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APROBAT
PRIMAR
ANEXA I la HCL ar. din NICOLAE ROBU

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

i CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1) Directia Fiscald a Municipiului Timigoara se organizeazi §i functioneazi in baza
Hotardrii Consiliufui Local al Municipiutui Timigsoara nr.125/24.04.2007 privind infiinfarea Serviciului
public cu personalitate juridica - Directia Fiscald a Municipiului Timigoara.

(2) Organizarea, functionarea si atribuiile Directiei Fiscale a Municipiului Timigoara, sunt
stabilite respectand prevederile din Legea nr. 215/2001 privind administratia public locald, Legea nr.
188/1999 privind Statutul Functionaritor Publici si HCLMT ar. 125/2007 privind infiintarea Serviciului
public cu personalitate juridica - Directia Fiscala a Municipiului Timisoara.

Art.2 (1) Directia Fiscald a Municipiufui Timigoara, denumita in continuare DFMT, este o
institutie publicd de interes local, cu personalitate juridicd, infiintata prin HCL nr. 125/2007 si aflata in
subordinea acestei autoritati a administratiei publice locale.

(2) DFMT se infiinteazi in scopul exercitirii atribatiilor privied stabilirea, constatarea,
controlul, urmirirea §i incasarea impozitelor §i taxelor locale, inclusiv a accesoriilor acestora,
urmarirea si  inecasarea  veniturilor  nefiscale rezultate din contractele de
inchiriere/concesiune/asociere in participatiune, executarea siliti a creantelor bugetare,
solutionarea contestatiilor formulate fmpotriva actelor administrative fiscale, comsilierea in
conformitate cu prevederile Codului fiscal, ale Codului de proceduri fiscali si a actelor normative
specifice, adoptate de catre autorititile centrale sau locale.

Art.3 (1) Sediul DFMT se afld in Timisoara, B-dul. M. Eminescu, nr. 2B.

(2) In vederea eficientizérii activititii i a cregterii gradului de colectare a impozitelor si
taxelor locale, DFMT poate organiza in Timigoara birouri in sedii aprobate de Consiliul Local al
Municipiului Timisoara, cum suni: in incinta Iulius Mall Timigoara, centre de incasare ce functioneazi
pe 1ang agentiile de Posta, CEC Timigoara.

Art.4. Activitatea DFMT se desfisoard in interesul comunititii locale, exclusiv pe baza si in
executarea legii, precum si a Hotdrarilor Consiliului Local al Municipiutui Timigoara si ale Dispozitiilor
Primarului si in conformitate cu reglementdrile specifice fiecirui domeniu de activitate, stabilite prin
acte administrative ale autorititilor administratiei publice centrale si locale.

Art.5. DFMT fsi desfigoard activitatea pe baza principiilor legalitafii, prioritafii interesului
public, profesionalismului, impartialitatii i independentei, integritiifii, transparentei, cinstei si
corectitudinii.

Art.6 (1) In exercitarea atributiilor ce ii revin, DEMT, coopereazi si colaboreazd cu celelalte
institutii i autorititi ale administratiel publice centrale §i locale, organizatii diverse, precum si cu
persoane fizice si juridice, in conditiile legii.

(2) In relatiile cu acestea, Institutia este reprezentatd de Directorul Executiv sau de
tnlocuitori ai acestuia, cu atributii delegate de directorul executiv al DFMT.

(3) DFMT poate incheia cu alte autoritéti si institutii publice protocoale de cooperare
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avind ca obiect detalierea modalititilor prin care, in limitele competentelor legale ale fiecdrei structuri,
acestea isi oferd sprijin in indeplinirea activitatitor sau misiunilor specifice.

Art.7 Directorul executiv al DFMT, indeplineste o functie de autoritate publici gi este gef al
intregului personal al institutiei, pe care-1 conduce si 1l controleaza.

Art.8 (1) Sefii de serviciu, sefii de birou 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 colaboreazd permanent in
vederea indeplinirii acestora, la timp st 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 activitatii §i de a lua maésuri
corespunzitoare pentru dezvoltarea §i perfectionarea profesionala a acestuia.

Art.9 Structura organizatoricd, Statul de functit, numirul de personal, Regulamentul de
Organizare §i Funciionare se aproba prin Hotirarea Consiliului Local al Municipiului Timigoara, cu
avizul ANFP |, exceptand Regulamentul de Organizare si Functionare care nu necesita un astfel de aviz.

Art.10 (1) Antetul documentelor i corespondenta DFMT, va avea urméatorul continut: ,, Romdnia,
Judetul Timis Municipiul Timisoara, Direcfia Fiscald a Municipiului Timisoara, B-dul. Mihai Eminescu
nr. 2B, telefon 0256-408100, fax 0256-408191, www.dfmt.ro”

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

(3) DFMT este persoand juridicd de drept public si dispune de patrimoniu si buget
propriu.

CAPITOLUL II

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.11 DFMT, este condusi de un director executiv, numit in functie de conducere in
conformitate cu prevederile Legii nr. 215/2001, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare, si
ale Legii nr. 188/1999 republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Art.12 (1) Structura organizatoricdi a DFMT, cuprinde servicii, birouri §i compartimente,
constituite in conformitate cu organigrama institutiei .

(2) Serviciul/biroul/compartimentul - sunt structuri functionale ale Institutiei, prin care
se realizeaza atributiile acestcia si sunt conduse de un sef de serviciu, sau dupi caz, sef de birou. In
cazul compartimentelor, activitatea' acestora este condusa si coordonata de citre un functionar public,
desemnat de directorul DFMT, in acest scop.

(3) Personalul din cadrul serviciului/biroului este subordonat, dupd caz, sefului de
serviciw/ sefului de birou, iar personalul din cadrul compartimentelor este subordonat direct directorului
executiv al DFMT.

(4) Activitatea personalului din cadrul structuritor functionale ale institutiei (serviciu,
birou, compartinment) este organizata, indrumata, coordonata, verificata si controlata, dupa caz, de sefii
de serviciu/sefii de birou/functionarul public desemnat de directorul executiv sa realizeze coordonarea
compatimentului - in conditiile prezentului Regulament i a dispoziiilor 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 conducere sau de
executie.

(2) Atribuiiile si raspunderile structurilor organizatorice (sefvicii, birouri, compartimente)
din cadrul institutiei sunt stabilite in prezentul regulament, iar atributiile si responsabilitatile fiecarei
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functii din cadrul structurilor organizatorice se stabilesc prin figele posturilor, claborate in baza
dispozitiilor legale si a prezentului Regulament.

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

Art.15. (1) Activitatea desfiguratd de citre structurile Institutiei, in scopul realizirii atributiilor,
are la bazi relatii de autoritate (ierarhice, functionale, de coordonare, reprezentare, control gi de
colaborare), potrivit atributiilor stabilite pentru fiscare serviciu, birou sau compartiment in parte.

(2) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre directorul executiv si structurile
subordonate acestuia, in scopul organizirii, meniinerii si perfectiondrii starii de functionare a sistemului.
Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sefii serviciilor/ sefii birourilor si personalul subordonat acestora.

(3) In cadrul compartimentelor in care nu sunt previzute functii de conducere, se
stabilesc relatii de autoritate functionald Intre personalul cu funcfia cea mai mare i restul personalului
acestor structuri, in vederea Indrumndrii si coordonirii in mod unitar a activitatii acestora, in conformitate
cu scopurile si obiectivele propuse.

(4) Relatiile de autoritate ierarhici presupun:

a) subordonarea directorului executiv fatd de primarul Municipiului Timigoara;

b) subordonarea sefilor de serviciu, sefilor de birou si a personalului din cadrul compartimentelor fata
de directorul executiv, in limitele competentelor stabilite de lege si de structura organizatoricé,

¢) subordonarea personalului de executie fati de sefii ierarhici superiori;

d) relatii de subordonare si coordonare metodologica conform structurii organizatorice (organigrama)
mstitutiet;

e) relatii de coordonare si corelare actiuni si activitati conform structurii organizatorice (organigrama)
institutiei;

(5) Intre structurile functionale ale Institutiei se stabilesc relatii de colaborare si/sau
relatii de subordonare si coordonare metodologica/ relatii de coordonare si corelare actiuni si activitati
pentru indeplinirea sarcinilor specifice, in vederea integrérii acestora in obiectivele institutiei;

(6) La nivelul DFMT, activitatea de coordonare si de control este atributul Directorului
Executlv §i se realizeazii direct ori prin intermediul sefilor de serviciu, sefilor de birou sau prin
functionarul public desemnat sa coordoneze activitatea compartimentultui.

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

Art.17. In cadrul DFMT, organizati ca institutie publici de interes local cu personalitate juridicd,
directorul executiv al institutiei , in conditiile legii, numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea,
modificarca si Incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munci ale personalului.

CAPITOLUL 111

ATRIBUTIILE CONDUCERII S1 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 coordonarea
Primarului, este sef al Intregului personal al DFMT si desfasoara activitati care conduc la
indeplinirea obiectivului prineipal al institutiei :
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Stabilirea, constatarea, comtrolul, urmirirea si incasarea impozitelor si taxelor locale,
inclusiv a accesoriilor acestora, urmarirea si incasarea veniturilor nefiscale rezultate din
contractele dc inchiricre/concesiune/asociere in participatiune, executarea siliti 2
creantelor bugetare, solutionarea contestatiilor formulate impotriva actelor administrative
fiscale, consilierea in conformitate cu prevederile Codului fiscal, ale Codului de proceduri
fiscal si a actelor normative specifice, adoptate de catre autoritafile centrale sau locale.

In acest scop are urmatoarele atributii:

orpanizeaza, planifici, conduce §i controleaza intreaga activitate a DFMT;

emite decizii privind personatul din cadrul institutiei si note interne privind functionarea
institutiei;

intocmeste rapoarte, in conditiile legii, ca urmarea a initierii de catre persoanele competente a
proiectelor de hotarare cu privire la stabilirea, constatarea, urmarirea si incasarea impozitelor si
taxelor locale, precum si de executare silita a creantelor bugetare;

intocmeste rapoarte, in conditiile legii, ca urmarea a initierii de catre persoanele competente a
proiectelor de hotarare cu privire la modificarca organigramei, statului de functii si a
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei;

intreprinde si dispune misurile necesare pentru incadrarea pe post cu personal corespunzitor;
asigurd cunoasterea §i aplicarea intocmai de citre intregul personal a prevederilor legale
aplicabile; -

intocmeste anual decizie prin care numeste tipurile de impozite si taxe locale sau care se fac
venit la bugetul local, ce inira in sfera de administrare a compartimentelor de specialitate ca
organe fiscale locale, tinand cont de prevederile legale in materie si de actele normative (legi,
hotarari de consiliu local ete.) prin care sunt stabilite aceste impozite/taxe

se preocupa si dispune masuri privind pregatirea profesionald continud a personalului din
subordine;

asigurd organizarea si desfisurarea activitaii DFMT pe baza si in spiritul competentelor stabilite
prin legi, H.C.L. si dispozitii ale primarului;

informeazi primarul in legatura cu actiunile derulate si masurile intreprinse de cétre institutie, in
calitate de ordonator tertiar de credite;

sesizeazd aspecte din competenta altor servicii si directii din cadrul Primériei Municipiului
Timisoara 5i propune primarului interventia acestora;

reprezinti DFMT in relatiile cu alte institufii ale statului, cu celelalte autorititi ale administratie:
publice centrale si locale si colaboreazi cu organizatii neguvernamentale, precum §i cu persoane
fizice si juridice pentru indeplinirea atributiiior stabilite de lege;

asigurd ordinea interioard §i disciplina fn rindul personalului din subordine, avénd dreptul si
dispuna acordarea de recompense i aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

propune Primarulvi adoptarea de mésuri pentru eficientizarea activitatii;

asigurd masuri pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor §i a reclamatiilor cetitenilor,
in conformitate cu prevederile legale;

organizeazi si participa la audientele cu cetdtenii;

ntocmeste sau aprobd rapoartele de evaluare anuale/aprecierile de serviciu ale personalulut,
potrivit competeniei; -

organizeazi activititile de securitate si sandtate in munca, de prevenire si stingere a incendiilor;
numeste, sanctioneazi §i dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupi caz, ale raporturilor de munci ale personalului DFMT.

stabileste atributii si responsabilitati, aprobd figele de post pentru personalul din subordine;
asigurd implementarea, mentinerea si imbunitatirea Sistemului de Control Intern/managerial in
activitatea institutiei;
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— asigurii cunoasterea si aplicarea de citre personalul din subordine a procedurilor prevazute de
Sistemul de Control Intern Managerial, elaborate si aprobate pentru activitdtile specifice ale
institutiei si in activitatea proprie;

— indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

(2) In exercitarea atributiilor ce 1i revin, directorul executiv al DFMT emite decizii cu caracter
obligatoriu pentru Intregul personal din subordine.

Atributii comune ale sefilor de servicii/ birouri si ale persoanelor desemnate
cu atributii de coordonare a compartimentelor

Art.19. Sefii de servicii, de birouri i persoancle desemnate cu atributii de coordonare a
compartimentelor, au urmitoarele atributii, competenie si responsabilitali, in functie de specificut
serviciului/biroului/compartimentului, pe care il conduc/coordoneaza si in functie de limitele de
competente stabilite in figa postului:

— condue, coordoneaza, organizeazd, indrumd, controleazd si raspund de activitatea serviciutui/
biroului/ compartimentului;

— rispund de realizarea cantitativa, calitativa §i la termenele stabilite a lucrrilor repartizate;

— participd la elaborarea sau realizarea unor lucriri de complexitate sau importantd deosebits,
dispuse de superiorii ierarhici;

— prezinta si susjin in fata directorului executiv al institutiei, lucrarile si corespondenta elaborate in
cadrul cadrul serviciului/ biroului/ compartimentului;

— stabilesc atributiile si obiectivele individuale pentru personalul din cadrul serviciului/ biroufui/
compartimentului;

~ evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului din subordine ;

— elaboreazi si revizuiesc figele posturilor pentru personalul din subordine, in conditiile legii;

— repartizeaza lucriri in mod echitabil si 1n concordantd cu abilitatile si cu pregatirea profesionala

a personalului din cadrul serviciului/ biroului/ compartimentului;

—  stabilesc misurile necesare pentru cunoasterea gi aplicarea legilor si dispoziitlor conductorilor

{erarhici, pentru domeniile de activitate de care rispund,;

— urmiresc i iau misuri pentru corecta aplicare a legislaiet tn v1goare in domeniul de activitate al
serviciului/ biroului/compartimentului;

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

— verificd, vizeaza si/sau propun spre avizare lucrarile executate in cadrul structurile functionale pe
care le condue/ coordoneaza;

~ participd, In conditiile legii, la elaborarca propunerilor de acte normative din domeniul de
activitate al DFMT;

— urmiresc respeciarea normelor de conduitd si disciplini de catre personalul pe care il conduce/
coordoneaza; ’

~  completeaza fisa de prezenta lunara, intocmesc notele de chemare la ore suplimentare, propun
plata sau recuperarea orelor suplimentare conform legi;

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

— analizeaza si sprijind propunerile §i initiativele motivate ale personalului din cadrul serviciutui/
biroului/ compartimentului , in vederea fmbundtatirii activitaii;

— asigurd implementarea, men{inerea §i imbunititirea Sistemutui de Control Intern Managerial in
activitatea proprie;
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— asipurd cunoasterea si aplicarea de cétre personalul din cadrul  serviciului/birouluy/
compartimentului a procedurilor previzute de Sistemul de Control Intern Managerial, elaborate
si aprobate pentru activitatile specifice domeniului de activitate;

~  exercita alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legti.

Atributii comune ale salariatilor Directiei Fiscale a Muncipiului Timisoara

Art.20. (1) Desfasoard activitati in vederea protectarii, documentarii, implementérii, mentinerii §i
imbunatairii Sistemului de control intern managerial de la nivelul entitditiy/ structurtior
compartimentului in conformitate cu Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entita{ilor publice.

(2) Indeplinesc atributiile prevazute in fisa postului.

(3) fndeplinesc, in conditiile legit, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;

(4) Respectd normele, regulamentele, deciziile interne, procedurile de lucru si circuitul
documentelor stabilite de conducerea institutiei.

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

Atributii specifice ale serviciilor/ birourilor/ compartimentelor Directiei
Fiscale a Municipiului Timisoara

Art.21. Serviciul Impozite si Taxe Persoane Juridice (SITPJ)

(1) Serviciul Impozite si Taxe Persoane Juridice are drept scop realizarea activitéitilor pentru
indeplinirea urmatoarelor ebiective specifice:

» Administrarea impozitelor si taxelor datorate bugetului local de citre persoanele juridice
(impozit/taxa pe cladire, impozit/taxa pe teren, impozit asupra mijloacelor de transport, impozit
pe spectacole, taxa pentru servicii de reclama si publicitate, taxa pentru afisaj in scop de reclama
si publicitate, impozit pe profit care, potrivit legii se administreaza de catre organul fiscal local,
alte taxe/impozite stabilite in sarcina DFMT, ca organ fiscal local fie prin hotarari ale Consiliului
Local al Municipiutui Timisoara, fie prin alte acte normative), referitoare la:

- solutionarea n termenul legal a cererilor pentru eliberarea certificatului de atestare fiscald
privind impozitele, taxele locale si alte venituri la bugetul local pentru persoane juridice
precum §i solutionarea cererilor insotite de documentele depuse de contribuabili in legituri
cu situatia fiscala;

- determinarea situatiei fiscale reale a contribuabililor-persoane juridice prin verificarea
documentard, a tuturor actelor administrativ-fiscale emise, actualizarea bazei de date
cuprinzand evidenta fiscala in sensul stabilirii diferentelor nedeclarate constatate, emiterea
si comunicarea in termen a deciziilor de impunere cu modificarile intervenite, stabilirea si
controlul creantelor fiscale, aplicarea sanctiunilor in conditiile legii, asistenta/indrumarea
contribubaililor la cerere sau din oficiu, in limita competentelor ce le revin

$ Identificarea contribuabililor impotriva cirora s-a dispus deschiderea procedurii insolventei, prin
accesarea Buletinului Procedurilor de Insolventd sau ca urmare a notificarilor administratorilor
judiciari si/sau lichidatorilor desemnati, actualizarea situatiei fiscale cu modificarile intervenite,
stabilirea si comunicarea in termen a titlurilor de creanti cu obligatiile datorate, in scopul
recuperarii creantelor fiscale cu care acestia figureaza in evidenta fiscala;

> Organizarea, arhivarea i pastrarea documentelor la dosarul fiscal al contribuabilului.

(2) Atribufii specifice:
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2)

h)
i)
1)

k)

)

Realizeazd activitifi de autoperfectionare prin Insusirea permanent a legislagiei din domeniul
propriu de activitate, aplica si executd prevederile actelor normative care reglementeazi
impozitele si taxele locale, precum si cele care reglementeazi inspectia fiscald;

Solutionezi cererile pentru eliberarea certificatului de atestare fiscala privind impozitele, taxele
focale si alte venituri 1a bugetul focal pentru persoane juridice,

Solutioneaza in termenul legal alte cereri depuse de contribuabili in legiturd cu situatia fiscald a
acestora;

Verifici concordanta datelor inscrise in declaratiile de impunere cu datele din evidenta fiscald a
serviciului de impozite si taxe si cu datele din evidenia contabild a contribuabililor persoane
juridice supusi inspectiei fiscale atunci cind se impune;

Verificd, atunci cand este cazul, modul in care contribuabilii persoane juridice au constituit i
virat Ia bugetul local impozitele si taxele datorate, stabileste diferente de obligatii ca urmare a
nedeclararii bazei impozabile de citre contribuabili;

Efectueaza inspectii fiscale, in limitele legii, potrivit competentei specifice ce revine organului
fiscal local

Intocmeste, in urma inspectiei fiscale, actul de control §i anexele aferente acestuia, conform
legislatici in vigoare, stabileste diferentele datorate in plus sau in minus, dupé caz, fad de
creanta fiscald declarati si/sau stabilita la momentul inceperii inspectiei fiscale;

Stabileste diferente de obligatii fiscale de platd §i accesorii aferente acestora prin emiterea
deciziei de impunere _

Aplicd sanctiuni contraventionale pentru faptele previzute de legislatia fiscald unde au
competentd,

Opereaza in baza de date declaratiile de impunere, rezultatele constatate cu ocazia controlului
fiscal, si orice informatii cu implicari in starea/situatia fiscala a contribuabilului, modificérile
intervenite sau cazurilor noi de impunere apérute;

Emite deciziile de impunere pe care le transmite spre executare silitd insotite de actul de control
si anexele aferente acestuia In situatia neincasdrii in termen a obligatiilor fiscale datorate
bugetului local; .

Intocmeste referate de restituire pentru sumele reprezentand impozite $i taxe locale aflate in
administrarea serviciului, precum si a taxei judiciare de timbru nefolosite in instan{d sau a caror
restituire a fost dispusa de instanta in cazul persoanelor juridice;

n) Intocmeste referate de compensare pentru sumele reprezentind creante cuprinse la lit ,,I” aflate

n)

0)

p)

q)

in administrarea serviciului;

Colaboreazi cu serviciile descentralizate ale Ministerului de Finante, cu executorii judecatoresti,
lichidatori, etc., in vederea recupcririi creantelor fiscale datorate bugetului local al
Municipiului Timisoara; :

Identificarea contribuabililor impotriva cirora s-a dispus deschiderea procedurii insolventei,
prin utilizarea instrumentelor, de orice fel, existente la nivelu! institutiei in scopul identificari
contribuabililor aflati in aceasta situtaie speciala sau ca urmare a notificarilor administratorilor
judiciari si/sau lichidatorilor desemnati, actualizarea situatiei fiscale cu modificirile intervenite,
stabilirea si comunicarea in termen a titlurilor de creantd cu obligatiile datorate, efectuarea
demersurilor necesare, in scopul recuperarii creantelor aflate in evidenta fiscala;

Selectarea, ordonarea, indosarierea documentelor ce au fost procesate/verificate 1 predarea
acestora in vederea pistrarii acestora in dosarele fiscale aflate in arhiv;

Manifesta rolul activ in determinarea starii de fapt fiscale prin examinarea, obtinerea si
utilizarea tuturor informatiilor si documentelor necesare pentru determinarea corecta a situatiet
analizate:
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1) Examineazi si sclutioneazd petitiile, cererile si reclamatiile contribuabililor in leghturd cu

domeniul propriu de activitate, potrivit competentelor si in conformitate cu prevederile legale;

s) Scful Servicinlui Impozite si Taxe Persoane Juridice are in subordine si coordoneaza
metodologic Serviciul Impuneri Persoane Juridice.

¥

Art.22. Serviciul iImpuneri Persoane Juridice (SIPJ)

(1) Serviciul Impuneri Persoane Juridice se subordoneaza sefului Serviciului Impozite si Taxe
Persoane Juridice, activitatea acestui serviciu fiind coordonata metodologic de acesta. Serviciul
Impuneri Persoane Juridice are drept scop realizarea activitifilor pentru Indeplinirea urmatoarelor
obliective specifice.

_

>

Administrarea impozitelor §i taxelor datorate bugetului local de cétre persoanele juridice, in
limitele competentelor legale, respectiv:
- inregistrarea fiscald, stabilirea, verificarea, compensarea si/sau restituirea impozitelor st
taxelor locale, si anume: impozitul si taxa pe cladire, impozitul §i taxa pe teren, taxa pe
serviciile de reclami si publicitate, taxa pentru afigaj in scop de reclami si publicitate, taxa
hoteliers, impozitul pe spectacole, impozitul pe profit care se face venit la bugetul local,
potrivit prevederilor legii '
- verificarea si corectarea, daca e cazul, a rolurilor fiscale privind contribuabilii persoane
juridice in vederea efectuarii compensaril gi/sau restituirii sumelor achitate in plus cu titlu de
impozit pe mijloace de transport;
Realizarea arhivei electromice prin scanarea documentelor existente in dosarul fiscal al
contribuabillilor — persoane juridice;

(2) Atributii specifice:

a)

b)

g)

Stabileste prin decizii de impunere impozite §i taxe datorate bugetultui local de catre persoanele
juridice, si anume: impozitul §i taxa pe cladire, impozitul si taxa pe teren, taxa pe servicii de
reclamd i publicitate, taxa pentru afigaj in scop de reclama si publicitate, taxa hoteliera,
impozitul pe spectacole, alte taxe locale stabilite prin hotarari ale Consiliului Local al
Municipiului Timisoara a caror stabilire intra in competenta materiala a DFMT;

Preia in evidenta fiscala declaratiile de impunere care se refera la impozite/taxe, in cazul in care,
potrivit legii, obligatia calcularii acestora revine contribuabilului _

Opereaza in baza de date declaratiile fiscale, orice inscrisuri prin care se rectifica situatia fiscala
a contribuabililor, in sensul luarii/scoaterii din evidenta fiscala a bunurilor impozabile si notifica
persoanelor in drept despre aceste modificari, conform prevederilor legale;

Analizeazi, verificd si solutioneazi cererile contribuabililor privind compensarea si restituirea
obligatiilor fiscale nedatorate, plitite In plus sau eropat bugetului local, inclusiv cele privind
taxele judiciare de timbru;

Analizeaza si verific toate documentele justificative ce nsotesc declaratiile de impuncre sau
rectificative, in limita competentelor ce le revin; ,

Stabileste diferente de impozite si taxe precum ¢i accesorii In sarcina contribuabililor persoane
juridice, in urma verificarii documentelor justificative depuse de contribuabili sau ca urmare a
constararilor proprii in urma cercetarilor la fata locului;

Analizeazi cererile si documentatiile depuse de contribuabilii persoane juridice in vederea
acordarii facilitatilor fiscale in sensul respectarii conditiilor de acordare prevazute in actul
normativ prin care au fost reglementate facilitatile;
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k)

)

Semneaza deciziile privind restituirea taxelor judiciare de timbru;

Constatd si aplicd sanctiuni contraventionale pentru faptele prevazute de legislatia fiscald si ia
misurile ce se impun conform legislatiei in vigoare;

Actulizeaza baza de date in sensul corectarii erorilor aparute sau a stabilirii diferentelor de
obligatii, in limita competentelor atribuite;

Inscrierea/operarea mentiunilor in baza de date privind sechestrele instituite de cétre executoril
judecatoresti/fiscali asupra bunurilor impozabile apartinand contribuabililor-persoane juridice;
Pistreaza confidentialitatea informatiilor prelucrate si pastreaza in conditii de securitate dosarele
fiscale ale contribuabililor;

m) Selectarea, ordonarea, indosarierea documentelor ce au fost procesate/verificate si predarea

n)

>

g)

h)

acestora in vederea pistrarii acestora in dosarele fiscale aflate in arhivd;
Manifesta rolul activ in determinarea starii de fapt fiscale prin examinarea, obtinerea si utilizarea
tuturor informatiilor si documentelor necesare pentru determinarea corecta a situatiei analizate

*
Art.23. Serviciul Colectare si Executare Silitd Persoane Juridice (SCESPJ)

(1) Serviciul Colectare si Executare Silitd Persoane Juridice are drept scop realizarea activitdtilor
pentru indeplinirea urmatoarelor obiective specifice:

Urmdrirea si colectarea impozitelor si taxelor locale datorate de catre persoanele juridice inclusiv
a accesoriilor acestora, executarea siliti a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile
Codului de procedura fiscali si a Codului de procedura civila;

(2) Atributii specifice:

Realizeaza activitifi de autoperfectionare prin insusirea permanentd a legislatiei din domeniul
propriu de activitate, aplici §i executd prevederile actelor normative care reglementeazi
colectarea si executarea silita a creantelor bugetare,

Procedeazi, in conformitate cu prevederile legale, la actiuni de executare silitd a creantelor care se
fac venit la bugetul local datorate de cétre contribuabilii persoane juridice, asigurnd colectarea
acestora pani la implinirea termenului de prescriptie;

Gestioneazi dosarele aflate in executare;

Verificd indeplinirea conditiilor prevazute de lege pentru ca titlul executoriu sa poata {1 preluat in
evidenta serviciului;

Primeste si opereaza in baza de date procesele verbale de constatarea contraventiilor pentru
persoanele juridice;

Analizeaz3 si hotdraste misurile de executare astfel incét realizarea creantei sa se faci cu rezultate
avantajoase In interesul imediat al bugetului local, dar tindnd seama de drepturile si obligatiile
debitorului urmarit;

Exmite titluri executorii §i somatii de platd pentru debitele restante datorate bugetului local de cétre
contribuabilii persoane juridice;

Calculeaza accesorii, conform actelor normative aplicabile, in situatia in care in titlul executoriu
transmis sunt prevazute accesoril fara insa a fi stabilit cuantumul acestora;

Efectueaza operatiuni de identificare a debitorilor care nu sunt gisiti Ta sediul social si/sau
punctele de fucru, obtinerea tuturor informatiilor necesare in vederea luarii masurilor de executare
silita solicitand informatii de la autoritatile competente si colaborand cu acestea;
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3

Efeclueazi deplasari pe teren pentru identificarea debitorilor, a bunurilor mobile si imobile
urmaribile, culegerea de informatii si documente in baza carora se realizeaza determinarea
situatiei reale de catre compartimentele de specialitate din cadrul DFMT

k) Instituiec misuri asiguratorii (popriri sau sechestru asiguratoriu) in cazurile previzute de lege;

y

Realizeaza toate operatiunile necesare in vederea stingerii obligatiilor prin modalitatile de
executare silita (poprire, sechestru asupra bunurilor mobile 51 imobile), conform procedurilor
legale aplicabile

m) Transmite spre solufionare comisiei numite. prin act administrativ, emis in condititle legii de catre

autoritatile administratiei publice locale, cererile de stingere a creantelor fiscale prin dare in platd
intocmite si depuse de debitori;

n) Constata §i declara starea de insolvabilitate a debitorilor persoane juridice In conformitate cu

prevederile legale si a procedurilor interne aprobate;

0) Manifesta rolul activ in determinarea starii de fapt fiscale prin examinarea, obtinerea si utilizarea

tuturor informatiilor si documentelor necesare pentru determinarea corecta a situatiei analizate

p) Examineazi si solutioneazd petitille, cererile si reclamatiile contribuabililor In legéturd cu

domeniul propriu de activitate, in conformitate cu prevederile legale.

*
Art.24. Serviciul Colectare si Executare Silitd Persoane Fizice (SCESPF)

(1) Serviciul Colectare §i Executare Silitd Persoane Fizice are drept scop realizarea activititilor
pentru indeplinirea urmatoarelor oblective specifice:

» Urmirirea si colectarea impozitelor si taxelor locale datorate de catre persoanele fizice inclusiv a

accesoriilor acestora, executarea silit a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile
Codului de procedura fiscala si a Codului de procedura civila;

(2) Atributii specifice:

a) Realizeazi activitiii de autoperfectionare prin insugirea permanentd a legislatiei din domeniul
propriu de activitate, aplicd si executd prevederile actelor normative care reglementeaza
executarea creantelor bugetare si a tnlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale;

b) Procedeazi, in conformitate cu prevederile legale, la actiuni de executare silitd a creantelor care
se fac venit la bugetul local datorate de citre contribuabilii persoane fizice, asigurind colectarea
acestora pani la implinirea termenultui de prescriptie;

¢} Gestioneazi dosarele aflate In executare;

d) Verifica indeplinirea conditiilor prevazute de lege pentru ca titlul executoriu sa poata fi preluat in
evidenta servictului;

e) Primeste §i opereaza in baza de date procesele verbale de constatarea contraventiilor pentiu
persoanele fizice;

f) Analizeazi si hotdraste masurile de executare astfel incat realizarea creantei sd se facd cu
rezultate avantajoase in interesul imediat al bugetului local, dar findnd seama de drepturile §i
obligatiile debitorului urmdrit;

g) Emite titluri executorii si somatii de plata pentru debitele restante datorate bugetului local de
citre coniribuabilii persoane fizice;

h) Calculeaza accesorii, conform actelor normative aplicabile, in situatia in care in titlul executoriu
{ransmis sunt prevazute accesoril fara insa a fi stabilit cuantumul acestora;

i} Efectueazi operatiuni de identificare a contribuabililor persoane fizice care nu sunt gasifi la
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domiciliul, solicitd informatii de la autoritifile competente;

i} In cazul amenzilor contraventionale, instrumenteaza dosarul executional si atunci cénd se
constati starea de insolvabilitate a debitorului, transmite dosarul executional, potrivit
prevederilor legale, pentru transformarea sanctiunii amenzii contraventionale in prestarea unei
activititii in folosul comunitatii;

k) Efectueazii deplasari pe teren pentru identificarca debitorilor, a bunurilor mobile si imobile
urmaribile, culegerea de informatii si documente in baza carora se realizeaza determinarea
situatiei reale de catre compartimentele de specialitate din cadrul DFMT;

) Instituie misuri asiguratorii (popriri sau sechestru asiguratoriu) in cazurile previzute de lege,

m)Realizeaza toate operatiunile necesare in vederea stingerii obligatiilor prin modalitatile de
exccutare silita (poprire, sechestru asupra bunurilor mobile si imobile), conform proceduriior
legale aplicabile;

n) Colaboreaza cu institutiite publice care pot furniza date despre debitori/orice informatii utile
(Primdria Municipiului Timisoara-Serviciul Eviden{d Informatizatd a Persoanei, Consiliul
Judetean Timis-Directia de Evidenid a Persoanei, Serviciul pentry Imigrdri al Judetului Timis,
Casa Judeteand de Pensii Timis, Inspectoratul Teritorial de Muncd, Ministerul Justifiei-
Directia Penintenciarelor, Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Timisoara, Serviciul
public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, institufii bancare,
organe de polifie) necesare in vederea realizdrii colectdrii creanfelor bugetare prin e¢xecutare
silitd;

o} Transmite spre solutionare comisiel numite prin act administrativ, emis in conditiile legii de
ciitre autorititile administratiei publice locale, cererile de stingere a creantelor fiscale prin dare 1n
platd intocmite si depuse de debitori;

p) Constata si declara starea de insolvabilitate a debitorilor persoane fizice in conformitate cu
prevederile legale si a procedurilor interne aprobate;

q) Examineaza si solutioneazi petitiile, cererile si reclamatiile contribuabililor persoane fizice in
legatura cu domeniul propriu de activitate, in conformitate cu prevederile legale;

r) Selectarea, ordonarea, indosarierea documentelor ce au fost procesate/verificate si predarea
acestora in vederea pistrarii acestora in dosarele fiscale aflate in arhivé;

s) Colaboreaza cu executorii judecatoresti, in vederea recuperarii creantelor fiscale datorate
bugetului local al Municipiului Timisoar '

*
Art.25. Compartimentul Evidentd i Urmdrire Venituri Nefiscale (CEUVN)

(1) Compartimentul Evidentd si Urmarire Venituri Nefiscale este organizat si functioneaza sub
conducerea directa a directorutui executiv al DFMT si are drept scop realizarea activitéfilor
pentru indeplinirea urmatoarelor obiective specifice:

» Urmarirea creantelor nefiscale ce rezultd din contractele de concesiune si nchiriere a bunurilor
proprietate publica/privata a Municipiului Timisoara si a celor ce se nasc din contractele de
asociere in participatiune;

» Indeplinirea obligatiilor administratiei publice locale ce rezultd din prevederile Legii nr.
260/04.11.2008, republicati si actualizats, privind asigurarea obligatorie a locuintelor fmpotriva
cutremurelor, alunecérilor de teren §i inundatiitor. '

(2) Atributii specifice:
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b)
<)

d)

g)

h)

»
k)

Preia in original/copie, contractele de concesiune si fnchiriere a bunurilor proprietate
publica/privata a Municipiului Timisoara, contractele de asociere in participatiune si opercaza in
sistemul informatic datele necesare realizarii evidentei pe platitor a veniturilor nefiscale
urmaribile potrivit competentei compartimenului;
Inregistrarea la ANAF a contractelor de inchiriere prin depunerea Declaratiei corespunzatoare;
Emite facturile aferente obligatiilor principale datorate la bugetul local izvordte din contractele
affate in cvidenta compartimentului si le transmite, conform clauzelor contractuale,
chirasilor/concesionarilor ;
Verific platile efectuate de caire titutarul obligatiilor de platd la expirarea termenului scadent si
arhiveaza facturile in situatia incasirii acestora;
Efectueazi demersurile necesare in vederea transmiterii spre executare silita a creantelor
rezultate din contracte neincasate la termenul scadent:
- verificarea termenului si conditiilor in care se poate proceda la executarea silitd a
creanfelor izvordte din contract; :
- identificarea titlului executoriu in temeiul careia urmeaza a se incepe executarea silita a
creantelor neincasate;
- transmiterea titlului executoriu citre compartimentul de specialitate din cadrul DFMT
cu atributii de exccutare silitd a creangelor bugetare In vederea stingeril creantelor
contractuale;
- intocmeste documentatiile si inscrisurile necesare in vederea transmiterii céitre Serviciul
Juridic din cadrul Primariei Municipiutui Timisoara pentru promovarea acfiunii in justitie,
tn cazul in care contractul nu constituie, potrivit legil, titlu executoriy;
Emite facturile cuprinzand obligatiile accesorii aferente obligatiei principale de plata facturate si
neachitate in termenul scadent stabilit potrivit clanzelor contractuale;
Opereaza in baza de date informatiile §i datele necesare organizarii evidentel pe platitor a
veniturilor nefiscale a caror urmarire intra in competenta compartimentuluni ca urmare a preluarii
sub semnatura a contractelor transmise de catre structurile din cadrul Primariei Municipiului
Timisoara;
Verificarea derularii contractelor de asociere in participatiune sub aspectul verificarii venituritor
realizate ca urmare a derularii contractului, a sumelor varsate in bugetul local de catre celalat
asociat si distributia beneficiului de catre acesta confrom proportiei stabilite in contract;
In situatia in care, urmare a derularii activitatii specifice, se constata neindeplinirea obligatiilor
contractuale de catre chiriasi/concesionari, iar potrivit clauzelor sanctiunea este rezilierea
contractului/incetarea acestuia, va informa despre acest aspect institutia primarului si a
administratorului public in scopul emiterii de catre acestia din urma, intr-un termen rezonabil de
maxim 60 de zile, a a unui punct de vedere in sensul rezilierii/incetarii contractului sau al
derularii in continuare a contractului. In cazul in care nu se va formula in scris un punct de
vedere al reprezentatilor municipalitatii (in calitate de parte contractanta) privind oportunitatea
mentinerii sau incetarii contractului cu cel putin 30 de zile inainte de termenul limita privind
emiterea facturilor aferente obligatiei principale, compartimentul va considera contractul ca fiind
reziliat/incetat si nu va mai emite facturi in sarcina celeilalte parti. Va notifica despre acest fapt
municipalitatea pentru ca bunul ce a facut obiectul contractului incetat/reziliat sa poata fi
valorificat in conditiile legii prin darea in folosinta, concesiune etc. prin intermediul structurilor
cu aiributii in acest sens;
Preia si analizeaza lunar de la PAID lista proprietarilor care nu au incheiat contracte de asigurare
obligatorie a locuintelor si valoarea primei obligatorii datorate de fiecare;
Transmile scrisori de instiintare catre proprietarii de cladiri care nu au incheiate contracte de
asigurare obligatorie a locuinielor;
Moniterizeazi si preia mesajele electronice de la PAID pentru avertizarea privind expirarea sau
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neincheierea politelor de asigurare in cazul proprietarilor de constructii cu destinatia de locuintd
care declard PATD-ului si o adresi de postil electronicd personali;

m) Constata contraventiile §i aplica sancfiunile in situatia nerespectrii de catre persoanele fizice sau
juridice a obligatiei de asigurare a locuintelor in conformitate cu prevederile Legii
1r.260/04.11.2008 si elaborarea documentelor cu privire la aceasta;

n) Comunici persoanclor fizice si juridice procesul verbal de constatare a contraventie st aplicare a
sanctinnilor la termenele previzute de lege;

0) Organizeaza evidentele si opercazd in baza de date procesele verbale de constatare a
contraventiilor in legéturd cu Legea nr.260/04.11.2008 si transmite spre cxecutare silita
procesele verbale de contraventie comunicate si neincasate la termen.

*

Art.26. Serviciul Impozite si Taxe Persoane Fizice (SITPF)

(1) Serviciul Impozite si Taxe — Persoane Fizice are drept scop realizarea activitétilor pentru
indeplinirea urmatoarelor obiective specifice:

» Administrarea impozitelor si taxelor datorate bugetului local de catre contribuabili incadrati,
potrivit legislatiei fiscale specifice in categoria contribuabilului persoana fizica, respectiv:

constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale si a obligatiilor fiscale accesorii,
datorate de contribuabilii persoane fizice bugetului local, in baza declaratiilor fiscale
precum si in urma efectuarii inspectiei fiscale, determinarea situatiei fiscale reale a
contribuabililor-persoane  fizice prin verificarea documentard, a tuturor actele
adminisirativ-fiscale emise, actualizarca bazei de date cuprinzand evidenta fiscala in
sensul stabilirii diferentelor nedeclarate constatate, emiterea §i comunicarea in termen a
deciziilor de impunere cu modificarile intervenite;

inregistrarea fiscald, stabilirea, controlul, verificarea, compensarca si/sau restituirea
impozitelor si taxelor locale cum sunt: impozit/taxa pe cladire, impozit/taxa pe teren,
impozit asupra mijloacelor de transport, impozil pe spectacole, taxa pentru servicii de
reclama si publicitate, taxa pentru afisaj in scop de reclama si publicitate, alte
taxe/impozite administrate de catre organul fiscal local, stabilite fie prin hotarari ale
Consiliului Local al Municipiului Timisoara, fie prin alte acte normative;

Solutionarea in termenul legal a cererilor pentru eliberarea certificaiului de atestare
fiscald privind impozitele, taxele locale si alte venituri la bugetul local pentru persoane
fizice precum si solutionarea cererilor insotite de documentele depuse de contribuabili n
legiturd cu situafia fiscald;

» Realizarea arhivei electronice prin scanarea documentelor relevante, existente in dosarul fiscal al
contribuabillilor — persoane fizice;

(2) Arributii specifice:

a) Realizeaza activitaii de autoperfectionare prin insusirea permanenti a legislatiei din domeniul propriu
de activitate, aplici si executd prevederile actetor normative care reglementeazd impozitele §i taxele
locale, precum si cele care reglementeaza inspectia fiscala;

b) Opereazi in baza de date declaratiile fiscale, orice inscrisuri prin care se rectifica situatia fiscala a
contribuabililor, in sensul luarii/scoaterii din evidenta fiscala a bunurilor impozabile si notifica
persoanelor in drept despre aceste modificari, conform prevederilor legale;

¢) Analizeaza si verificd toate documentele justificative ce insotesc declaratiite de impuncre sau
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rectificative, in limita competentelor ce le revin;
d) Intocmeste referate de restituire peniru sumele reprezentind impozite §i taxe locale aflate in
administrarea serviciului, precum si a taxei judiciare de timbru nefolosite in instantd sau a caror
restituire a fost dispusa de instanta, de cétre persoanele fizice
d) Intocmeste referate de compensare pentru sumele reprezentind impozite gi taxe locale aflate in
admnistrarea serviciului;

¢) Colaboreazd cu serviciile descentralizate ale Ministerului de Finante, In vederea transmiterii
bunurilor si creantelor fiscale datorate bugetului local al Municipiului Timigsoara
f) Emite certificate de atestare a obligatiilor fiscale datorate bugetului local si alte acte solicitate de
contribuabilii persoane fizice, In legiturd cu situatia {iscald a acestora;
g) stabileste impozite datorate de catre persoanele fizice prin emiterea deciziilor de impunere, in baza
dectaratiilor fiscale depuse de acestia sau ca urmare a inspectiei fiscale;
h) Aplicii sanctiuni contraventionale pentru faptele previzute in legislatia fiscala, confrom competentet;
i} Analizeazi cererile si documentatiile depuse de contribuabilii persoane fizice in vederea acordarii
facilitatilor fiscale in sensul respectarii conditiilor de acordare prevazute in actul normativ prin care au
fost reglementate facilitatile;
i) Transmite informatiile cu caracter fiscal la solicitarea altor entitati, conform legii;
k) Verifica documentele existente la dosarul fiscal pentru stabilirea necesitatii scanarii documentelor
suplimentare celor curente, cu importanta asupra stabilirii corecte a impozitului datorat;
1) Scaneaza documentele curente depuse de contribuabilii persoane fizice si ataseaza aceste documente
la rolul fiscal;
m) Verifica documentele existente in dosarul fiscal sau ccle depuse de catre contribuabil din punct de
vedere al continutului, determinand baza impozabila in scopul stabilirii prin decizii de impunere a
eventualelor diferente de obligatii fiscale datorate de catre persoanele fizice;
n) Efectueaza cercetdri la fata locului pentru verificarea concordantei datelor din evidenfa fiscald cu
situatia reald,
0) Verifica modul de indeplinire a obligatiilor fiscale de catre contribuabili persoane fizice;
p) Actualizeaza baza de date in sensul corectarii erorilor aparute sau a stabilirii diferentelor de obligatit,
in limita competentelor atribuite, opereaza declaratiile de impunere, rezultatele constatate cu ocazia
cercetarii la fata locului, a tuturor modificarilor intervenite in situatia fiscal a contribuabilului
r) Selectarea, ordonarea, indosarierea documentelor ce au fost procesate/verificate si predarea acestora
in vederea pastrarii acestora in dosarele fiscale aflate in arhivd;
s) Manifesta rolul activ in determinarea starii de fapt fiscale prin examinarea, obtinerea si utilizarea
tuturor informatiilor si documentelor necesare pentru determinarea corecta a situatiei analizate
t) Transmite titturile executorii catre serviciul de specialitate in vederea incasarii obligatiilor fiscale
neachitate prin executare silita;
u) Semnaleazit conducerii DFMT orice problema deosebitd legald de activitatea pe care o desfasoard
despre care ia cunostingd in timpul indeplinirii sarcintlor de serviciu.

*
Art.27. Biroul Evidenté Contribuabili si Incasiri Bugetare (BECIB)

(1} Biroul Evidentd Contribuabili si Incasari Bugetare are drept scop realizarea activitéfilor pentru
indeplinirea urmatoarelor oblective specifice:

> fIncasarea impozitelor si taxelor locale, inclusiv a accesoriilor acestora in conformitate cu Codul
fiscal, ale Codului de proceduri fiscald si a celorlalte acte normative in materie, adoptate de catre
autoritatea centrald sau local;
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-,

>

Operarea si descarcarea in baza de date de la nivelul DFMT a tuturor plitilor voluntare efectuate
de contribuabili, altele decét incasarile in numerar, precum si cele rezultate din mésurile de
executare silitd;

(2) Atributii specifice:

a)
b)
c)

d)
c)

f)

g

h)

D

k)

D

tncaseaza veniturile din impozite si taxe, amenzi precum si alte venituri la bugetul local n
numerar nemijlocit de la contribuabili, prin procedurd electronica, in conformitate cu dispozitiile
legale, asigurdnd o etica profesionald conform cu cerintele functiet publice;

Incaseaza veniturile din impozite, taxe, amenzi precum si alte venituri la bugetul local prin POS;
Tine corect si la zi evidenta intrérilor §i iesirilor in numerar, stabileste soldul zilnic al casieriei,
asiguri intocmirea corectd a jurnalelor de casd;

Asiguri si rispunde de aplicarea masurilor privind inte gritatea si securitatea numerarului existent;
Asigurd §i rispunde de arhivarea jurnalului de casd si a altor documente specific activititii de
cotectare;

Transmite sub semniturd, sefului de serviciu din compartimentul de contabilitate, jurnatul de
inregistrare a incasarilor si a veniturilor care stau la baza inre gistrarilor pe contul de debit;

Asigurd si rispunde de evidenta documentelor serviciului, conform legislatiei In vigoare, pe
fiecare fel de venit si urmireste ca incasarea veniturilor sa se facd cu incadrarea pe conturi de
debite;

Asigurd si rdspunde de anularea unor doecumente de platd la solicitarea bine justificatda a
contribuabililor, a functionarilor publici din serviciu sau din DFMT, dupa caz (lipsi numerar
constatatid de ciitre contribuabil dupa emiterea chitantelor, incasare in cont gresit sau alte situatii
care justificd anularea documentului de platd);

Elibereaza duplicate ale chitantelor la cererea contribuabililor persoane fizice sau juridice, in
conditiile previzute de normele legale;

Emite chitantele de plati pentru veniturile bugetulw legal 51 incaseaza contravaloarea acestora de
la contribuabili, fn numerar si prin POS, cu respectarea prevederilor legale privind ordinea plitilor;
Completeazii la rolul fiscal datele de identificare ale contribuabililor (acolo unde acestea nu
existd), verificd existenfa unor roluri multiple pentru acelagi contribuabil §i transmite informatia
funcfionarilor publici din cadrul serviciilor specifice in vederea unificarii rolurilor;

Introduce in baza de date procesele verbale de constatare a contraventiel pentru amenzile care s¢
platesc in 2 zile lucritoare (48 ore) prin prezentarea contribuabilului fa ghiseu si incaseaza
contravaloarea acestora In numerar sau prin POS;

m) intocmeste zilnic foile de varamant, pe conturi de buget, in vederea depunerii sumelor incasate la

n)

0)
p)

q)

Trezoreria Timisoara,

Primeste documentele de ta Trezoreria Timigoara i le predd la Serviciul Contabilitate din cadrul
Primiriei Municipiului Timigoara,

Transmite zilnic borderoul de incasdri prin POS citre bancé; _

Efectucazd operatiumi de plati in cadrul procedurii de restituire a unor sume, conform
documentelor Intocmite de serviciile cu atributil in acest sens;

fntocmeste corect si transmite zilnic Registrele de casi (venituri+cheltuieli), sub semndtura, citre
Compartimentul Contabilitate;

Opereaza §i descarcd in baza de date toate platile voluntare efectuate de contribuabili, altele decét
incasarile numerar, precum si cele rezultate din misurile de executare silifd;

Transmite catre instituiiile bancare, potrivit conventilor Incheiate, situajia privind incasérile
efectuate prin aplicajia Sistemului National Electronic de Plata Online cu Cardul Bancar -
»ghiseul.ro”, In vederea transmiterii citre Trezoretia Timisoara a sumelor incasate in conturile
bugetului local;
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9
u)

b=

Asigurid gi raspunde de evidenta documentelor de platd, conform legislaliei in vigoare;
ntocmeste corect si la termen adresele de raspuns la solicitdrile contribuabililor.

*
Art.28. Biroul Contencios - Solutiondri Contestatii si Metodolgie (BC ~ SCM)

(1) Biroul Contencios — Solutionari Contestatii 5i Metodologie are ca si scop realizarea
activitititor pentru indeplinirea urmitoarelor obiective specifice:

Solutionarea contestatiilor, petitiilor, sesizarilor formutate de contribuabili fmpotriva actelor
administrative fiscale emise de DFMT, ce intra in competenta lor de solutionare;

reprezentarea institutiel in raporturile cu autoritatile publice, institutiile publice, instanicle
judecatoresti precum si orice persoana juridica sau fizica, romana sau straina, in limita
mandatutui dat de catre conducatorul entitatii;

asigurarea legalitatii actelor emise de catre conducerea entitatii si de catre celelalte
compartimente care necesita viza juridica .

(2) Atributii specifice:

a)

Solutionarea contestatiilor/petitii/sesizari formulate impotriva actelor administrative fiscale emise
de catre serviciile din cadrut DEMT prin verificarea motivelor de fapt i de drept care au stat la
baza emiterii actului administrativ fiscal, analiza contestatiei in raport de sustinerile
contestatorului, sustinerile compartimentului emitent al actulul contestat, de dispoziiile legale
invocate si de documentele existente la dosarul cauzel (dosarul fiscal si documentele depuse n
susfinerea contestatiei, alte documente relevante in stabilirea situatiei de fapt fiscale).

b) Intocmeste rapoarte, la solicitarea DE ce intra in sfera de competena a DFMT si stau la baza

d)

€)

£)

h)

initierii de proiecte de hotarére privind:
- stabilirea impozitelor si taxelor locale;
- acordarea de facilititi fiscale contribuabililor persoane fizice i juridice;
- stabilirea procedurilor si criteriilor in baza cdrora se acordd facilitafi fiscale, in limita
competenielor legale;
- reglementari necesare aplicarii, in contormitate cu prevederle legale a codului fiscal, codului
de procedura fiscala si a altor acte normtive ce reglementeaza activitatea de administrare a
creantelor fiscale ce reprezinta venituri ale bugetului local
Consultarea zilnicd a Monitorului Oficial al Roméniei $i comunicarea rapidd, prin email, cétre
serviciile/birourile/compartimentele interesate/direct implicate din cadrul DFMT, a modificirilor
legistative publicate in Monitor;
Consiliere si consultan{d juridica pentru serviciile/ birourile/compartimentele din cadrul Directiei
Fiscale si pentru contribuabilii persoane fizice/juridice
Administrarea site-ului DFMT prin postarea anunjurilor colective/individuale, a comunicatelor de
presd, a Hotdrarilor Consiliului Local al Municipiului Timigoara privind stabilirea impozitelor si
taxelor locale, actelor necesare si a formularelor tipizate precum si a altor informafii utile
contribuabililor;
reprezintd, in fata instantelor judecétoresti de toate gradele, interesele DFMT;
ia masuri pentru realizarea creantelor in limitele competentelor ce le revin si obtinerea titlurilor
executorii;
face propuneri privind promovarea cilor extraordinare de atac/nepromovarea cailor de atac;
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i) solicit acte In sustinerea probatoriilor de la serviciile din cadrul aparatutui de specialitate;

j) colaboreaza cu orice alt serviciu din cadrul ditectiei/aparatul de specialitate in vederea realizérii
atributiilor ce revin institutiel in temeiul actelor normative In vigoare;

k) comunica organelor de executare si altor servicil/comp interesate, titlurile executorii primite

1) promoveaza cereri de chemare in judecata din dispozitia directorului executiv / interventie in
situatia in care institutia justifica un interes;

m) indeplineste, in conditiile legii si in limita competentelor specifice, orice alte atributii repartizate
de conducerea DFMT;

¥
Art.29. Compartimentul Resurse Umane (CRU)

(1) Compartimentul Resurse Umane este organizat si functioneaza sub conducerca directa a
directorului executiv al DFMT avand drept scop realizarea activititilor pentru indeplinirea urmatoarelor
obiective specifice:

» Asigurarea aplicarii prevederilor legale privind salarizarea si managementul resurselor umane
pentru personatul din cadrul institutiei;

% Actualizarea documentatiei privind cadrul legal de organizarea si functionare a institutiei,
referitoare la: Organigrama, Statul de Functii, Regulamentul de Organizare si Functionare,
Regulamentului Intern si alte regulamente care vizeaza desfasurarea raporturilor de serviciw/ de
munca ale salariatilor;

(2) Atributii specifice:

a) Organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane precum si salarizarea personalului din
cadru! institutiei ; :

b) Intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice si Planul de formare profesionala;

c¢) Intocmestc si transmite la institutiile abilitate rapoartele lunare, trimestriale, semestriale ce
vizeaza desfasurarea raporturilor de serviciw/ de munca a munca a salariatilor institutiei ( Administratia
Finantelor Publice, Institutul National de Statistica, Casa de Sanatate, Agentia Nationale a
Functionarilor Publici, Agentia Nationala de Integritate).

d) Opereaza pe portalul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici orice modificari intervenite in
cariera functionarilor publici si transmite actele administrative ( deciziile) care sustin aceste modificari.

¢) Asigurd intocmirea formalitdilor privind organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante si pentru organizarea examenelor/concursurilor de promovare in clasa si in grad profesional;

f) Intocmeste documentatia necesara privind: numirea, modificarea, suspendarea si incetarea sau
eliberarea din funclie a personalului, majorarea si/sau indexarea salariilor si a altor drepturi salariale
stabilite prin lege pentru functionari publici/ personalul contractual;

g) Desfasoara activitati de consiliere etica si intocmeste rapoarte privind respectarea normelor de
conduita;

h) Acordi consultantd sefilor de servicii si birouri privind activitatea de evaluare anuald a
performantelor profesionale ale functionarilor publici si a personalului contractual;

i) Tine evidenta vechimii in munca, a concediilor de odihna, a concediilor medicale si a zilelor
libere pentru evenimente deosebite, J¢ inregistreaza in foile colective de prezenta si le opereaza in
programul informatic de salarii;

j) Intocmeste lunar statele de plata si le transmite Compartimentului Contabilitate pentru operarea
retinerilor din salarii;
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L

k) Asigura aplicarea prevederilor legale privind acordarea drepturiior salariale determinate de
promovarea in functie, in grad profesional sau modificarea gradatiei.

1) Calcuieaza, estimeaza si face propuneri cu privire la cheltuielile de personal in scopul cuprinderii
acestora in bugetul anual ;

m) Se preocupa de supravegherea starii de sanatate a salariatilor mentinand permanent iegatura cu
cabinetul de medicina muncii;

n) Intocmeste si elibercaza la cererea salariatilor adeverinte de venit ce vizeaza calitatea de salariat
al institutiei ;

o) Pastreaza registrul cu evidenta deciziilor directorului institutiei si arhiveaza aceste decizii;

p) Urmareste si monitorizeaza intocmirea fiselot de post de catre sefii structurilor organizatorice
din cadrul institutiei, in conformitate cu Regulamentul de Organizare si Functionare, tine evidenta
fiselor de post ale angajatilor DFMT si le indosariaza in dosarele profesionale/ personale;

q) Tine evidenta registrului functionarilor publici si a registrului general de evidenta al salariatilor
(REVISAL), face inregistrari si transmite informatiile prevazute de lege la institutiile abilitate;

1) Intocmeste organigrama si statul de functii corespunzator acesteia la solicitarea directorului
executiv;

s) Actualizeaza Regulamentul de Organizare §i Functionare in concordanta cu organigrama, luand
in considerare propunerile primite de la sefii structurilor functionale {serviciu, birou, compartiment) si
aprobate de directorul executiv al institutiei; '

t) Intocmeste Regulamentul Intern, Codul de conduita etica si integritate si alte regulamente ce
deriva din legislatia privind desfasurarea raporturilor de serviciu/ de munca al salariatilor DFMT;

u) Gestioneazi si transmite Agentiei Nationale de Integritate, declaratiile de avere i de intercse ale
angajatilor Directiei Fiscale a Municipiului Timigoara §i oferi sprijin in completarea acestora;

v) Ordoneaza, indosariaza si piistreza toate documentele referitoare la stabilirea vechimii in munca
si in specialitatea studiilor, la stabilirea salariului si a altor drepturi prevazute de lege pentru toti
salariatii DFMT , in vederea predarii lor la arhiva conform legii.

*
Art.30. Biroul Impuneri Mijloace de Transport (BIMT)

(1) Biroul Impuneri Mijloace de Transport are ca scop realizarea activititilor pentru fndeplinirea
urmitoarelor ebiective specifice:

» Administrarea impozitului pe mijloacele de transport datorat bugetului local de citre persoanele
fizice si juridice, referitoare la:
- fnregistrarea in evidenta fiscala a declaratiilor de impunere, stabilirea si verificarea impozitului
pe mijloacele de transport datorat de persoancle fizice si juridice;
- solutionarea in termenul legal a cererilor pentru eliberarea certificatului de atestare fiscala
privind impozitele, taxele locale si alte venituri la bugetul local depuse de persoane fizice,
precum si a altor cereti sau sesizari ale contribuabililor in legatura cu situatia fiscala a acestora;
- indreptarea erorilor materiale constatate in rolurile fiscale ale persoanclor fizice si juridice,
compensarea §ifsau restituirea impozituhd achitat in plus pe mijloacele de transport pentru
persoanele fizice;
_ actualizarea bazei de date prin impunerea din oficiu a mijloacelor de transport nedeclarate {ca
urmare a instiintarilor primite de la alte unitati administrativ-teritoriale, ori de la contribuabilii
vanzatori), stabilirea diferentelor suplimentare in ceea ce priveste impozitul pe mijloacele de
transport, emiterea si comunicarea deciziilor de impunere aferente;
» Organizarea, arhivarea si pastrarea documentelor la dosarul fiscal al contribuabilului;
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)

g)
h)

i)
k)

)

(2) Atributii specifice:

Preia declaratiile de impunere pentru stabilirea impozitului pe mijloacele de transport depuse de
persoanele fizice si juridice, analizeaza documentatiile anexe si le inregistreaza in evidenta
fiscala;

Analizeaza instiintarile primite de la alte unitati administrativ-teritoriale in ceea ce priveste
mijloacele de transport dobandite de persoane care au domiciliul, respectiv sediul pe raza
Municipiului Timisoara, iar in cazul in care se constata ca acestea nu au fost inregistrate in
evidenta fiscala procedeaza la impunerea din oficiu a acestora. Deasemenea impune din oficiu
mijloacele de transport nedeclarate de cumparator in baza actelor depuse de vanzator in vederea
scoaterii din evidentele fiscale, evitand in acest mod si dubla impunere;

Emite deciziile de impunere pentru stabilirea impozitului pe mijloacele de transport, si se
preocupa de comunicarea in temenul legal a acestora ptin una din modalitatile prevazute de lege;

Aplica sanctiuni contravengionale pentru faptele previizute de legislagia fiscald in limitele de
competentd pe care le are;

Verific, analizeazi, opereaza scutiri, in baza de datc, la plata impozitului pe mijloacele de
transport pentru contribuabili persoane fizice si juridice, conform documentelor justificative
prezentate organului fiscal;

Pentru stabilirea corecta a starii de fapt fiscale, solicita si colaboreaza permanent cu Serviciul
privind evidenta informatizata a persoanei din cadrul Primariei Municipiului Timisoara, si
consulta baza de date a Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere si
Inmatriculare a Vehiculelor Timis;

Solutioneaza cererile pentru eliberarea certificatului de atestare fiscala privind impozitele, taxele
locale si alte venituri ta bugetul local pentru persoane fizice, referitoare Ia mijloacele de transport;
Solutioneaza solicitarile contribuabililor privind modificari intervenite in baza de impozitare ot

a domiciliului sau sediului , dupa caz, a acestora;

In vederea inlaturarii dublei impuneri, si in virtutea rolului activ, procedeza la scoaterea din
evidenta fiscala din oficiu a mijloacelor de transport care figureaza in evidenta fiscala la mai

multe roluri;

Procedeaza la scaderea din evidenta fiscala a mijloacelor de transport, in baza documentelor
obtinute in cadrul procedurii de executare silita de catre SCESPJ si SCESPT;

Transfera dosarele fiscale ale mijloacelor de transport aflate in proprietatea persoanclor fizice
care si-au schimbat domiciliul pe raza altei localitati;

Opereaza in evidenta fiscala mentiuni privind sechestrele instituite asupra mijloacelor de
transport, conform documentelor transmise de organismele cu competente in executarea silita
(structurile descentralizate ale Ministerului de Finante, ale Ministerului de Interne, executori

judecatoresti);

m) Indosariaza, inventariaza, si arhiveaza documentele preluate si emise la dosarele fiscale ale

n)

contribuabililor, se preocupa de aranjarea, inventarierea si pastrarea dosarelor in arhivi;
Examineazi si solutioneazd petitiile, cererile §i reclamatiile contribuabililor In legiturd cu
domeniul propriu de activitate, in conformitate cu prevederile legale.

%
Art.31. Biroul Consiliere Contribuabili si Registraturd (BCCR)

(1) Biroul Consiliere Contribuabili si Registraturd are drept scop realizarea activitdtilor pentru
indeplinirea urmatoarelor obiective specifice:
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% Preluarea si Inregistrarea corectd §i completd a documentatici, de la contribuabili persoane fizice $i
juridice, in vederea indephinirii obicctivalui general de citre DFMT.

% Consilierea si informarea contribuabililor persoane fizice si juridice, In functie de solicitarea
acestora, referitoare la impozitele si taxele locale, legislatia fiscala si modul de aplicare a acesteia de
ciitre organele de specialitate, programul de lucru cu publicul si programul de audiente, stadiul de
rezolvare a solicitdriilor depuse, a adreselor formulate, etc.

(2) Atributii specifice:

a) Asigurarea accesului neingradit la informatiile de interes public cc vizeazd desfdsurarea
activitatii DFMT, respectiv, a informatiilor cu caracter public referitoare la impozite §i taxc
locale, la legislatia fiscala si a modului de aplicare a acesteia de citre organele de specialitate din
cadrul DFMT pentru care nu este necesard depunerea unei adrese sau cereri la registraturg;

b) Oferi informatii cu privire la documentele care trebuie depuse, in functie de solicitarea
contribuabililor si in raport de serviciul/compartimentul/biroul care gmite acele documente.

c¢) Acorda consiliere cu privire ia modul de completare a cererilor i declarafiilor care trebuie
depuse de citre contribuabili, persoane fizice sau juridice, la registraturé;

d) Indrumi contribuabilii cétre serviciile/compartimentele/birourile de specialitate care sunt
competente si le solutioneze solicitérile;

¢) Efectueazi Inscrierea in audientd a persoanelor care, pentru probleme deosebite, solicitd si fie
primite de conducerea institutiei;

f) Distribuie cererile depuse pe portalul Primariei i adresate DFMT citre serviciile/
compartimentele/birourile de specialitate ale institufiel. .

g) Elibereaza certificatele de atestare fiscali, contribuabililor persoane fizice;

h) Emite si arhiveazd ID-ul de autentificare in sistem pentru contribuabilii, persoane fizice i
juridice, in scopul vizualizirii si efectudrii de plati online a obligatiilor datorate.

i) T_m'egistreazé toate cererile, sesizirile, adresele, declaratiile fiscale de la contribuabili persoane
fizice si juridice care vizeaza obiectul de activitate al Directiei Fiscale;

§) Verifici modul in care sunt indeplinite condifiile necesare pentru inregistrarea §i preluarea
corectd si completd a documentagiei, conform cerinfelor specificate de serviciile de specialitate
ale DFMT, in vederea solutionarii cu promtitudine a cererii Inregistrate.

k) Preia corespondenta adresatd DFMT prin postd/curier/fax si o inregistreaza in refeaua internd
Lotus Notes.

i) Inregistreazi procesele verbale de contraventie transmise de organele emitente pentru urmdrirea
si executarea acestora de compartimentele cu atributii specifice, prin atribuirea unui numér de
inregistrare fiecarui plic primit prin postd/curier;

m) Inregistreazi dosarele de infiinfare a Asociatiilor de Proprietari; pistreazd i arhiveaza
borderourile cu dosarele Asociatiilor de Proprietari trimise catre Judecatoria Timigoara.

¥

Art.32. Compartimentul Contabilitate (CC)
8] Compartimentul Contabilitate este organizat si functioneaza sub conducerea directa a
directorului executiv al DFMT avand drept scop realizarea activitdjilor peatru indeplinirea urmdtoarelor
obiective specifice:

» Organizarea si conducerea contabilitatii financiare conform prevederilor legale, si a celei de gestiune
conform reglemantarilor interne.
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(2) Atributii specifice:

Contabilitatea este o activitate specializatd in mésurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea i controlul
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute din activitatea proprie
desfasurata de D.F.M.T. In acest scop, contabilitatea trebuic s& asigure:

a) inregistrarea cronologici §i sistematicd, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu
privire la pozitia financiari, performanta financiard si alte informatii referitoare la activitatea
desfasurati, atit pentru cerintele interne ale acestora, cat si in relatiile cu investitorii prezenti si
potentiali, creditorii financiari si comerciali, clientii, institufiile publice si alfi utilizatori;

b) Intocmirea bugetului de cheltuieli al institutiei pe an si trimestre si urmarirea executiet

bugetului de cheltuieli conform clasificatiei bugetare;

¢) Intocmirea registrelor de contabilitate in conformitate cu prevederile Legii contabilitatii;

d} Inventarierea patrimoniului;

¢) Intocmirea [unara a balantei de verificare a conturilor;

1) Verificarea lunara a stocurilor de materiale din evidenta contabile cu stocurile din evidenta

operaliva a magaziei de materiale si consemnarea in scris a diferentelor rezultate, comunicarea

acestora Directorului executiv ,in vederea luarii masurilor ce se impun;

g) Analizarea lunara a soldurilor conturilor de debitori,creditori,furnizori si luarea de masuri in

vederea lichidarii acestora;

h) Verificarea propunerilor de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar,aprobarea

acestora de catre ordonatorul de credite/ directorul executiv si transmiterea

documentatiei ;pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

i) Intocmirea darilor de seama contabile trimestrial si anual respectand Normele metodologice

elaborate de MFP si depunerea acestora la ordonatorul principal de credite la termenele stabilite;

) Intocrmirea lunara a necesarwui de disponibil si depunerea decadelor de plata la Trezoreria

Timisoara;

k) Intocmirea lunara a declaratilor privind obligatiile de salarii, inregistrarea lunara a salariilor

in contabilitatea institutiei st stabilirea obligatiilor de plata privind salariile ;

I} Intocmirea ordinelor de plata privind virarea pe carduri a salariilor cat si a obligatiilor de plata

privind salariile; _

m) Evidentierea creditelor bugetare a angajamentelor bugetare si a angajamentelor legale pe

articole si aliniate,conform clasificatiet bugetare;

n) Verificarea zilnica a Registrului de casa;

0) Intocmirea ordinelor de plata in lei, pe baza ordonantarii la plata, verficarea, semnarea

acestora de persoanelor autorizate si depunerea lor la Trezoreria Timisoara;

p) Asigurarea evidentei analitice si sintetice pentru intrarile si jesirile de materiale, obiecte de

inventar si mijloace fixe;

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

s) Intocmirea trimestriala a bilantului insotit de toate anexele prevazute de lege;

f) Persoana desemnata cu atributii de coordonare din cadrul compartimentului contabilitate

desfasoara activitati de coordonare si corelare a actiunilorsi activitatilor desfasurate in cadrul

Compartimentului Achizitii Publice, in cadrul Compartimentului Administrativ si in cadrul

Compartimentutui Arhiva.

*
Art.33. Compartimenul Achizitii Publice (CAP)
(1) Compartimentul Achizifii Publice arc drept scop realizarea activitifilor pentru ndeplinirea

urmitoarelor ebiective specifice:
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> Realizarea tuturor operatiunilor necesare achizitionarii serviciilor/bunurilor pentru desfasurarea in
bune conditii a activitatii institutiei si inchierea contractelor aferente, respectand prevederile legale .

(2) Atributii specifice:

a)

b)
c)

d)
€)

f)
)

h)

D)

1)
k)

b

Asigurarea Intocmirii documentagiilor privind organizarea §i desfagurarea procedurilor de
achizitii publice;

Intocmirea de rapoarte si analize privind activitatea de licitatii;

Intocmirea Programului Anual al achizifiilor in baza propunerilor
Serviciilor/Birourilor/Compartimentelor de specialitate;

Intocmirea notei justificative privind alegerea procedurii de atribuire, In cazul in care
procedura aplicatd a fost alta decat licitatia deschisi sau licitatia restrdnsa;

Intocmirea notei justificative privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;
Intocmirea referatului si deciziei pentru numirea comisiei de evaluare, comisiei de negociere;
Intocmirea anunfului de intenie/participare/atribuire gi-l comunica cétre R.A. Monitorul
Oficial al Romaniei, SEAP, Jurnalul Comunitatilor Uniunii Europene conform legislatiei in
domeniul achizitiilor publice;

Punerea la dispozitia operatorilor economici interesai, documentatia de atribuire, asigurd
publicitatea proceduriior in conformitate cu prevederile legale;

Asigurarea desfasurari procedurilor si secretariatul comisiilor (redacteazi procesele verbale de
deschidere, de negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor procedurilor);
Intocmirea contractelor atribuite in urma desfasurarii licitatiilor

Asigurarea corespondeniei cu Unitatea Centrald de Verificare a Achizitiilor Publice din
structura Ministerutui Finantelor Publice, pentru contractele a céror valori de estimare, in lei,
fird T.V.A. depisesc plafoanele stabilite de legislafia in domeniul achizitiilor publice;
Asigurarea corespondentei, in cazul contestatiilor, cu Consiliul National de Soluftonare a
Contestatiilor - Bucurestt

m) Intocmirea raportarilor pentru Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea

1)
0)
p)

Achizitiilor Publice - Bucuresti;

Intocmirea dosaruhs achizitiei publice;

Intocmirea documentelor necesare restituirii garantiilor de participare;

Ordonarea, indosariererea §i pastrarea documentelor rezultate din activitatea desfisurati in
vederea predarii la arhiva a acestora conform legii.

*

Art.34. Compartimentul Administrativ (CAd)

(1) Compartimentul Administrativ are drept scop realizarea activitatilor pentru indeplinirea
urmatoarelor ebiective specifice:

> Asigurarea logisticii si al conditiilor normale pentru desfasurarre activititilor compartimentelor de
specialitate din cadrul institutiei,

> Asigura intrefinerea, repararea §i functionarea normala a cladirii in care isi desfasoara activitatea
structurile functionale ale institutiei.

(2) Atributii specifice:

23




v

ROMANIA
Judetul Timis
Municipiul Timigoara
Directia Fiscald a Municipiului Timisoara
Timisoara, B-dul Mihai Eminescu, nr. 2B, C.LF. 216660630,
Tel. 0256-408100, fax. 0256-408191, www.dfmt.ro

g)

h)
D

Urmarirea intretinerii instalatiilor electrice, sanitare, termice, lucrari de reparatil si amenajare a
spatiilor de lucru si a spatiilor de deservire. '

Intocmirea necesarului de rechizite, papetarie si materiale pentru desfasurarea activitatii
institutiei in bune conditii.

Achizitionarea prin cumparare directa a necesarului de rechizite, papetarie sau materiale
solicitate prin referate de necesitate.

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
zugravell sau vopsiri) etc.;

Urmarirea contractetor de prestari-servicii (copiatoare, faxuri, sisteme alarma, dezinsectie,
deratizare, masini numarat bani, iluminat, incalzire, gunoi, etc);

Urmarirea contractelor de achizitii rechizite st matertale.

Asigurarea continuitatii in functionare a tuturor programelor informatice si a retelei intranct si
internet

Desfasurarea de activitati de curierat, inregistrarea corespondeniei expediata de DFMT;,
Supravegherea, controlul si receptia lucrarilor de reparatii si interventii efectuate in baza
contractelor existente.

Art. 35. Compartimentul Arhiva (CAh)

(0

Compartimentul Arhivd are drept scop realizarea activitdtilor pentru indeplinirea
urmétoarelor obiective specifice.

Organizarea si gestionare arhivei DFMT in conformitate cu procedura de arhivare si cu
prevederile legale in vigoare.

(2) Atributii specifice:

a) Mentinerea integritatii dosarelor fiscale, asigurarea unui acces rapid si sigur la acestea
b) Ordonarea si pastrarea dosarelor fiscale in conditii optime in spatiul alocat pentru arhivare;
¢) Aranjarea documentelor in dosarul fiscal si intocmirea opisurilor pentru fiecare dosar conform

procedurii de Iucru privind arhivarea documentelor si predarea dosarelor fiscale

d) Pregatirea si predarea zilnica a dosarele aflate in lucru si solicitate de personalul din cadrul

SITPF, SITPJ, SIPL;

¢) Preluarea dosarelor fiscale de la personalul din cadrul SITPF, SITPJ, SIPJ si depunerea acestora

in spatiul alocat arhtvet;

f) Efectueaza curatenia in spatiul alocat arhivei si se ingrijeste de aranjarea dosarelor si pasirarea

acestora in conditii optime in spatiul alocat pentru arhivarea documentelor DFMT;

CAPITOLUL IV

RESPONSABILITATILE CONDUCERII $I ALE PERSONALULUI DE EXECUTIE DIN

CADRUL DIRECTIEI FISCALE A MUNICIPIULUI TIMISOARA

Art.36. Functionarii publici/personalul contractual din cadrul serviciilor/birourilor/compartimentelor
réspund:

de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a atributiilor si
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indatoririlor de serviciu si se abtin de la orice fapta care ar putea sa aduci prejudicii institufici;

~ functionarii publici/personalul contractual din cadrul institutiei, inclusiv persoanele care nu mai
detin aceasti calitate sunt obligali, in conditiile legii si prezentului regulament, de pdstrarea
confidentialitatii informatiilor definute sau la care are/au avut acces c¢a urmare a executdril
atributiilor de serviciy;

. de realizarea calitativd si la timp a atributiilor ce le revin potrivit legii si fisel postului, a
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei §1 de raportarea asupra
modulwi de realizare a acestora,

— pentru neaplicarea i nerespectarea legislatiei din domeniul specific de activitate;

— disciplinar, material, sau penal, dupd caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor privind
gestiunea, neluarea mésurilor asiguratorii tmpotriva prescrierii debitelor sau a dreptului de a
constata impunerile;

- pentru implementarea §i dezvoltarea Sistemului de Contro! Intern Managerial la nivelul DFMT;

— indeplinirea, cu profesionalism si la termenele stabilite a masurilor cuprinse in “Programul de
dezvoltare a Sistemului de Control Intern Managerial” §i a deciziilor “Comisiei pentru
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementirii si dezvoltarii Sistemulut
de Control Intern Managerial in cadrul DFMT / compartimentului/activitagii.

— mentinerea cerinfelor si implementarea totald a standardelor de control intern/managerial in
realizarea obiectivului general §i obiectivelor specifice;

— de aplicarea si respectarea procedurile elaborate i aprobate de la nivelul compartimentului si/san
la nivelul entititil;

— realizarea activititilor de autoperfectionare prin insugirea permanenta a legislatici din domeniul
propriu de activilate;

— pentru incilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilititi, conflicte de
interese si interdictii stabilite prin lege ;

_ de manifestari care aduc atingere prestigiutui autoritatii sau instifutiei publice in care fsi
desfigoard activitatea;

— de respectarca Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului Intern si a tuturor
actelor ce reglementeazi modul de organizare si functionare al DFMT;

— de respectarea normele de protectie a muncii;

— de respectarea programului de lucru stabilit de cétre conducerea institutiei;

CAPITOLUL V

DISPOZITH FINALE

Art.37. In indeplinirea atributiilor de serviciu previzute de prezentul regulament, personalul
DFMT isi exercitd competenta exclusiv pe raza Municipiului Timigoara.
Art 38 Toate structurile functionale si personalul din cadrul DFMT au obligatia:

- si asigure realizarea la timp si de calitate a tuturor sarcinilor stabilite de conducerea
DFMT;

- si manifeste fermitate in aplicarea legilor si solicitudine fagd de organele centrale sau
locale cu care colaboreazi sau care cer sprijin in rezolvarea unor probleme din domeniile
de activitate ale DFMT;

- si manifeste solicitudine fatd de toti cetdfenii care se adreseazd DFMT prin audiente,
cereri, sesiziiri sau reclamatii In vederea rezolvérii acestora potrivit dispozitiilor legale in
vigoare;
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- sa nu divulge datele sau informatiile la care a avut acces decit in conditiile legii.

Art.39. 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. 40. Atributiile stabilite prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare al DFMT se

detaliazi pentru fiecare post din structura organizatoric prin Fisa postului.

- Obligativitatea intocmirii figelor de post revine conducatorilor ierarhici ai structurilor pe
care acestia le coordoneaza.

- Fisele 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 las data modificarii.

- Personalul din cadrul DFMT semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebita
legati de activitatea acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau
in afara acestora, chiar daci nu vizeazd direct domeniul in care are atributii si
responsabilitati;

Art.41. Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu orice alte dispozitii legale care

privesc organizarea, functionarea si atribufiile DFMT.

Art.42. Prezentul Regulament intrd in vigoare de la data aprobarii sale prin Hotardrea Consiliului

Local al Municipiului Timisoara si produce efecte pentru toti angajatii DFMT.
Art.43. La data intrdrii in vigoare a prezentului Regulament, se abrogid orice alte dispoziii

contrare.
Director Executiv, Compartiment Resurse Umane,
Ec. Adrian Bodo Ec. Paun Floare
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