ANEXA | la HCL nr. 390 din 21.12.2023
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

DIRECTIA TAXE S| IMPOZITE A MUNICIPIULUI PIATRA
NEAMT

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Directia Taxe si Impozite a Municipiului Piatra Neamt, denumita n
continuare Directie, este o institutie publica de interes local cu personalitate
juridica, in subordinea Consiliului Local, infiintata prin HCL nr. 84/ 04.06.2001.

Art. 2 Prezentul regulament stabileste modul de organizare si functionare a
activitagii Directiei, atributiile compartimentelor de specialitate din cadrul
institutiel.

Art. 3 Directia, prin compartimentele sale de specialitate, asigurd colectarea
impozitelor si taxelor locale, constatarea si verificarea materiei impozabile,
impunerea tuturor contribuabililor persoane fizice si persoane juridice, urmarirea si
executarea silitd a creantelor bugetare, solutionarea obiectiunilor, contestatiilor
legate de activitatea desfasurata.

Art. 4 Sediul Directiei este in Municipiul Piatra Neamt, str. Cuejdi nr.1B Cladirea
Mall Forum Center et.lll, imobil unde sunt asigurate dotarile si mijloacele
materiale necesare functionarii institutiei.

Art. 5 Finantarea activitatii Directiei este asigurata din fondurile alocate prin
bugetul local al Municipiului Piatra Neamt.



CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 6 Pentru indeplinirea tuturor obiectivelor stabilite, desfasurarea corecta si
eficienta a proceselor specifice obiectului de activitate, Directia are urmatoarea
structura organizatorica:

Director Executiv

Serviciul stabilire/ colectare impozite si taxe locale
Compartiment stabilire impozite si taxe locale
Compartiment incasare, certificate atestare fiscala
Compartiment evidenta mijloace de transport
Compartiment reduceri/ scutiri/ compensari/ restituiri

Serviciul evidenta contabila, evidenta venituri/ amenzi, Uurmarire si executare
silita

Compartiment evidentd venituri nefiscale

Compartiment evidenta amenzi

Compartiment evidenta contabila

Compartiment executare silita

Serviciul resurse umane, relatii publice, achizitii publice si administrativ
Compartiment juridic, resurse umane, evidenta insolvabili
Compartiment achizitii publice si administrativ
Compartiment relatii cu publicul, relatii publice si arhiva

Art. 7 Organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare
al Directiei se aproba prin hotarare a Consiliului Local.

Art. 8 Relatiile in cadrul Directiei sunt:
(1) de autoritate intre conducerea Directiei si serviciile functionale, materializate
n:
1.1 ierarhice de coordonare si control
1.2 functionale
(2) de cooperare intre servicii si compartimentele din cadrul serviciilor.

Art. 9 Tn indeplinirea atributiilor ce ii revin, Directia colaboreazi, potrivit legii, cu
institutii publice si cu organisme ale autoritatii publice centrale si locale.



Art. 10 Directia este condusa si coordonata de un Director executiv, numit in baza
Dispozitiei de Primar. In indeplinirea atributiilor sale, directorul executiv emite
decizii care au caracter de act administrativ.

Art. 11 Directorul executiv asigura indeplinirea atributiilor Directiei 1in
conformitate cu prevederile legale, sens in care raspunde de organizarea,
conducerea si controlul ntregii activitati.

Art. 12 Directorul executiv impreund cu sefii structurilor functionale
implementeaza si dezvoltda un sistem de control intern/ managerial la nivelul
Directiei potrivit OG nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, respectiv OMFP nr. 600/ 2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 13 Directorul executiv are in subordine intregul personal si raspunde in fata
ordonatorului principal de credite de aducerea la indeplinire a atributiilor si
sarcinilor rezultate din reglementari legislative, indeplinind atributiile prevazute in
fisa postului.

Art. 14 Directorul executiv poate delega atributii din competenta sa pe trepte
ierarhice subordonate si pe functii. Activitatea de control si coordonare se
realizeaza direct sau prin intermediul sefilor de serviciu din cadrul
compartimentelor, precum si alt personal specializat din cadrul structurii proprii, in
limita delegarilor date in acest sens.

Art. 15 Sefii structurilor Directielr conduc, indrumd si controleaza activitatea
personalului din subordine, asigurand in termenul legal realizarea lucrarilor si
calitatea acestora, disciplina la locul de munca precum si aducerea la indeplinire a
obiectivelor generale ale institutiei.

Art. 16 Directorul executiv impreuna cu sefii structurilor functionale se preocupa
permanent de asigurarea securitdtii datelor, dezvoltarea softurilor utilizate in
activitatea Directiei si de eliminarea neregulilor sau disfunctionalitatilor constatate.



CAPITOLUL 111

ATRIBUTII, COMPETENTE GENERALE SI RESPONSABILITATI ALE

DIRECTIEI TAXE SI IMPOZITE

Art. 17 Directia are competente privind administrarea impozitelor si taxelor locale,
sens in care desfasoara activitati in legatura cu:

stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si colectarea impozitelor, taxelor
locale datorate bugetului local de catre persoanele fizice si juridice in baza
Legii nr. 227/ 2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare;

colectarea prin executare silitd a creantelor bugetare ale Municipiului Piatra
Neamt prin aplicarea Legii nr.207/ 2015 privind Codul de procedura fiscala,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

efectuarea procedurii de executare silitd prevazuta de Codul de procedura
fiscala, la solicitarea scrisa a organului fiscal local din cadrul autoritatii
administratiei publice locale care administreaza creantele fiscale ale
bugetului local al unei unitdti administrativ - teritoriale sau, dupa caz,
subdiviziune administrativ - teritoriala a municipiului;

efectuarea procedurii de executare silitd prevazutd de Codul de procedura
fiscala, la solicitarea scrisa a institutiilor publice care nu au organe de
executare silita proprii;

incasarea amenzilor ce se fac venit la bugetul local prin platd voluntarad si/
sau executare silita de la debitori, prin aplicarea Legii nr.207/ 2015 privind
Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completarile ulterioare si a
OG nr. 2/ 2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare, in conditiile unei exploatari cat mai eficiente a
resurselor disponibile;

Tntocmirea cererilor de admitere a creantelor si a tuturor actelor de procedura
prevazute de Legea insolventei si a celor ce fac obiectul lichidarii prevazute
de Legea nr. 31/ 1990, Legea societatilor;

solutionarea contestatiilor la actele administrativ- fiscale, intocmirea actelor
de procedura si reprezentarea in litigiile pe rol avand acest obiect;

intocmirea tuturor actelor de procedura in litigiile avand ca obiect contestatii
la executare aflate pe rolul instantelor de judecata;

incasarea redeventelor provenind din contracte de concesiune/ inchiriere /
asociere/ delegari si atribuire de gestiune incheiate intre Municipiul Piatra
Neamt si terti, in baza documentelor transmise Directiei spre prelucrare si
raportari periodice catre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei



Municipiului Piatra Neamt cu privire la situatia debitelor si a Incasarilor din
aceste surse;

inregistrarea, incasarea si urmarirea cheltuielilor cu utilitati aferente spatiilor
inchiriate de Municipiul Piatra Neamt catre terti si transmise spre luare in
evidentd de catre compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului;

organizarea arhivarii dosarelor fiscale pe care le constituie si gestioneaza;
gestionarea bazelor de date la nivelul Directiei.

Art. 18 Directia are responsabilitati privind:

aplicarea prevederilor legale specifice in cazul administrarii taxelor si
impozitelor locale;

incasarea creantelor fiscale si a creantelor bugetare rezultate din raporturi
juridice contractuale in baza hotararii judecatoresti sau a altui inscris care
potrivit legii constituie titlu executoriu, prin aplicarea procedurii de
executare silita;

intocmirea cererilor de admitere a creantelor in procedura insolventei;
formularea raspunsurilor la petitii si contestatii;

oferirea de asistenta si indrumare pe aspecte specifice legislatiei fiscale;
pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;

prelucrarea datelor cu caracter personal conform prevederilor legale;
respectarea regulamentelor si a normelor in domeniul S.S.M. si P.S.1.

CAPITOLUL IV
CONDUCEREA DIRECTIEI TAXE SI IMPOZITE

Art. 19 Conducerea Directiei este asigurata de catre Directorul executiv.

Art. 20 Directorul executiv al Directiei are urmatoarele atributii principale si
responsabilitati:

reprezintd Directia in relatiile cu autoritatile publice locale, institutiile
publice centrale si locale, persoane fizice si juridice si alte entitati;

planifica, organizeaza, coordoneaza, controleaza si evalueaza activitatea
Directiei;

propune initierea, de catre Primar, a proiectelor de hotarari ce intra in sfera
de competenta a Directiei;

isi Tnsuseste, prin semndturd, rapoartele de specialitate la proiectele de
hotarari propuse de Directie sau de alte compartimente dar pentru care,



punerea In aplicare a acestora, necesitd exercitarea unor atributii din aria de
competenta;

participa la sedintele Consiliului Local in care sunt dezbatute proiectele
Propuse;

asigura aducerea la indeplinire a sarcinilor rezultate din actele normative;
identificd si propune spre aprobare, conform legii, structura organizatorica
optima adecvata particularitdtilor institutiei in scopul realizarii obiectivelor
stabilite;

raspunde de aplicarea masurilor cu privire la angajarea, promovarea,
stimularea  personalului,  perfectionarea  profesionald,  evaluarea
performantelor profesionale individuale, reincadrarea salariatilor in
conditiile legii;

1a masurile prevazute de lege in cazul savarsirii de catre salariati a unor
abateri privind nerespectarea obligatiilor de serviciu si a disciplinei in munca
conform legislatiei in vigoare;

aproba efectuarea concediilor de odihna si a celorlalte categorii de concedii
ale personalului din subordine;

este ordonator tertiar de credite si indeplineste toate atributiile ce decurg din
aceasta functie;

stabileste si urmareste modul de prestare a activitatilor din cadrul institutiei,
propune masuri de imbunatatire, totul in scopul eficientizarii acestora in
beneficiul comunitatii locale;

organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre
compartimentele institutiei;

acorda audiente contribuabililor persoane fizice/ juridice/ reprezentanti ai
institutiilor publice;

se asigura de rezolvarea, in limitele competentelor stabilite, a cererilor
formulate de contribuabili;

se asigura de implementarea tuturor masurilor specifice aprobate la nivelul
autoritatii publice pentru asigurarea accesului persoanelor cu handicap la
mediul fizic, informational si comunicational;

se asigurd de accesul neingradit al persoanelor cu handicap la sediul si
serviciile institutiei;

se asigura de implementarea de servicii de informare si documentare
accesibile persoanelor cu handicap;

organizeaza si stabileste, impreuna cu sefii de compartimente, actiunile ce
trebuie intreprinse 1n vederea elaborarii si fundamentarii proiectului de buget
propriu si a partii de venituri a bugetului local in conditii de echilibru
bugetar la termenele si in conformitate cu prevederile legale in vigoare;



» organizeaza controlul financiar preventiv propriu asupra tuturor
operatiunilor ce afecteaza fondurile publice si/ sau patrimoniul public si
privat;

* asigurd masurile ce se impun pentru respectarea disciplinei financiare si
bugetare, in conditii de eficacitate si economicitate;

= stabileste masuri in vederea diminudrii abaterilor de la respectarea
prevederilor legislatiei fiscale, sesizdnd organele specializate in legatura cu
constatarile efectuate cu ocazia inspectiilor fiscale si care ar putea Intruni
elementele constitutive ale unor infractiuni, in conditiile prevazute de lege;

» raspunde de administrarea eficientd a bunurilor aflate in patrimoniul
institutiei;

» urmareste prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei
patrimoniului si executiei bugetare;

" ja madsuri pentru organizarea, rationalizarea, simplificarea si eficientizarea
activitatii din cadrul institutiei prin contractarea/ dezvoltarea aplicatiilor
informatice de prelucrare a datelor fiscale, financiare si contabile;

» asigura conditiile pentru aplicarea unitara a legislatiei specifice domeniului
de activitate;

= asigurd continua functionare, consolidarea si dezvoltarea bazei materiale a
structurilor organizatorice ale institutiei prin aprobarea programelor de
achizitii publice si investitii, dupa caz.

CAPITOLUL V

ATRIBUTIILE STRUCTURILOR FUNCTIONALE DIN CADRUL
DIRECTIEI TAXE SI IMPOZITE

Art. 21 Serviciul stabilire/ colectare impozite si taxe locale organizat sub
autoritatea directd a Directorului executiv, in patru structuri distincte, dupa cum
urmeaza:

(1) Compartiment stabilire impozite si taxe locale

(2) Compartiment incasare, certificate atestare fiscala

(3) Compartiment evidenta mijloace de transport

(4) Compartiment reduceri/ scutiri/ compensari/ restituiri
Art. 22 Activitatea serviciului/ structurilor functionale din cadrul serviciului este
organizata si coordonatd de un Sef serviciu, numit prin concurs.

Art. 23 Principalele atributii ale Serviciului stabilire/ colectare impozite si taxe
locale sunt:



(1) Compartiment stabilire impozite si taxe locale

realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate
bugetului local de catre contribuabili persoane fizice si juridice: impozitul / taxa
pe cladiri, impozitul / taxa pe teren, impozitul pe mjloacele de transport,
impozitul pe spectacole, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si
publicitate, taxele speciale, alte taxe locale, taxe autorizari, conform
dispozitiilor Codului fiscal si a normelor metodologice de aplicare a acestuia cu
modificarile si completarile ulterioare;

realizeaza inventarierea masei impozabile, identificand dupa caz surse
suplimentare de venit;

urmareste respectarea prevederilor Codului de procedurad fiscala cu privire la:
subiectele raportului juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea
creantelor si obligatiilor fiscale, stingerea creantelor fiscale, competenta
teritoriala, domiciliul fiscal, actul administrativ fiscal, colaborarea Iintre
institutiile publice, inregistrarea fiscald si evidenta fiscald a contribuabililor
persoane fizice si juridice, declaratia fiscald, decizia de impunere, calculul
dobanzilor, prescriptia dreptului de a stabili obligatii fiscale, inspectia fiscala,
etc.;

intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari avand ca
obiect stabilirea impozitelor si taxelor locale, stabilirea bonificatiei, privind
acordarea unor facilitdti la plata impozitelor si taxelor locale si privind
majorarea impozitului pe terenuri/ cladiri neingrijite, pentru fiecare an fiscal pe
care le inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

desfasoara activitati de consiliere si asistenta fiscala cu un caracter permanent si
regulat la nivelul Directiei, in functie de nevoile si asteptarile contribuabililor si
de resursele disponibile ale institutiei, asigurand totodatd promovarea
conformarii fiscale voluntare;

constata contraventii si aplica sanctiuni potrivit legii pentru nerespectarea
legislatiei fiscale si propune masuri pentru prevenirea $i combaterea abaterilor
de la prevederile legislatiei fiscale;

asigurd verificarea legalitafii si conformitatii declaratiilor fiscale, corectitudinii
si exactitatii indeplinirii obligatiilor in legatura cu stabilirea obligatiilor fiscale
de catre contribuabil/platitor, respectarii prevederilor legislatiei fiscale si
contabile, verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impozitare si a
situatiilor de fapt aferente, stabilirea diferentelor de obligatii fiscale principale,
in cadrul activitatii de inspectie fiscala;

colaboreaza cu compartimentul juridic in ceea ce priveste aspecte referitoare la
masa impozabila si obligatiile fiscale datorate bugetului local in scopul
intocmirii cererilor de inscriere a creantelor la masa credala, Tn conformitate cu
prevederile Legii insolventei;




asigurd evidenta contribuabililor persoane juridice aflate sub incidenta Legii
insolventei sau aflate in stare de lichidare/ dizolvare;

acorda asistenta contribuabililor in utilizarea mijloacelor de plata la distantd a
taxelor si impozitelor si asigurd legatura cu partenerii implicati in procesul de
decontare a platilor efectuate prin aceasta modalitate;

asigurd asistentd si indrumare contribuabililor, in raport cu atributiile specifice
structurii.

(2) Compartiment incasare, certificate atestare fiscala

asigura incasarea in numerar si prin POS a impozitelor, taxelor si altor
contributii care se constituie venit al bugetului local, prin plata voluntara si/ sau
executare silita de la contribuabili persoane fizice/ juridice;

gestioneazd bunurile aflate in casierie, cu intocmirea documentatiei privind
gestiunea monetarului zilnic Tncasat;

asigura eliberarea certificatelor de atestare fiscald cu respectarea prevederilor
legale Tn vigoare;

asigurd asistentd si indrumare contribuabililor, in raport cu atributiile specifice
structurii.

(3) Compartiment evidenta mijloace de transport

desfasoara activitatile de natura fiscald premergatoare Tnmatriculdrii mijloacelor
de transport, dupa caz;

instituie §1 conduce Registrul de evidentd a mijloacelor de transport supuse
inmatricularii/inregistrarii, in format electronic;

asigura transmiterea, in conditii de reciprocitate, a informatiilor Tnregistrate in
evidenta proprie catre organele competente cu Tnmatricularea/ nregistrarea/
radierea mijloacelor de transport;

in scopul facilitarii tranzactiilor avand ca obiect mijloace de transport
efectueaza operatiuni de incasare a impozitelor, taxelor si altor contributii si
elibereaza certificate de atestare fiscala, dupa caz;

atestd indeplinirea obligatiilor legale referitoare la transferul dreptului de
proprietate asupra mijloacelor de transport;

gestioneazd bunurile aflate in casierie, cu intocmirea documentatiei privind
gestiunea monetarului zilnic Tncasat;

asigurd asistentd si indrumare contribuabililor, in raport cu atributiile specifice
structurii.




(4) Compartiment reduceri/ scutiri/ compensari/ restituiri

- solutioneaza solicitdrile de restituire, compensare a impozitelor si taxelor locale,
in conformitate cu prevederile legale;

- analizeaza impactul acordarii unor facilitati la plata impozitelor si taxelor locale
si propune cadrul de acordare a acestora raportat la prevederile legale;

- participd la intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari
avand ca obiect acordarea unor facilitdti la plata impozitelor si taxelor locale;

- tine evidenta debitelor/ suprasolvirilor si analizeaza/ rectifica aceste situatii cu
respectarea prevederilor legale Tn vigoare;

- asigurd colectarea zilnica a sumelor incasate in numerar prin ghiseele institutiei
si transportul de valori, in conditii de Securitate, de la sediul Directiei, la
trezorerie/banca,

- asigura asistentd si indrumare contribuabililor, in raport cu atributiile specifice
structurii.

Art. 24 Serviciul evidenta contabila, evidenta venituri/ amenzi, urmarire si
executare silitd, organizat sub autoritatea directa a Directorului executiv, in patru
structuri distincte, dupa cum urmeaza:

(1) Compartiment evidenta venituri nefiscale

(2) Compartiment evidenta amenzi

(3) Compartiment evidenta contabila

(4) Compartiment executare silita
Art. 25 Activitatea serviciului/ structurilor functionale din cadrul serviciului este
organizata si coordonata de un Sef serviciu, numit prin concurs.

Art. 26 Principalele atributii ale Serviciului evidenta contabila, evidenta venituri/
amenzi, urmarire si executare silita sunt:

(1) Compartiment evidenta venituri nefiscale:

- organizeaza, prelucreaza si tine evidenta veniturilor nefiscale rezultate din
contracte de concesiune/ inchiriere/ asociere/ delegari si atribuire de gestiune
incheiate intre Municipiul Piatra Neamt si terti;

- organizeaza, prelucreaza si tine evidenta veniturilor nefiscale rezultate din
vanzarea locuintelor construite prin programe de investitii la nivel national si
aflate Tn administrarea consiliilor locale;

- organizeazd, prelucreaza si tine evidenta obligatiilor datorate bugetului local
rezultate din raporturi juridice contractuale si stabilite in baza unor hotarari
judecdtoresti sau alte inscrisuri care constituie titluri executorii;
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initiaza procedura de executare silita a debitelor reprezentand obligatii datorate
bugetului local rezultate din raporturi juridice contractuale si stabilite in baza
unor hotarari judecatoresti sau alte inscrisuri care constituie titluri executorii;
asigurd legatura cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei
municipiului Piatra Neamt pentru buna gestiune a veniturilor nefiscale;

asigurd asistentd si indrumare contribuabililor, in raport cu atributiile specifice
structurii.

(2) Compartiment evidenta amenzi

organizeaza, prelucreaza si tine evidenta proceselor verbale de constatare a
contraventiilor aplicate persoanelor fizice si juridice in conformitate cu
prevederile legale, in limita sumelor ce constituie venituri ale bugetului local,
initiazd procedura de executare silitd a debitelor reprezentand amenzi conform
titlurilor transmise spre executare silita;

asigura recuperarea tuturor veniturilor cuvenite bugetului local al municipiului
Piatra Neamt reprezentdnd amenzi contraventionale achitate la alte organe
fiscale;

asigurd luarea in evidentele fiscale a debitelor provenind din amenzi transmise
spre executare de alte unitati-administrativ teritoriale;

asigurd asistentd si indrumare contribuabililor, in raport cu atributiile specifice
structurii.

(3) Compatiment evidenti contabila

participd la elaborarea bugetului local in conditii de echilibru bugetar, la
termenele si conform prevederilor legale n vigoare;

urmareste modul de realizare a veniturilor bugetului local ce fac obiectul
line si POS, si intocmirea tuturor documentelor de decontare prin contul deschis
la Trezoreria Piatra Neamt;

asigurd TInregistrarea operatiunilor 1n contabilitatea analiticd si sintetica a
municipiului Piatra Neamt pe baza datelor existente in evidenta fiscald si
administrate de Directie, operatiuni privind: incasdri impozite, taxe si alte
venituri, depuneri numerar in conturile municipiului deschise la Trezorerie,
compensdri, restituiri, indreptare erori din documente de platd, creante si
creditori ai bugetului local, debitori, inclusiv cei aflati in stare de insolvabilitate
sau sub incidenta legii insolventei,

asigurd administrarea eficientd si integritatea patrimoniul incredintat in vederea
desfasurarii activitatii;
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organizeaza si efectueaza inventarierea anuala astfel incat rezultatele acesteia sa
fie cuprinse 1n situatiile financiare intocmite pentru exercitiul financiar stabilit;
conduce evidenta contabild proprie in conformitate cu prevederile legii privind
finantele publice locale, a legilor anuale ale bugetului de stat si a monografiei
privind 1inregistrarile 1n contabilitatea institutiilor publice, asigurand
transmiterea situatiilor financiare la termenele prevazute de lege;

urmareste aplicarea hotararilor Consiliului Local al Muncipiului Piatra Neamt, a
dispozitiilor Primarului Municipiului Piatra Neamt si raspunde de respectarea
actelor normative in domeniul economico-financiar;

asigurd asistentd si indrumare contribuabililor, in raport cu atributiile specifice
structurii.

(4) Compatiment executare silita

organizeaza, verificd si desfdsoara activitatea de executare silitd in interiorul
termenului de prescriptie conform prevederilor Legii nr.207/ 2015 privind
Codul de procedura fiscald, cu modificarile si completdrile ulterioare in cazul
neachitarii obligatiilor datorate bugetului local;

organizeaza, verificd si desfasoard activitatea de declarare a starii de
insolvabilitate si a atragerii raspunderii solidare a persoanelor prevazute de lege
si a altor modalitati de stingere, in vederea realizarii creantelor bugetului local;
asigurd executarea silitd a sumelor stabilite Tn baza hotararilor judecatoresti
avand ca obiect venituri datorate bugetului local al municipiului Piatra Neamt;
asigurd asistentd si indrumare contribuabililor, in raport cu atributiile specifice
structurii.

Art.27 Serviciul resurse umane, relatii publice, achizitii publice si administrativ
organizat sub autoritatea directd a Directorului executiv, in trei structuri distincte,
dupa cum urmeaza:

1. Compartiment juridic, resurse umane, evidenta insolvabili

2. Compartiment achizitii publice si administrativ

3. Compartiment relatii cu publicul, relatii publice si arhiva

Art. 28 Activitatea serviciului/ structurilor functionale din cadrul serviciului este

organizata si coordonatd de un Sef serviciu, numit prin concurs, subordonat
ierarhic directorului executiv.
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Art. 29 Principalele atributii ale Serviciului resurse umane, relatii publice, achizitii
publice si administrativ sunt:

(1) Compartiment juridic, resurse umane, evidenta insolvabili

- asigurd apararea drepturilor si intereselor legitime ale Directiei 1n relatiile sale
cu alte persoane fizice sau juridice, de drept public sau privat, precum si in
privinta oricarui raport juridic in care Directia este parte, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

- asigurd consilierea juridica a managementului si tuturor compartimentelor
functionale in toate problemele ce fac obiectul de activitate al Directiei;

- asigurd intocmirea punctelor de vedere argumentate juridic in vederea aplicarii
unitare a legislatiei fiscale si in vederea punerii in executare a hotararilor
judecatoresti;

- avizeaza de legalitate actele administrative emise in cadrul Directiei, deciziile,
contractele incheiate cu tertii, hotararile, procedurile, regulamentele,
conventiile, protocoalele si alte acte ce produc efecte juridice si privesc
activitatea institutiei;

- solutioneaza obiectiunile, contestatiile si plangerile formulate de contribuabili la
actele de control sau de impunere;

- colaboreaza in limitele legii cu autoritatile publice ale statului;

- verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili;

- organizeazd evidenta separatd a debitorilor insolvabili si asigura urmarirea
acestora, conform prevederilor Codului de procedura fiscala;

- propune masuri in vederea Imbundtatirii activitatii de prevenire si combatere a
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

- organizeaza procesul de selectie si recrutare a personalului;

- intocmeste decizii privind incadrarea, promovarea, modificarea, suspendarea
sau incetarea raportului juridic de muncd, precum si deciziile de definitivare in
functii publice sau de sanctionare n conditiile impuse de legislatia in vigoare;

- urmareste si raspunde de respectarea legalitatii privind angajarea, stabilirea si
acordarea drepturilor salariale prevazute de legislatia in vigoare pentru salariatii
institutiei;

- Intocmeste si actualizeaza dosarele profesionale pentru functionarii publici si
personalul contractual din cadrul Directiei;

- asigura legatura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici Tn toate aspectele
legate de gestiunea curentad a functiilor publice, precum si in ceea ce priveste
raportarile specifice privind modificari ale situatiei functionarilor publici si a
functiilor publice;

13



tine evidenta declaratiilor de avere si de interese, asigurand respectarea
procedurii de transmitere in termen a acestora catre Agentia Nationalda de
Integritate;

elaboreaza proiecte de hotarare in vederea aprobarii organigramei, a statului de
functii si a regulamentului de organizare si functionare al Directiei prin
Hotarare a Consiliului Local;

asigurd activitatea de pregdtire si perfectionare profesionald a personalului in
scopul dezvoltarii competentelor si aptitudinilor necesare realizarii atributiilor
curente potrivit fiselor de post;

asigura conditiile necesare cunoasterii si constientizarii de catre angajatii
institutielr a normelor ce reglementeazd comportamentul la locul de munca,
precum si prevenirea si combaterea neregulilor;

asigurd asistentd si indrumare contribuabililor, in raport cu atributiile specifice
structurii.

(2) Compartiment achizitii publice si administrativ

asigurd transparenta si integritatea procesului de achizitie publica;

asigurd utilizarea eficientd a fondurilor publice prin aplicarea procedurilor de
atribuire;

asigurd elaborarea Planului Anual de Achizitii pe baza informatiilor cu privire
la diversele nevoi ce afecteaza personalul directiei si resursele ce stau la
dispozitia acesteia;

initiaza, desfdsoard si finalizeazd procedurile de achizitii publice conform
planului de achizitii aprobat de ordonatorul de credite;

in contractarea de echipamente si softuri, urmareste respectarea criteriului de
accesibilitate, in intelesul Legii nr.448/ 2006 privind protectia $1 promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap;

mentine legatura cu mediul intern si extern in probleme referitoare la
managementul achizitiilor publice;

mentine legdtura cu Agentia Nationala pentru Achizitii Publice, careia ii
raporteaza prin platforma electronica S.E.A.P..

desfasoara activitati administrative in scopul utilizarii rationale si in conditii de
sigurantd a cladirii, echipamentelor sanitare, instalatiilor si altor mijloace fixe si
obiecte de inventar din institutie;

asigurd programarea reparatiilor si executarea acestora in spatiile in care
functioneaza directia;

urmareste si controleaza realizarea prestatiilor furnizorilor de utilitati;
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asigura materialele de intretinere, rechizite, depozitarea gestionard si
conservarea acestora,

asigura distribuirea produselor in functie de referatele de necesitate;

participa la operatiunea de inventariere a mijlocelor fixe si a obiectelor de
inventar;

organizeaza si supravegheaza efectuarea si intretinerea curdteniei in sediul
institutiet;

desfasoard activitati de curierat pentru transmiterea documentelor intre punctele
de lucru, dar si catre alte institutii.

(3) Compartiment relatii cu publicul, relatii publice si arhiva

desfasoara activitati de informare si relatii cu publicul conform prevederilor
legale;

asigura accesul la informatiile publice pentru persoanele cu handicap;

tine evidenta contribuabililor care solicitd inscrierea in audientd la conducerea
institutiei, sefii de servicii si/ sau consilierii juridici, dupa caz;

asigurd preluarea oricarui tip de solicitare de competenta institutiei, inclusiv
prin preluarea apelurilor telefonice si/ sau alte mijloace electronice de
transmitere la distantd, si asigura transmiterea acesteia spre solutionare
compartimentelor de specialitate;

asigurd furnizarea informatiilor de interes public care privesc activitatea
Directiei Taxe si Impozite, din oficiu si/ sau prin raspuns la cererile formulate
n baza Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificarile si completarile ulterioare;

elaboreaza anual raportul privind accesul la informatiile de interes public;
asigura difuzarea de comunicate, informari de presa, atunci cand activitatea
institutiei prezinta un interes public;

efectueaza operatiunile privind primirea, inregistrarea, distribuirea, expedierea
documentelor gestionate la nivelul institutiei;

asigura evidenta intrdrilor si iesirilor de documente in si din cadrul Directiei;
urmareste circuitul documentelor gestionate la nivelul institutiei;

asigurd gestionarea formularelor tipizate pentru stabilirea, constatarea,
controlul, incasarea si urmdrirea impozitelor si taxelor locale, precum si a altor
venituri ale bugetelor locale;

realizeaza multiplicarea si distribuirea corespondentei in cadrul institutiei;
asigurd afisarea/ ridicarea documentelor la/ de la avizierul institutiei, Tn raport
cu termenele de pastrare comunicate de catre compartimentele initiatoare;
organizeaza pastrarea dosarelor in arhiva institutiei;
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- initiazd si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic al
unitatii;

- asigura legdtura cu Arhivele Nationale sau Directiile Judetene ale acestora,
pentru a avea garantia calitatii nomenclatorului arhivistic aprobat la nivel de
institutie;

- asigurd si supravegheaza consultarea dosarelor aflate in arhiva curenta a
institutiet;

- efectueaza operatiunile de ordonare a documentelor in ordine cronologica si pe
compartimente, in spatiile destinate arhivei, potrivit prevederilor legale;

- asigura asistentd si indrumare contribuabililor, in raport cu atributiile specifice
structurii.

CAPITOLUL VI

ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RASPUNDERILE
CU CARACTER GENERAL CE REVIN SEFILOR DE SERVICII

Art. 30 Sefii de servicii din cadrul Directiei Taxe si Impozite au urmatoarele
atributii, competente si radspunderi:

- organizeaza, coordoneaza, indruma, analizeaza periodic si controleazad activitatea
serviciului din subordine, dispunind masurile legale care se impun in vederea
cresterii eficientei, eficacitatii si economicitdtii activitatii pe care o coordoneaza;

- stabilesc atributiile si sarcinile specifice fiecarui post/ salariat si evalueaza
activitatea profesionald a personalului din subordine, pe baza criteriilor de
performantd si obiectivelor individuale stabilite pentru indeplinirea obiectivelor
specifice domeniului de activitate pe care il coordoneaza;

- repartizeaza personalului din subordine sarcinile si lucrarile primite, sprijina
personalul pentru elaborarea lucrarilor si raspund de solutiile date si de modul in
care au fost respectate normele si procedurile de lucru;

- aduc la indeplinire sarcinile repartizate de conducatorul ierarhic superior si
raspund pentru indeplinirea acestor sarcini, impreuna cu personalul din subordine;

- stabilesc, dupa caz, prioritatea lucrarilor si termene de rezolvare a acestora;

- urmaresc si raspund de elaborarea corespunzatoare si la termenele stabilite a
lucrarilor repartizate de cédtre conducatorul ierarhic superior si a celorlalte lucrari
ale serviciului pe care 1l conduc;

- verifica si avizeaza lucrdrile efectuate in cadrul serviciului pe care il conduc;

- aprobd si semneaza lucrdrile, iar, cand este cazul, dispun refacerea lor, in
conditiile legii;
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- stabilesc, prin fisa postului, redistribuirea atributiilor personalului din subordine
pe perioada concediului de odihna, delegarii ori deplasarii in interesul serviciului,
concediului medical sau a altor situatii ce pot genera lipsa de la serviciu;

- propun programarea concediilor de odihna, prestarea orelor peste programul
normal de lucru si compensarea lor, potrivit prevederilor legale;

- propun imbunatatirea pregatirii profesionale a personalului din subordine;

- participa la elaborarea rapoartelor de activitate si a rapoartelor de performanta ale
institutiei, asigurand acuratetea datelor furnizate;

- asigura masurile necesare in vederea pastrarii secretului fiscal si a
confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in conditiile legii;

- reprezintd serviciul pe care il conduc in relatia cu alte activitati din cadrul
institutiet;

- participd direct sau asigura participarea personalului pe care il coordoneaza la
lucrarile unor comisii, pentru problemele din aria de competenta;

- fac propuneri cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea
personalului pe care il coordoneazd, precum si cu sanctionarea acestuia pentru
neindeplinirea corecta si la termen a sarcinilor de serviciu incredintate;

- fac propuneri cu privire la numarul de posturi pentru serviciul pe care il
coordoneaza, in vederea asigurarii conditiilor necesare indeplinirii atributiilor
prevazute de lege si a sarcinilor primite;

- se asigurd de diversificarea si functionalitatea serviciilor de informare si
documentare pentru asigurarea accesului persoanelor cu handicap la mediul fizic,
informational s1 comunicational, inclusiv prin utilizarea mijloacelor de comunicare
specifice persoanelor cu handicap auditiv ori cu surdocecitate;

- asigurd respectarea disciplinei in muncd de catre personalul subordonat, a
normelor si reglementarilor interne, luand in acest scop, masurile ce se impun;

- indruma s1 sprijina activitatea profesionald a salariatilor din subordine in scopul
sporirii operativitatii, capacitatii si competentei lor in indeplinirea sarcinilor
incredintate;

- Vegheaza la respectarea normelor de conduita si deontologie de catre personalul
din subordine, conform reglementarilor legale in vigoare.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art. 31 Aparatul propriu al Directiei cuprinde doua categorii de personal dupa cum

urmeaza:
1) functionari publici;
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2) personal angajat cu contract individual de munca.

Art. 32 Celor doua categorii de personal le sunt aplicabile prevederile Codului
administrativ aprobat prin OUG nr.57/ 2019, partea a VI1-a ”Statutul functionarilor
publici, prevederi aplicabile personalului contractual din administratia publica si
evidenta personalului platit din fonduri publice”, dispozitii ce se completeaza cu
prevederile legislatiei muncii, precum si cu reglementarile de drept comun civile,
administrative sau penale, dupa caz.

Art. 33 Pentru ocuparea functiilor din cadrul Directiei vor fi organizate concursuri
in conformitate cu prevederile legale.

Art. 34 Repartizarea sarcinilor concrete de munca se face de catre fiecare sef de
serviciu n parte pentru fiecare salariat al Directiei prin fisa postului, completata si/
sau actualizatd ori de cate ori este cazul prin act aditional, in functie de
complexitatea lucrdrilor, categoria, clasa s1 gradul profesional al angajatilor.

Art. 35 Atributiile sefilor de servicii vor fi stabilite de catre Directorul executiv
prin fisa postului.

Art. 36 Incalcarea cu vinovatie de catre salariati a indatoririlor de serviciu
prevazute in fisa postului atrage dupa sine raspunderea administrativa, civilda sau
penala, dupa caz. Pentru corectitudinea, exactitatea, legalitatea actelor,
documentelor, lucrdrilor intocmite sau eliberate, functionarul raspunde
administrativ, civil sau penal, dupa caz.

Art. 37 Prezentul Regulament va fi aprobat prin Hotarare de Consiliu Local si va
intra in vigoare la data aducerii la cunostinta.

Art. 38 Modificarea sau completarea prezentului Regulament de organizare si
functionare se face prin hotdrare de Consiliu Local.

DIRECTOR EXECUTIV
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