP, Jurnalul
Comunitatilor Uniunii Europene conform legislatiei in domeniul achizitiilor publice;

m) Publica in SEAP Documentatia de atribuire in vederea validarii de catre Autoritatea Nationala
a Achizitiilor Publice (ANAP), pentru procedurile de atribuire pe care le deruleaza;

n) Asigura desfasurarea procedurilor si secretariatul comisiilor (redacteaza procesele verbale de
deschidere, de negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor procedurilor);

0) Publica denumirea si a datele de identificare ale ofertantului/ candidatului/ subcontractantului
propus/ tertului sustindtor (cu respectarea termenelor prevazute de lege);

p) Completarea/actualizarea/modificarea sectiunilor corespunzatoare aferente formularelor de
integritate ANI pe tot parcursul aplicarii procedurii (pana la publicarea anuntului de atribuire), precum
si dispunerea masurilor care se impun ca urmare a alertelor de integritate, in termenele legale aplicabile
inclusiv, dupa caz, prezentarea documentelor justificative cétre inspectorii de integritate;

q) Asigura intocmirea contractelor atribuite Tn urma desfasurarii licitatiilor;
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r) Asigurarea corespondentei cu Agentia Nationala pentru Achizitii Publice din structura
Ministerului Finantelor Publice, in domeniul achizitiilor publice;

s) Asigurarea corespondentei, in cazul contestatiilor, cu Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor;

t) Asigura intocmirea documentelor necesare restituirii garantiilor de participare/buna executie;

u) Colaboreaza cu Unitatea Centrald de Achizitii (UCA) in vederea achizitiondrii centralizate a unor
bunuri si servicii prin intermediul acesteia, conform hotérarilor consiliului local;

v) Intocmeste si pastreaza dosarul de achizitie publica, care cuprinde toate activititile desfasurate
in cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele intocmite/primite de autoritatea
contractantd in cadrul procedurii de atribuire, coform art. 217 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice;

w) Réaspunde de arhivarea corespondentei si a dosarelor de achizitie publicd, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

X) Asigura cresterea continud a gradului de digitalizare prin indexarea achizitiilor realizate
offline.

y) Ordoneaza si pastreazd documentele si actele privind activitatea de achizitii publice, in
conditii optime si In conformitate cu normele sau procedurile care prevad arhivarea documentelor
specifice;

z) Se preocupd de organizarea, gestionarea, evidenta si depozitarea documentelor din evidenta
structurii, atat cele pe suport letric cat si cele pe suport electronic.

aa) Ordoneaza si pastreaza dosarele in format fizic sau electronic (dupd caz) in conditii optime
in spatiul alocat

(5) Atributii specifice privind activitatea de administrativ arhiva:

a) Colaboreazaa cu responsabilul din compartiment pentru activitdtile de contabilitate si achizitii
publice in vederea urmaririi contractelor;

b) Centralizeaza necesarul si Tnainteazd conducerii propunerile prin intocmirea documentului de
fundamentare, la Sectiunea A;

c) Semneaza pe facturi, pentru conformitate si semneazd pe Ordonantirile de platd la
Compartimentul de specialitate;

d) Asigurd organizarea inventarierii bunurilor, mijloacelor fixe, obiecte de inventar din patrimoniul

entitatii;
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e) Intocmeste evidenta sinteticd a: mijloacelor fixe, in baza receptiilor si a notelor contabile si
evidenta sinteticd a obiectelor de inventar si a materialelor, in baza receptiilor;

f) Asigurd urmarirea intretinerii instalatiilor electrice, sanitare, termice, lucrari de reparatii si
amenajare a spatiilor de lucru si a spatiilor de deservire;

g) Se preocupd de intocmirea necesarului de rechizite, papetarie si materiale pentru desfasurarea
activitatii institutiei in bune conditii;

h) Asigura achizitionarea prin cumparare directa a necesarului de rechizite, papetarie sau materiale
solicitate prin referate de necesitate;

1)  Se preocupd de Intretinere curenta a spatiilor de lucru si a celor auxiliare prin organizarea de
igienizari, lucrari de amenajare a spatiilor de lucru si a spatiilor auxiliare de deservire (reparatii
tencuieli, reparatii zugraveli sau vopsiri) etc;

j)  Se preocupa de asigurarea continuitatii in functionare a tuturor programelor informatice si a
retelei intranet si internet;

k) Desfasoard activitati de curierat si de Inregistrare a corespondentei expediata de DFMT;

1) Se preocupa de supravegherea, controlul si receptia lucrarilor de reparatii si interventii efectuate
in baza contractelor existente;

m) Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a Nomenclatorului Arhivistic al institutiei;

n) Se preocupad de arhivarea si pastrarea documentelor in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic
aprobat si legislatia specificd referitoare la asigurarea confidentialitatii datelor, manipularea,
arhivarea si pastrarea documentelor cu regim special;

o) Efectueaza curatenia in spatiul alocat arhivei si se ingrijeste de aranjarea dosarelor si pastrarea
acestora in conditii optime, in spatiul destinat arhivarii documentelor DFMT;

p) Asigura mentinerea integritatii dosarelor fiscale si asigurarea accesului facil la acestea

q) Ordoneaza si pastrareza dosarele fiscale in conditii optime, in spatiul alocat pentru arhivare;

r) Pastreaza confidentialitatea informatiilor prelucrate si asigura conditiile de securitate pentru

dosarele fiscale ale contribuabililor;

s) Realizeaza activitati de autoperfectionare prin insusirea permanenta a legislatiei din domeniul

propriu de activitate.
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CAPITOLUL IV

RESPONSABILITATILE CONDUCERII SI ALE PERSONALULUI DE EXECUTIE DIN
CADRUL DIRECTIEI FISCALE A MUNICIPIULUI TIMISOARA

Art. 29 Functionarii publici / personalul contractual din cadrul serviciilor /compartimentelor au
urmatoarele responsabilitati:

indeplinirea cu profesionalism, corectitudine si in mod constiincios a atributiilor si Indatoririlor de
serviciu si abtinerea de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;
functionarii publici/personalul contractual din cadrul institutiei, inclusiv persoanele care nu mai detin
aceasta calitate sunt obligati, in conditiile legii i prezentului regulament, de pastrarea confidentialitatii
informatiilor detinute sau la care are/au avut acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu,
aplica si respectd prevederile legale care reglementeaza domeniul lor de activitate;
se implicd in automatizarea operatiunilor specifice propriilor activitati;
sunt responsabili de realizarea calitativa si la timp a atributiilor ce le revin potrivit legii si fisei postului,
a programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;
raspund pentru neaplicarea si nerespectarea legislatiei din domeniul specific de activitate: disciplinar,
material, sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor privind gestiunea, neluarea
masurilor asiguratorii Impotriva prescrierii debitelor sau a dreptului de a constata impunerile;
respecta politicile GDPR si alte proceduri cu privire la integritatea si securitatea datelor
implementate/adoptate la nivelul institutiei;
participa la implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial de la nivelul DFMT;
indeplinesc cu profesionalism si la termenele stabilite masurile cuprinse in “Programul de dezvoltare
a Sistemului de Control Intern Managerial” si deciziile “Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea
si indrumarea metodologica a implementarii si dezvoltarii Sistemului de Control Intern Managerial in
cadrul DFMT / compartimentului/activitatii;
se preocupa de mentinerea cerintelor §i implementarea totald a standardelor de control
intern/managerial in realizarea obiectivului general si obiectivelor specifice;
participd la identificarea, evaluarea si monitorizarea riscurilor corespunzatoare in activitatii specifice
care ar putea impiedica atingerea obiectivelor entitatii;
participd la identificarea riscurilor de coruptie si vulnerabilitdti pentru structura pe care o
coordoneaza;
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asigurd un climat de munca bazat pe respect si egalitate de sanse;

se preocupa de combaterea si prevenirea oricaror forme de discriminare si hartuire la locul de munca;
respecta politicile GDPR si alte proceduri cu privire la integritatea si securitatea datelor
implementate la nivelul institutiei;

Asigura aplicarea si respectarea regulamentelor si a procedurilor elaborate si aprobate de la nivelul
structurii si/sau de la nivelul institutiei;

Asigura aplicarea si respectarea regulamentelor si a procedurilor elaborate si aprobate de la nivelul
compartimentului si/sau la nivelul entitatii;

Se preocupa de realizarea activitatilor de autoperfectionare prin Insugirea permanenta a legislatiei din
domeniul propriu de activitate;

conflicte de interese si interdictii stabilite prin lege, de manifestari care aduc atingere prestigiului
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfdsoara activitatea;

sunt responsabili de respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului Intern
si a tuturor actelor ce reglementeaza modul de organizare si functionare al DFMT;

sunt responsabili de respectarea normelor SSM si PSI ;

sunt responsabili de respectarea programului de lucru stabilit de cédtre conducerea institutiei.

exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.

CAPITOLUL V

DISPOZITII FINALE

Art. 30 In indeplinirea atributiilor de serviciu previazute de prezentul regulament, salariatii isi
exercitd competenta in limita mandatului primit de la conducerea DFMT.
Art. 31 Toate structurile functionale si personalul din cadrul DFMT au obligatia:
- sa asigure realizarea la timp si de calitate a tuturor sarcinilor stabilite de conducerea
DFMT;
- sd manifeste fermitate, corectitudine in aplicarea legilor si solicitudine fata de organele
centrale sau locale cu care colaboreaza sau care cer sprijin in rezolvarea unor probleme

din domeniile de activitate ale DFMT;
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- s manifeste solicitudine fatd de toti cetdtenii care se adreseazd DFMT prin audiente,
cereri, sesizari sau reclamatii in vederea rezolvarii acestora potrivit dispozitiilor legale in
vigoare;

- sa nu divulge datele sau informatiile la care au avut acces, decat in conditiile legii,
pastrand confidentialitatea datelor/informatiilor prelucrate sau la care au acces in
indeplinirea atributiilor de serviciu.

Art. 32 Pentru reprezentarea propriilor interese in relatiile cu administratia publica si
institutiile/autoritatile statului, functionarii publici si personalul contractual se pot asocia in conditiile
legii.

Art. 33 Atributiile stabilite prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare al DFMT se
detaliaza pentru fiecare post din structura organizatorica prin Fisa postului.
- Obligativitatea intocmirii figelor de post revine conducatorilor ierarhici ai structurilor pe care acestia
le coordoneaza.
- Figele posturilor vor fi elaborate sau modificate dupa caz, in conformitate cu prevederile prezentului
Regulament, in termen de 30 de zile de la data intrarii in vigoare a acestuia.
- In cazul modificarii prezentului Regulament, fisele posturilor se vor actualiza corespunzator in termen
de 30 de zile de la data modificarii.
- Personalul din cadrul DFMT semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebita legatd de
activitatea acesteia, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau 1n afara acestora, chiar
daca nu vizeaza direct domeniul in care are atributii si responsabilitati.

Art. 34 Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu orice alte dispozitii legale care
privesc organizarea, functionarea si atributiile DFMT.

Art. 35 Prezentul Regulament intrd in vigoare si produce efecte de la data aprobarii sale prin
Hotararea Consiliului Local al Municipiului Timisoara.

Art. 36 La data intrarii in vigoare a prezentului Regulament, se revoca orice alte dispozitii

contrare.
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