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PROIECT DE HOTARARE NR. 59§Z A0.18. 20932

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local Constanta

Consiliul local at municipiului Constanta intrunit m sedinta ordinara din data de

Avand In vedere:
- referatul de aprobare al domnului primar Vergil Chitac, Inregistrat sub
nr. 254543 / 20-14- 2021
' / - raportul de specialitate al Serviciului PUbIIC de ’%In oznte Taxe sl alte
Venituri ale Bugetului Local Constanta, inregistrat sub nr. J.42. 293
- avizul Comisiei de specialitate nr. 5 - pentru admm:strat;e publica,
juridica, apararea ordinil publice, respectarea dreptunlor si libertatilor cetateanuiui;
Luand in considerare: |
- Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini din anexa la Ordinui nr. 600/2018
privind aprobarea Codulul controluluf intern managerial at entitatilor publice, emis de
Secretariatul General al Guvernului;
In temeiul prevederilor art. 129 alin. {2) lit. a), |ahn (3) lit. c) si art. 196 alin.
{1) 1it. a) din QUG nr. 57/2019 privind Codu} admmlstrativ cu modificarile si completarile
ulterioare;

HOTARASTE: |
Art. 1 - Se aproba Regulamentul de organizare silfunc(;ionare al Serviciuiui Public
de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local Constanta prevazut in anexa, care
face parte integranta din prezenta hotarare.
. Art. 2 - La data aprobarii prezentei hotérari, prevederile Anexei 1 din H.C.L. nr.
' 220/30.07.2021 fsi Inceteaza aplicabilitatea.
Art. 3 - Compartimentu! secretariat, relatii consiliul local si administratia publica
va comunica prezenta hotardre celor interesati, in vederea ducerii la Indeplinire si
Institutiei prefectului - judetul Constanta, spre stiinta.

§
t

Prezenta hotérére a fost votatd de consilierii locali astfel:
pentru, fmpotriva, f abtineri.
La data adoptarii sunt in functie de consmern din 27 membri.
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ANEXA

“laH.C.L /
!
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Vemturl ale Bugetului Local

Capitolul T | j
Dispozitii generale f
Art. 1 Serviciul Public de Impozite, Taxe si alte Venltulrl ale Bugetului Local Constanta,
denumit 1n cuprlnsul prezentului regulament ,,SPII ", este infiintat, organizat si
functioneaza in baza HCL nr. 354/2001, cu modrﬁcarlle si completarile ulterioare, cu
respectarea normelor prevazute de Legea nr. 273/2006 privind finantele publlce
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, ola serviciu public specializat in
administrarea creantelor fiscale si bugetare, cu personalitate juridica distinctd si
patrimoniu propriu.
Art. 2 SPIT functioneazé in subordinea Consiliului local Constanta si in coordonarea
Primarului municipiului Constanta in calitate de ordonator principal de credite. SPIT
are relatii de colaborare cu Primaria municipiului Conlstanl;a si institutiile specializate.
Art. 3 SPIT are sediul in municipiul Constanta.
Art. 4 SPIT are un patrimoniu propriu format din bunuri mobile si imobile.

Art. 5 Finantarea cheltuielilor de organizare si functlonare ale SPIT se face in baza
bugetului de venituri si cheltuieli aprobat de Consnhu!I local Constanta.

Art. 6 SPIT are stampila proprie, de forma rotunda, cu urmatorul continut: Romania,
Consiliul Local Constanta, Serviciul Public de Impoznte Taxe si alte Venituri ale
Bugetului Local.

Capitolul II
Obiectul de activitate

Art. 7 SPIT are ca obiect de activitate administrarea creantelor fiscale si bugetare,
respectiv: stabilirea, constatarea, controlul, urmanrea si Incasarea impozitelor,
taxelor si a altor venituri ale bugetulm local, inclusiv a majorarilor de intarziere si
amenzilor, solutionarea obiectiunilor, contesta’_c,nlor si a plangerilor. formulate
impotriva actelor de control si de impunere, precum gi executarea creantelor
bugetare ce se fac venituri la bugetul local sau cele date in competenta sa prin acte
normative, precum si orice alte activitati de incasare, urmarire sau control fiscal date
in sarcina sa prin acte normative sau autorizate de consiliul local.

SPIT va incasa zilnic de la persoane fizice si jurid}ice sume reprezentand creante
bugetare datorate bugetului local care vor fi depus‘e a doua zi in contul deschis la
Trezoreria Municipiului Constanta, beneficiar Primaria Municipiului Constanta.
Capitolul III

Structura organizatorica

Art. 8 Conducerea serviciului public este asiguratad de directorul executiv si de citre
doi directori executivi adjuncti.

Art. 9 Structura organizatorica cuprinde 13 servicii si 4 compartimente, dupd@ cum
urmeaza: '




1.Directorul executiv care are in subordine:
a. Directorii executivi adjuncti; -
b. Serviciul Resurse Umane, Salarizare, SSM, Com

unicare;

c. Compartimentul Legislatie, Litigii si Insolventa.

2.Directorul executiv adjunct care are in subordine u
a.Serviciul Financiar, Contabilitate;
b.Serviciul Achizitli Publice si Administrare Protocoal
b.1 Compartimentul Achizitii Publice;
b.2 Compartimentul Administrare Protocoale;

' vy L] e
rmatoarele servicii:

€;

c. Serviciul Tehnic, Investitii si Managementul Documentelor

d. Serviciul Informatizare, Calitate si Managementu
e. Serviciul Analiza, Constatare si Control Fiscal;
f. Serviciul Urmérire si Executare Silita.

3.Directorul executiv adjunct care are in subordine u
. Serviciul Agentia Fiscalg nr. 1;
. Serviciul Agentia Fiscald nr. 2;

| Informatlei;

rmatoarele servicii:

. Serviciul Agentia Fiscala nr. 3;

. Serviciul Agentia Fiscala nr. 4;

. Serviciul Agentia Fiscald nr. 5;
Serviciul Agentia nr. 6;

. Compartimentul Control Operatiuni Fiscale. !

Qa "o 00 oo

Art. 10 Structura organizatorica, numarul de posturl si conditiile de ncadrare sunt

cele stabilite prln organigrama si statul de funcii a

I SPIT, iar nivelul de salarizare

este stabilit de catre directorul executiv in calitatea ';a de ordonator de credite.

Art. 11 Responsabilitatile compartimentelor si ale
Regulamentul Intern.
Art. 12 Regulamentul Intern se aproba de catre

salariatilor se vor stabili prin

directorul executiv si poate fi

modificat in scopul imbunatatirii si respectarii cerintelor legale.

Capitolul IV

Atributii
Atributii specifice

Art. 13 Directorul executiv are urmatoarele atributii:

1) Organizeaza, conduce, coordoneaza, fndrum
intreaga activitate a SPIT;

a, controleaza si raspunde de

2) Reprezinta SPIT in relatiile cu celelalte autoritati sau institutii publice centrale

si locale, cu persoane fizice gi juridice din tara si strainatate in vederea realizarii

obiectului de activitate;
3) Intocmeste, impreund cu directorul executiv

adjunct, proiectul bugetulw de

venituri si cheltuieli al SPIT, pe baza fundamentarilor existente;

4) Angajeaza din punct de vedere patrimonia
executiv adjunct;

SPIT, Tn solidar cu directorul

5) Stabileste structura organizatorica a SPIT si o supune spre aprobare Consiliului

local;
6) Aproba Regulamentul Intern si propune Consi

liului local proiectul de hotarare

privind modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al SPIT;




7) Stabileste Declaratia de Politicd si obiectivele Tn domeniul sistemelor de

management implementate la nivelul SPIT si isi asuma angajamentul privind
mentinerea si imbunatatirea continud a acestora;

8) Participd la elaborarea proiectelor de hotdrari cu impact asupra impozitelor si

taxelor locale, care vor fi supuse spre aprobare Consiliului local;

9) Stabileste, impreund cu directorul executiv adjunct, operatiunile supuse vizei

10)

11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

de control financiar preventiv in cadrul SPIT;

Aproba constituirea, organizarea si functionarea comisiilor interne, precum
si componenta, atrlbutule si procedurile de lucru ale acestora conform
legislatiei in vigoare;
Asigura si garanteaza exercitarea functiei publice, independent de relatiile
interpersonale; ‘
Angajeaza si elibereazd din functie personalul din cadrul SPIT conform
legisiatiei in vigoare;
Aproba promovarea personalului in functie, in clas3: si in grad potrivit
prevederilor legale in vigoare, pe baza colmpetengelor performantelor si
abilitatilor profesionale si a capacit&tii inovative a fiecarui salariat;
Raspunde de realizarea la termen si in mod corect a atributiilor si sarcinilor
SPIT, a analizelor, rapoartelor si a altor lucrari;

Semneaza lucrarile si documentele intocmite in cadrul structurilor interne;
Emite dispozitii cu caracter individual sau g'eneral;

Emite dispozitiile de salarizare a personalului din cadrul SPIT;
Sanctioneaza, potrivit actelor normative |in vigoare, orice incilcare a
normelor legale, etice §i morale; r
Organizeaza actiuni de instruire, formare profesionald si de crestere a
nivelului de competenta profesionald a salariatilor;

Respecta si protejeaza salariatii impotriva oricdror incercéri de incélcare a
drepturilor acestora, impotriva manifestarilor de subiectivism, abuz sau
arbitrarii; '

Stabileste, Tmpreund cu directorii executivi adjuncti, standardele de
performanta aferente fiecarui post si in functie de modul de indeplinire a
acestor standarde, evalueaza anual activitatea personalului din subordine;
Repartizeaza sarcinile de serviciu celor doi directori executiv adjuncti,
Serviciului  Resurse  Umane, Salarizére, SSM, Comunicare si
Compartimentuiui Legislatie, Litigii si Insolventa si se asigura de rezolvarea
corecta si la termen a acestora;

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

Analizeaza si aprobd propunerile de Tmbupététire si sugestiile facute de
salariati, In vederea cresterii calitatii activitatii SPIT;

Stabileste programul de lucru al SPIT aproba efectuarea orelor
suplimentare peste durata normala a tim'pului de lucru sau in zilele de
sarbatori legale ori declarate nelucrdtoare, de cdtre personalul institutiei si
plata sau recuperarea acestora conform legislatiei in vigoare si rispunde de
disciplina Th munca;

Acorda audiente solicitantilor.

Art. 14 - (1) Directorul executiv adjunct, Tn subordinea céruia se regésesc structurile

prevazute la art. 9 pct. 2, are urmatoarele atributii:

1) Organizeaza, conduce, coordoneaza, indrumd, controleazd si raspunde de

activitatea structurilor din subordine;




2)

3)

fntocmeste, impreund cu directorul executiv, proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al SPIT, pe baza fundamentarilor existente;

Participa la intocmirea si modificarea Regulamentului Intern si Regulamentului
de Organizare si Functionare;

4) Angajeaza SPIT din punct de vedere patrimonial, in solidar cu directorul

5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

executiv; |

Stabileste, impreund cu directorul executiv, standardele de performant3

aferente fiecarui post si in functie de modul de(indeplinire a acestor standarde,

evalueaza anual activitatea personalului din subordlne

Intocmeste sau contrasemneazd, dupd caz, ﬁsele de post ale salariatilor din

cadrul structurilor aflate in subordinea sa;

Primeste si repartizeaza sarcinile de serviciu pentru structurile din subordine

si urmareste rezolvarea corectd si la termen al acestora;

Coordoneaza intocmirea darii de seama trimestriale si anuale si rdspunde de

elaborarea lor la termenele stabilite;

Coordoneaza intocmirea contului de executie si réspunde de elaborarea Iui la

termenele stabilite;
Organizeaza si coordoneaza activitatea economlco -financiara a SPIT;
Aproba, Tmpreund cu directorul executiv, documentele privind obligatiile
financiare ale SPIT;
Urmareste si raspunde de angajarea de cheltuieli in limitele prevederilor
bugetului de venituri si cheltuieli aprobat; :
Asigura ntocmirea propunerilor anuale pentru cheltuieli de aprovizionare,
administrativ-gospodaresti si alte asemenea;
Asigura organizarea activitatii de mventarlere,
Asigura achizitia de bunuri/servicii/lucrari conform legislatiei n vigoare;
Asigura analiza lunara sau periodica a cheltuielilor bugetare efectuate in
vederea utilizérii eficiente a fondurilor alocatie,
Analizeaza sesizarile fnregistrate, verifica corectitudinea raspunsurilor

formuiate si aproba modul de solutionare;

18) Analizeaza periodic bugetul de venituri si cheltuieli al SPIT;
19) Analizeazd si promoveaza propunerile de| imbunatdtire ale personalului

structurilor pe care le coordoneaza, in scopul cresterii calitatii serviciilor
asigurate de catre SPIT;

20) Monitorizeaza campaniile desfasurate la nivelul SPIT si asigurd finalizarea

acestora la termen;

21) Propune directorului masuri de eficientizare a activitatii la nivelul structurilor

22)

din subordine, fara a se limita la acestea;
Acordd audiente solicitantilor.

(2) Directorul executiv adjunct, in subordinea caruia se regdsesc structurile prevazute

la art.
1)
2)
3)

4)

9 pct. 3, are urmatoarele atributii:

Organizeaza, conduce, coordoneazd, indruma, controleazd si rdspunde de
activitatea structurilor din subordine;
intocmeste, fmpreuna cu directorul executiv, proiectul bugetului de venituri gi
cheltuieli al SPIT, pe baza fundamentarilor existente;

Participa la intocmirea si modificarea Regulamentului Intern si Regulamentului
de Organizare si Functionare;

Participa la Tntocmirea proiectelor de hotarare privind stabilirea impozitelor si
taxelor locale precum si la modificarea si com'pletarea acestora;

|
4 |



5)

6)

7)
8)
9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)
16)

Stabileste, Tmpreund cu directorul executiv, obiectivele strategice si cele
specifice activitatii structurilor din subordine;
Stabileste, Tmpreuna cu directorul executiv, standardele de performanta
aferente fiecarui post si in functie de modul de indeplinire a acestor standarde,
evalueaza anual activitatea angajaiilor din subordine;
Intocmeste sau contrasemneazd, dupd caz, fisele de post ale salariatilor din
cadrul structurilor din subordinea sa; 4
Urmareste respectarea normelor de conduitd si disciplind de cdtre personalul
structurilor din subordine; !
Reprezinta institutia in raporturile cu alte institutii, in limitele competentelor
stabilite de catre directorul executiv;
Primeste si repartizeaza corespondenta, stabilind termene de rezolvare in
raport cu urgenta si complexitatea lucrarilor si urmareste indeplinirea
acestora In mod corect si la termen;
Verifica si semneazd lucrdrile elaborate de personalul structurilor din
subordine; !
Monitorizeaza campaniile desfasurate la nivelul SPIT si se asigura de
finalizarea acestora la termen; |
Monitorizeaza activitatea de lucru cu publicul de la nivelul structurilor aflate
in subordine si asigurd respectarea dispozitiilor, regulilor si regulamentelor
aplicabile n cadrul acestei activitati; :
Verifici, analizeaza si se asigurd de cresterea graduiui de satisfactie al
contribuabililor privind serviciile furnizate;
Analizeaza periodic bugetul de venituri si cheltuieli al SPIT;
Efectueaza periodic verificari asupra modului de desfdsurare a activitatii de
colectare a impozitelor si taxelor locale;

17) Analizeaza periodic activitatea angajatilor din|cadrul structurilor din subordine

din punct de vedere al calitatii, complexitatii|si cantitatii;

18) Raporteaza periodic rezultatele activitatii desfasurate la nivelul structurilor pe

care le coordoneaza, conform reglementarilor interne;

19) Analizeazd si promoveaza propunerile de| imbunatatire ale personalului

structurilor pe care le coordoneaza, in scopul cresterii calitatii serviciilor
asigurate de catre SPIT;

20) Propune directorului masuri de eficientizare a activitatii la nivelul structurilor

21) Acorda audiente solicitantilor.
Art, 15

Sefii de serviciu au urmatoarele atributii:

1)

2)
3)

4)

5)

din subordine, fara a se limita la acestea;

Organizeaza, iIndrumd, controleaza si raspund de activitatea structurii pe care
0 conduc;
Propun spre aprobare obiectivele pentru structura pe care o conduc;
Intocmesc si revizuiesc planul de activitate in vederea realizérii obiectivelor
stabilite pentru structura pe care o conduc si 1l prezinta spre aprobare
conducatorului ierarhic, monitorizeaza indeplinirea actiunilor prevazute in
plan;

Elaboreaza, revizuiesc, dupd caz, fisele posturilor din structura pe care o
conduc, Tn conditiile legii;
Stabilesc si revizuiesc obiectivele individuale pentru personalul din subordine
si evalueaza performantele profesionale ale acestuia;




6) Repartizeaza lucrari in mod echitabil si In concordantad cu cerintele postului,

pentru personalul din subordine si Urmaresc indeplinirea acestora in termen;

7) Stabilesc si se asigura ca sunt intreprinse masuri necesare pentru cunoasterea

si aplicarea actelor normative si dispozitiillor conducatorilor ierarhici, care
vizeazd domeniile de activitate de care rdspund;

8) Verificd i semneazd lucririle elaborate in cadrul structurii pe care o conduc;

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

10) Urmaéresc respectarea normelor de conduita si disciplind de catre personalul
din subordine, propunand masuri corespunzé"coare legislatiei In vigoare;

11) Propun efectuarea orelor suplimentare peste durata normald a timpului de
lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucrdtoare, de catre
personalul din subordine si plata sau recuperérea acestora conform legislatiei
in vigoare si le supune spre aprobare directorului executiv;

12) Realizeaza graficul ‘concediului de odihni al personalulm din subordine avand
in vedere necesitatea asigurarii desfasurarii activitatii in conditii optime, in
conformitate cu normele legale In vigoare si ale procedurilor interne aprobate
de directorul executiv;

13) Reprezinta institutia in raporturile cu alte mstntugu, in limitele competentelor
stabilite de directorul executiv;

14) Analizeaza si promoveaza propunerlle de lmbunatatlre si initiativele motivate
ale personalului din subordine, in vederea cresteru calitatii activitatii SPIT;

15) Propun delegarea de atributii unui functlonar public de executie din
subordine;

16) Aduc la cunostinta personalului din sub0t|'dine deciziile luate la nivelul
conducerii SPIT si asigura punerea in aplicare a acestora;

17) Instruiesc periodic personalul din subordine si consemneaza in fisele de
protectie a muncii;

18) Primesc si repartizeaza corespondenl;a stabilind termene de rezolvare, in
raport cu urgenta si complexitatea lucrarilor;

19) Raporteaza periodic rezultatele activitatii desfagurate la nivelul structurii pe
care o0 coordoneaza, conform reglementarilor interne;

20) Acorda audiente solicitantilor, dup3 caz.

. Art. 16 Serviciul Resurse Umane, Salarizare, SSM, Corqunicare are urmatoarele atributii:

1) Asigura gestionarea resurselor umane, salarlzarea personalului, sanatatea si
securitatea ITn munca si gestionarea imaginii SPIT

2) Intocmeste documentatia pentru modificarea organigramei si statului de functii
ale SPIT, conform prevederilor legale in vigoare;

3) Elaboreaza proiectul de hotdrére pentru modificarea Regulamentului de
Organizare si Functionare; '

4) Intocmeste statul de personal ori de cate ori intervin modificiri in
componentele definitorii ale acestuia, respclectlv. structura organizatorica,
numarul si categoria functiilor, numarul de salarlatl, drepturile salariale lunare
sau noi angajari in cadrul SPIT si monltorlzealza miscarile de personal;

5) Tine evidenta functiilor publice si a functlonarllor publici, precum si a
personalului contractual din cadrul SPIT, raspunde de corectitudinea si
integritatea datelor inregistrate si de respectarea termenelor stabilite pentru
aceste activitati;

6) Asigura intocmirea bazei de date cu privire Ja studiile, vechimea In muncg,
numirea in functii publice, cursuri de perfectionare si sanctiuni, fard a se limita
la acestea;




7)

8)

9)

intocmeste dispozitiile directorului executiv privind modificérile intervenite in
structura functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul SPIT si incarca
documentele in format electronic in Portalul de management al functiilor
publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;
Completeaza, actualizeaza si transmite online catre Inspectoratul Teritorial de
Muncd, Registrul General de Evidenta al Salarlatllor incadrati pe baza de
contract individual de munca (REVISAL), conform reglementarilor legale in
ylgoare ‘

Intocmeste dispozitiile de numire, contractele de muncd, actele aditionale si
alte documente legate de modificarea §i incetarea raporturilor de
serviciu/munca pentru personalul din cadrul SPIT;

10) Intocmeste, organizeazi si réspunde de procedura de ocupare a posturilor

11)
12)

vacante/temporar vacante prin concurs de recrutare, examen §i promovare
in functie, in clas3 si grad si asigurd desfisurarea acestora, in conditiile legii;
Asigura secretariatul in comisiile de concurs/examen din cadrul SPIT;
intocmeste dispozitiile directorului executiv specifice activitdtii SPIT (de
constituire a comisiilor, de desemnare a [responsabililor, de delegare a
atributiilor, de stabilire a unor masuri cu caracter intern) si le comunica celor
in drept;

13) Intocmeste documentele privind stabilirea/modificarea salariului si a altor

drepturi de personal, conform reglement&rilor legale in vigoare;

14) Elaboreaza Regulamentul Intern si alte regulamente conform Ieglslatlel in

vigoare;

15) intocmeste nota de fundamentare a cheltlielilor de personal in vederea

intocmirii proiectului de buget al SPIT;

16) Primeste si verificd documentele necesare intocmirii statelor de platd lunare

17)
18)

I
(foile colective de prezenta, referate, cereri concediu de odihna, concedii

medicale, cereri concedii fara plata, retineri salariale ete.);

Tine evidenta concediilor acordate conform dlspOZItqur legale;

Introduce n programul informatic atéat fmle colective de prezenta ale
structurilor din cadrul SPIT, conform documentelor existente, cat si retinerile
salariale (popriri, garantii, pensii allmentare,‘ pensii facultative); '

19) Primeste, verificd, tine evidenta declaratiilor privind deducerea personald

pentru persoanele aflate in intretinere si opereaza toate modificarile aparute
fn programul informatic, conform prevederilor Codului fiscal;

20) Calculeazd drepturile salariale si intocmeste statele de plata lunare pentru

21)
22)

23)

24)

25)

personalul SPIT, cu respectarea legislatiei in|vigoare;

intocmeste si transmite raportarile si declaratiile lunare privind obligatiile de
platad a castigurilor salariale, conform reglementarilor legale in vigoare;
Intocmeste rapoartele statistice privind | castigurile salariale, numérul
salariatilor si al posturilor;
Elaboreaza planul de formare profesionala al personalului, In conformitate cu
nevoile de formare profesionald ale salariatilor, pe baza propunerilor
perscnalului de conducere;

Intocmeste formatul standard, planul anulal si planul de masuri privind
perfectionarea profesionalda a functionarilor publici, conform reglementarilor
legale in vigoare;
Monitorizeaza aplicarea normelor privind evaluarea performantelor
profesionale individuale ale personalului, conform prevederilor legale in
vigoare;




26)

27)

28)

29)

30)

31)
32)
33)
34)
35)

36)

37)

38)
39)
40)
41)

42)

43)

Verifica si gestioneaza fisele de post si evaluarile profesionale ale personalului
SPIT;

Asigura respectarea si monitorizarea implementarii principiilor si normelor de
conduitd de cdtre personalul SPIT, cuprinse in Codul de conduita etica si de
integritate si in legislatia specifica prin consilierul de eticd desemnat;
indeplineste atributiile prevazute de lege peri\tru calitatea de consiiier etic si
raporteaza Agentiei Nationale a Func’gionaril;or Publici datele si informatiile
relevante privind respectarea normelor de conduitd de catre functionarii
publici in implementarea procedurilor disciplinare Tn cadrul SPIT;

Acorda consiliere personalului SPIT la soli]citarea acestora sau a sefului
structurii din care fac parte, monitorizénd cazurile aparute;

Ofera consiliere noilor angajati in vederea facilitirii integrarii socio-
profesionale la Incadrare, pe parcursul procesului de integrare si ori de céte
ori este nevoie, pentru sustinere, autocuno;astere, dezvoltare, motivare si
adaptare la mediul profesional, precum si la finalul perioadei de integrare;
Ofera consiliere pentru reintegrare socio-prlofesionalé personalului care Tsi
reia activitatea si celui care isi modifica activitatea;

Acorda consultanta de specialitate pentru promovarea si respectarea
principiului egalitatii de sanse si tratament mtre femei si barbati;
Monitorizeaza situatiile de pantouflage reglementate de legislatia in vigoare;
Asigura procedura prevazuta de lege In ceea ce priveste prevenirea si
combaterea hartuirii pe criterii de sex, precum si a hartuirii morale la locul de
munca; ‘

Intocmeste, completeaza si certifica valabllltFtea datelor inscrise in dosarele
profesionale ale personalului SPIT si le pastreaza conform legii;

Asigura Tndeplinirea procedurii legale n ceea ce priveste inregistrarea si
transmiterea catre Agentia Nationala de Integritate a declaratiilor de avere si
a declaratiilor de interese pentru functionarii|publici si personalul contractual
din cadrul SPIT;
Elaboreazd la cerere adeverintele care atesta calitatea de functionar
public/angajat cu contract individual de muncd: vechimea in munca, n
specialitatea studiilor si in grad profesional| plata contributiei de asigurari
sociale, a contributiei la bugetul asigurérilorlpentru somaj si a contributiei la
bugetul asigurarilor sociale de sanatate etc.
Asigura intocmirea si eliberarea legitimatiiior de serviciu pentru personalul
din cadrul SPIT;
Inregistreazs in programele informatice documentele rezultate din activitatea
proprie; '
Desfasoara activitdti de primire, inregistrare, evidentd si expediere a
documentelor;
Asigura circuitul sesizarilor si reclamatiilor in scopul solutionarii acestora cu
celeritate;
Asigura confidentialitatea dateior cu caracter, confidentia! ale personalului din
cadrul SPIT, precum si confidentialitatea activitatii din cadrul acestuia, cu
exceptia celor care nu intrd Tn contradictie cu principiul transparentei n
administratia publica;
Ofera functionarului public si personalului contractual, in baza principiului
transparentei, toate informatiile referitoare la raportul de serviciu/de munca
al acestuia, din oficiu sau la cerere, precur'n| si informatiile de interes public
conform Legii nr 544/2001 privind liberul ’acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare;
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44)
45)

46)

47)

48)

49)

50)

51)

53) Asigura cadrul organizatoric si mijloacele
securitate si sanatate In munca a personalului;

54)

55)
56)
57)

58)

59)

Identifica riscurile si oportunitatile la nivel de proces gestionat;

Gestioneaza, proiecteaza, dezvoltd si mentine sistemul de management de
mediu/sistemul de management al sanatatii si securitatii in munca, protectia
datelor cu caracter personal, in conformitate cu cerintele legale Tn vigoare si
ale standardului ISO 14001, respectiv ISO 45001;

Elaboreaza propuneri privind politica si obiectivele in domeniul sistemului de
management al sanatatii si securitatii in munca /sistemului de management
de mediu de la nivelul SPIT; |

Participa la analiza sistemului de management integrat si furnizeaza date
RMI/RMC sau altei persoane desemnate, dupa caz, privind eficacitatea si
eficienta functionarii sistemului de management al sanatatii si securitatii in
munca/sistemului de management de medlu|

Reprezintd SPIT la sustinerea audlturllor externe in  domeniul
managementului sanatatii si securitatii in munca/managementulw de mediu
de secunda parte sau de certificare; \

Implementeaza masurile/recomandarile formulate de catre auditorii interni,
externi In ceea ce priveste sistemul de management al sanatatii si securitatii
in muncé/sistemul de management de mediu;

Elaboreaza, revizuieste, difuzeaza, arhlveaza si retrage documentatia
(politica, obiective, context, procedun/lnstructlunl de lucru, formulare)
sistemului de management al sanatatii si secuntatu in munca/sistemului de
management de mediu si protectiel datelor cu caracter personal;

Identificd necesitdtile de instruire in vederea constientizérii personalului
asupra sarcinilor ce le revin pentru atingerea obiectivelor sanatatii, securitatii

in munca/mediulut si protectia datelor cu caracter personal;
52) Asigura instruirea personalului in domeniul

sanatatii, securitatii in muncad/
mediului si al protectiei datelor cu caracter personal, o data pe an sau ori de

cate ori este nevoie si evalueaza eficacitatea

Organizeaza/coordoneaza/indruma, Tmpreu
activitatile de prevenire si stingere a incendi

instruirii;
necesare pentru activitatea de

na cu furnizorii de servicii,
lor, de supraveghere a starii de

sanatate a personalului, In conformitate cu prevederile legale in vigoare, in
scopul protejérii securititii si s&ndtatii acestora;

Asigura contributia activa la protectia- mediului si promoveazad actiuni
proactive pentru prevenirea poluarii medlulw,

Gestioneaza si monitorizeazd Tn mod regulat consumurile de resurse si
deseuri rezultate din activitatea SPIT, care pot avea impact asupra mediului;
Raporteaza conducerii SPIT situatia |mplementarn/menl,:lneru/dezvoltarn
sistemelor de management de mediu/sénétalte si securitate in munca;
Elaboreaza propuneri privind actualizarea sau completarea continutului si
datelor existente pe site-ul institutiei, iaIL, dupa aprobarea directorului
executiv, le comunica persoanei desemnate cu administrarea, configurarea si
actualizarea acestuia;
Gestioneaza imaginea publica a SPIT; -

60) Asigura rolul de interfata intre SPIT si mass-|media;

61)

62)

Intocmeste/revizuieste procedurile de comunicare cu mass-media, ca parte
componenta a comunicarii interne si externe si pentru activitatea de relatii
publice;
Elaboreaza si transmite comunicate de presd, informari, anunturi, campanii

de promovare a imaginii/activitatii SPIT, drept la replica, materiale pentru
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interviuri, raspunsuri la solicitarile mass-media in conformitate cu prevederile
legii privind liberul acces la informatiile de interes public;

63) Gestioneaza activitatea pe paginile de socializare ale SPIT;

64) Asigurd monitorizarea zilnicd a principalelor canale mass-media si
centralizeaza materialele de presa relevante pentru activitatea SPIT sau care
au impact asupra acestuia;

65) Faciliteaza intalnirile conducerii SPIT sau reprezentantllor desemnati din
cadrul acestuia cu reprezentantii mass- :medla, in vederea acordarii
interviurilor sau participarii la emisiuni radlo/tv,

66) Elaboreaza, centralizeaza, gestioneaza soI|C|tarl[e adresate in temeiul Legii
544/2001 privind liberul acces la informatiile|de interes public.

Art. 17 Compartimentul Legislatie, Litigii si Insolventa are urmatoarele atributii:

1) Consulta, extrage si valorifica mtramstltutronal informatiile publicate pe
platforma Oficiului National al Registrului Comertulun, Buletinul Procedurilor de
Insolventa si Portalul Instantelor de Judecatd din Romania, referitoare la
contribuabilii care Inregistreaza obligatii fiscale fatd de bugetul local;

2) Comunica structurilor interesate hotdrarile ins'tantei de judecata si notificarile
privind deschiderea procedurii insolventei in| vederea declansarii inspectiei
fiscale;

3) Comunica structurii interesate informatit referiFoare la radierea persoanelor din
Registrul comertului sau din registrele speciale in care au fost inregistrate;

4) Formuleaza cereri de inscriere la masa creditorilor persoanelor juridice si fizice
pentru care a fost admisa deschiderea procedurii insolventei sau a lichidarii
administrative, dupa caz, in vederea recuperdrii creantelor bugetare;

5) Formuleaza cereri de modificare a creantei sau cereri de renuntare la calitatea
de creditor, dupa caz, in dosarele care au ca |obiect insolventa sau lichidarea
administrativa;

6) Gestioneaza procedura insolventei persoanelor juridice si fizice care
inregistreaza obligatii fiscale restante catre bugetul local sau a celor care au
rol fiscal deschis;

7) Incaseazd creantele bugetare inregistrate in dosarele de insolvents;

8) Colaboreaza cu structura interesata in vederea operarii in aplicatia informatic3
de impozite si taxe a oricaror plati efectuate pentru stingerea creantelor cu
care SPIT s-a fnscris la masa creditorilor;

9) Redacteaza si supune aprobarii conducerii votul SPIT in adunarea/comitetul
creditorilor si face demersurile necesare péntru inregistrarea/transmiterea
acestuia catre practicienii in insolventd;

10) Formuleaza cereri de chemare in judecata si orice alte actiuni necesare pentru
recuperarea creantelor fiscale scadente atét|in cadrul procedurii insolventei,
cat si fn afara acesteia, in situatiile care exclud reprezentarea prin ap&ratori

- conventionali;

11) Elaboreaza cereri de platd a obligatiilor| fiscale curente in procedura
insolventei;

12) Elaboreaza certificate de stare | material3, la solicitarea
administratorilor/lichidatorilor judiciari;

13) Raspunde solicitdrilor formulate de instantele de judecatd, practicienii in
insolventd, reprezentantii persoanelor juridice si fizice insolvente, altor
institutii sau autoritati in vederea indepliniriilobligatiilor legale;

14) Consultd =zilnic Monitorul oficial si paginile de internet ale camerelor
parlamentului, guvernului, primariei municipiului Constanta si a altor
autoritati cu drept de initiativa legislativa;
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15) Comunica conducerii si structurilor interesate modificérile legislative care
influenteaza activitatea SPIT;

16) Comunica hotarérile adoptate de consiliul local al municipiului Constanta
structurilor interesate din cadrul SPIT; .

17) Colaboreaza pentru elaborarea proiectelor de hotarari initiate in conditiile
legii; I

18) Analizeazd si avizeaza pentru legalitate dispozitiile privind incheierea,
modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu, dispozitiile
cu privire la sanctionarea disciplinara a personalului, precum si alte dispozitii
emise de catre directorul executiv; ‘

19) Redacteaza si sesizeaza organelor competentF: fapte constatate prin rapoarte
ale comisiei de disciplina sau ale structurilor din interiorul SPIT;

20) Formuleaza cereri de chemare in Judecata, Intdmpinari si alte aparari in
dosarele de instanta n care SPIT este parte SI care exclud reprezentarea prin
reprezentanti conventionali;

21) Organizeaza si gestioneaza evidenta dosarelor de instantd in care SPIT este

parte;
22) Tine evidenta operativa a activitatii reprezentantilor conventionali in materie
. de consultanta juridicd si a rapoartelor de actIV|tate lunare intocmite;

23) Sesizeazd instanta de judecatd pentru autorlzarea patrunderii executorilor
fiscali in imobilele aflate in proprletatea/pose's,la debitorilor SPIT;

24) Informeaza conducerea SPIT cu privire la stadiul litigiilor, precum si asupra
situatiei dosarelor aflate pe rolul mstantelorJudecatorestl

25) Comunica structurilor interesate din cadrul| SPIT hotérérile instantelor de
judecata pentru punerea lor in executare;

26) Intocmeste referate pentru plata cheltuielilor de judecata;

27) Elaboreaza rdspunsuri la cererile de certificate de stare materiald fnaintate de
organele de cercetare penal3;

28) Participa, dupa caz, la audientele tinute de conducerea SPIT.

Art. 18 Serviciul Financiar, Contabilitate are urmatoarele atributii:
1) Stabileste masurile necesare si solutiile Iegale pentru buna administrare,
intrebuintare si executare a bugetului SPIT;
2) Asigurd activitatea de control financiar preventiv, conform legisiatiei Tn
. vigoare;
3) Centralizeaza propunerile de buget primite, Tr||tocme$te proiectul de buget de
venituri gi cheltuieli al SPIT pe sectiuni, capitole bugetare, subcapitole, titluri,
articole, alineate si inainteaza varianta finala a proiectului de buget céitre
Primaria municipiului Constanta;
4) Analizeaza oportunitdtiile, legalitatea si incadrarea in buget a diferitelor
categorii de cheltuieli, conform legislatiei in vigoare;
5) Centralizeaza fundamentarile si ?ntocmeste| ori de cate ori este nevoie
propunerile de rectificari bugetare;
6) Furnizeaza fiecdrei structuri interesate inforlmatiile privind bugetul aprobat
pentru exercitiul bugetar curent si cele referitoare la creditele bugetare
consumate prin angajare;
7) Introduce si actualizeaza Th ALOP si in S’istemul National de Raportare
FOREXEBUG, bugetul aprobat precum si modificarile aduse acestuia;
8) Angajeaza, lichideazd, ordonanteaza plata cheltuielilor si organizeazi evidenta
si raportarea angajamentelor bugetare si Iega'le;
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9) inregistreazé in programul informatic Control Angajamente Bugetare creditele
de angajament bugetare, aferente fiecarui angajament legal ce urmeaza a se
realiza, precum si receptiile necesare acestora;

10) Intocmeste documentele privind platile citre furnizori, a drepturilor salariale,

a obligatiilor datorate catre bugetul de stat, p[ecum si a retinerilor din salarii;

11) Descarca facturile transmise de furnizori din Sistemul National de Raportare
FOREXEBUG;

12) Transmite OP-urile, notele de corectie si urmdreste validarea acestora pe
Sistemul National de Raportare FOREXEBUG;

13) Emite si verificd toate documentele financiar-contabile;

14) Preia si verifica in evidenta contabild cheltuielile de personal;

15) Elaboreaza si verifica raportul privind monitoerizarea lunard si trimestriald a
cheltuielilor de personal;

16) Constituie, modifica si restituie garantiile, conform prevederilor legale in
vigoare privind angajarea gestionarilor;

17) Intocmeste si verificd evidenta analitica a garantulor gestionarilor pe baza
extraselor de cont eliberate de catre CEC Bank;

18) Inregistreaz¥ mijloacele fixe achizitionate sij scade din evidentele contabile
mijioacele fixe scoase din functiune;

19) Preia in programul informatic si verificd calculatia lunard a amortizarii
mijloacelor fixe;

20) Verifica bonurile de consum, NIR-urile, transferurile intre gestiuni pentru
stocurile existente; '

21) Participa la actiunile de inventariere a mijloacelor materiale si banesti ale
SPIT;

22) Centralizeaza si inregistreaza in evidentele contabile debitele generate din
aplicatia informatica de impozite si taxe;

23) Centralizeaza si verificd incasarile efectuate prin terti/POS si transmite
borderourile catre bancile corespunzatoare|sau le incarcd pe platformele
onllne, in vederea virarii in conturile de Trezorerie;

24) Preia in evidentele contabile incasarile, transferurile si restituirile efectuate la
nivelul SPIT;

25) Opereaza si verifica platile efectuate prin terti (ordine de plat&, mandate
postale, BT24 si Ghiseu.ro) in aplicatia informatica de impozite si taxe;

26) Opereaza restituirile si arhiveaza electronic documentele de plati la rolul
fiscal al contribuabililor;

27) Opereaza compensarile si modificarile transmise prin notele de constatare de
catre structura interesat3;

28) Opereaza tn aplicatia lnformattca molecarlle stabilite prin Deciziile de
indreptare a erorilor din documentele de platé; |

29) Elaboreaza documentatia privind transferul cdtre alte UAT-uri a contravalorii
amenzilor incasate de SPIT, conform legislatiei in vigoare;

30) Centralizeaza incasarile efectuate la nivelul SPIT si le raporteazi zilnic,
saptamanal, lunar, anual si ori de céte ori este nevoie conducerii SPIT;

31) Centralizeaza compensarile efectuate la nlveIuI SPIT 1n aplicatia informaticd
de impozite si taxe si le transmite catre Primiria municipiului Constanta in
vederea efectudrii regularizarii de sume in cadrul conturilor de venituri ;

32) Verifica situatiile privind scutirile si facmtatlle acordate la nivelul SPIT in
vederea raportarii anuale la Oficiul Concurentel

33) Raspunde de organizarea activitatii de colectare a sumelor reprezentand
impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local incasate la nivelul SPIT;

12



34) Emite si verifica documentele justificative privind mcasarlle efectuate la

nivelul SPIT;

35) Depune la Trezorerie numeraru! incasat la nivelul SPIT.

Art. 19 Serviciul Achizitii Publice si Administrare Protocoale, care are in subordine:

1. Compartimentul Achizitii Publice;

2. Compartimentul Administrare Protocoale

are u

1. Co
1)

2)

3)

4)

2)

6)

7)

8)

9)

rmatoarele atributii: ‘

mpartimentul Achizitii Publice
intreprinde demersurile necesare pentru | reinnoirea sau recuperarea
certificatului digital al SPIT, in calitate de autoritate contractanta, pentru
accesul in SEAP;
Solicita structurilor informatii privind necesitatile la nivelul SPIT in vederea
planificdrii achizitiilor (referatele de necesitate si dupa caz caietele de sarcini)
si colaboreaza cu acestea, in functie de specificul si complexitatea necesitatilor,
in vederea parcurgerii etapelor premergatoare planificérii achizitiilor;
Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de
structurile din SPIT, programul anual al achizitiilor publice si anexa la acesta
privind achizitiile directe si, daca este cazul, strategla anuala de achizitii;
Publica in SEAP programul anual al achIZItu[or publice precum si toate
versiunile acestuia;
Elaboreaza documentatiile de atribuire si strategiile de contractare sau in cazul
organizarii unui concurs de solutii, documentatia de concurs si strategia de
contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate;
Elaboreaza modelele de contracte de achizitii publice, acorduri-cadru si
contracte subsecvente;
Elaboreaza documentele necesare desfasurarii procedurilor de achizitie publica
de produse/servicii/lucrari, in conditiile reglementarilor legale la data
organizarii, respectiv initiaza procedurile de ach|2|t|e publica prin transmiterea
anuntului de participare/invitatiei de partlmpare/anuntulm de participare
simplificat in SEAP, astfel cum este prevazut de lege;
Opereaza in SEAP, Tn sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic,
toate Informatiile ce denotd din documentatnle de atribuire afererente
procedurilor de achizitie publica si publica toate documentele necesare ce fac
parte din documentatia de atribuire si din procésul de derulare a unei proceduri
de achizitie publica;
Genereaza electronic DUAE completat cu informatiile solicitate in raport cu
criteriile de calificare si selectie, stabilite prin documentatia de atribuire;

10) Asigura transmiterea, receptionarea si desfasurarea procedurilor de achizitie

publica in sistem electronic, astfel cum este prevazut de legislatia achizitiilor
publice;

11) Asigura transparenta procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie

publicé/acordurilor-cadru prin publicarea, in conformitate cu legislatia privind
achizitiile publice, a anunturilor de intentle, |a anunturilor de participare si a
anunturilor de atribuire;

12) Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea

prevazute de legislatie;

13) Asigura protejarea integritatii datelor, a confidentialitdtii ofertelor si a

solicitarilor de participare In cadrul tuturor| operatiunilor de comunicare si
transmitere a informatiilor;
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14) Aplica si finalizeazad procedurile de atribuire reglementate de legislatie si

atribuie contractele de achizitie publica/acordurile-cadru, n conditiile legii,
numai cu respectarea condiiilor tehnice si financiare stabilite fin

documentatiile de atribuire; !

15) Elaboreaz& documentele necesare privind procesul de realizare a achizitiilor

directe;

16) Realizeaza achizitiile directe on-line sau dupa caz off-line;
17) Respecta termenele impuse de legislatia privind achizitiile publice;
18) Atribuie contractele subsecvente numai cu respectarea conditiilor tehnice si

financiare stabilite fn acordurile-cadru;

19) Urmiéreste semnarea acordului-cadru/contractului subsecvent/contractului

de achizitie publicd/actului aditicnal/comenzii;

20) Publica semestrial in SEAP extrase din programul anuai al achizitiilor publice,

precum si orice modificare asupra acestora, in termenul stabilit de legea
privind achizitiile publice;

21) Transmite trimestrial in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe,

grupate pe necesitate, care sa cuprindd cel putin obiectul, cantitatea
achizitionata, valoarea si codul CPV; :

22) Intocmeste, gestioneazi dosarele de achizitij publice pentru fiecare contract

de achizitie publica/acord-cadru atribuit Sll le pastreaza atat timp cat
contractele de achizitie publica/acordurile-cadru produc efecte juridice, dar
nu mati putin de 5 ani de la data finalizarii contractelor respective;

23) Elaboreaza alte tipuri de contracte exceptate [de la aplicarea legislatiei privind

2. Compartimentul Administrare Protocoale

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

achizitiile publice.

Gestioneaza cooperarea intre partile semnatare ale unor protocoale privind
schimbul de date in conformitate cu obiectul acestora;

Elaboreaza in baza notelor de fundamentare transmise de catre structurile din
SPIT, protocoale noi privind schimbul| de date care conduc |la
generarea/modificarea impozitelor si/sau taxelor la bugetul local;

Elaboreaza, in vederea incheierii sau dupa caz, gestioneaza protocoale aflate
in derulare, in temeiul unor legi care prevad anumite obligatii legale pentru
institutie;
Raspunde in termenele stabilite la solicitériie de date din partea institutiilor
implicate in derularea protocoalelor;
Gestioneaza si monitorizeaza respectarea termenelor de raspuns la solicitérile
de date din partea institutiilor implicate in de1'ularea protocoalelor, Th cazul in
care solicitarile au fost repartizate altor compartimente din cadrul SPIT;
Monitorizeaza durata de valabilitate a protocpaleior si intervine in functie de
necesitatea compartimentelor SPIT, in prelungirea sau incetarea acestora;
Asigura primirea si inregistrarea oricaror :soiicitéri din partea institutiilor
implicate in derularea protocoalelor privind modificarea/completarea unor
eventuale clauze ale acestora;
Elaboreaza actele aditionale la protocoalele aflate in derulare inserdnd
modific3rile/completérile solicitate de partile semnatare ale acestora;
Realizeaza demersuri in vederea prelucrdrii informatiilor transmise de cétre
anumite institutii, in temeiul protocoalelor, prin operarea acestora in baza de
date;

10) Gestioneaza prelucrarea informatiilor primite de la anumite institﬁtii, in

temeiul protocoalelor, prin verificarea operarii acestora de cdtre anumite
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11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

Art. 20 Serviciul Tehnic, Investitii si Managementul

structuri din cadrul SPIT, in cazul in care prelucrarea informatiilor le-a fost
repartizata;

Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in
vederea obtinerii de. informatii relevante necesare, care au Iegatura cu
activitatea desfasurata; |

Realizeazd demersuri in vederea transmiterii citre institutiile implicate in
derularea protocoalelor, a datelor solicitate dc'a catre acestea;

Semnaleaza ori de cate ori este cazul nerespectarea anumitor termene
prevazute de protocoale sau dupa caz de prevederile legale, pe care unele
dintre institutiile semnatare nu le respecta;

Identifica problemele pe care le intampina in desfasurarea activitatii de
gestionare a bazelor de date si propune solu',gn de imbunatatire a activitatii;
Consultd toate structurile SPIT in vederea identificarii unor modalitati de
imbunatatire/dezvoltare a bazelor de date care pot duce la facilitarea
stabilirii, constatdrii si incasarii impozitelor Isi taxelor ce se fac venituri la
bugetul local;

Asiguré confidentialitatea informatiilor si
protocoalelor gi face uz de acestea numai
desfasurarn activitatii;

Intocmeste raportari solicitate de catre conducerea ierarhic superioara;
Asigura arhivarea documentelor, in confortnitate cu prevederile legale si
normele interne in vigoare;
Desfasoara activitati de studiu si documentare privind identificarea unor
institutii care pot furniza prin incheierea unor protocoale baze de date care
pot genera subiecti ai raportului juridic fiscal.

a datelor obtinute 'n baza
in conditiile legii si In scopul

atributii:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Administreaza toate bunurile imobile si mobile
cele aflate in folosinta
prevederilor legale in vigoare;

Asigura serviciul de intretinere si functionare in

prin intretinerea constructiilor, a instalatiilo
feronerie, a tamplariei si mobilierului etc.;

Constata si remediaza toate disfunctionalitétile

nu necesita interventii de specialitate;
Desfasoara activitatea de supraveghere pentr

si intretinere ale obiectivelor apartinand SPIT,

desemnat responsabil, si informeaza conduce
ale clauzelor contractuale;

(chirie/leasing/barter/comodat etc.),

Documentelor are urmatoarele

din patrimoniul SPIT, precum si
conform

bune conditii a tuturor locatiilor
r interioare, a elementelor de

ivite in cadrul sediilor SPIT care
u lucrarile de investitii, reparatii

pentru contractele in care este
rea ori de cate ori apar incalcari

Gestioneaza depozitele/magaziile SPIT si asigura un management eficient al

acestor spatii;

Identifica si centralizeaza necesitatile la nivelul structurilor SPIT si intocmeste
documentele specifice: diverse situatii centrl'alizatoare, estimari si analize,
referate de necesitate, caiete de sarcini, note de fundamentare etc.) pentru
contractele de lucrari, servicii si furnizare bunhri;

Intocmeste si actualizeaza lista furnizorilor s
acestia;
Monitorizeaza contractele in derulare si cent

i evalueaza calitatea relatiei cu

ralizeaza documentele aferente

acestora, mentinand in permanenta legatura cu furnizorii;
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9) Efectueaza receptia fizica a marfii, atat calitativ, cat si cantitativ, la intrarea in
depozit in baza documentelor emise de furnizorii de marfa si semnaleaza

eventualele neconcordante;

10) Tine evidenta bunurilor aflate Tn patrimoniul SPIT;
11) Introduce in programul informatic de stocuri NIR-urile produselor receptionate

si asigura miscarea bunurilor consumabile,
mijloacelor fixe, ori de cate ori
consum/predare/transfer;

12) Repartizeaza lunar necesarul de materiale si

este nevoie,

I . . .
a obiectelor de inventar si a
in baza bonurilor de

solutii de curatenie/materiale

igienico-sanitare, precum si alte produse receptionate;

13) Gestioneaza documentele cu regim special la n

14) Verifica obiectele de inventar ale personalului,

incetarea raporturilor de serviciu si, dupa caz,

si vizeaza notele de lichidare ale acestuia;
15) intocmeste documentatia pentru aprobarea
mijloace fixe, declasarea si casarea unor
documentelor justificative si a datelor furnizate
in urma inventarului anual si a propunerilor co

‘ive]ul SPIT,;

n vederea restituirii acestora la
fntocmeste bonul de restituire

scoaterii din functiune a unor
obiecte de inventar pe baza
de cei care le~-au avut in dotare,
misiei de inventariere;

16) Monitorizeaza asigurarile RCA si CASCO, rovmletele ITP -urile si asigura

mentinerea valabilitatii acestora, pentru mij
dotarea SPIT;

17) Gestioneaza si centralizeaza foile de parcurs
aflate in dotarea SPIT;

18) Gestioneaza bonurile de combustibil;

19) Gestioneaza reviziile si reparatiile mijloacelor
SPIT;

20) Supravegheaza, verifica si coordoneaza prest
sediile SPIT;

21) Gestioneaza corespondenta externd a SPIT prin
a documentelor,
expedierii.

22) Raspunde de efectuarea serviciilor de curierat
si intre acesta si alte entitati, pe de altd parte

23) Gestioneaza campaniile de corespondentd
instiintari de plata, somatii etc.);

24) Gestioneaza si arhiveaza fizic si electronic docl
contribuabililor;

25) Organizeaza si gestioneaza activitatea de i
conditiile legii;

26) Organizeaza si gestioneaza act|V|tatea de elir

jloacele de transport aflate Tn

P
pentru mijloacele de transport

de transport aflate in dotarea
area serviciilor de curatenie in

verificarea si expedierea zilnica

precum si a confirmarilor/retururilor rezultate n urma

intre sediile SPIT, pe de o parte

masiva (decizii de impunere,

imentele din dosarele fiscale ale
nventariere a documentelor in

minare a documentelor al cdror

termen de pastrare a expirat, in baza inventarelor aprobate de catre Serviciul

Judetean al Arhivelor Nationale Constanta,
legale;

27) Actualizeaza Nomenclatorul Arhivistic ori de
acestuia; ‘

n conformitate cu prevederile

cate ori se impune modificarea

28) Colaboreaza cu reprezentantii Serviciului

idetean al

Arhivelor Nationale

Constanta in vederea verificarii si confirmarii Nomenclatorului Arhivistic;

29) Verifica modul de aplicare al Nomenclatorului Arhivistic la constituirea
dosarelor 'n cadrul structurilor SPIT;
30)Pune la dispozitia delegatului Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale

Constanta, toate documentele solicitate cu oca
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31) Preia sub semnatura, pe baza de borderou emis din programul informatic de
registratura, documentele ce urmeaza a fi grupate in dosare;

32) Opereaza in programul informatic de registratura numerele de inregistrare
aferente documentelor a caror primire s-a verificat anterior;

33) Pregédteste si sorteazd documentele in vederea arhivarii;

34) Arhiveaza fizic documentele conform cerintelor, interne;

35) Eticheteaza bibliorafturile cu mentionarea lndlcatlvulw structurii, categoria de
documente si termenul de pastrare, cq respectarea cerintelor din
Nomenclatorul arhivistic, procedurilor si instrugtlunilor de lucru;

36) Gestioneaza documentele in termenul stabilit si le arhiveaza electronic cu
respectarea procedurilor si instructiunilor de lucru;.

37) Gestioneaza si arhiveaza electronic documentele solicitate de personalul din
cadrul structurilor SPIT;

38) Elibereaza la cerere, pe baza de semnatura, documente din depozitul de arhiva
si inregistreaza in prealabil operatiunea in registrul de depozit;

39) Verifica integritatea documentelor returnate, consemneaza fn registrul de
depozit data restituirii si confirm& prin semnaturg primirea acestora, cu
reintegrarea lor in fondul arhivistic.

Art. 21 Serviciul Informatizare, Calitate si Managementul Informatiei are urmatoarele
atributii:
1) Asigura fintretinerea si administrarea aplicatiilor informatice aflate in
exploatare, intretinerea si administrarea |echipamentelor hardware si
administrarea retelei de calculatoare ex1stente;

2) Acorda consultanta personalului SPIT in utilizarea produselor software;

3) Participa la procesul de achizitie a echipamentelor IT&C prin elaborarea de
specificatii tehnice;

4) Asigura innoirile periodice ale echipamentelcltr IT, precum si modernizarea
softurilor utilizate de structurile SPIT, in vederea cresterii performantei si
operativitatii activitatii administratiei publice 1 ll"l relatia cu beneficiarii;

5) Desfasoara activitati de studiu si de documentare tehnica in scopul cunoasterii
tehnologiilor In domeniul informatic sl a poisibilitéi,:ilor de implementare a
acestora in sistemul informatic local si propune cursuri de perfectionare in
domeniul IT&C;

. 6) Urmareste evolutia tehnologiei informatiei pe plan intern si international si

propune masuri de asigurare a securitatii sistemului informatic;

7) Tine evidenta echipamentelor IT&C in vederea asigurarii securitatii sistemului

informatic;

8) Gestioneaza drepturile utilizatorilor sistemelor informatice implementate la

nivelul SPIT;

9) Instaleaza, Iintretine si administreaza aplicatiile informatice aflate fin

exploatare;

10) Centralizeazd si semnaleazd prestatorilor | de servicii disfunctionalitdtile
produselor software si identifica oportunitati de imbunatatire;

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

12) Implementeaza aplicatiile si programele informatice si realizeaza instruirea
personalului;

13) Acorda asistenta tehnica in cazul erorilor aparute in cadrul software-urilor
utilizate sau a defectiunilor din sistemul computerizat;
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14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)
26)
27)
28)
29)
30)

31)

32)

Administreaza si actualizeaza site-ul SPIT si asigura buna desfasurare a
activitatii privind serviciile electronice dezvoltate si alte activitdti asociate
acestora; :

Inreglstreaza cereri, genereaza conturi, emlte si elibereaza credentialele E-
tax (user si parola);

Asigura consilierea contribuabililor privind
dezvoltate de catre SPIT;

Colaboreazd cu serviciile de specialitate din cadrul Primdriei municipiului
Constanta pentru realizarea unei .strategii comune de digitalizare a
administratiei publice locale;
Verifica conformitatea rapoartelor ce cuprind ‘sumele incasate prin terti (Posta
Romana, Westaco E-commerce, E-tax, Garanti Bank, Ghiseul.ro si alte
entitati);
Transmite spre verificare operatiunile ce necesita actiuni corective si se
asigurd de remedierea acestora in termenele|legale sau interne, dupa caz.
Gestioneaza, proiecteaza, mentine si dezvolta sistemul de management al
calitatii si securitatii informatiei in conformltate cu cerintele standardelor ISO
9001, ISO 27001 implementate la nivelul SPIT;

Elaboreaza propuneri privind politica si oblec'tlvele in domeniul sistemului de

utilizarea serviciilor electronice

‘management al calitatii si securitatii lnformat|e|'

Participd la analiza sistemului de management integrat si furnizeaza date
RMI/RMC privind eficacitatea si ef‘uenta functionarii sistemului de
management al calitatii si securitatii mformatlel,

Elaboreaza, revizuieste, difuzeaza, arhlveaza si retrage documentatia
(politica, obiective, context, procedurlllnsFructlunl de lucru, formulare)
sistemului de management al calitatii, securitatii informatiei si control intern
managerial;

Identificd necesitatile de instruire Tn vede
asupra sarcinilor ce le revin pentru atingerea
informatiei;

Asigura instruirea personalului in domeniul ¢

rea constientizarii personalului
obiectivelor calitatii si securitatii

alitatii si securitatii informatiei o

data pe an sau ori de cdte ori este nevoie si =valueaza eficacitatea instruirii;
Evalueaza penodlc gradul de satisfactie al contribuabilului referitor Ia serV|c1uI
public prestat in vederea cresterii calitatii acéstma

Identifica riscurile si oportunitatile la nivel de proces gestionat;
Implementeaza masurile si recomandarile fOILmulate de catre auditorii interni
si externi in domeniul managementului call‘tatu si securitatii informatiei in
conformitate cu cerintele standardelor ISO 9001 si ISO 27001;

Dezvolta, mentine si Tmbunatateste continuu sistemul de control intern
managerial implementat la nivelul SPIT |in functie de particularitatile
organizatorice si functionale ale acestuia;
Centralizeaza informarile si raportdrile intocmite la nivelul structurilor,
conformitate cu prevederile legale In vigoare, iIn vederea intocmirii
raportarilor periodice;
Elaboreaza situatii centralizatoare si raportdri periodice privind stadiul
implementarii sistemului de control intern/managerial, le supune aprobarii
conducerii, si le transmite in conditiile legii;
Elaboreaza programul anual de dezvoltare a - sistemului de control
intern/managerial spre a fi raportat la termenul stabilit si urmareste modul
de realizare al activitatilor cuprinse in cadrul| acestuia;
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33) Raporteazd conducerii SPIT situatia implement#rii, mentinerii si dezvoltarii

sistemului de management al calitatii, securitatii informatiei si controlului
intern/managerial; ‘

34) Elaboreazd proiectele pentru participarea SPIT la concursurile organizate de

diferite institutii sau organizatii;

35) Revizuieste Manualul de Identitate Vizuala 511 contribuie la elaborarea Cartii

Albe, in baza propunerilor aprobate de catre conducerea SPIT;

36) Urmdreste corelarea informatiilor din notele interne, procedurile si

instructiunile de sistem gi operationale, | din actele administrative si
prevederile RI/ROF/Codului de conduita etica si integritate si, dupd caz, face
demersurile necesare pentru armonizarea acestora;

37) Monitorizeaza respectarea masurilor, aci,:lunllor corective, recomandarilor si

fndrumarilor de specialitate cuprinse Tnh rapoartele de control.

Art. 22 Serviciul Analiza, Constatare si Control Fiscal are urmatoarele atributii:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Efectueaza analiza de risc n vederea selectarii contribuabililor ce urmeaza a fi
supusi inspectiei fiscale, Tn functie de nivelul riscului stabilit;

Verifica situatia debitorilor pentru care s-a| dispus deschiderea procedurii
insolventei conform Buletinului Procedurilor de Insolventa transmisa de catre
structura internd cu atributii in domeniul m‘solventel in vederea efectudrii
inspectiilor fiscale si comunica acesteia rezultatele verlﬁcaru cu privire la
initierea/neinitierea inspectiilor fiscale, dupa caZ'

Emite avize de inspectie fiscald si le comunicid administratorului
judiciar/administratorului special si efectueaza‘ inspectii fiscale in termen de 60
de zile de la data publicarii in Buletinul Procedurllor de Insolventa a notificarii
privind deschiderea procedurii insolventei debltorllor, urmand ca la finalizarea
acestora, sa comunice structuril interne cu atributii in domeniul insolventei
deciziile de impunere in vederea Tnregistrarii unui supliment al cererii de
admitere a creantei initiale, dupa caz;
Elaboreaza planul de control anual si il propune spre avizare si aprobare
conducerii SPIT;
Modifica, dupa caz, planul de control anual si il propune spre avizare si
aprobare conducerii SPIT;
Emite avize de inspectie fiscala si le comunica contribuabililor;

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

Intocmeste rapoarte de inspectie fiscald, emite decizii de impunere si le aduce
la cunogtinta contribuabililor;

10) Se deplaseaza pe teren in vederea clarificarii situatiei fiscale reale pentru

stabilirea bunurilor supuse impozitérii/taxérii', efectudrii notelor de constatare
etc,

11) Verifica si completeaza dosarele fiscale ale contrlbuablhlor ori de céte ori sunt

necesare informatii relevante din punct de vedere fiscal,;

12) inregistreazi in programul informatic de impozite si taxe contribuabilii care

au deschise puncte de lucru pe raza municip;iului Constanta;

13) Stabileste/scade din oficiu creantele fiscale ca urmare a nedepunerii

» . . | . . .y
declaratiilor de impunere/scoatere din evidentele fiscale, emite si comunicé

deciziile de impunere;

14) Efectueaza la cerere sau din oficiu restituiri si compensarl de sume;
15) Intocmeste si comunica deciziile de |mpunere/compensare/restltmre sume;
16) Intocmeste procesele-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor;
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17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

in conformitate cu prevederile legale in vi

Intocmeste dispozitii de urmérire pentru debitele constatate si le transmite
structurii interne cu atributii in executare silit2 spre a fi luate masurile legale;
Transmite zilnic spre verificare si corectare structurii interne cu atributii in
controlul operatiunilor fiscale rapoartele privind modificarile efectuate in ziua
precedentd Insotite de documente justificative;

Corecteaz3 zilnic operatiunile transmise de catre structura interna cu atributii
in controlul operatiunilor fiscale;

Raspunde in termenul legal solicitarilor contribuabililor si entitatilor publice,
"goare, in limita atributiilor de
serviciu,; 1
Elaboreaza raspunsurile la cererile de intrare in audienta, la audientele on-
line, la chestionarele on-line de evaluare :a satisfactiei contribuabilor, la
sesizarile formulate pe pagina de facebook/instagram SPIT sau transmise pe
adresa proprie de e-mail;

Verifica lista societatilor pentru care Oficiul National al Registrului Comertului
urmeaza sa formuleze actiuni de dizolvare anata fn Buletinul electronic al
registrului comertuiui si transmite structurii lnterne cu atributii in executare
silita rezultatul verificarii spre a fi luate masurile legale;

Gestioneaza si inregistreaza in aplicatia RegAs informatiile referitoare la:
masurile de ajutor, actele de acordare a ﬁnantarllor, a a]utoarelor, platile
efectuate de furnizorii sau administratorii masurtlor de ajutor, obligatiile de
recuperare a ajutoarelor ilegale sau utilizate labuzw impuse beneficiarilor de
citre Comisia Europeand sau de ciitre furnizori, eventualele actiuni demarate
in instantd de catre beneficiari, 1n vederea contestarii obligatiilor de
recuperare a ajutoarelor ilegale sau utilizate abuzw impuse de catre furnizori,
solutiile emise de instantele nationale ca uqmare a actiunilor demarate de
catre beneficiari impotriva deciziilor de recuperare a ajutoarelor ilegale sau
utilizate abuziv, platile efectuate de catre be;neﬁciari fn contul obligatiilor de
recuperare a ajutoarelor ilegale sau utilizate abuziv, instituite de cdtre
Comisia Europeana sau de catre furnizorii masurilor de ajutor.

Art. 23 Serviciile Agentjile Fiscale nr. 1-5 au urmatoarele atributii:
1) Indrum3 si consiliaza fiscal contribuabilii, cu|respectarea prevederilor legale

2)

referitoare la secretul fiscal;

Inregistreaza in programul informatic de regi
remite numerele de inregistrare ce contin ¢
depuse;

straturd documentele externe si

heile de control si tipul actelor

3) Verifica documentele justificative care stau la baza fnregistrarii In evidentele

4)

5)

6)

7)

fiscale a bunurilor mobile si imobile, precum
SPIT;
Verifica documentele justificative prezentate

si a altor taxe administrate de

de persoanele fizice si juridice

care solicitd achitarea taxei folosire trama stradalda de catre utilaje si
autovehicule concepute si construite pentru transportul de materiale de

constructii si de alte marfuri;

Elibereaz sohcntantllor autorlzagu de circulatie aferente autovehiculelor pentru

care a fost achitat¥ taxa folosire tram3 stradal3

a de catre utilaje si autovehicule

concepute si construite pentru transportul de materiale de constructii si de alte

marfuri;
inregistreazi in ev1dentele fiscale bunurile i

mpozablle sau taxabile Tn baza

documentelor relevante care conduc la |mpunerea sau modificarea masei

impozabile; _
Scot din evidentele fiscale bunurile imp

ozabile sau taxabile 1n baza

documentelor relevante care conduc la diminuarea masei impozabile;
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8) Stabilesc impozitele, taxele si alte venituri datorate bugetului local atat la
cererea contribuabililor, cat si din oficiu, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare; |

9) Incaseazi sumele reprezentand impozite, taxe, accesorii, amenzi si alte
venituri datorate bugetulu1 local; !

10) Genereaza si semneaza rapoartele ce cuprlnd modificarile efectuate in

programul informatic de impozite si taxe;

11) Genereaza, verifica si semneaza rapoartele ce cuprind sumele incasate
(rapoarte de incasari desfasurate si centrallzate, registrul de casa si alte
documente contabile);

12) Transmit zilnic spre verificare si corectare structuru interne cu atributii Tn
controlul operatiunilor fiscale rapoartele prlvmd modificarile efectuate Tn ziua
precedenta Tnsotite de documentele JustIFcatlve dupa caz;

13) Corecteaza zilnic operatiunile transmise de catre structura interna cu atributii
in controlul operatiunilor fiscale; ‘

14) Verifica si completeaza dosarele fiscale ale contribuabililor ori de cate ori este
necesar; ’

15) Intocmesc, verifica, vizeaza, semneaza si elibereaza certificate de atestare
fiscala;

16) Efectueaza la cerere sau din oficiu restituiri SII compensari de sume;

17) Intocmesc si comunica decizii de lmpunere/compensare/restltu|re/c0rec§|e a
erorilor din documentele de platda intocmite de debitori sau de cétre
persoanele care au efectuat plata, dupa caz, prin care s-au achitat obligat;ii
fiscale datorate bugetului local;

18) Elaboreazad certificate de stare materiala, |stor|ce de rol si alta corespondenta
cu caracter fiscal si le transmit solicitantilor;

19) Elaboreaza, din oficiu, corespondenta cu| caracter fiscal si o transmit
entitatilor destinatare;

20) Efectueaza recalculdri de impozite/taxe/alte venituri ale bugetului local si
mtocmesc documentele corespunzatoare;

21) Intocmesc procese- -verbale de constatare si|sanctionare a contraventiilor si
aplica sanctiuni in conditiile legii;

22) Raspund in termenul legal solicitarilor contribuabililor si entitatilor publice, |
conformitate cu prevederlle legale in wgoare‘ in limita atrlbutulor de serV|C|u

23) Se deplaseaza pe teren in vederea comumcaru actelor administrativ-fiscale,
respectiv clarificarii situatiei fiscale reale pentru stabilirea corecta a masei
impozabile si intocmesc procesele-verbale de constatare la fata locului cu
emiterea deciziei de |mpunere, acolo unde este cazul;

24) Inreglstreaza cereri, genereaza conturi, emit|si ellbereazé credentialele E-tax
(user si parold);

25) Elaboreaza raspunsurile la cererile de intrare in audientd, la audientele on-
line, la chestionarele on-line de evaluare |a satisfactiei contribuabilor, la
sesizdrile formulate pe pagina de facebook/instagram SPIT sau transmise pe
adresa proprie de e-mail;

26) Asigura comunicarea cu persoanele care apeleaza atat serviciul TelVerde, cat
si numarul de telefon al structurii proprii, cu respectarea reglementérilor
interne si/sau procedurilor/instructiunilor aprobate la nivelul SPIT. ‘

Art. 24 Serviciul Agentia nr. 6 are urmatoarele atributii:

1) Indrumi si consiliaza fiscal contribuabilii, cujrespectarea prevederilor legale
referitoare la secretul fiscal;
2) indrum3 si consiliaza fiscal contrlbuablln cu prlvire la impozitul pe spectacole,
asociatii de proprietari si angajamente emise [in conformitate cu HCL 65/2011
privind ,Programul de construire unitati locative modulare in municipiul
Constanta si lucrari tehnico-edilitare aferente cu modificarile si completarile

ulterioare, cu respectarea prevederilor legale referitoare la secretul fiscal;
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3)

4)

5)

6)

Inregistreazé in programul informatic de reglstratura documentele externe si
remite numerele de inregistrare ce contin cheile de control si tipul actelor
depuse;
Inregistreaza in programul informatic de registraturd documentele cu privire
la impozitul pe spectacole si remite numerele|de inregistrare ce contin cheile
de control si tlpul actelor depuse;
Inreglstreaza in programul informatic de registratura cererile de angajamente
solicitate in conformitate cu HCL 65/2011 privind ,Programul de construire
unitati locative modulare in municipiul Constanta si lucrari tehnico-edilitare
aferente”, cu modificarile si completarile ulterlroare,

Inreglstreaza carnetele de bilete corespunzatoare spectacolelor desfasurate de
cdtre contribuabilii care au sediul pe raza munIC|p|uIU| Constanta;

7) Vizeaza carnetele de bilete corespunzatoare spectacolelor desfasurate pe raza

municipiului Constanta;

8) Verifica documentele justificative care stau la baza inregistrarii in evidentele

fiscale a bunurilor mobile si imobile, precum|si a altor taxe administrate de
SPIT;

9) Verifica documentele justificative care stau la baza Tnregistrarii in evidentele

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

fiscale a impozitului pe spectacole;
Verificd documentele justificative prezentate de persoanele fizice si juridice
care solicita achitarea taxei folosire tramd stradald de catre utilaje si
autovehicule concepute si construite pentru transportul de materiale de
constructii si de alte marfuri;
Elibereaza solicitantilor autorizatii de cwculat;:e aferente autovehiculelor
pentru care a fost achitaty taxa folosire tramé stradali de catre utilaje si
autovehicule concepute si construite pentru transportul de materiale de
constructii si de alte marfuri;
Inregistreazg in evidentele flscale bunurile impozabile sau taxabile in baza
documentelor relevante care conduc la impunerea sau modificarea masei
impozabile;
Scot' din evidentele fiscale bunurile impozabile sau taxabile n baza
documentelor relevante care conduc la diminuarea masei impozabile;
Stabilesc impozitele, taxele si alte venituri rdatorate bugetului local atat la
cererea contribuabililor, cat si din oficiu, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare; |
Stabileste |mp021tul pe spectacole datorat
Prevederllor Iegale in vigoare;
Inregistreaza in programul de impozite si taxe deconturile aferente sumelor
incasate din vanzarea biletelor de intrare la spectacole,
Anuleaza carnetele de bilete neutilizate la sp'ectacole,

bugetului local cu respectarea

18) Incaseazd sumele reprezentand impozite, taxe, accesorii, amenzi si alte

19)

20)

21)

venituri datorate bugetului local;
Genereaza si semneaza rapoartele ce cuprind modificdrile efectuate in
programul informatic de impozite si taxe;
Genereaza, verifica si semneaza rapoartele ce cuprind sumele incasate
(rapoarte de incasari desfasurate si centralizate, registrul de casd si alte
documente contabile);
Transmit zilnic spre verificare si corectare Istructurii interne cu atributii in
controlul operatiunilor fiscale rapoartele privind modificarile efectuate Tn ziua
precedenta insotite de documentele justificative aferente, dupa caz;

22) Corecteaza zilnic operatiunile transmise de catre structura interna cu atributii

23)

in controlul operatiunilor fiscale;
Verifica si completeaza dosarele fiscale ale contribuabililor ori de céte ori este
necesar;
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24)

25)

26)
27)

28)

29)
30)
31)

32)

33)

34)
35)
36)
37)

38)

39)
40)

41)

42)
43)

Verificd si completeaza dosarele fiscale cu prwnre la impozitul pe spectacole,
precum si dosarele fiscale ale contribuabililor care solicita angajamente emise
in conformitate cu HCL 65/2011 privind ,Programul de construire unitéti
locative modulare in municipiul Constanta si lucrari tehnico-edilitare
aferente”, cu modificarile si completdrile ulterioare, ori de cate ori este
necesar;

Intocmesc, verificd, vizeaza, semneaza si elibereaza certificate de atestare
fiscala;

Efectueazi la cerere sau din oficiu restituiri si compensari de sume;
fntocmesc si comunica decizii de impunere/compensare/restituire/coreci_;ie a
erorilor din documentele de platéd intocmite de debitori sau de catre
persoanele care au efectuat plata, dupa caz,| prin care s-au achitat obligatii
fiscale datorate bugetului local;
Intocmeste si comunic# decizii de impunere/compensare/restituire/corectie a
erorilor din documentele de platd intocmite de debitori sau de catre
persoanele care au efectuat plata, dup@ caz, cu privire la impozitul pe
spectacole;
Elaboreazi certificate de stare materiald, istorice de rol si alta corespondenta
cu caracter fiscal si le transmit solicitantilor;
Elaboreazd certificate de stare materiala si ?lté corespondenta cu privire la
impozitul pe spectacole si asociatii de proprietari;

Elaboreaza, din oficiu, corespondenta cu ] caracter fiscal si o transmit
entitatilor destinatare; !

Elaboreaza adresele cu privire la cererile] de angajamente solicitate in
conformitate cu HCL 65/2011 privind ,Programul de construire unitati locative
modulare 'n municipiul Constanta si lucrari tehnico-edilitare aferente”, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Elaboreaza adrese de confirmare a angajamentelor luate in conformitate cu
HCL 65/2011 privind ,Programul de construnre unitati locative modulare in
municipiul Constanta si lucrari tehnico- edilitare aferente”, cu modificirile si
completarile ulterioare;

Efectueaza recalculari de impozite/taxe/alte venituri ale bugetului local si
intocmesc documentele corespunzatoare;
Efectueaza recalculdari ale impozitului pe spectacole si intocmeste
documentele corespunzdtoare;

Intocmesc procese-verbale de constatare siisanctionare a contraventiilor' si
aplica sanctiuni in conditiile legii;
Raspund in termenul legal solicitarilor contribuabililor si entitatilor publice, In
conformitate cu prevederile legale in vigoare, in limita atributiilor de serviciu;
Raspunde in termenul legal solicitarilor cu prlwre la impozitul pe spectacole,
asociatii de proprietari si angajamente luate in conformitate cu HCL 65/2011
privind ,Programul de construire unitati Iocatlve modulare Th municipiul
Constanta si lucrari tehnico-edilitare aferente” cu modificarile si completarile
ulterioare, atdt contribuabililor cat si entltatllor publice, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, in limita atrlbutnlor de serviciu;

Completeaza $I verifica Registrul de bilete de intrare la spectacole;
fnregistreazd in Registrul asociatiilor de proprletarl toate Asociatiile de
proprietari nou infiintate;

Inregistreaza in Reg|strul asociatiilor de proprietari modificarile intervenite in
documentele Asociatiilor de proprietari;

Gestioneaza Registrul asociatiilor de proprietari;

Se deplaseaza pe teren in vederea comunicdrii actelor administrativ-fiscale,
respectiv clarificarii situatiei fiscale reale péntru stabilirea corecta a masei
impozabile si intocmesc procesele-verbale de constatare la fata locului cu
emiterea deciziei de impunere, acolo unde este cazul;
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44) Inregistreaza cereri, genereazé conturi, emite si elibereazi credentialele E-

tax (user si parold); !

45) Elaboreaza réspunsurile la cererile de intrare in audientd, la audientele on-

line, la chestionarele on-line de evaluare a satisfacfiei contribuabilor, la
sesizarile formulate pe pagina de facebook/instagram SPIT sau transmise pe
adresa proprie de e-mail;

'46) Asigura comunicarea cu persoanele care apeleaza atat serviciul TelVerde, cat

. w . ee | .
si numarul de telefon al structurii proprii, cu respectarea reglementarilor

interne si/sau procedurilor/instructiunilor aprobate la nivelul SPIT;

- b d - - . - Il N - .
47) Arhiveaza electronic si fizic documentele cu privire la impozitul pe spectacole,

asociatii de proprietari si angajamente emise In conformitate cu HCL 65/2011
privind ,Programul de construire unitati locative modulare in municipiul
Constanta si lucrari tehnico-edilitare aferente(’, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art, 25 Serviciul Urmarire si Executare Silita are urmatoarele atributii:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

Organizeaza gi desfagoard activitatea de executare silita a debitorilor persoane
fizice si juridice pentru stingerea creantelor datorate bugetului local, in limitele
competentelor legale;
yeriﬁc‘a'\ indeplinirea conditiilor legale pentru inceperea executarii silite;
Inregistreaza titlurile executorii in programul informatic de registratura;
Verifica titlurile executorii si le introduce, dupé: caz, in programul informatic de
impozite si taxe; |
Indruma si consiliaza debitorii, cu respectareé prevederilor legale referitoare
la secretul fiscal;
Asigurd comunicarea cu persoanele care apeleazd numarul de telefon al
structurii proprii, cu respectarea reglementarilor interne si/sau procedurilor si
instructiunitor aprobate la nivelul SPIT;
Intreprinde actiuni de identificare a contribuabililor, veniturilor si bunurilor
urmaribile si solicitd in acest sens informatii de la entitatile competente;
Intocmeste documentele necesare in vederea ‘aplicérii procedurii de executare
silita;
Ia masura popririi venituriior si disponibilitatilor banesti datorate debitorului
de catre terti, verifica si urmareste respectarea obligatiilor legale de catre
acestia;
Verificd operarea sumelor incasate ca urmare a popririi veniturilor si
disponibilitatilor banesti datorate debitorului de catre terti;
Emite decizii de raspundere solidara pentru tertii popriti care nu respecta
obligatiile legale;
Intocmeste procesele-verbale de constatare a contraventiilor si aplica
sanctiuni in conditiile legii;
Aplica sechestrul asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in conditiile
legii, ia masuri de efectuare a inscriptiei ipotecare si/sau publicitatii dreptului
de gaj si valorifica bunurile sechestrate n co'ndit;iile legii;
Primeste de la structura interna care gestioneaza litigii comunicari referitoare
la suspendarea executarii silite dispusa de ipstanté si reia executarea silita,
dupa caz, la expirarea perioadel de suspendare;
Dispune si instituie masuri asigurétorii‘ pentru a evita ascunderea,
distrugerea, instrainarea sau sustragerea de la urmarire a bunurilor
debitorilor;
Solicita evaluarea bunurilor indisponibilizate, asigura publicitatea vanzarii in
situatia valorific8rii bunurilor sechestrate prin vanzare la licitatie sau prin
vanzare directd si valorifica bunurile sechestrate, in conditiile legii;
Asigura participarea personalului n cadrul comisiilor de licitatie;
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18) Intocmeste procesul verbal de distribuire, eliberare a sumelor realizate prin .
executare silita potrivit ordinii de preferintd previzutd de lege;

19) Inscrle si ridica sechestrele in programul Info‘rmatlc de impozite si taxe;

20) Intocmeste documentatia legald privind declararea st#rii de insolvabilitate a
debitorilor, asigura avizarea si aprobarea|acesteia de catre persoanele
competente si verificd periodic debitorii |insolvabili pana la mplinirea
termenului de prescriptie;

21) Intocmeste notele de constatare si adresele de inscriere [a masa creditorilor;

22) Elaboreaza raspunsuri la cererile de certificate de stare material3 inaintate de
gatre executorii judecdtoresti;

23) Intocmeste sesizari catre structura internd care gestioneaza litigii in vederea
inlocuirii amenzilor neincasate de la debitorii insolvabili cu munca in folosul
comumtatn,

24) Intocmeste adresele de transmitere a proceselor-verbale de constatare si
sanctionare a contraventiei catre alte |localitdti unde fisi are noul
sediu/domiciliu contravenientul;

25) Efectueaza la cerere sau din or"cm restituiri si compensari de sume;

26) Intocmeste si comunica deciziile de compensare/restltulre sume;

27) Transmite zilnic spre verificare si corectare ’structuru interne cu atributii in
controlul operatiunilor fiscale rapoartele privind modificarile efectuate in ziua
precedenta insotite de documentele ]ustn'"catlve dupa caz;

28) Raspunde in termenul legal solicitarilor persoanelor si entitdtilor publice, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, in limita atributiilor de serviciu;

29) Elaboreaza rdspunsurile la cererile de Intrare in audienta, la audientele on-
line, la chestionarele on-line de evaluare a satisfactiei contribuabilor, la
sesizarile formulate pe pagina de facebook/instagram SPIT sau transmise pe
adresa proprie de e-mail.

Art. 26 Compartimentul Control Operatiuni Fiscale are urmatoarele atributii:

1) Verifica legalitatea, corectitudinea si conformitatea tuturor operatiunilor
efectuate la nivelul SPIT in vederea stabilirii sijcolectarii Tmpozitelor, taxelor si
a altor venituri ale bugetului local, |vizeaza si emite rapoarte
desfasurate/centralizate de cuantificare vize;

2) Verifica legalitatea, corectitudinea si conformitatea tuturor operatiunilor
efectuate in vederea declararii/modificarii/incetarii bunurilor impozabile sau
taxabile in concordanta cu documentele Justlf“catlve in baza carora s-au
efectuat aceste operatiuni, vizeaza si emite rapoarte desfasurate/centralizate
de cuantificare vize;

3) Verifica conformitatea rapoartelor ce cuprind sumele incasate (rapoarte de
incasari desfasurate si centralizate, registrele de casa si alte documente
contabile), vizeaza si emite rapoarte desfasurate/centralizate de cuantificare
vize;

4) Semneaza si vizeaza referatele de restituire/compensare;

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

6) Efectueaza controale inopinate la nivelul structurllor SPIT;

7) Acorda asistenta structurilor interne cu ocazia desfagurarn actiunilor de
control;

8) Intocmeste si, dup@ caz, modifica sau completeaza listele de verificare pentru
operatiunile cuprinse in cadrul general al operatiunilor supuse supuse vizei si
le Tnainteaza spre aprobare conducerii SPIT.

i

Atributii comune

25




Art. 27 i

1) Mentin si imbunatatesc continuu S|stemul de management integrat si se
conformeaza cerlntelor standardelor |mplementate la nivelul SPIT;

2) Prelucreaza cu buna credinta si in conformitate cu prevederile legale datele cu
caracter personal necesare 1n indeplinirea atributiilor si asigurd
confidentialitatea acestora;

3) Indephnesc si alte activitati specifice aflate in Iegatura directa cu atributiile de
serviciu rezultate din acte normative sau dlspuse de conducatorul |erarh|c

4) Colaboreaza cu structurile interne In vederea indeplinirii obiectivelor stabilite
la nivelul SPIT;

5) Gestioneaza corespondenta internd si externa specifica activitatii, in format
fizic sau electronic dupa caz; ‘ '

6) Elaboreaza diverse situatii centralizatoare din sfera de activitate;

7) intocmesc perlodlc rapoarte de activitate, pe care le inainteaz conducitorului
ierarhic superior, In conformitate cu cerintele l‘nterne,

8) Participa la campaniile de lucru organizate in cadrul SPIT;

9) Gestioneaza zilnic documentele rezultate d|n activitatea proprie si asigura -

pastrarea si arhivarea fizica sau electronica, dupa caz.

Capitolul V

Dispozitii finale

Art.28 Regulamentul de Organizare si Functionare stz
a SPIT, asigura organizarea activitatii, urmareste
precum gi aplicarea hotararilor de consiliu local refe
venituri ale bugetului local.

Art. 29 Personalul SPIT, indiferent de functia detinu

bileste structura de functionare
aplicarea legislatiei In vigoare,
ritoare la impozite, taxe gi alte

ta, are obligatia de a respecta

prezentul regulament, ordinea interiora si relatiile ierarhice stabilite prin

organigrama.

Art. 30 Nerespectarea prevederilor prezentului $egulament de Organizare si
Functionare atrage aplicarea sanctiunilor disciplinare prevazute de legislatia in

vigoare.
Art. 31 Prezentul Regulament de Organizare si Functi

onare se modifica prin hotarare

a Consiliului local ori de céte ori legea sau cerintele interne o impun.

PRESEDINTE SEDINTA,
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SECRETAR GENERAL,

Fulvia-Antonela DINESCU
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Vdazéand prevederile - Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini din anexa
la Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, emis de Secretariatul General ali Guvernulw,

Luand in considerare conditiile existente in prezent impun ca mstltutla
sa fie angajata intr-un proces de schimbare pe plan strategic si organizational, 1
vederea cresterii calitatii actului administrativ;

In temeiul prevederilor art. 136 alin. (1) si alin. (8) lit. a) din QUG nr. -
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile sl completdrile ulterioare, initiez
proiectul de hotérare privind aprobarea Regulamentu|ui de Organizare si Functionare
al Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local Constanta.
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| : Serviciul Public de
? ggﬁ: S p I Impozite si Taxe Constanta

Nr. reg./Data: T 902-’\("}'7’/510 d&, 0025

RAPORT
privind aprobarea Regulamentului de organizare s
de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bug

functionare al Serviciului Public
etului Local Constanta

Avand In vedere organigrama si statul de functii al Serviciului Public de Impozite,
Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local Constanta, prin care structura

organizatoricé a fost modificata urmare a aparitiei

Legil nr. 296/2023 privind unele

masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabllltat;n financiare a Romaniei pe

termen lung prin care s-a urmarit consolidarea sust

enabilitatii financiare a Romaniei

pe termen lung astfel incat unitatile sale admlnlstratlv teritoriale sa poata sustine
’ . din fonduri publice finantarea tuturor categorulor de servicii publice destinate
cetatenilor [a un nivel calitativ si competitiv impus de standardele europene.

Astfel, pentru eficientizarea activitatii institutiei In contextul economic actual, cét si
pentru gestionarea eficienta a resurselor cu scopul de a asigura cadrul organizatoric

optim pentru realizarea obiectivelor stabilite de Ieg
dezvoltare locald, reducerea timpului necesar

superioara coordonare la nivelul intregii struct
Regulamentului de Organizare si Functionare al Ser

e, implementarea strategiilor de
pentru [uarea deciziilor si o
uri este necesara modificarea
viciului Public de Impozite, Taxe

si alte Venituri ale Bugetului Local Constanta, dupa cum urmeaza:

I1. Director executiv adjunct, ID 278075

’ I. Director executiv
ITI. Director executiv adjunct, ID 444660

Structuri subordonate directorului executiv:

a. Serviciul Resurse Umane, Salarizare, SSM, Comunicare

. b. Compartiment Legislatie, Litigii si Insolventa

Structuri subordonate directorului executiv adjunct,
’ a.Serviciul Financiar, Contabilitate
b.Serviciul Achizitii Publice si Administrare Protocoa
b.1 Compartimentul Achizitii Publice
b.2 Compartimentul Administrare Protocoale

. Serviciul Analiza, Constatare si Control Fiscal
Serviciul Urmarire si Executare Silita

S an

Structuri subordonate directorului executiv adjunct,
a. Serviciul Agentia Fiscala nr. 1
b. Serviciul Agentia Fiscala nr. 2
c¢. Serviciul Agentia Fiscala nr. 3
d. Serviciul Agentia Fiscala nr. 4

ID 278075:

e

. Serviciul Tehnic, Investitii si Managementul Documentelor
. Serviciul Informatizare, Calitate si Managementul Informatiei

1D 444660:

Bd. Tomis nr. 112, 900657, Constanta, Romania
Tel Verde: 0800 47 00 42

www.spit-ct.ro




e
. Serviciul Public de | S
@E}: S p I Impozite si Taxe Constanta @-@f@

e. Serviciul Agentia Fiscala nr. 5
f. Serviciul Agentia nr. 6
g. Compartimentul Control Operatiuni Fiscale

Ludnd fn considerare ansamblul reglementdrilor specifice, atributiile fiecirui
compartiment, modul de organizare al serviciilor; si compartimentelor din cadrul
Serviciului Public de Impozite, Taxe gi alte Venituril ale Bugetului Local Constanta s-
a procedat la Intocmirea unui nou Regulament de Qrganizare si Functionare.

Tinand cont de necesitatea actualizarii documentelor interne in concordantd cu
organigrama si statul de functii ale Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte
Venituri ale Bugetului Local Constanta in conformitate cu prevederile Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul‘adminiStrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare si a Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
. controlului intern managerial al entitatilor publice, ’propun spre dezbare si aprobare
) proiectul de hotdrdre pentru aprobarea Regulamentulun de Organizare si
Functionare al Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului

Local Constanta. !

‘Bd. Tomis nr. 112, 900657, Constanta, Remdnia
Tel Verde: 0800 410042
www.spit-ct.ro

Evalueazd serviciile SPIT! Pdrerea ta conteazd!




