ROMANIA PROIECT

JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIESTI

HOTARAREA NR
privind aprobarea organigramei, statului de functii si regulamentului de
organizare si functionare ale Serviciului Public Finante Locale Ploiesti

Consiliul Local al Municipiului Ploiesti:

viazand Referatul de aprobare nr. / al Primarului municipiului
Ploiesti, domnul Mihai Laurentiu Politeanu si Raportul de Specialitate nr.41902/
29.04.2026 al Serviciului Public Finante Locale Ploiesti, prin care se propune aprobarea
organigramei, statului de functii si regulamentului de organizare si functionare ale
Serviciului Public Finante Locale Ploiesti, ca urmare a reorganizarii institutiet ;

tinand cont de Raportul de specialitate al Serviciului Resurse Umane, Organizare si
Administrativ nr...... si Raportul de specialitate al Direcfiei Administratie Publica, Juridic-
Contencios, Achizitii Publice, Contracte nr ........ din cadrul aparatului de specialitate al
primarului municipiului Ploiesti ;

ludnd in considerare avizul Comisiei de specialitate nr. 1- Comisia de buget finante,
control, administrarea domeniului public si privat, studii, strategii si prognoze din data de
........... si avizul Comisiei de specialitate nr.7 - Comisia juridici, ordine publica, petitii i
reclamatii din data de................ ;

in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.7/24.02.2026
pentru modificarea i completarea unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor
misuri pentru cresterea capacitatii financiare a unitatilor administrativ-teritoriale, in baza
prevederilor art.129 alin. (2), lit “a” si alin. (3), lit. “c” coroborate cu prevederile art.518 din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ,actualizata ;

in temeiul prevederilor art.196 alin. (1) lit “a” din Ordonanta de Urgenti a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul Administrativ,

HOTARASTE:

Art.1. Aprobi organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare ale Serviciului Public Finante Locale Ploiesti, conform anexelor 1, 2 si 3 ce fac

parte integrantd din prezenta hotirare, incepand cu data de 1 iulie 2026.
Art.2. Incepand cu aceeasi datd, Hotdrarea Consiliului Local nr.253/27.06.2024 privind

aprobarea organigramei, statului de functii si regulamentului de organizare si functionare ale
Serviciului Public Finante Locale Ploiesti, cu modificarile ulterioare 1isi iInceteaza

aplicabilitatea.



Art.3.Serviciul Public Finante Locale Ploisti va duce la indeplinire prevederile prezentei
hotaréri.

Art.4. Directia Administratie Publica, Juridic - Contencios, Achizitii Publice, Contracte
va aduce la cunostintd celor interesai prevederile prezentei hotéréri.

Data in Ploiesti, astizi

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GENERAL,

LAURENTIU DITU



ORGANIGRAMA
SERVICIUL PUBLIC FINANTE LOCALE
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Anexa nr.. la HCL nr....../2026

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL SERVICIULUI
PUBLIC FINANTE LOCALE PLOIESTI

CAPITOLUL I

PREVEDERI GENERALE

Art. 1 Serviciul Public Finante Locale Ploiesti este organizat si functioneaza in
baza Hotararii Consiliului Local nr. 130/2003, fiind un serviciu public de interes local,
cu personalitate juridicd sub autoritatea Consiliului Local Ploiesti §i coordonarea
Primarului municipiului Ploiesti in calitate de ordonator principal de credite, ce 1si
desfasoard activitatea in conformitate cu legile romane si cu prezentul regulament de
organizare si functionare.

Art. 2 Serviciul Public Finante Locale Ploiesti administreaza si gestioneaza
bugetul de cheltuieli propriu ca ordonator tertiar de credite si este condus de un
director executiv, numit prin dispozitia primarului.

Art. 3 Sediul Serviciului Public Finante Locale este situat in municipiul
Ploiesti, Bulevardul Independentei nr. 16, iar activitatea se desfasoard si in alte
imobile amplasate pe raza municipiului Ploiesti.

Art. 4 Finantarea cheltuielilor aferente Serviciului Public Finante Locale
Ploiesti se face pe baza bugetului de cheltuieli aprobat de Consilul Local al municipiului
Ploiesti.

Pentru efectuarea si controlul operatiunilor financiare Serviciul Public Finante
Locale Ploiesti are cont propriu deschis la Trezoreria Ploiesti.

Finantarea cheltuielilor de capital pentru investitii necesare dezvoltarii si
functiondrii Serviciului Public Finante Locale Ploiesti, se asigurd din subventie de la
bugetul local al municipiului Ploiesti.

Art. 5 Serviciul Public Finante Locale Plojesti are ca obiect de activitate
stabilirea, constatarea, controlul si colectarea impozitelor, taxelor si a altor venituri ale
bugetului local, evidenta persoanelor fizice si juridice platitoare, a rolurilor fiscale
unice, efectuarea de servicii in regim de urgentd la solicitarea contribuabililor.



Art. 6 Contabilitatea patrimoniului propriu al Serviciului Public Finante Locale
Ploiesti, a cheltuielilor acestuia, organizata i condusi pand la nivel de dare de seama
inclusiv, este parte componentd a contabilitatii generale a Municipiului Ploiesti.

Serviciul Public Finante Locale Ploiesti are in administrare imobilele situate
Ploiesti str. Independentei — nr.12, nr. 16, Soseaua Vestului nr.19 (etajele 2 si 3), str.
Basarabi nr.5, str. Strandului nr.19, toate aceste spatii fiind in proprietatea Primariei
municipiului Ploiesti si avand ca destinatie desfasurarea activitatii specifice institutiei.

Serviciul Public Finante Locale administreaza bunurile ce apartin domeniului
public si privat al municipiului Ploiesti, in baza unui contract de administrare.

Corespunzitor celor de mai sus, Serviciul Public Finante Locale Ploiesti
intocmeste si predd serviciilor de specialitate, trimestrial, cumulat de la inceputul
anului si anual, darea de seama si contul de executie propriu cu anexele previzute de
normele aprobate de Ministerul Finantelor pentru institutiile publice finantate din
bugetul local si din venituri extrabugetare.

CAPITOLUL 11

OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 7 Obiectul de activitate al Serviciului Public Finante Locale Ploiesti
cuprinde activititi privind: administrarea impozitelor, taxelor si altor venituri ale
bugetului local si servicii catre contribuabili:

a) Activitatea de administrare a impozitelor, taxelor si altor venituri ale

bugetului local presupune urmétoarele:

a.1 — stabilirea, constatarea, verificarea si colectarea impozitelor, taxelor si
altor venituri precum si a accesoriilor acestora si a amenzilor;

a.2 — propunerea spre aprobarea Consiliului local, in baza legislatiei in
vigoare, a nivelurilor impozitelor si taxelor locale, a facilitatilor fiscale,
a inlesnirilor la plati a impozitelor, taxelor si altor venituri ale
bugetului local;

a.3 — solutionarea in conditiile legii a contestatiilor formulate impotriva
actelor administrative fiscale.

b) Servicii catre contribuabili la cererea acestora:

b.l — efectuarea de lucrdri in regim de urgentd privind eliberarea
certificatelor fiscale si inregistrdri privind impunerea cladirilor,
terenurilor, mijloacelor de transport depuse de persoane fizice si
persoane juridice;

b.2 — eliberare documente din arhiva cétre entitatile interesate.



Art. 8 Prin serviciile sale, Serviciul Public Finante Locale Ploiesti asigura :

_ stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor, taxelor
si altor venituri precum si accesoriilor acestora reprezentind majordri de
intarziere, in baza legislatiei in vigoare;

_ efectuarea de servicii in regim de urgentd cu perceperea in mod obligatoriu
de taxe speciale, in cuantumul stabilit de Consiliul Local;

— propune spre aprobare Consiliului Iocal orice proiecte de hotdrére care intrd
in sfera sa de competente cu privire la creantele bugetare;

— propune spre aprobare Consiliului Local in baza legislatiei in vigoare
facilitati fiscale pentru contribuabilii persoane fizice sau juridice, constand in
esalondri, amanari, reduceri sau scutiri de impozite, taxe si alte venituri ale
bugetului local, precum si a accesoriilor aferente acestora,

_ solutioneaza, in conditiile legii, contestatiile formulate Tmpotriva titlului de
creantd si a altor acte administrative fiscale;

— intocmeste si transmite Directiei Economice din cadrul Primariei
municipiului  Ploiesti, lunar, urmatoarele situatii, conform clasificatiei
bugetare:

1. analiza Incasirilor veniturilor bugetului local;

2. situatia debitelor si a incasarilor;

3. situatia persoanelor fizice si juridice insolvabile; persoanelor juridice
radiate, in faliment , in reorganizare judiciara si insolventa;

4. lista de rdmasite si de suprasolviri;

— trimestrial §i anual intocmeste anexele solicitate de Directia Economicé din
cadrul Primariei Municipiului Ploiesti pentru raportarile financiare.

— la inceputul anului urmareste si verifica deschiderea evidentelor contabile
conform clasificatiei bugetare privind ramasitele, suprasolvirile si debitele
initiale.

— la sfarsitul exercitiului financiar intocmeste un Raport in care va fi prezentat
cuantumul veniturilor incasate comparativ cu nivelul lor inscris in bugetul
aprobat precum si cu cel evidentiat in baza de date .

_ fundamenteaza bugetul local din punct de vedere al veniturilor proprii.

Pentru aducérea la indeplinire a atributiilor ce ii revin colaboreazi si cu
celelalte organe ale administratiei locale si centrale.

Art. 9 Organizeaza evidenta pe platitor (persoane fizice si juridice) si prezintd,
la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informdri privind activitatea
serviciului la termenele si in formele solicitate.

Art. 10 Colaboreaza cu Directia Economicd din cadrul Primériei Municipiului
Ploiesti, in termenele prevazute de lege, la elaborarea bugetului anual si la rectificarea
acestuia, furnizdnd toate datele necesare intocmirii proiectului de buget privind partea
de venituri proprii ale bugetului local.



Art. 11 Raspunde de aplicarea si de respectarea Hotérarilor Consiliului Local, a
dispozitiilor Primarului, a celorlalte acte normative care reglementeazd modul de
realizare a veniturilor la bugetul local si de intocmirea rapoartelor de specialitate
pentru proiectele de hotéréari in domeniile de activitate ale serviciului, in vederea
promovarii lor in Consiliul Local.

CAPITOLUL 111

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 12 Structura organizatoricd a Serviciului Public Finante Locale Ploiesti
cuprinde un numdr de 135 salariati, structurat in 10 servicii si 1 compartiment, cu
competente legale in stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea
impozitelor, taxelor si altor venituri ale bugetului local, inclusiv a majordrilor de
intarziere si amenzilor, solutionarea contestatiilor formulate impotriva actelor
administrative fiscale, executarea creantelor bugetelor locale, precum si in asigurarea
bunei functiondri a intregului serviciu public, dupd cum urmeaza :

Director executiv;

Serviciul Stabilire Impozite si Taxe Persoane Juridice;
Serviciul Executare Silitd Creante Bugetare;

Serviciul Evidentd si Urmdrire Amenzi;

Serviciul Inspectie Fiscald;

Serviciul Informatica si Evidentd Auto;

Serviciul Financiar Contabilitate;

Serviciul Achizitii Publice, Arhiva si Intretinere;

. Serviciul Stabilire Impozite si Taxe Persoane Fizice — Centru;
10.Serviciul Stabilire Impozite si Taxe Persoane Fizice — Vest;

11 Serviciul Juridic - Contencios, Resurse Umane, Control Intern si Gestiune;
12.Compartimentul Relatii cu Publicul si Registratura.
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Art. 13 Conducerea serviciului public este asiguratd de directorul executiv,
numit prin dispozitia primarului.

Art. 14 Structura organizatoricd i numarul de posturi sunt cele stabilite prin
organigrama si statul de funcii al serviciului public aprobate prin HCL.



CAPITOLUL IV

ATRIBUTII

Art. 15 Conducerea, coordonarea si organizarea activitatii Serviciului Public
Finante Locale Ploiesti se asigurd de citre directorul executiv.

Art. 16 Directorul Serviciului Public Finante Ploiesti reprezintd institutia in
raporturile cu alte institutii publice, agenti economici , mijloace de comunicare in
masi si alte persoane fizice si juridice. Din punct de vedere administrativ, directorul
este subordonat Consiliului Local Ploiesti.

Directorul executiv este imputernicit si semneze actele de angajare, de
cheltuieli curente, comenzi, contracte si conventii, dispozitii de platd in numerar.
Semnarea de citre director a actelor in cauza va fi facutd numai dacd acestea poarta
viza de control financiar preventiv, organizat conform legii.

in exercitarea atributiilor ce-i revin, directorul emite decizii.

DIRECTORUL EXECUTIV are urmitoarele atributii, —sarcini s
responsabilitati:

Organizeazi, coordoneazi, indruma si gestioneazd activititile institutiei conform
legilor 1n vigoare;

Este ordonator tertiar de credite pentru bugetul Serviciului Public Finante Locale
Ploiesti;

Conduce intreaga activitate si reprezinta institutia in relatiile cu autoritatile, institutiile
publice, cu persoanele fizice si juridice in vederea realizarii obiectului de activitate;
Reprezinti institutia in justitie;

Asigurd masurile ce se impun pentru respectarea disciplinei financiare si bugetare;
Emite decizii pentru reglementarea activitatilor interne ale institutiei;

Stabileste structura organizatoricd a institufiei si o supune spre aprobare Consiliului
Local;

Asigurd implementarea, dezvoltarea si mentinerea sistemului de control intern
managerial;

Organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre serviciile institutiei;
Organizeaza concursuri pentru ocuparea posturilor vacante, in limita organigramei
aprobate, angajeazd, sanctioneazd, concediaza, elibereaza din functie personalul
angajat, conform legii;

Organizeazi actiuni de instruire, formare profesionald si crestere a nivelului de
competentd profesionald a salariatilor;



Aprobd, in conditiile legii, efectuarea concediilor de odihni si ale celorlalte categorii
de concedii ale personalului din subordine;

Desemneaza inlocuitorul pe perioada de absentd, stabileste limitele de competenta si
responsabilitatile acestuia;

Organizeaza gestionarea materiei impozabile;

Asiguri realizarea inventarierii generale anuale in baza dispozitiei emisa de primar, in
conformitate cu reglementarile legale, propune masuri in consecinta;

Dispune luarea masurilor prevazute de lege in cazul sivarsirii de cétre salariati a unor
abateri privind nerespectarea obligatiilor de serviciu si a disciplinei in muncé conform
legislatiei in vigoare;

Elaboreazi Politica si obiectivele institutiei in domeniul calitétii conform standardului
ISO 9001:2015;

Asigurd intocmirea proiectului bugetului cheltuieli propriu corelat cu proiectul
bugetului de venituri si cheltuieli al municipiului Ploiesti, pe baza fundamentarilor
existente, in vederea supunerii lui spre aprobarea Consiliului Local;

Coordoneaza si stabileste sarcini sefilor de servicii, defalcarea programului de
activitati si bugetului aferent pe trimestre pentru fiecare activitate in parte, precum $i
masurile necesare indeplinirii acestora;

Analizeaza lunar sau ori de cate ori este necesar executia bugetului local al
municipiului Ploiesti si dispune masuri suplimentare in vederea cresterii gradului de
colectare a veniturilor proprii ale bugetului local;

Intocmeste si prezintd periodic Consiliului Local rapoarte de activitate insotite de
executiile de casd ale bugetului de cheltuieli al Serviciului Public Finante Locale
Ploiesti;

Verifica si raspunde de realizarea veniturilor bugetului local;

Asigura relatia cu cetatenii prin audiente;

Asigura relatia cu presa,

Rispunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, in conformitate cu prevederile
legale, pentru neindeplinirea atributiilor ce-1 revin,

indeplineste si alte atributii dispuse de Primar si Consiliul Local.

SEFII DE SERVICIU au urmétoarele atributii, sarcini si responsabilitati:

Organizeaza, coordoneaza, indruma, controleaza si raspund de activitatea serviciului
pe care il conduc;

Stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de performantd ale serviciului;

Elaboreaza/revizuiesc fisele de post si evalueaza performantele profesionale;

Stabilesc si revizuiesc obiectivele individuale pentru functionarii publici din
subordine si evalueazi performantele profesionale ale acestora;



Repartizeazi lucrdri in mod echitabil si in concordantid cu importanta postului,
pentru personalul din subordine si urmaresc indeplinirea acestora in termen;

Stabilesc si se asigurd ci sunt intreprinse masuri necesare pentru cunoagterea si
aplicarea actelor normative si deciziilor directorului institutiei, care vizeaza
domeniile de activitate de care raspund;

Verificd si semneaza lucrdrile elaborate in cadrul serviciului pe care il conduc;

Urmiresc respectarea normelor de conduitd si disciplind de cétre personalul din
subordine, propundnd masuri adecvate respectarii legislatiei in vigoare;

Reprezinta institutia in raporturile cu alte institutii, in limitele competentelor
stabilite de directorul executiv;

Aduc la cunostinta angajatilor din subordine deciziile luate la nivelul conducerii
serviciului public si se asigurd de punerea In aplicare a acestora;

Instruiesc periodic angajatii din subordine cu privire la activitatea serviciului;
Primesc si repartizeazi corespondenta, stabilind termene de rezolvare, In raport cu
urgenta si complexitatea lucrarilor;

Raporteazi periodic rezultatele actlvitatii desfasurate la nivelul serviciului pe care
il coordoneaza, conform reglementérilor interne;

Pastreazi confidentialitatea informatiilor gestionate;

Respecti Regulamentul de Ordine Interioard si Regulamentul de Organizare si
Functionare ale Serviciului Public Finante Locale Ploiesti, dand dovada de loialitate
fata de interesele institutiei in care lucreaza;

Respectd normele de disciplina si normele de eticd in indeplinirea sarcinilor de
serviciu, in relatiile cu colegii, cu cetdtenii si cu alte persoane cu care colaboreaza;

Rispund disciplinar, material sau penal in conformitate cu dipozitiile legale pentru
neindeplinirea atributiilor de serviciu;

Tndeplinesc orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

PERSONALUL. DE EXECUTIE are urmétoarele atributii, sarcini si
responsabilitati:

Respectd normele de conduita profesionala:

Raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si a
dispozitiilor legale;

Semnaleazd sefului ierarhic superior/conducerii institutei orice problema
deosebitd legatd de activitatea acesteia, despre care ia cunostintd in timpul
indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacid acestea nu vizeazd direct

domeniul in care are responsabilitéti si atributii;



Colaboreazi si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul institutei raspunzind
cu promtitudine la solicitdrile acestora;

Desfagoari activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a
fost desemnat prin decizia directorului institutiei;

Utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului, aparatura i
mijloacele tehnice din dotare;

Efectueazi deplasdri in interesul serviciului pe teren sau la institufiile cu care
colaboreazi;

Reprezintd si angajeazd serviciul numai in limita atributiilor de serviciu si a
delegatiei care i s-a incredinat de catre conducerea institutiei;

Pastreazi confidentialitatea informatiilor gestionate;

Respectd Regulamentul de Ordine Interioard si Regulamentul de Organizare si
Functionare ale Serviciului Public Finante Locale Ploiesti, dand dovada de loialitate
fata de interesele institutiei in care lucreaza;

Respectd normele de disciplind si normele de etici in indeplinirea sarcinilor de
serviciu, in relatiile cu sefii, cu colegii, cu cetdtenii si cu alte persoane cu care
colaboreaza;

Rispunde disciplinar, material sau penal in conformitate cu dipozitiile legale pentru
neindeplinirea atributiilor de serviciu;

Indeplineste orice alte atributii repartizate de seful serviciului sau de conducerea

institutiei.
INDATORIRILE ANGAJATILOR SPFL:
Angajatii SPFL au urmétoarele indatoriri:

Si se prezinte la serviciu la ora prevazutd in programul de lucru, in deplina capacitate
de munca, pentru a putea executa in conditii bune sarcinile postului;

S3 utilizeze timpul de lucru exclusiv pentru realizarea lucrarilor programate si sa nu
inceteze lucrul inainte de ora prevazuta in programul aprobat;

Sa cunoasca procedurile si regulile necesare executarii lucrarilor specifice postului si
s34 se autoinstruiascd pentru cresterea calitatii lucrarilor;

S3 foloseasca echipamentul de lucru si de protectie exclusiv in timpul cat este prezent
la serviciu;

3 execute intocmai sarcinile de serviciu primite de la seful direct si sa nu paraseasca
locul de munca fara aprobarea data de cei in drept;

Sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca, precum si normele de conduita in
relatiile cu ceilalti membrii ai colectivului, sa dea dovada de cinste si corectitutdine,

precum si de respect fata de superiori;



S# se supund controlului efectuat de catre organele si persoanele imputernicite sa-1
faca si aiba fata de cei in cauza o atitudine corespunzatoare, civilizata;

Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

in caz de imbolnavire si anunte prin orice mijloace pe seful serviciului, pentru
inregistrarea corespunzitoare in pontaj si sd prezinte certificatul medical in termenul
prevéazut de lege;

Si aduci la cunostinta Serviciului Juridic — Contencios, Resurse Umane, Control
Intern si Gestiune schimbarile ce privesc domiciliul, identitatea, starea civil, situatia
militara, precum si schimbarea actelor de identitate sau alte modificari precum
nasterea, respectiv, decesul unor membrii ai familiei, etc.

CAPITOLUL V

STRUCTURA FUNCTIONALA

Art. 17 SERVICIUL STABILIRE IMPOZITE SI TAXE - PERSOANE
JURIDICE

Serviciul Stabilire Impozite si Taxe Persoane Juridice este subordonat
directorului executiv si functioneazd cu o structura de un post de functie publica
de conducere de sef serviciu si 16 posturi de functie publica de executie.

Atributii, sarcini. responsabilitati
Serviciul Stabilire Impozite si Taxe Persoane Juridice desfasoari activitatea de
stabilire a impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabili persoane juridice:
— Impozit/taxa pe cladiri;
— Impozit/taxa pe teren;
~ impozit asupra mijloacelor de transport;
— taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate;
— impozitul pe spectacole.
Verifica si analizeaza corectitudinea documentelor depuse, modul de completare al
declaratiei de impunere, concordanta datelor inscrise in aceasta cu celelalte evidente
organizate si conduse la nivelul serviciului;
fn cazul in care apar neconcordante, corecteaza eroarea prin inscrierea sumelor
corecte, conform legislatiei in vigoare;
Introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de
scoaterea din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile si opereaza in baza de date

facilitatile fiscale ;




Stabileste in sarcina contribuabililor persoane juridice diferente de impozite si taxe
pentru nerespectarea obligatiilor fata de bugetul local si calculeaza, potrivit legii,
majorari de intarziere pentru neplata in termenele legale ale impozitelor datorate;

Preia in baza de date rapoartele de inspectie fiscald, operatiune desfasuratd impreund
cu sprijinul unui consilier din cadrul Serviciului Inspectie Fiscala;
Intocmeste certificatele de atestare fiscala solicitate de contribuabilii persoane juridice
in vederea realizarii unor tranzactii sau participdrii la licitatii:
_inregistreazi cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald depuse de
persoanele juridice ;
-analizeaza situatia patrimoniald a contribuabilului din punct de vedere al masei
impozabile, precum si al calculului impozitelor si taxelor datorate bugetului local;
_vizeaza si intocmeste certificatele de atestare fiscald conform cu evidentele din
baza de date si a actelor din dosarul fiscal al contribuabilului.
Intocmeste certificatele de atestare fiscald solicitate de contribuabilii persoane
juridice, care achita taxe speciale pentru efectuarea in regim de urgenté a acestora;
Intocmeste adeverinte solicitate de contribuabili persoane juridice, in vederea
confirmarii exactitatii sau realitatii unui fapt, atestirii unei anumite calitati ori atestérii
unui drept sau unui fapt;
Solutioneaza cererile contribuabilior persoane juridice cu privire la scoaterea din
evidente a bunurilor mobile si imobile ale acestora;
Analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor persoane juridice privind
restituirea sau compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul
local;
Analizeaza, verificd si solutioneaza petitiile cu privire la modul de stabilire al
impozitelor si taxelor locale datorate de persoanele juridice;
Transmite catre institutiile abilitate, la cererea acestora, date cu privire la situatia
patrimoniald a contribuabililor persoane juridice, precum si despre obligatiile fiscale
ale acestora;
Constati contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor
contribuabililor care incalca legislatia fiscald si ia masurile ce se impun pentru
inliturarea deficientelor constatate;
Asigura evidenta debitelor pe platitor datorate bugetului local, opereaza
modificarea debitelor initiale in cazul modificarilor legislatiei;
Informeaza operativ conducerea institutiel asupra eventualelor probleme care apar
prin operarea acestora;
Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale luand sau
propunind masurile care se impun;
Centralizeaza toate datele statistice privind activitatea desfasuratd pe baza carora
intocmeste si transmite informarile si raportarile periodice la termenele stabilite;
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Inventariazi materia impozabila inaintea elaborarii proiectului anual al bugetului
local , in scopul fundamentarii veniturilor;

Asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate
de persoanele juridice;

Scaneazd documentele serviciului si le adauga in arhiva electronica,

Predi catre arhiva documentele serviciului;

Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara si ale Regulamentului de
Organizare si Functionare ale Serviciului Public Finante Locale Ploiesti;

Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

Raspunde disciplinar, material sau penal in conformitate cu dipozitiile legale pentru
neindeplinirea atributiilor de serviciu;

indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

Art. 18 SERVICIUL EXECUTARE SILITA CREANTE BUGETARE

Serviciul Executare Siliti Creanfe Bugetare este subordonat directorului
executiv si functioneaza cu o structurd de un post de functie publicd de conducere
de sef serviciu si 21 posturi de functie publici de executie. Activitatea desfasurata

de Serviciul Evidentd si Urmdrire Amenzi precum s1 toate documentele emise s€
avizeaza de Seful Serviciului Executare Silitd Creante Bugetare.

Atributii, sarcini. responsabilitati :

1. Organizeaza si indrumd activitatea de urmirire si incasare la bugetul local a
impozitelor taxelor si altor venituri neachitate In termenul legal;

2. Seful Serviciului Executare Silitd Creante Bugetare avizeaza documentele emise
de Serviciul Evidentd si Urmarire Amenzi

3. intocmeste somatiile, titlurile executorii i dosarele de executare persoane fizice si
persoane juridice;

4. Bfectueazi verificari pe teren pentru a culege informatii cu privire la debitorii care
nu au fost gasiti la domiciliul declarat;

5. Transmite adrese la toate entitdtile competente respectiv acceseazi datele din
bazele de date ale institutiilor cu care are protocoale de colaborare pentru obtinerea
de informatii referitoare la debitorii persoane fizice si persoane juridice;

6. Procedeazi la executarea silitd prin poprire asupra veniturilor contribuabililor
persoane fizice, unde e cazul si persoane juridice, pentru incasarea impozitelor,
taxelor, chiriilor, redeventelor, contributiilor si altor venituri ale bugetului local,
precum si a accesoriilor acestora, respectiv majorari de intérziere;
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7. Propune si instituie mésuri asiguratorii, verificd respectarea conditiilor de infiintare
a popririi pe veniturile realizate de debitorii bugetului local si urmareste
respectarea popririlor infiintate de cétre tertii popriti;

8. Urmireste debite restante primite de la alte servicii din cadrul institutiei; urmareste
spre incasare debitele pe platitor transmise spre urmirire de diferite institutii, unde
e cazul;

9. Transmite adrese la institufii pentru obtinerea informatiilor necesare pentru
aplicarea procedurilor de executare silitd si urmareste incasarea tuturor veniturilor
bugetului local;

10.Intocmeste si verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insovabili
persoane fizice si juridice, si dacd se incadreaza in prevederile legale le supune
spre aprobare conducerii;

11.Intocmeste procesul verbal prin care propune angajarea raspunderii altor persoane
decat debitorul conform art. 25 si 26 din Legea nr.207/20135;

12.Colaboreazi cu autorititile administratiei publice centrale si locale, cu institutiile si
serviciile publice de sub autoritatea acestora, cu alte servicii din cadrul institutiei.

Atributii, sarcini, responsabilititi pe linia instituirii sechestrelor si valorificdrii
acestora

[
.

Intocmeste dosarele de executare persoane juridice si persoane fizice;

. Efectueaza verificiri pe teren pentru a culege informatii cu privire la debitorii care
nu au fost gasiti la sediul declarat;

3. Transmite adrese la toate entititile competente respectiv acceseazd datele din
bazele de date ale institutiilor cu care are incheiate protocoale de colaborare pentru
obtinerea de informatii referitoare la debitorii persoane fizice §i persoane juridice;

4, Propune si infiinteaza sechestru asiguratoriu/obligatoriu asupra bunurilor mobile
sau imobile, proprietatea debitorului;

5 Solicita efectuarea inscriptiei ipotecare sau sechestrului asiguratoriu/obligatoriu
asupra bunurilor imobile si mobile ;

6. Intocmeste procesele verbale de adjudecare si de distribuire a sumelor obtinute prin
executare silita;

7. Solicitd organelor si persoanelor specializate, evaluarea bunurilor in vederea
valorificarii acestora prin modalitétile prevazute de lege;

8. Intocmeste documentatia pentru vanzarea la licitatie a bunurilor mobile si imobile
sechestrate, organizeaza licitagiile in vederea recuperdrii creantelor bugetare,
repartizeazd sumele realizate din valorificri potrivit ordinii de preferinta prevazuta
de lege, in cazul in care la urmarirea silita participa mai multi creditori;

9. Intocmeste si verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insovabili

persoane juridice , unde e cazul si persoane fizice, si daca se incadreaza in

prevederile legale sunt supuse Spre aprobare conducerii.
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10.Efectueaza procedura de valorificare a bunurilor in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.
De asemenea, personalul din cadrul Serviciului Executare Silitd Creante
Bugetare:

* Aplicd sanctiuni contraventionale contribuabililor care incalca prevederile
legale, dupa caz.

» Scaneazi documentele serviciului si le adaugd in arhiva electronica;

« Predi citre arhiva documentele privind activitatea serviciului;

» Respectd prevederile Regulamentului de  Ordine Interioara si ale
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Serviciului Public Finante Locale
Ploiesti;

« Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

» Raspunde disciplinar, material sau penal in conformitate cu dipozitiile legale
pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu;

» Indeplineste orice alte atributii repartizate de seful serviciului sau de

conducerea institutiei.

Art. 19 SERVICIUL EVIDENTA SI URMARIRE AMENZI

Serviciul Evidentd si Urmdrire Amenzi este subordonat directorului executiv
si functioneazi cu o structurd de un post de functie publicd de conducere de sef
serviciu si 10 posturi de functie publica de execufie. Activitatea desfasuratd de
Serviciul Evidentda si Urmdrire Amenzi precum si toate documentele emise se
avizeaza de Seful Serviciului Executare Silita Creante Bugetare.

Atributii, sarcini si responsabilitati

= Organizeazd si Indruma activitatea de debitare, scidere, urmdrire si incasare la
bugetul local a amenzilor primite spre urmarire si incasare;

» fntocmeste somatiile, titlurile executorii, dosarele de executare si efectueaza
activitatea de executare silita persoane fizice/persoane juridice pentru debitele restante
cu care figureaza debitorii ;

= Efectucaza verificiri pe teren pentru a culege informatii cu privire la debitorii
care nu au fost gasiti la domiciliul declarat;

« Transmite adrese la toate entititile competente respectiv acceseazd datele din
bazele de date ale institutiilor cu care are incheiate protocoale de colaborare pentru
obtinerea de informatii referitoare la debitorii persoane fizice si persoane juridice.

= Procedeazi la executarea silitd prin poprire asupra veniturilor contribuabililor
persoane fizice, unde e cazul, pentru incasarea debitelor pe care le gestioneaza ;
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= Propune si instituie mdsuri asiguratorii, verificd respectarea conditiilor de
infiintare a popririi pe veniturile realizate de debitorii bugetului local gi urmareste
respectarea popririlor infiintate de catre tertil popriti;

= Urmireste debite restante primite de 1a serviciile din cadrul institutiei sau de la
alte institutii.

*» fnregistreaza in evidente debitele pe platitor transmise spre urmdrire de diferite
institutii, unde e cazul;

« Transmite adrese la institutii pentru obinerea informatiilor necesare pentru
aplicarea procedurilor de executare silita;

» Intocmeste, verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insovabili
persoane fizice , si daca se incadreaza in prevederile legale le supune spre aprobare
conducerii;

« intocmeste procesul verbal prin care propune angajarea raspunderii altor
persoane decat debitorul sau a debitorului , dupd caz;

» {ntocmeste documentatia si cererea de chemare in judecatd pentru transformarea
amenzilor in munca in folosul comunitdtii pe care o inainteazd Serviciului Juridic
Contencios, Resurse Umane, Control Intern si Gestiune;

» Scaneazi documentele serviciului si le adaug? in arhiva electronicd;

» Predi citre arhivd documentele serviciului;

= Colaboreazi cu autoritdtile administratiei publice centrale si locale, cu
institutiile si serviciile publice de sub autoritatea acestora, cu alte servicii din cadrul
institutiei;

= Aplicd sanctiuni contraventionale contribuabililor care incalca prevederile
legale, dupa caz;

s Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

= Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara si ale
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Serviciului Public Finante Locale
Ploiesti;

» Raspunde disciplinar, material sau penal in conformitate cu dipozitiile legale
pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu;

= {ndeplineste orice alte atributii repartizate de seful ierarhic superior sau de

conducerea institutiei, dupa caz.

Atributii, sarcini, responsabilititi pe linia instituirii sechestrelor si valorificarii
acestora

= Intocmeste dosarele de executare persoane juridice si persoane fizice;

= Efectueaza verificari pe teren pentru a culege informatii cu privire la debitorii
care nu au fost gasiti la sediul declarat;

= Transmite adrese la toate entitdtile competente respectiv acceseaza datele din
bazele de date ale institutiilor cu care are incheiate protocoale de colaborare
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pentru obtinerea de informatii referitoare la debitorii persoane fizice si persoane
juridice;

= Propune si infiinteaza sechestru asiguratoriu/obligatoriu asupra bunurilor
mobile sau imobile, proprietatea debitorului;

= Soliciti efectuarea inscriptiei ipotecare sau sechestrului asiguratoriu/obligatoriu
asupra bunurilor imobile i mobile ;

= intocmeste procesele verbale de adjudecare si de distribuire a sumelor obtinute
prin executare silitd;

= Solicitd organelor si persoanelor specializate, evaluarea bunurilor in vederea
valorificarii acestora prin modalitétile prevazute de lege;

= fntocmeste documentatia pentru vanzarea la licitatie a bunurilor mobile si
imobile sechestrate, organizeaza licitatiile in vederea recuperdrii creantelor
bugetare, repartizeazd sumele realizate din valorificri potrivit ordinii de
preferinta prevazuta de lege, in cazul in care la urmirirea silita participa mai
multi creditori;

= ntocmeste si verificd documentatiile si propunerile privind debitorii insovabili

.

persoane juridice , unde e cazul si persoane fizice, si dacd se incadreaza in

prevederile legale sunt supuse spre aprobare conducerii.
» Efectueazd procedura de valorificare a bunurilor in conformitate cu prevederile

legale in vigoare.

Art. 20 SERVICIUL INSPECTIE FISCALA

Serviciul Inspectie Fiscald este subordonat directorului executiv ~ si
functioneaza cu o structurd de un post de functie publicd de conducere de sef

serviciu si 8 posturi de functie publica de executie.

Atributii, sarcini, responsabilitati:

= Inspectia fiscald cuprinde ansamblul activitatilor care au ca scop verificarea
bazelor de impunere, a legalitatii si conformititii declaratiilor fiscale, corectitudinii si
exactitatii indeplinirii obligatiilor fiscale de catre contribuabilii persoane juridice,
respectdrii prevederilor legislatiei fiscale si contabile, stabilirea diferentelor
obligatiilor de platd si a accesoriilor aferente acestora, precum si activitatea de
investigare si constatare a evaziunii fiscale;

» Colaboreazi cu autorititile administratiei publice centrale, cu institutiile si
serviciile publice de sub autoritatea acestora, Cu alte institutii fiscale similare;

» Verificd in totalitate sau prin sondaj orice documente, inscrisuri, registre,
evidente contabile referitoare la obiectul controlului, solicitd copii de pe inscrisurile

verificate in cazul in care este necesar;
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= Solicitd contribuabililor verificati, in scris sau verbal, toate informatiile si
justificarile referitoare la abaterile constatate;

» Pot sa retind documente in scopul protejarii Impotriva instrdindrii sau
distrugerii, care fac dovada stabilirii inregistrarii si achitérii obligatiilor fiscale, pe o
perioada de maximum 30 de zile;

» Solicitd contribuabililor prezenta acestora sau a reprezentantilor legali la sediul
serviciului de specialitate;

= Stabileste obligatii fiscale prin asimilare sau estimare, in situatia in care in
evidenta contabild nu existd documente justificative sau contribuabilul refuza
prezentarea acestora;

« Stabileste in sarcina contribuabililor verificati diferente de impozite si taxe,
calculeazi majoriri de intdrziere pentru neplata la termenele legale a impozitelor,
taxelor datorate conform prevederilor legale sau conform clauzelor cuprinse in
contractul de inchiriere, concesionare, asociere, etc.

» Identifics, sanctioneazi, impune persoanele ce desfasoard activitati nedeclarate,
prin actiuni proprii sau in colaborare cu celelalte servicii, propunand maésurile
necesare pentru diminuarea acestui fenomen;

» Verifica respectarea conditiilor de desfasurare a activitatii, modul de intocmire
a evidentelor previzute de lege, sinceritatea cu care sunt inregistrate veniturile si
situatia platii impozitelor si taxelor datorate de contribuabili;

» Verifica periodic persoanele juridice aflate in evidenta institutiei, detindtoare de
bunuri sau venituri impozabile, stabilind dupa caz diferentele fatd de impunerile
initiale;

» Constatd contraventii si aplicd sanctiunile prevazute de actele normative tuturor
contribuabililor care incalcd prevederile legale;

= Raspunde pentru rezultatul controlului, in limita documentelor supuse
controlului si constatirilor efectuate si consemnate in actul de control;

» Centralizeazi toate datele statistice privind activitatea serviciului pa baza carora
intocmeste si transmite informatiile si raportarile periodice, la termenele stabilite;

» Predi catre arhiva documentele serviciului;

= Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard si ale
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Serviciului Public Finante Locale
Ploiesti;

= Pistreazi confidentialitatea informatiilor gestionate;

= Rispunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare;

= Raspunde disciplinar, material sau penal in conformitate cu dipozitiile legale
pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu;

= Tndeplineste orice alte atributii repartizate de directorul executiv.
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Art. 21 SERVICIUL INF ORMATICA SI EVIDENTA AUTO

Serviciul Informatica si Evidentd Auto este subordonat directorului executiv
si functioneazd cu o structurd de un post de functie publicd de conducere de sef
serviciu si 11 posturi de functie publica de executie.

Atributii, sarcini, responsabilitati pe linie informatica

= Asigurd functionarea sistemului informatic al S.P.F.L.Ploiesti;

= (Colaboreaza cu toate serviciile actiondnd pentru informatizarea tuturor
activitatilor;

» FElaboreazd aplicatii care sd Imbunatateasca actul decizional la nivelul
conducerii serviciului public;

= Realizeazi instruirea intregului  personal pentru utilizarea sistemelor
informatice la parametri optimi;

= Semnaleazd problemele care apar privind utilizarea echipamentelor de calcul;

= Asigura analizarea si remedierea erorilor de program, semnalarea lor citre firma
realizatoare a aplicatiei;

= Propune actualizarea tehnicii de calcul sau scoaterea din uz;

= Participa in calitate de consultant tehnic de specialitate in informatica in
selectiile de oferte sau licitatiile organizate pentru achizitiile de tehnica de calcul
(hardware, software) ;

» Receptioneazi si verifica conformitatea cu cerintele institutiei a echipamentelor
de tehnicd de calcul achizitionate ;

= Monitorizeazi activitatea in retea si asigura buna functionare a acesteia;

» Asigurd administrarea aplicatiilor specifice, Intretinerea si dezvoltarea acestora
in conformitate cu cerintele exprimate de utilizatori;

» Comunici probleme legate de comunicatii de date si asigurd rezolvarea acestora
impreuna cu prestatorul de servicii:

» Formuleaza specificatii tehnice pentru procurarea de echipamente si tehnica de
calcul;

» Asigurd securitatea arhivelor bazei de date, salvarea si mutarea intr-un loc sigur,
astfel incat in eventualitatea unor incidente si se poata reface fira probleme structura
si datele acesteia:

» Remediazi defectele hard, ori de cate ori apar, asigurdnd continuitatea
activitatilor specifice; intretine si depaneaza din punct de vedere hardware tehnica de
calcul aflati in dotarea institutiei (calculatoare, imprimante, elemente de retea)
asigurand interfata cu firma de service hardware;

» Tnstaleaza si mentine buna functionare a sistemelor de operare
aflate in dotarea serviciilor institutiei:
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» [nstaleazd si intretine aplicatii de uz general (procesoare de texte, programe de
lucru tabelar, programe grafice etc) ;

» Asigurd asistentd si indrumare tehnicd a personalulul din institutie care are in
dotare tehnica de calcul, in ceea ce priveste utilizarea retelei, a calculatoarelor si
imprimantelor, a aplicatiilor software;

= Gestioneaza baza de date in sensul asigurarii inchiderii si deschiderii anului
fiscal, a realizdrii de rapoarte, altele decat cele alocate fiecdrui consilier, urmarind

coerenta informatiilor existente;
= Urmireste in permanentd starea nomenclatoarelor din baza de date, colaboreaza

cu alte institutii in vederea completarii nomenclatoarelor;
= (Coordoneaza, din punct de vedere informational, activitdtile in care este
implicat Serviciul Public Finante Locale Ploiesti, asigurand necesarul de echipament

de calcul, personal si soft specializat;
= Supravegheaza toate modificarile la server, cablare si alte surse ale retelei,

asigurand capacititi suficiente pentru aplicatii;
» Instaleaza caracteristicile utilizatorilor, parolele, directoarele utilizatorilor si
drepturile de acces in retea.

Atributii, sarcini. responsabilitati pe linia stabilirii impozitului asupra
mijloacelor de transport datorat de persoane fizice :

» Realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a
impozitului pe mijloacele de transport si a accesoriilor aferente acestora datorate
bugetului local de catre contribuabilii persoane fizice;

= fntocmeste borderourile de debite si scaderi, in cazul impozitului pe mijloacele
de transport , urmareste operarca lor in evidentele pe platitori si transmiterea catre
contribuabili a proceselor verbale de impunere in vederea incasarii;

» Analizeazi, solutioneazi si opereazd in baza de date cererile de scutire de la
plata impozitului pe mijloacele de transport ;

= [nregistreaz si intocmeste certificate de atestare fiscald si adeverinte solicitate
de contribuabili persoane fizice in cazul instriinarii (radierii, transferului in alta
unitate administrativ- teritorial®) mijloacelor de transport ;

» Constatdi contraventiile si aplica sanctiunile previzute de lege pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

= Ffectueaza rectificari, impuneri i incetdri de rol;

« Verifica documentele privind cererile de restituire in numerar sau prin cont
bancar si intocmeste documentatia de restituire pentru sumele platite in plus sau eronat
la bugetul local de catre contribuabili in cazul impozitului pe mijloacele de transport;

» Verifica documentele privind cererile de compensare, opereaza in baza de date
compensarea si intocmeste decizia de compensare;
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= fntocmeste adresele de transfer ale dosarelor fiscale auto pentru persoane fizice
citre alte unitati administrativ-teritoriale;

» Transmite adrese la toate entitdtile competente respectiv acceseaza datele din
bazele de date ale institutiilor cu care are incheiate protocoale de colaborare pentru
obtinerea de informatii;

» Rispunde in scris la toate petitiile contribuabililor persoane fizice in termenul
legal;

« Consilieazi contribuabilii persoane fizice in vederea intocmirii declaratiilor de
impunere in cazul mijloacelor de transport si in orice alte probleme in legatura cu
impozitele si taxele locale;

» Riaspunde pentru legalitatea si corectitudinea operatiunilor prezentate in
documente;

« Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

« Inventaricazi materia impozabild, in scopul fundamentarii partii de venituri a
bugetului local;

» Scaneazid documentele depuse de catre contribuabili si le insereaza in arhiva
electronicd;

» Preda catre arhiva auto documentele privind impozitele asupra mijloacelor de
transport datorate de contribuabilii persoane fizice, conform procedurii de lucru.
Asigura, la cererea contribuabililor persoane fizice, lucrdri in regim de urgenfa :
declariri auto, scoateri din evidentd, certificate fiscale si transfer dosar auto catre alte
unitati administrativ-teritoriale.

De asemenea, personalul din cadrul Serviciului Informatica si Evidenta Auto:

= Asigura confidentialitatea lucrdrilor si informatiilor din interior si raspunde
pentru modul de indeplinire a sarcinilor;

= Respectd prevederile Regulamentului de  Ordine Interioara si ale
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Serviciului Public Finante Locale
Ploiesti;

= Raspunde disciplinar, material sau penal in conformitate cu dipozitiile legale
pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu;

= ndeplineste orice alte atributii repartizate de seful serviciului sau de

conducerea institutiel.
Art. 22 SERVICIUL FINANCIAR - CONTABILITATE

Serviciul Financiar - Contabilitate este subordonat directorului executiv si
functioneazi cu o structurd de un post de functie publicad de conducere de sef
serviciu si 9 posturi de functie publici de executie.

Atributii, sarcini, responsabilitati
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Activitatea desfasurata de Serviciul Financiar-Contabilitate consta in:

= Asigurarea, organizarea $i gestionarea in mod eficient a integritatii intregului
patrimoniu al institutiei n conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si
reglementarile interne ale institutie;

«  Administrarea contabilitatii operatiilor de capital, contabilitatea imobilizarilor,
contabilitatea stocurilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea platilor si a
cheltuielilor, contabilitatea angajamentelor bugetare, contabilitatea de gestiune, ale
institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare;

= [ntocmirea proiectului de buget de cheltuieli al institutiei, impreuna cu
directorul Serviciului Public Finante Locale avind la bazi fundamentarile
corespunzatoare intocmite de sefii de servicii conform articolelor din clasificatia
bugetara;

» Contribuie la initierea hotararilor Consiliului Local al Municipiului Ploiesti cu
privire la aprobarea si rectificarea bugetului de cheltuieli al Serviciului Public Finante
Locale;

« Exercitarea controlului financiar preventiv propriu in conformitate cu normele
Jegale asupra proiectelor de operatiuni supuse controlului;

» Gestionarea si consemnarea corectd i la timp, in documentele justificative a
oricdrei operatii care afecteaza patrimoniul institutiei si de inregistrarea cronologica si
sistematici in evidenta contabila a documentelor justificative;

» Tntocmirea statelor de platd in baza deciziilor, a statului de personal si a
pontajelor aprobate de conducerea institutiei;

= Calcularea si intocmirea documentelor de plata pentru retinerile din salarii,
precum si pentru celelalte obligatii fatd de bugetul statului, bugetul asigurarilor
sociale, precum si a altor creditori;

» Constituirea garantiilor legale pentru salariatii cu gestiuni in baza contractelor
incheiate de acestia cu institutia , stabilirea, retinerea si incasarea ratelor lunare si
virarea acestora in conturile de garantii deschise la banca. Intocmirea documentatiei
necesare pentru eliberarea garantiilor acelor salariati care nu mai detin calitatea de
gestionar;

= Efectuarea operatiunilor bancare cu privire la platile drepturilor binesti ale
angajatilor precum si viramentele aferente acestora;

« Intocmirea lunard a declaratiei 112 privind obligatiile de platd a contributiilor
sociale, impozitul pe venit si evidenta nominali a persoanelor asigurate si transmiterea
ei on-line catre ANAF;

= Intocmirea anuala a declaratiei 100 privind obligatiile de platé catre bugetul de
stat;

= intocmirea lunara a Monitorizarii cheltuielilor de personal;

» Intocmirea situatiilor statistice pentru Directia Judeteana de Statistica Prahova ,

privind veniturile salariale ale angajatilor;

= Eliberarea de adeverinte de venit personalului din institutie;
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» Efectuarea operatiunilor bancare cu privire la platile facturilor emise de
furnizori( ordine de plata, C.E.C.);

= Intocmirea Propunerilor de angajare a cheltuielilor, Angajamentelor bugetare si
Ordonantrilor la plata, pentru fiecare plata si cheltuiald efectuatd, conform bugetului
aprobat in exercitiul financiar in curs ;

= Gestionarea si tinerea evidentei contabile sintetica si analitici a conturilor de
plati si cheltuieli efectuate prin “Banca” si a conturilor de “disponibil” deschise la
Trezoreria Ploiesti;

» Gestionarea si tinerea evidentei contabile analitice si sintetice a contului
“CASA” si inregistrarea zilnicd in contabilitate a Registrului de casd cu toate
operatiunile aferente ;

= Efectuarea zilnica a repartizarii veniturilor, pe surse incasate numerar din taxe
si impozite, pe baza centralizatoarelor de incasdri primite de la Serviciul Informatica
si Evidentd Auto si intocmirea foilor de varsimant pentru depunerea lor in Trezorerie
in conturile bugetului local;

= fntocmirea fiselor bugetare pe plati si cheltuieli la capitolele bugetare:
“Cheltuieli de personal” “Bunuri si servicii” si “Cheltuieli de capital”;

» fntocmirea balantei sintetice si analitice, si a balantei furnizorilor lunar;

» Analiza si intocmirea executiei bugetare pe cheltuieli lunar, trimestrial si anual;

= Totalizarea rulajelor lunare, debitoare si creditoare din fisele de cont, stabilirea
soldurilor pentru toate conturile, intocmirea notelor contabile si verificarea
operatiunilor inscrise in acestea, intocmirea balantei de verificare si verificarea
concordantei soldurilor din fisele de cont cu cele din balantele de verificare;

» Intocmirea trimestriald si anuald a bilantului contabil, a dérii de seama contabile
si anexelor aferente;

« Inventarierea casieriilor lunar sau ori de cte ori este nevoie ;

» Urmdrirea, indrumarea si controlul activitatii casierilor incasatori de impozite si
taxe locale, verificarea zilnicd a documentelor si a registrului de casd intocmite de
casierul colector;

« fntocmirea raportarilor lunare, trimestriale, anuale si ocazionale si remiterea
acestora institutiilor sau unitatilor care le-au solicitat;

» Participarea la inventarierea, receptia, scoaterea din functiune si casarea
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

« Intocmirea de propuneri pentru Bugetul anual de venituri surse ale Bugetului
Local al Municipiului Ploiesti si propuneri de rectificare a acestuia, in baza
fundamentarilor transmise de Serviciul Stabilire Impozite si Taxe Persoane Juridice,
Serviciul Stabilire Impozite si Taxe Persoane Fizice - Centru, Serviciul Stabilire
Impozite si Taxe Persoane Fizice - Vest, Serviciul Informaticd si Evidentd Auto,
Serviciul Evidenta si Urmarire Amenzi, Serviciul Executare Silitd Creante Bugetare,

Serviciul Inspectie Fiscald;
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» fntocmirea si transmiterea catre Directia Economicd din cadrul Primariei
Municipiului Ploiesti lunar a urmatoarelor situatii, conform clasificatiei bugetare:

a) Analiza incasdrilor veniturilor bugetului local ;

b) Situatia debitelor si a incasérilor ;

¢) Situatia persoanelor fizice si juridice insolvabile, persoanelor juridice radiate, in

faliment, in reorganizare judiciara si insolventd, intocmite de Serviciul
Evidenta si Urmarire Amenzi si de Serviciul Executare Silitd Creante Bugetare;

d) Situatia soldurilor la sfarsitul lunii fird insolvabili si societdti in insolventa ;

e) Lista de ramasite si de suprasolviri ;

f) Contul de executie al bugetului local — venituri, trimestrial;

* La finceputul anului urmareste deschiderea evidentelor contabile privind
veniturile bugetului local, conform clasificatiei bugetare privind ramdsitele,
suprasolvirile si debitele initiale;

«  Verificarea lunara a registrului partizi, a situatiei soldurilor, si a
centralizatoarelor de incasdri intocmite pentru persoane fizice si juridice cu execufia
de casa transmisi de Trezoreria Ploiesti in vederea inliturdrii - eventualelor
neconcordante. Eventualele necorelari intre situatiile din aplicatia informaticd sunt
comunicate Serviciului Informatica si Evidentd Auto in vederea corectarii lor;

«  Preluarea extraselor de cont de venit prin email din Trezoreria Municipiului
Ploiesti, validarea informatiilor si prelucrarea lor in vederea inregistrarii platilor in
evidenta sintetica a Primariei Municipiului Ploiesti si evidenta analiticd fiscald din
cadrul Serviciului Public Finante Locale;

« intocmirea ordinelor de platd reprezentdnd virdri de sume intre conturile de
venituri ale Primiriei Municipiului Ploiesti, eronat incasate ;

»  intocmirea ordinelor de platd pentru plata sumelor restituite contribuabililor;

» intocmirea ordinelor de plata privind regldrile de sume intre sursele de venit,
conform cererilor de virare/compensare;

» Virarea, in cotele prevazute de lege, catre bugetul Consiliului Judetean, a
sumelor incasate, reprezentdnd impozit asupra mijloacelor de transport marfd cu masa
totala maxima peste 12 tone;

» Qperarea platilor reprezentand restituiri pe baza referatelor intocmite de catre
serviciile cu atributii de stabilire impozite persoane fizice si juridice ;

» QOperarea platilor reprezentind popriri instituite in cazul persoanelor fizice
pensionari, salariati, altii, de catre Serviciul Evidenta si Urmarire Amenzi, Serviciul
Executare Silitd Creante Bugetare;

» Intocmirea la sfarsitul exercitiului financiar a Raportului in care va fi prezentat
cuantumul veniturilor incasate comparativ cu nivelul lor Inscris in bugetul aprobat
precum si cu cel evidentiat in baza de date;

«  Analizarea incasarilor de venituri comparativ cu bugetul de venituri aprobat;

= Verificarea si analizarea structurii conturilor de venituri;
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» fntocmirea oriciror alte situatii, privind veniturile, solicitate de conducerea
institutiei;

= Indosarierea lunard a documentelor justificative, notelor contabile, balantelor
de verificare in vederea arhivérii acestora;

= Participarea la inchiderea exercitiului financiar;

= Insusirea legislatiei in vigoare si raspunderea de modul de aplicare corectd si in
termen a acesteia;

= Colaborarea cu toate serviciile din cadrul S.P.F.L pe probleme specifice
atributiilor de serviciu;

» Respectarea Regulamentului de Ordine Interioard si a Regulamentului de
Organizare si Functionare ale Serviciului Public Finante Locale Ploiesti, ddnd dovada
de loialitate fata de interesele institutiei in care lucreaza;

= Respectarea normelor de disciplind si a normelor de etici in indeplinirea
sarcinilor de serviciu, in relatiile cu sefii, cu colegii, cu cetétenii si cu alte persoane cu

care colaboreaza,
= Raspunde disciplinar, material sau penal in conformitate cu dipozitiile legale

pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu;
= [ndeplineste orice alte atributii repartizate de seful serviciului sau de

conducerea institutiei.

Atributii. sarcini, responsabilitati -casierie

Efectueaza operatiuni de incasare cu respectarea strictd a regulamentului de Casa §i a

procedurii de lucru pentru casieri:

a) incaseazi taxe §i impozite pentru bugetul local, pe baza CNP contribuabil, a
notei de platd emisd de inspectori, facturd sau (la taxele fixe) dupd formula
predefinitd;

b) incaseaza amenzi contraventionale si de circulatie pe baza procesului verbal
emis de organele competente;

¢) incaseazi taxa de urgentd pentru eliberarea certificatului fiscal sau a altor
lucrari, pe baza notei de platd emiséd de inspector;

d) incaseaza garantii de participare la licitatii pe baza caietului de sarcini si a notei
de plata intocmita de Serviciul Achizitii Publice, Arhiva si Administrativ;

e) emite chitanta pentru sumele incasate;

f) intocmeste monetarul si verifica totalul sumelor din chitante care trebuie sa
coincida cu totalul banilor incasati in ziua respectivé;

g) preda banii incasati in ziua respectivd casierului colector pe baza monetarului
intocmit;

= (Creeaza roluri noi pe baza informatiilor din actul de identitate sau a certificatului de
inmatriculare la Registrul Comertului al solicitantului:
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a) lanseazd procedura de ‘dentificare a contribuabilului persoana fizica si daca
acesta nu se afla in baza de date, casierul introduce CNP, nume, prenume, rol,
si adresa conform actului de identitate ;

b) in cazul persoanelor juridice lanseaza procedura de identificare si daca aceasta
nu se afla in baza de date introduce : denumirea, codul fiscal, adresa, rol,
conform copiei certificatului de inmatriculare la Registrul Comertului.

» ntocmeste referatele pentru chitantele anulate astfel:

a) pentru chitantele anulate si listate referatul cu explicarea motivului anularii se
preda la serviciul Financiar - Contabilitate Impreund cu chitantele anulate si
listate pentru a fi verificate daca apar anulate in borderourile de incasari emise
de Serviciul Informatica si Evidentd Auto;

b) pentru chitantele anulate si nelistate referatul cu explicarea motivului anularii se
preda la Serviciul Informatica si Evidenta Auto, pentru a fi verificate in baza de
date daci au fost anulate corect;

= Restituie taxe si impozite, amenzi, contribuabililor pe baza dispozitiei de plata
intocmitd de Serviciul Financiar —Contabilitate i a tabelului privind sumele aprobate
in vederea restituirii, restituie contribuabililor sumele platite in plus la taxe, impozite,

amenzi,
= Zilnic, la sfarsitul programului, casierul colector, colecteaza banii incasati de la ceilalti

casieri astfel:

a) numara banii in prezenta casierilor si verifica dacd sumele corespund cu totalul

chitantelor emise de acestia;
b) ridic banii pe baza monetarelor cu sumele colectate intocmite de fiecare casier
si le ataseaza la registrul de casd;

¢) emite chitanta pentru sumele incasate, respectand regulamentul de casa;
Prezinti situatia incasdrilor la Serviciul Financiar — Contabilitate;
Zilnic depune la Trezoreria Ploiesti numerarul incasat cu o zi inainte din taxe si
impozite pe baza foilor de varsamant intocmite de Serviciul Financiar — Contabilitate;
Ridici sume in numerar de la Trezorerie pe baza cecului intocmit de Serviciul
Financiar — Contabilitate pentru restituiri si plati in numerar;
Efectueaza plati in numerar pe baza dispozitiilor de platd intocmite de Serviciul
Financiar Contabilitate;
intocmeste “Registru de casa” in 2 exemplare la sfarsitul fiecdrei zi, verificand ca
totalul sumelor colectate de la ceilalti casieri sa corespundd cu totalul din
centralizatoarele chitantelor emise;
Colecteaza referatele pentru chitantele anulate la care sunt atasate chitantele anulate si
listate, le verifici, le arhiveaza si le predau la arhiva institutiei impreuna cu chitantele
neanulate din luna respectiva;
Zilnic ridica extrasele de cont de la Trezoreria Ploiesti ;
Raspunde de indosarierea, pastrarea, legarea si arhivarea tuturor documentelor emise;
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Informeazi in scris seful Serviciului Financiar Contabilitate in cazul in care constata

plusuri sau minusuri in gestiune;
Informeaza seful de serviciu in cazul aparitiei unor situatii care ar duce la nerealizarea

in termen si de calitate a sarcinilor de serviciu .

Respecta legislatia in vigoare, in domeniul sau de activitate;

Respectd Regulamentul de Ordine Interioard si Regulamentul de Organizare si
Functionare ale Serviciului Public Finante Locale Ploiesti, dand dovadd de loialitate

fata de interesele institutiei in care lucreaza;
Respectad normele de disciplind si a normelor de etica in indeplinirea sarcinilor de
serviciu, in relatiile cu sefii, cu colegii, cu cetitenii si cu alte persoane cu care

colaboreaza.

Raspunde disciplinar, material sau penal in conformitate cu dipozitiile legale pentru
neindeplinirea atributiilor de serviciu;

fndeplineste orice alte atributii repartizate de seful serviciului sau de conducerea
institutiel.

Art. 23 SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE, ARHIVA SI INTRETINERE
Serviciul Achizitii Publice, Arhiva si Intretinere este subordonat directorului
executiv si functioneaza cu o structura de un post de functie publicd de conducere

de sef serviciu §i 2 posturi de functie publica de executie si 7 posturi de personal
contractual de executie.

Atributii. sarcini, responsabilitéti pe linia achizitiilor publice:

A. Elaboreaza proiectul Programului anual al achizitiilor publice pe baza referatelor
de necesitate transmise de catre serviciile institutiei In forma initiala in trimestrul IV al
anului anterior, pe care il supune avizdrii sefului de serviciu, controlului financiar
preventiv propriu si aprobarii de catre conducerea institutiei;

Actualizeazi Programul anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate
transmise de catre serviciile SPFL Ploiesti dupa aprobarea bugetului in funcfie de
fondurile aprobate si ori de céte ori este nevoie in functie de fondurile aprobate;
Publicd in SEAP, extrase din Programul anual al achizitiilor publice, precum gi orice
modificare asupra acestora - daca este cazul;

intocmeste Strategia de contractare aferentd achizitiilor pe care le deruleazd - daca
este cazul;

Intreprinde  demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/ recuperarea
inregistrarii autoritdii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca
este cazul;
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» Realizeazd punerea in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in
Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrarilor
ce fac obiectul contractelor de achizitie publicd;

» Elaboreazi calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de
achizitii publice, evitarea suprapunerilor si intarzierilor, respectiv monitorizarea
internd a procesului de achiziii, {indnd seama de termenele legale prevazute pentru
publicare anunturilor, depunerea candidaturilor/ ofertelor, duratele previzionate pentru
examinarea si evaluarea candidaturilor/ ofertelor precum si de orice alte termene care

pot influenta procedura.

B. In activitatea de organizare si atribuire a contractelor de achizitii publice in cadrul
serviciului se indeplinesc urmatoarele atributii specifice:

» Aplicd si finalizeazd achizitiile directe cu respectarea procedurilor de lucru privind

achizitiile directe prin :
« consultarea catalogului electronic publicat in SEAP;
« publicarea unui anunt publicitar pe SEAP sau pe portalul institutiei;
. transmiterea de invitatii pentru depunere oferte, la solicitarea serviciilor interne;
« realizarea cumpérarilor directe din catalogul electronic;
« notificare/finalizare achizitii in SEAP;
- realizeaza achizitiile directe;
« tine evidenta achizitiilor directe si completeazd Comanda.

» Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de
Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice;

> Aplica si se finalizeaza procedurile de atribuire previzute in legislatia privind
achizitiile publice, dupa caz;

> intocmeste modelul de contract de furnizare bunuri/servicii/executie lucréri impreuna
cu seful serviciului ce a initiat referatul de necesitate, cu un functionar public din
cadrul Serviciului Juridic, cu un fucntionar public din cadrul Serviciului Financiar -
Contabil , apoi il transmite spre aprobare conducerii institutiei ;

» Face parte din grupul de lucru si comisiile de evaluare a achizitiilor publice att ca
membru, cat si ca presedinte al comisiei de evaluare, dupd caz;

> Elaboreazi sau, dupi caz, se coordoneaza elaborarea documentatiei de atribuire (cu
exceptia caietelor de sarcini ce vor fi intocmite de initiatorul referatului de
necesitate/achizitie) in colaborare cu serviciile ce au intocmite referatele de necesitate
pentru achizitionarea de produse, servicii sau lucrari ;

$ Publicd in SEAP Documentatia de atribuire in vederea validarii de catre Autoritatea
Nationala a Achizitiilor Publice (ANAP), pentru procedurile de atribuire pe care le

deruleaza;
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Redacteazd si transmite spre publicare in SEAP/site-ul institutiei anunturile de
intentie, anunturi de participare simplificate, anunturi de atribuire in conformitate cu
prevederile legale pentru procedurile de atribuire pe care le deruleaza;

In cazul in care procedura de achizitie este supusa verificirii observatorilor desemnati
din cadrul ANAP pune la dispozitia acestora prin platforma SEAP intreaga
documentatie de atribuire in format electronic precum si toate documentele intocmite
in timpul evaluarii ofertelor, pentru obtinerea Avizului conform neconditionat pentru
fiecare etapd de evaluare (evaluare etapa DUAE, evaluare etapa tehnicd, evaluare
etapa financiard, etapa evaluare documente justificative indeplinire DUAE si Raport
procedurd); In cazul emiterii de catre observatorii ANAP a unui aviz conform
conditionat pune in aplicare observatiile/remedierile propuse de catre acestia sau daca
nu este de acord declanseaza procedura concilierii conform prevederilor legale;
fntocmeste si publica in SEAP raspunsurile la solicitarile de clarificare - insotite de
intrebarile aferente - primite de la operatorii economici, luAnd masuri pentru a nu
dezvilui identitatea celui care a solicitat clarificarea respectivé;

intocmeste procesele-verbale ale sedintelor de evaluare a ofertelor privind analiza
DUAE si a documentelor depuse pentru indeplinire DUAE, procesele-verbale ale
sedintelor de evaluare a ofertelor privind analiza propunerilor tehnice, procesele-
verbale ale sedintelor de evaluare a ofertelor privind analiza propunerilor financiare
pentru procedurile de atribuire pe care le deruleazi,

[ntocmeste si transmite, dupa caz, solicitirile de clarificiri stabilite in cadrul
sedintelor de evaluare cu privire la ofertele depuse, ofertantilor pe tot parcursul
derularii procedurilor de achizitii;

Publici in SEAP Raportul procedurii in sectiunile specifice disponibile in sistemul
informatic, semnat cu semniturd electronica extinsd, bazati pe un certificat calificat,
eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat;

Tntocmeste comunicarile privind rezultatul procedurii de achizitie In conformitate cu
prevederile legale;

Transmite in SEAP operatorilor economici comunicdrile privind rezultatul procedurii
de achizitie In conformitate cu prevederile legale;

Publicd in SEAP contestatia depusi in termen de maxim o zi lucrdtoare de la primirea
contestatiei;

Dupi comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, la cererea ofertantilor
participanti la procedurd, asigurd accesul neingradit la Raportul procedurii de
atribuire, precum si la informatiile din cadrul documentelor de calificare, propunerilor
tehnice si/sau financiare care nu au fost declarate de citre ofertanti ca fiind
confidentiale, clasificate sau protejate de un drept de proprietate intelectuald,conform
legii;

ju cazul in care a fost depusi contestatie, transmite la Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor (CNSC), copii dupa documentele solicitate si duce la
indeplinire masurile impuse prin deciziile emise de CNSC;
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> Intocmeste si pastreazd dosarul de achizitie publicé, care cuprinde toate activitatile
desfasurate in cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele
intocmite/primite de autoritatea contractanta in cadrul procedurii de atribuire, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

» Completeaza si se publica prin mijloace electronice formularul de integritate privind
instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in procedura de
atribuire a contractelor de achizitie publici pentru fiecare procedurd de achizitie
initiats, in maxim 5 zile de la expirarea termenului limita de depunere a ofertelor si pe
tot parcursul derularii procedurii conform prevederilor legale;

» Asiguri accesul la dosarul achizitiei publice, acces care se realizeazd cu respectarea
termenelor si procedurilor previzute de reglementirile legale privind liberul acces la
informatii de interes public, in masura in care aceste informatii nu sunt confidentiale,
clasificate sau protejate de un drept de proprietate intelectuald, potrivit legislatiei in
vigoare;

» In cadrul serviciului se intocmeste si se transmite dosarul achizitiei spre verificare de
catre Autorititile de management si raspunde la toate solicitdrile de clarificari cu
privire la procedura de achizitie- daca este cazul; se duc la indeplinire masurile
dispuse de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor sau instanta
judecdtoreasca competenta.

> Intocmeste referatele pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice;

> Intocmeste referatele pentru desemnarea persoanelor responsabile pentru urmarirea
derularii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si
termenelor, confirmarea realitatii, regularitatii si legalitatii platilor aferente
contractelor, facandu-se de serviciile care au propus si solicitat achizitia publica
respectiva.

» Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata. S.P.F.L. Ploiesti
are obligatia de a atribui contractul de achizitie publica, in functie de valoarea estimata
- prin achizitie directa sau prin aplicarea urmatoarelor proceduri de achizitii publice:
a)licitatia deschisa;
b)licitatia restransa;
c)negocierea competitiva;
d)dialogul competitiv;
e)parteneriatul pentru inovare;
finegocierea fard publicare prealabila,
g)concursul de solufii;
h)procedura de atribuire aplicabila In cazul serviciilor sociale si al altor servicii
specifice;
i)procedura simplificata.

» Colaboreaza la intocmirea documentatie de atribuire care trebuie sa cuprinda:
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a) informatii generale privind autoritatea contractanta,in special cu privire la adresa
inclusiv telefon,fax,e-mail,persoana contact ,mijloace de comunicare etc;

b) instructiuni privind date limita care trebuie respectate si formalitati care trebuie
indeplinite in legatura cu participarea la procedura de atribuire;

¢) caietul de sarcini sau documentatia descriptive ,aceasta din urma fiind utilizata
in cazul aplicarii procedurii de dialog competitive sau de negociere;

d) instructiuni privind modul de elaborare si prezentare a propuneril tehnice si
financiare; criterile de atribuire a contractelor de achizitie publica ,pot fi numai in
cazul ofertei cea mai avantajoasa din punct de vedere economic ,sau in mod exclusiv
pretul cel mai scazut

e) informatii detaliate si completate privind criteriul de atribuire aplicat pentru
stabilirea ofertei castigatoare.

f) instructiuni privind modul de utilizare a cailor de atac.

g) informatii referitoare la clauzele contractuale.

Aplica reguli de publicitate conform legislatiei in vigoare respectiv a Legii 98/2016 cu
modificarile si completarile ulterioare.

Atributii, sarcini. responsabilititi — protectia muncii:

fn vederea asigurdrii conditiilor de securitate si sindtate in muncd si pentru
prevenirea accidentelor de munci si a bolilor profesionale are obligatia:

a) si adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a
echipamentelor de munca, precum si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie,
solutii conforme prevederilor legale in vigoare privind securitatea si sanétatea in
munca, prin a céror aplicare sa fie eliminate sau diminuate riscurile de
accidentare si de imbolnavire profesionald a lucrétorilor;

b) sa intocmeascd un plan de prevenire §i protectie compus din masuri tehnice,
sanitare, organizatorice si de alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa
il aplice corespunzator conditiilor de munca specifice unitatii;

c) sa obtind autorizatia de functionare din punctul de vedere al securitatii si
sandtatii in munca, inainte de inceperea oricarei activitati, conform prevederilor
legale;

d) sa stabileascd pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le
revin in domeniul securitd{ii si sdnatafii in munca, corespunzator functiilor
exercitate;

e) sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru completarea
si/sau aplicarea reglementdrilor de securitate si sandtate Tn munca, tindnd seama
de particularitafile activitatilor si ale locurilor de munca aflate in
responsabilitatea lor;

f) sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de cdtre toti lucrétorii a
misurilor previzute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum sia
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prevederilor legale in domeniul securitdtii si sandtatii in munca, prin lucratorii
desemnati, prin propria competenta sau prin servicii externe;

g) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii si instruirii
lucritorilor, cum ar fi afise, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si
sindtatea Tn munca;

h) sa asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajarii in munca, asupra
riscurilor la care aceasta este expusd la locul de munca, precum §i asupra
masurilor de prevenire si de protectie necesare;

i) saia masuri pentru autorizarea exercitirii meseriilor gi a profesiilor prevazute de
legislatia; specifica;

j) sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, a
testarii psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza
sa o execute si sa asigure controlul medical periodic si, dupd caz, controlul
psihologic periodic, ulterior angajarii;

k) sa tind evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 7 alin. (4) lit.
e);

[) sa asigure functionarea permanenta i corecta a sistemelor si dispozitivelor de
protectie, a aparaturii de maésura si control, precum si a instalatiilor de captare,
retinere si neutralizare a substantelor nocive degajate in desfisurarea proceselor
tehnologice;

m) sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de Consilierii/referentii- de
munca in timpul controlului sau al efectudrii cercetdrii evenimentelor;

n) sa asigure realizarea masurilor dispuse de consilierii/referentii- functionari
publici) de munca cu prilejul vizitelor de control si al cercetrii evenimentelor;

0) sa desemneze, la solicitarea functionarului public cu atibutii in acest
domeniu, lucratorii care sa participe la efectuarea controlului sau la cercetarea
evenimentelor;

o) sa nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal sau
colectiv, in afard de cazurile in care mentinerea acestei stéri ar genera alte
accidente ori ar periclita viata accidentatilor si a altor persoane;

p) sa asigure echipamente de munca fird pericol pentru securitatea si s@ndtatea
lucratorilor;

q) sa asigure echipamente individuale de protectie;

r) saacorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii
sau al pierderii calitagilor de protectie.

1. Asigurarea securitafii §i protectia sanatagii lucratorilor;

a) Evalueza riscurile pentru securitatea si sanitatea lucrétorilor, inclusiv la alegerea
echipamentelor de munca, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la
amenajarea locurilor de munca;
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b) Ulterior evaludrii prevazute la lit. a) si dacd este necesar, misurile de prevenire,

precum si metodele de lucru si de productie aplicate de citre angajator sa asigure
imbunététirea nivelului securitdtii si al protectiel sanatatii lucratorilor si sa fie
integrate in ansamblul activitatilor unitatii respective si la toate nivelurile ierarhice;

¢) Ia in considerare capacitatile lucrdtorului in ceea ce priveste securitatea si
s3natatea in munca, atunci cand i incredinteaza sarcini;

d) Se asigura ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sa facd obiectul
consultdrilor cu lucrdtorii si/sau reprezentan{ii acestora in ceea ce priveste
consecintele asupra securitdtii i sandtafii lucritorilor, determinate de alegerea
echipamentelor, de conditiile si mediul de munca;

e) Ia masurile corespunzitoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific,

accesul sa fie permis numal lucritorilor care au primit si gi-au insusit instructiunile

adecvate.

2. Prevenirea riscurilor profesionale;

3. Informarea si instruirea lucrétorilor;

4. Asigurarea cadrului organizatoric §i a mijloacelor necesare securitafii si

sanatatii in munca;

5. Angajatorul are obligatia sa urmareascd adaptarea masurilor prevazute de Legea nr.

319/2006 a securitatii si securitatii in munca, tinand seama de modificarea conditiilor,

si pentru imbunatétirea situatiilor existente;

6. Angajatorul are obligatia sa implementeze masurile in Legea nr. 319/2006 a

securitatii si securitatii in munca pe baza urmatoarelor principii generale de prevenire:
(6) Masurile privind securitatea, sindtatea §i igiena in munca nu trebuie sa

comporte in nicio situatie obligatii financiare pentru lucratori.

Atributii, sarcini, responsabilititi — PSI:

Asiguri si raspunde de dosarul de organizare privind situatiile de urgenta:
- celula pentru situatii de urgenta;

-S.P.S.U;

- constituire grupuri de prevenire a incendiilor;

- formatia de interventie;

_ instruire, tematica, periodicitate;

- planul de evacuare;
- asigurarea conditiilor care sa permitd salariatilor/persoanelor fizice ca, pe baza

instruirii si cu mijloacele tehnice pe care le au la dispozitie, sa acfioneze eficient

pentru prevenirea §li stingerea incendiilor, evacuarea si salvarea utilizatorilor

constructiei, evacuarea bunurilor materiale, precum si pentru inldturarea

efectelor distructive provocate in caz de incendii, explozii sau accidente.
Asiguri si raspunde de dosarul de organizare privind calamitatile naturale:

- aluneciri de teren;
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incendii;

cutremur;

inundatii;

mentine legatura cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta “SERBAN
CANTACUZINO” al judetului Prahova, prin Seful Secretariatului Tehnic al
Comitetului Local , pentru Situati de Urgentd Prahova.

Atributii. sarcini. responsabilitati — arhiva:

1. Se realizeazi activitatea de arhivare, inventarierea, selectarea, ordonarea
dosarelor in depozitele de arhiva, pe ani, far in cadrul aceluiasi an pe servicii si
termene de pastrare, In conformitate cu art. 5 din Instructiunile privind activitatea de
arhiva la creatorii si detindtorii de documente, aprobate prin Ordinul de zi
217/23.05.1996 de catre conducerea Arhivelor Nationale a Nomenclatorului arhivistic.

2. Verifica si preia de la serviciile creatoare, pe baza de procese verbale de
predare primire, dosarele constituite;

3. Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de
arhiva;

4. Elibereaza copii dupa documentele existente in arhiva la solicitarea
cetatenilor ce detin bunuri mobile si imobile in Ploiesti;

5. Pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor
imprumutate serviciilor creatoare; la restituire, se verifica integritatea documentelor
imprumutate; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

6. Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale, se mentine ordinea si se asigura curatenia in
depozitul de arhiva;

7 Informeaza conducerea unitatii si se propune masuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

Atributii. sarcini. responsabilititi - Intretinere

1. Sofer

- Verifica zilnic starea mijlocului de transport;

- Efectueaza reviziile periodice conform prevederilor din cértile tehnice;

- Anuntd in scris cu minim 30 zile (calendaristice) pe seful de serviciu despre datele
la care expird: polita de asigurare prin efectul legii, inspectia tehnicd periodica,
rovigneta,

- Anuntd in scris pe seful de serviciu despre problemele tehnice ce apar la mijlocul de
transport;

- Spali si curdta autovehiculul ori de cate ori se impune acest lucru;
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- Anunti imediat seful ierarhic superior, despre orice eveniment rutier in care a fost
implicat mijlocul de transport;
- Lunar pani pe data de 5 ale lunii intocmeste o informare privind problemele aparute
in luna precedenta la mijlocul de transport,
- Foloseste mijlocul de transport numai in interes de serviciu si pentru rezolvarea
eficienta a sarcinilor dispuse;
- Soferul va completa FP-urile minim cu urmatoarele date:

o Pentru fiecare cursd, clar si citet, locul plecrii si sosirii, precum si

numarul de kilometrii parcursi;

o Totalul kilometrilor parcursi in ziua respectiva;

o Indexul kilometrajului la sfarsitul zilei.
_ in cazul in care mijlocul de transport a fost folosit de mai multe servicii, fiecare sef
va certifica cursele care s-au facut pentru serviciul respectiv;
- FP-urile aprobate de directorul executiv se depun la persoana care gestioneaza si tine
evidenta tuturor materialelor, obiectelor de inventar si mijloacelor fixe intrate sau
iesite din gestiunea institutiei si care calculeaza consumul de combustibil si efectueaza
‘nventarierea combustibilului pentru autoturismele aflate in dotarea institutiei, la
fiecare sfarsit de saptamana;
- Parcarea (gararea) autoturismului se face numai la sediul institutiei;
- Amenzile primite de sofer pentru abateri de la regulile de circulatie si defectiuni
tehnice ale autovehiulului (daca nu au fost sesizate in scris sefului ierarhic superior)
cad in sarcina acestuia;
- Amenzile pentru inexistenta inspectiei tehnice periodice, politei de asigurare,
rovignetei, precum si pentru defectiuni tehnice (daca nu a fost sesizat seful ierarhic
superior, in scris) cad 1n sarcina soferului;
- Raspunde de transportul documentelor fiscale de la sediu la celelalte locatii ale
institutiei, in siguran{a si in cel mai scurt timp;
- Raspunde si indeplineste orice alte sarcini, din dispozitia conducerii necesare
bunului mers al activitatii;
- Nu foloseste masina in interes personal, decat cu acordul scris al conducerii;
- Raspunde pentru respectarea normelor de protectie a muncii si securitatea la
incendii;
- Urmareste incadrarea in cotele lunare de combustibil alocate, astfel incat la sfarsitul
anului si nu se depaseasca valorile prevazute;
- in luna in care se depaseste cota lunard alocata, aceasta va fi recuperata in lunile
imediat urmatoare,
- Transmite catre directorul executiv al institutiei la aprobat, FP-urile, dupd care
intocmeste FAZ —ul;
- Trimestrial realizeazd un inventar al combustibilului rdmas neconsumat in
autovehicul, pe baza inregistrarilor electronice de la bordul acestuia si se regularizeaza
FAZ-ul corespunzator cu datele inregistrate;
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_PV de inventariere se realizeaza in (3) trei exemplare si se transmite astfel:
-lexemplar — Serviciul Financiar Contabilitate;
-1 exemplar — Serviciul Juridic Contencios, Resurse Umane, Control
Intern si Gestiune;
-1 exemplar sefului de serviciu.
- in cazul in care intre doud inventarieri se constatid un minus mai mare de 5(cinci)
litri de carburant, acesta va fi imputat soferului. Plusurile nu se considerd economie.
Nu se admit compensari Intre minusuri si plusuri.
- O datd pe an sau cind se constatd depasiri sistematice ale consumului normat, se va
efectua la o societate autorizati, expertizarea mijlocului de transport pentru
determinarea consumului mediu de carburant la 100 de km parcursi. Expertizarea se
va face obligatoriu in prezenta soferului;
- Aprovizionarea cu carburant se face numai pe bazd de document justificativ si numai
atunci cand stocul in rezervor este mai mic de 30 (treizeci) litri ;
- In baza FP-urilor se intocmeste FAZ-ul stabilind:
- parcursul echivalent din ziua respectiva tindnd cont de:
- coeficientii de drum;
- coeficientii pentru conditii climaterice;
- sporul pentru circulatia in localitati;
- consumul de carburanti din ziua respectiva,
- stocul scriptic din rezervor.
- in baza FAZ-urilor seful serviciului va analiza lunar situatia consumurilor de
carburant si incadrarea in cotele prevdzute, iar in urma acestei analize se vor prelucra
aspectele constatate cu cei implicati;
- Se considerd depisirea cotei de combustibil alocatd, depasirea cotei anuale. in
aceastd situatie se pot aloca cote suplimentare de combustibil numai in baza unui
referat intocmit de seful serviciului si aprobat de directorul institutiei.

1. ingrijitor

» Raspunde de asigurarea curiteniei si de Intretinerea spatiilor Serviciului Public
Finante Locale Ploiesti;

= Rispunde pentru utilizarea eficientd a timpului de lucru ;

= Riaspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a ustensilelor si a obiectelor
de inventar aflate in folosinta sa;

= Rispunde pentru respectarea normelor de protectie a muncii si securitatea la
incendii ;

= Raspunde disciplinar, material sau penal in conformitate cu dispozitiile legale

pentru neindeplinirea atribufiilor de serviciu ;
* Asigurd colectarea si depozitarea deseurilor in conformitate cu prevederile

legale;
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» fndeplineste orice alte atributii repartizate de conducere sau alte sarcini
necesare bunului mers al activitatii.

2. Muncitor calificat- electrician

. Asigura si raspunde de repararea si intretinerea logisticii (obiecte de inventar,
mijloace fixe, etc.), pentru buna desfasurarea a activitatii institutiei din punct de
vedere electric;

. Realizeaza lunar si transmite pana pe data de 05 ale lunii raportul pentru luna
precedenta cu toate problemele aparute si remediate;

- Raspunde de intocmirea trimestriald a notelor informative cu privire la gradul de
uzurd al obiectelor de inventar, al mijloacelor fixe, instalatiilor de energie
electrica;

. Exercita si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei, pentru domeniul s&u de
activitate;

- Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, in conformitate cu
dispozitiile legale, pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu;

. Raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare;

- Raspunde pentru utilizarea eficientd a timpului de lucru;

- Rispunde pentru respectarea normelor de protectie a muncii §i securitatea la
incendii;

- Indeplineste orice alte sarcini, din dispozitia conducerii sau alte atributii
necesare bunului mers al activitatii;

- TInregistreaza datele in conformitate cu Hotararea Guvernului nr. 1425\2006 in
registrul de supraveghere a parametrilor tehnologici;

. in conformitate cu contractul de administrare intocmeste fisele tehnice periodice
cu privire la starea imobilelor si a instalatiilor electrice aferente precum si a
tuturor modificarilor aduse imobilelor in conditiile stabilite de lege;

. Orice lucrari de modernizare, consolidare, modificare sau suplimentare a
consumatorilor electrici ce implica modificarea schemei electrice se efectueaza
numai cu acordul sau avizul proprietarului, viza sefului de serviciu si cu
aprobarea directorului executiv.

3. Muncitor calificat- instalator

- Asigura si raspunde de:
- repararea si intretinerea logisticii, pentru buna desfisurare a activitdtii institutiei
(reparatii la birouri, fisete, dulapuri, usi metalice, usi antifoc, grilaje, instalatii de apa
si canalizare, grilaje metalice (Basarabi), garduri metalice (Independentei) ;

- Exercitd si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei, pentru domeniul sdu de

activitate;
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-Rispunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, in conformitate cu dispozitiile
legale, pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu;
- Rispunde de aplicarea prevederilor legale In vigoare;
- Raspunde pentru utilizarea eficientd a timpului de lucru;
- Raspunde pentru respectarea normelor de protectie a muncii si securitatea la incendii;
- Indeplineste orice alte sarcini, din dispozitia conducerii sau alte atributii necesare
bunului mers al activitatii;
- Inregistreazd datele in conformitate cu Hotararea Guvernului nr. 1425\2006 in
registrul de supraveghere a parametrilor tehnologici.
_in conformitate cu contractul de administrare intocmeste fisele tehnice periodice cu
privire la starea imobilelor si a instalatiilor electrice aferente precum si a tuturor
modificarilor aduse imobilelor in conditiile stabilite de lege;
. Orice lucrdri de modernizare si consolidare se efectueaza la spatii numai cu
acordul sau avizul proprietarului, viza sefului de serviciu si cu aprobarea
directorului executiv.

De asemenea, personalul din cadrul Serviciului Achizitii Publice, Arhiva si

Intretinere:
- Respectd Regulamentul de Ordine Interioard si Regulamentul de Organizare si
Functionare ale Serviciului Public Finante Locale Ploiesti, dand dovadé de loialitate

fata de interesele institutiei in care lucreaza;
- Respecta normele de disciplind si a normelor de eticd in indeplinirea
sarcinilor de serviciu, in relatiile cu sefii, cu colegii, cu cettenii §i cu alte persoane cu

care colaboreaza;
- Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;
- Raspunde disciplinar, material sau penal in conformitate cu dipozitiile legale

pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu;
- Indeplineste orice alte atributii repartizate de seful serviciului sau de

conducerea institutiei.

Art. 24 SERVICIUL STABILIRE IMPOZITE SI TAXE PERSOANE FIZICE -

CENTRU
SERVICIUL STABILIRE IMPOZITE SI TAXE PERSOANE FIZICE —

VEST

Serviciul Stabilire Impozite si Taxe Persoane Fizice - Centru este subordonat
directorului executiv si functioneazi cu o structurd de un post de functie publica de
conducere de sef serviciu si 15 posturi de functie publica de executie.
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Serviciul Stabilire Impozite si Taxe Persoane Fizice - Vest este subordonat
directorului executiv si functioneaza cu o structurd de un post de functie publicd de
conducere de sef serviciu si 10 posturi de functie publica de executie.

Atributii. sarcini. responsabilitati

Organizeaza activitatea de stabilire a impozitelor, taxelor locale si a altor venituri
datorate de contribuabilii - persoane fizice:

- impozit /taxa pe cladiri;

- impozit/taxa pe teren;

- alte taxe.
Inregistreaza solicitdrile transmise de citre contribuabili persoane fizice pe adresa de

email a institutiei;

~

Intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor in evidentele pe
platitori, emite si transmite citre contribuabili ~deciziile de impunere in vederea
incasarii;
Comunica obligatiile de platd persoanelor fizice, reprezentand impozite, taxe si alte
yenituri, precum si accesorii ale acestora, prin emiterea deciziilor de impunere;
inregistreaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald si adeverinte
solicitate de contribuabili persoane fizice:

_analizeaza situatia patrimoniald din punct de vedere al masei impozabile
precum si al calculului impozitelor i taxelor locale;

-intocmeste certificatele de atestare fiscald conform evidentei din baza de date
si a actelor din dosarele fiscale;
Verificd modul de completare a declaratiei de impunere, concordanta datelor inscrise
in aceasta cu celelalte evidente organizate si conduse la nivelul serviciului si
corecteaza eroarea prin inscrierea sumelor corecte, conform legislatiei in vigoare,
instiintand despre acest lucru si titularul de rol;
Urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de
impunere, raspunde de modul de calcul al impozitelor, taxelor locale si altor venituri;
Aplica sanctiunile prevazute de actele normative contribuabililor care incalcd
prevederile legale;
Asigura evidenta pe platitor a debitelor datorate bugetului local, opereazd modificarea
debitelor initiale in cazul modificarilor legislatiei si informeazd operativ directorul
executiv asupra eventualelor probleme care apar prin operarea acestora;
Centralizeaza toate datele statistice, privind activitatea serviciului pe baza carora
intocmeste si transmite informarile si raportirile periodice la termenenele stabilite, in
colaborare cu Serviciul Informaticé si Evidenta Auto;
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Analizeazi, verifica si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor, taxelor
si altor venituri ale persoanelor fizice precum si cererile de scutire de la plata
impozitelor locale conform prevederilor legale;

Transmite cétre institutiile abilitate, la cererea acestora, date cu privire la situatia
patrimoniald a contribuabililor persoane fizice, precum si obligatiile de platd ale
acestora;

Analizeazi si solutioneaza cererile contribuabililor persoane fizice privind restituirea
sau compensarea sumelor plitite in plus sau eronat la bugetul local, conform
procedurilor interne de lucru;

Asigurd aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele, taxele locale si alte
venituri;

Verifici pe teren realitatea celor cuprinse in declaratii de impunere si pe teren cele
contestate ori de céte ori informatiile din documentele depuse de contribuabil sau cele
din evidente nu sunt suficiente pentru a propune emiterea unei decizii de solutionare
in conformitate cu prevederile legale;

Inventariazd materia impozabila inaintea elaborarii proiectului anual al bugetului
local, in scopul fundamentarii partii de venituri a acestora in colaborare cu Serviciul
Informaticé si Evidentd Auto;

§caneaza documentele serviciului si le adauga in arhiva electronica,

Respectd Regulamentul de Ordine Interioard si Regulamentul de Organizare si
Functionare ale Serviciului Public Finante Locale Ploiesti, dand dovada de loialitate
fata de interesele institutiei in care lucreaza;

Respectd normele de disciplind si a normelor de etica in indeplinirea sarcinilor de
serviciu, in relatiile cu sefli, cu colegii, cu cetdtenii §i cu alte persoane cu care
colaboreaza;

Pistreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

Raspunde disciplinar, material sau penal in conformitate cu dipozitiile legale pentru
neindeplinirea atributiilor de serviciu;

Indeplineste orice alte atributii repartizate de seful serviciului sau de conducerea

institutiei.

Art. 25 SERVICIUL JURIDIC CONTENCIOS, RESURSE UMANE,
CONTROL INTERN SI GESTIUNE

Serviciul Juridic Contencios, Resurse Umane, Control Intern Si Gestiune — are
in subordine Compartimentul Relatii cu Publicul si functioneaza cu o structurd de un
post de functie publica de conducere de sef serviciu si 9 posturi de functie publica

de executie.
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Atributii, sarcini. responsabilitati

1. Juridic Contencios; Munca in folosul comunitatii

- Verifica legalitatea, avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic;

- Reprezintd institutia in cauzele civile, penale etc;

- Apara drepturile si interesele legitime ale institutiei in raport cu alte institutii,
persoane juridice sau fizice;

- Reprezintd institufia in expertizele incuviinfate de instantd in toate cauzele
aflate n litigiu;
- fntocmeste obiectiuni la rapoartele de expertiza;

_ Gestioneaza evidenta actelor, documentelor si dosarelor de instanta;

_ Acords, la solicitarea cetatenilor, relatii, precizdri si indruméri in legéturd cu
aplicarea actelor normative in vigoare legate de activitatea Serviciului Public Finante
Locale Ploiesti;

- Aduce la cunostinta celorlalte servicii actele cu caracter normativ in vigoare;

- Promoveazi la cererea conducerii actiuni judecdtoresti pentru recuperarea
debitelor pe baza propunerilor si documentelor puse la dispozitie de conducere sau de
alte servicii din cadrul Serviciului Public Finante Locale Ploiesti;

- Formuleazi apeluri, recursuri si redacteazd actiuni judecatoresti i intAmpindri;

- Gestioneaza cauzele aflate pe rolul instantelor judecdtoresti;

- Raspunde solicitarilor instantelor judecitoresti sau a altor organe, relafii
solicitate sau copii dupa acte;

. Formuleaza sesiziri si plangeri penale la organele competente;
- Intocmeste raspusurile la punctele de vedere solicitate de catre serviciile din
cadrul Serviciului Public Finante Locale;
- Gestioneaza dosarele avand ca obiect inlocuire amendd contraventionald cu munca
in folosul comunititii, respectiv:
- finregistreaza cererile de chemare in judecata;
- primeste citatiile emise de catre instantele judecatoresti;
- solicita Serviciului Evidenta si Urmirire Amenzi si Serviciului Executare
Silita Creante Bugetare informatii si documente in vederea transmiterii
acestora la instantele de judecata;
_ urmireste termenele de judecatd;
_ verifica pe portalul instantelor de judecata solutiile pronunfate de instantele
judecatoresti;
- primeste si comunica catre serviciile de specialitate din cadrul institutiel a
sentintelor pronuntate in dosarele respective;

. formuleazi apel impotriva hotérérilor judecitoresti, daca este cazul;

. formuleaza adrese catre Serviciul Evidentd si Urmdrire Amenzi $i
Serviciul Executare Silita Creante Bugetare si catre instantele judecétoresti
in vederea solutionarii cauzelor;
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_Verificd si avizeazd legalitatea dispozitiilor privind problemele de personal
(organizare, reorganizare, incadréri in munca, incetarea relaiilor de serviciu, aplicarea
de sanctiuni disciplinare, etc.);

_Verifica intocmirea proiectelor de hotirari, regulamente, dispozifii pentru
imbunatitirea activitaii in domeniile de activitate in care Serviciul Public Finante
Locale are competente;

- Verifica intocmirea contractelor in care Serviciul Public de Finante Locale este
parte si le avizeaza din punct de vedere juridic;

- Aduce la cunostinta conducerii institutiei orice aspecte legate de nerespectarca
legislatiei In vigoare pe care le constatd in activitatea serviciilor S.P.F.L;

- Verifica si avizeazi dosarele de insolvabilitate persoane fizice si juridice ;

- Gestioneaza si tine evidenta tuturor contractelor incheiate de Serviciul Public
Finante Locale Ploiesti ;

- Verifica zilnic monitoarele oficiale;

- Raspunde disciplinar, material sau penal in conformitate cu dispozitiile legale
pentru neindeplinirea atributiilor de serviciui;

- Indeplineste orice alte atributii repartizate de seful ierarhic superior §i

conducerea institutiel.

2. Insolventa
intocmeste corespondenta zilnica cu serviciile de specialitate ale Serviciului Public
Finante Locale Ploiesti, ce privesc contribuabilii aflati sub incidenta Legii nr.
85/2014- privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa;,
intocmeste declaratiile de creantd in dosarele de insolventd, conform Legii nr.
85/2014- privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa;
Asigurd reprezentarea institutiei la sedintele Adunarii Creditorilor pentru debitorii
aflati In procedura insolventei;
Verificd zilnic Buletinul Procedurilor de Insolventd- ONLINE;
Reprezintd institutia in fata instantelor judecatoresti;
Verifica si avizeaza dosarele de insolvabilitate persoane fizice i persoane juridice;
Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;
Verificd zilnic Monitoarele Oficiale;
Formuleazi contestatii 1a tabloul creditorilor;
Formuleaza apeluri, recursuri si alte c3i extraordinare de atac;
Formuleazi intAmpinari, concluzii scrise in cauzele aflate in litigiu- insolventa;
Comunica lichidatorilor raspunsurile la notificarile primite, precum §i punctele de
vedere referitoare la adundrile de creditori;
Verificd in baza de date persoanele juridice care intrd in procedura insvolventei
potrivit Legii nr. 85/2014;
Solicitda Serviciului Stabilire Impozite si Taxe Persoane Juridice, Serviciului
Evidenta si Urmarire Amenzi, Serviciului Executare Silitd Creante Bugetare,
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Serviciului Financiar Contabilitate si Directiei Gestiune Patrimoniu date privind
bunurile mobile si imobile, precum si debitele cu care figureaza inregistrate debitorii
persoane fizice/juridice;

Aduce la cunostintd si pune in executare toate modificarile legislative;

intocmeste rispunsurile la punctele de vedere solicitate de catre serviciile din cadrul
Serviciului Public Finante Locale;

Reprezintd institutia In expertizele incuviinfate de instantd in toate cauzele aflate in
litigiu;

intocmeste obiectiuni la rapoartele de expertiza;

Raspunde disciplinat, material sau penal In conformitate cu dispozitiile legale pentru
neindeplinirea atribufiilor de serviciui;

Indeplineste orice alte atributii repartizate de seful ierarhic superior si conducerea
institutiel.

3. Resurse Umane

Asigura aplicarea reglementarilor legale in vigoare si a celorlalte acte normative
specifice resurselor umane si de personal ;
Asigura administrarea bazei de date privind evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici din cadrul institutiei in vederea transmiterii modificarilor
intervenite la ANFP, precum si evidenta personalului contractual ;
Participa la intocmirea planului anual de perfectionare profesionala a functionarilor
publici si asigura baza de date necesara pentru buna desfasurare a procesului de
pregatire si perfectionare continua a personalului (centralizare rapoarte de evaluare a
performantelor profesionale individuale) ;
Raspunde de intocmirea statului de personal si de functii pe baza organigramei
aprobate de Consiliul Local ori de cate ori apar modificari legale;
introduce in baza de date orice modificare intervenita asupra numarului de personal
din cadrul serviciilor;
Asigura activitatea de organizare si desfasurare a concursurilor sau examenelor
pentru ocuparea posturilor vacante sau pentru promovarea salariatilor din cadrul
institutiei ;
Gestioneaza si monitorizeaza cariera profesionala a salariatilor privind :

- promovarea salariatilor in grade /trepte profesionale ;

- formarea si perfectionarea profesionala ;

- modificarea raporturilor de serviciu /de munca ;

- incetarea raporturilor de serviciu/raporturilor de munca ;
Gestioneaza dosarele profesionale ale salariatilor in ceea ce priveste modificari ale
raportului de serviciu/de munca, date personale privind schimbarea numelui,
absolvirea unor studii superioare, perfectionare sau specializare,etc.;
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Intocmeste documentele legale pentru angajarea salariatilor ori incetarea activitatii
acestora, documente ce vor fi semnate de directorul executiv al institutiei, dupa
obtinerea vizei de legalitate;

Stabileste salariile de baza si celelalte drepturi ale personalului institutiei, atat la
angajare, Cat si in cazul modificarii raporturilor de serviciu, precum si in cazul
indexarilor, majorarilor, potrivit legislatiei in vigoare ;

intocmeste organigrama Serviciului Public Finante Locale Ploiesti ;

Intocmeste Note interne ;

fntocmeste decizii de sanctionare pe baza raportului inaintat de Comisia de disciplina
si aprobat de conducatorul institutiei ;

Actualizeaza si verifica evidenta vechimii in munca pentru toti salariatii ;

fntocmeste pontajul lunar si programarea concediilor de odihna pentru Serviciul
Juridic-Contencios, Resurse Umane, Control Intern si Gestiune ;

Avizeaza, inregistreaza, tine evidenta si intocmeste rapoarte privind concediile
medicale, concediile de odihna, concedii fara plata si concediile platite pentru
evenimente deosebite ale functionarilor publici si personalului contractual ;
Gestioneaza baza de date privind personalul institutiei prin accesarea programului
informatic de personal si salarizare-ASESOFT ;

Monitorizeaza si consiliaza personalul in vederea claborarii fiselor de post si a
rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale, actualizate conform
legislatiei in vigoare ;

Intocmeste si inainteaza lunar Serviciului Financiar Contabilitate un exemplar din
statul de personal, cu toate modificarile intervenite in cursul lunii (angajari, desfaceri
de contracte de munca, indexari, modificari sporuri de vechime, etc.);

Elaboreaza, anual, Planul de ocupare a functiilor publice din cadrul institutiei ;
Gestioneaza evidenta angajatilor contractuali in registrul general de evidenta a
salariatilor;

completeaza in ordinea cronologica a angajaril personalului contractual cu toate datele
prevazute in registru ori de cate ori intervin modificari privind starea civila, raportul
de munca ;

Gestioneaza deciziile emise de directorul executiv;

Ofera consultanta, inregistreaza, pastreaza, clibereaza dovezi de primire, tine evidenta
si inainteaza la ANI declaratiile de avere, declaratiile de interese, declaratiile privind
restrictiile pre si post anjajare ;

Intocmeste adeverinte si alte acte care sa ateste calitatea de salariat si confirma
autenticitatea copiilor cu a actelor originale ;

Intocmeste legitimatiile si ecusoanele de serviciu ale salariatilor si tine evidenta
acestora ;

Rezolva scrisorile si sesizarile ce ii sunt repartizate ;

Respecta standardul de etica si confidentialitate ;
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Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, in conformitate cu dispozitiile
legale pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu ;
Indeplineste orice alte atributii repartizate de seful ierarhic superior sau de conducerea

institutiei.

4. Control Intern
Elaboreaza, actualizeaza si verifica procedurile operationale si instructiunile de lucru
la nivelul institutiei;
Elaboreazd, implementeazd i {ine sub control documentatia sistemului de
management al institutiei;
Colaboreazi cu celelalte servicii din cadrul institutiei pentru elaborarea, actualizarea
procedurilor operationale sau a instructiunilor de lucru;
Propune masuri menite si imbunititeascd parametrii de indeplinire a activitdfii
salariatilor institutiei prin actualizarea periodica a procedurilor de Jucru in functie de
situatiile care apar in desfasurarea activititii acestora, eficientizarea timpului de lucru;
Elaboreazd, revizuieste, difuzeaza si arhiveaza documentatia sistemului de control
intern managerial;
Asigura interfata cu organismul de certificare, punand la dispozitie toate documentele
solicitate cu prilejul auditurilor de supraveghere / recertificare;
Elaboreazi si actualizeazd ori de cite ori este nevoie documentele generale ale
sistemului managementului calititii, asigurand difuzarea acestora la nivelul tuturor
serviciilor institutiet;
Respecti standardele de calitate ISO 9001/2015;
Colaboreazi cu celelalte servicii din cadrul institutiei in vederea intocmirii Registrului
Riscurilorsia documentelor cu privirelaa sistemului de control intern managerial;
Initiaza proiecte de hotarare privind impozitele si taxele locale sau alte hotarari;
Participa la elaborarea si asigura transmiterea catre mass-media a comunicatelor de
presa, drepturilor la replica, declaratiilor de presa, precum si a informatiilor de interes
public solicitate de catre mass-media si de cétre alte persoane.
Solutioneazd, la termen si in conformitate cu legislatia in vigoare, petitiile
contribuabililor, solicitdrile mass -media si ale altor institutii;
Asigura contribuabililor persoane fizice si juridice, la cererea acestora, informatiile de
interes public solicitate conform prevederilor legale;
Primeste, verificd, centralizeazi de la serviciile institutiei raportul anual de activitate
si elaboreazd Raportul de activitate anual al institutiel;
Colaboreaza cu Directia Comunicare, Relatii Publice si Situatii de Urgentd din cadrul
Primariei Municipiului Ploiesti in vederea difuzarii de comunicate, informatii de presa
si alte cereri sau solicitari ;
Verifica si acorda viza C.F.P.P pe documentele privind restituirile/compensarile de
sume de la bugetul local, transferuri de plati la cerere, corectii din documentele de
platd, precum si pe deciziile privind stabilirea salariilor si pe statul de personal .
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5. Contestatii, facilitati
1 Primeste contestatiile formulate de contribuabili impotriva titlului de creanta si a

altor acte administrative fiscale, verifica continutul contestatiei si al documentelor
anexate in sustinerea acesteia si termenul in care au fost depuse;

a) contestatia a fost depusa in termen. Se considerd depusd in termen cererea de
contestatie, care poartd stampila postei de expediere in termenul legal de 45 de zile;

b) contestatia cuprinde datele de identificare ale contestatorului, obiectul
contestatiei, motivele de fapt si de drept, dovezile pe care se intemeiaza, semnatura
contestatorului sau a imputernicitului acestuia. Dovada calitatii de imputernicit al
contestatorului, persoana fizica sau juridica, se face potrivit legii.

¢) in cazul in care competenta de solutionare nu apartine organului emitent al
actului administrativ fiscal atacat, contestatia va fi inaintata de catre acesta, in termen
de 5 zile de la inregistrare, organului de solutionare competent.

In cazul in care contestatia formulata de contribuabili este depusa la un organ
fiscal necompetent, aceasta va fi inaintata, in termen de 5 zile de la data primirii,
organului fiscal emitent al actului administrativ atacat.

Verifica termenul de depunere a contestatiei formulate de contribuabili. Se considerd
depusé in termen cererea de contestatie, care poartd stampila postei de expediere n
termenul legal de 45 de zile;

a) dupa ce a fost verificata legalitatea depunerii in termen precum si conditiile pe care
trebuie si le indeplineasca cererea de contestatie, se trece la verificarea in fond a
contestatiei. Verificare care va pleca de la punctul de vedere emis de serviciul al carui
act administrativ fiscal a fost contestat;

Verifica motivele de fapt si de drept care au stat |a baza emiterii actului administrativ
fiscal, analizeaza documentele depuse de contestator- contribuabil, decizia de
impunere, actul de control contestat si intocmeste decizia de solutionare;,

Verifica pe teren cele contestate de contribuabil ori de cate ori informatiile din
documentele depuse de contestator sau cele din evidente nu sunt suficiente pentru a
propune emiterea unei decizii de solutionare in conformitate cu prevederile legale;
Propune spre aprobare conducerii referatul si urmareste intocmirea si comunicarea
acesteia in termenul legal contestatorului.

a) decizia se semneaza de catre conducatorul organului fiscal emitent al actului
administrativ atacat sau de inlocuitorul acestuia, dupa caz;

b) prin decizie contestatia va putea fi admisa, in totalitate sau in parte, ori respinsa.
Decizia se va emite in trei exemplare, va fi motivatd, se va mentiona calea de atac si
termenul induntrul caruia contestatorul se va putea adresa instantei judecdtoresti.
Intocmeste evidenta contestatiilor si a deciziilor emise pentru persoanele juridice §i
fizice, urmareste solutionarea acestora in termenul legal;

44



Analizeazi, verifici si solutioneaza la termen, cererile si/sau petitiile cu privire la
modul de stabilire al impozitelor si taxelor locale datorate de persoane juridice si
fizice;

Informeaza publicul asupra facilitatilor fiscale legale de care beneficiaza si
documentele pe care trebuie sa le depuna;

Analizeaza si solutioneaza in termen cererile contribuabililor de acordare a facilitatilor
fiscale;

Consulta continutul dosarului fiscal existent, la domiciliul sau sediul contribuabilului,
respectarea conditiilor prevazute de lege pentru acordarea facilitatilor fiscale
solicitate ;

Intocmeste rapoarte de specialitate privind facilitatile fiscale, si le depune pentru
aprobare Consiliului Local;

Intocmeste in baza documentelor depuse de contribuabil, dosarul necesar pentru
acordarea de facilitati fiscale;

Acorda facilitati fiscale contribuabililor, conform prevederilor legale;

Intocmeste referatele de scutire si le trasmite serviciilor competente pentru operarea
scutirii in baza de date.

Evidentiaza facilitatile fiscale acordate pe tipuri de venituri, categorii de contribuabili,
termen de plata si verifica periodic modul cum sunt respectate conditiile de acordare .

6. Gestiune
Gestioneazi si tine evidenta tuturor materialelor, obiectelor de inventar si mijloacelor
fixe intrate sau iesite din gestiunea Serviciului Public Finante locale Ploiesti;
Lunar efectueaza concilierea soldurilor cu Serviciul Financiar —Contabilitate;
Urmireste si inregistreaza corespunzitor rezultatele inventarierii si casarii obiectelor
de inventar si a mijloacelor fixe potrivit OMFP nr.2861/2009 pentru aprobarea
Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificarile si completirile ulterioare si
a legislatiei in vigoare;
intocmeste NIR —uri in baza facturilor sau a altor documente primite de la furnizori;
intocmeste bonuri de consum, bonuri de transfer, bonuri de iesire din gestiune in baza
referatelor sau a altor documente justificative;
Verifica soldurile lunar in baza balantelor de materiale, obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe;
Completeazi Fisa nominald de evidenta a obiectelor de inventar pe baza bonurilor de

transfer emise;
Aloci numere de inventar obiectelor de inventar si mijloacelor fixe care intrd in

institutie;
Completeazd in Registrul de evidentd a stampilelor, alocand un numar de inventar
fiecareia in parte, in ordine cronologicd;
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Calculeaza consumul de combustibil si Intocmeste Fisa activitétii zilnice a
autoturismului, efectueaza inventarierea combustibilului pentru autoturismele aflate in
dotarea institutiei;

Opereazi procesul verbal de casare a obiectelor de inventar in sistemul informatic cat
si in Figele de evidentd nominald a obiectelor de inventar;

Initiaza procedura de incheiere a protocoalelor cu alte institutii in vederea recuperdrii
cheltuielilor cu utilititile si emite facturi de recuperare a acestor cheltuieli;

Tine evidenta formularelor cu regim special;

Verifici existenta proceselor verbale de constatare a contraventei emise in sistem
informatic pe fiecare inspector in parte si le preda in arhiva in baza unui proces verbal
de predare — primire ]a sfarsitul anului fiscal;

Tine evidenta actelor de proprietate si a actelor aditionale la contract ale cladirilor si
terenurilor aflate In administrarea institutiei;

Verifica exactitatea datelor din facturile privind energia electrica, energia termica,
apd, etc. emise pe numele Serviciului Public Finante Locale Ploiesti;

Tine evidenta lunar a consumului de energia electrica, energia termicd, apd, etc. pe
fiecare locatie in parte.

Elibereaza certificatele de atestare fiscala;

Asigura multiplicarea documentelor necesare contribuabililor;

Participa la inventarierea anuald a cladirilor si terenurilor pe care institutia le are in
administrare de la Primaria Municipiului Ploiesti.

De asemenea, personalul din cadrul Serviciului Juridic Contencios, Resurse

Umane, Control Intern si Gestiune:
- Respecta Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Organizare i

Functionare ale Serviciului Public Finante Locale Ploiesti, dand dovada de loialitate
fata de interesele institutiei in care lucreaza;
- Respectd normele de disciplina si a normelor de eticd in indeplinirea

sarcinilor de serviciu, in relatiile cu sefii, cu colegii, cu cetatenii si cu alte persoane cu

care colaboreaza;
- Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

- Raspunde disciplinar, material sau penal in conformitate cu dipozitiile legale

pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu;
- indeplineste orice alte atributii repartizate de seful serviciului sau de

conducerea institutiel.

Art. 26 COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL SI REGISTRATURA

Compartimentul Relatii cu Publicul si Registraturd se afld in subordinea Directorului
executiv si functioneaza cu 0 structurd de 6 posturi de functie publicd de executie.
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Atributii, sarcini, responsabilitéti

Asigurd buna desfasurare a activitatii de informare si relatii publice in cadrul
Serviciului Public Finante Locale Ploiesti si cu institutiile publice;
Asiguri contribuabililor persoane fizice si juridice, la cererea acestora, informatiile de
interes public solicitate conform prevederilor legale;
Inregistreaza corespondenta externd si internd ( adrese de la institutii publice fata de
care Serviciul Public Finante Locale se subordoneazéa sau cu care colaboreaza/adrese
intre serviciile institutiei);
Asigura circulatia documentelor pe trasee ierarhice bine precizate, sau definite de
catre autorul documentului prin inregistrarea pe condica fiecirui serviciu/consilier;
Asigurd primirea, inregistrarea, evidenta si predarea corespondentei interne
repartizate, precum si expedierea acesteia la destinatari in termenele legale;
Asigura primirea, inregistrarea oricérei petitii adresate Serviciului Public Finante
Locale; aceastd operatiune are loc numai prin sistemul informatic al institutiei, care n
mod automat la eliberarea numérului de inregistrare comunicd si informatii privind
termenul de rezolvare si functionarul desemnat. Petitiile anonime sau cele care nu au
date de identificare ale petitionarului se claseazi, iar acelea care au date de identificare
se repartizeazd pe servicii, pentru solutionare sau la conducatorul institutiei pentru
analiza si repartizare dupa caz;
Pune la dispozitia contribuabililor-persoane juridice formulare tipizate (ITL) privind
dobandirea, construirea, extinderea, instriinarea, demolarea si distrugerea de cladiri,
dobandirea, instrdinarea de terenuri, dobandirea, instrainarea/radierea  sau
dezmembrare a mijloacelor de transport, cereri de restituire sau de compensare
impozite sau taxe nefolosite, cereri de recalculare impozite si taxe, cereri privind
acordarea de facilitati fiscale;
Organizeaza, inregistreazd si urmareste desfasurarea audientelor la conducerea
Serviciului Public finante Locale Ploiesti .
Asigurd urmdrirea, rezolvarea petitiilor/lucérilor si expedierea raspunsurilor catre
contribuabili, astfel:

- asigurd solutionarea raspunsurilor catre contribuabili, intocmindu-se formele
necesare expedierii corespondentei;

- inregistreazd declaratiile contribuabililor, persoane fizice si juridice privind:

- dobandirea, construirea, extinderea/instriinarea, demolarea si distrugerea de
cladiri;

- dobéndirea /instrainarea de terenuri;

- dobandirea/instriinarea $i /sau radierea, ori dezmembrarea de bunuri mobile
(auto);

- cereri de restituire sau compensare impozite sau taxe nefolosite ;

- cereri de recalculare impozite si taxe;

_cereri privind acordarea de facilitati fiscale;
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- alte cereri;
- petitii si sesizarl sau alte adrese ale institutiilor publice fata de care Serviciul

Public Finante Locale se subordoneazi sau cu care colaboreaza.

Asigurd expedierea corespondentei prin serviciile de postd si tine evidenta
corespondentei expediate;

Asigura solutionarea raspunsurilor catre contribuabili, intocmindu-se formele necesare
expedierii corespondentei (borderouri pentru expedierea raspunsurilor prin serviciile
de postd);

Asigura alocarea unui numar unic de inregistrare fiecdrui document,

Centralizeazd numirul de documente intrate/iesite zilnic, saptdmanal si lunar in
vederea intocmirii Raportului de activitate saptamanal ;

Verificd, intocmeste si preda siptimanal pe baza de tabel citre Serviciul
Financiar-Contabilitate, restituirile programate pentru siptdmana in curs;

Urmareste starea documentelor, in diferite stadii prin care trec acestea, evidentierea
modului de rezolvare a documentelor;

Urmireste timpul necesar finalizarii lucrarilor, precum si pe cele care au depasit acest
termen,

Solutioneaza in sistemul informatic lucrérile finalizate;

Scaneaza documentele depuse de contribuabili si cele ale serviciului si le adaugd in
arhiva electronic,

Art.27 Protectia datelor in cadrul Serviciului Public Finante Locale Ploiesti

1. Orice calculator aflat in reteaua interna (domeniul SPFL) este protejat printr-
o parola de acces, astfel:

e Accesul la calculator se poate face numai de un utilizator aprobat de
Administratorul de Sistem (autentificarea se face prin nume utilizator si parola).
Schimbarea parolei de acces se face automat (prin politica de grup) la fiecare 30 zile
calendaristice sau manual ori de cate ori este nevoie;

eUn utilizator fara drepturi de administrare nu are posibilitatea de a instala
programe nNoi (neautorizate) si nu are posibilitatea de a face modificari de
functionalitate a Sistemului de Operare;

eUn utilizator nu poate scrie informatie pe un mediu extern de stocare
(dispozitive de memorie care se conecteaza pe portul USB, CD/DVD-uri, Floppy-
disk).

2. Toate calculatoare/serverele din reteaua interna sunt protejate de programe
antivirus, programe antispyware si antimalware.

3. Toate calculatoarele/serverele din reteaua interna sunt protejate de un
serviciwserver de firewall.

4. Accesul la Baza de Date este restrictionat prin drepturi asociate fiecarui
utilizator in functie de responsabilitatile fiecaruia.

48



5. Baza de date cat si fisierele de back-up sunt criptate si nu pot fi accesate decat daca sunt rulate pe

serverul original.
6. Serverele sunt monitorizate permanent impotriva tentativelor de intruziune.

7. Statiile de lucru si serverele institutiei ruleaza Sisteme de Operare actualizate
zilnic cu ultimele update-uri de securitate.

8. Statiile de lucru si serverele institutiei sunt testate periodic, impotriva unor
eventuale brese de securitate, de catre personalul calificat al institutiei.

9. Conectarea la reteaua Wi-Fi se face doar pentru dispozitivele aprobate de
catre Administratorul de Sistem. Autentifiarea se face pe baza adresei MAC, iar

conexiunea este criptata.

10. In momentul in care un angajat isi inceteaza activitatea in cadrul institutiei,
utilizatorul asociat acestuia este suspendat. Acelasi lucru se intampla si in momentul

in care un angajat absenteaza de la serviciu pentru perioade mai mari de timp
(concediu,etc).

Art.28 Politica utilizarii sistemului de e-mail, parolelor, backup, antivirus

Politica de utilizare a sistemului de e-mail:

Accesul catre sistemul de e-mail este restrictionat, acest drept fiind alocat doar
anumitor utilizatori care prin natura serviciilor prestate impune acest lucru. Mesajele
trimise/receptionate sunt monitorizate (sunt create log-uri). Mesajele sunt scanate
automat impotriva infectiilor cu virusi, malware sau spyware.

Politica privind parolele:

Accesul la calculator se poate face numai de un utilizator aprobat de
Administratorul de Sistem (autentificarea se face prin nume utilizator si parola).
Schimbarea parolei de acces s€ face automat (prin politica de grup) la fiecare 30 zile
calendaristice sau manual ori de cate ori este nevoie. Parola nou aleasa nu poate fi
identica cu una din ultimele 20 de parole. Parola trebuie sa fie compusa din minim 6
caractere, atat litere cat si cifte si trebuie sa aiba complexitate cel putin medie.

Politica privind procedura de backup:

Backup-ul se face automat (cron-job) de catre sistem in fiecare noapte incepand
cu ora 24:00. Acest back-up este de tip incremental. Backup total se face lunar.
Fisierele de backup sunt pastrate in dublu exemplar (pe suport magnetic si pe suport
optic) si sunt arhivate intr-o incinta cu acces restrictionat.

Politica privind sistemul antivirus:
Orice statie de lucru este protejata de un sistem antivirus (de tipul client sau de

tipul server). Sistemul antivirus este setat sa caute actualizari o data la fiecare ora.
Sistemele de calcul sunt protejate in paralel cu sistemul antivirus de programe
antispyware si antimalware dar si de programe/dispozitive firewall.
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Politica privind utilizare de software:
Toate programele/aplicatiile folosite sunt licentiate si actualizate. Programele

instalate sunt gestionate/configurate doar de catre personalul calificat al institutiei. Un
utilizator fara drepturi de administrare nu are posibilitatea de a instala programe noi
(neautorizate) si nu are posibilitatea de a face modificari de functionalitate a

Sistemului de Operare.

Art.29 Utilizarea tehnicii de calcul aflata in dotarea Serviciului Public Finante
Locale Ploiesti

SQalariatii Serviciului Public Finante Locale Ploiesti au obligatia de a utiliza
tehnica de calcul (calculatoare, imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de
serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din
afara aparatului propriu al SPFL Ploiesti.

In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia
de a anunta telefonic, personal sau in scris, membrii Serviciului Informaticd si
Evidentd Auto, care vor face tot posibilul pentru remedierea acestora, astfel incat
activitatea sa nu fie perturbata.

Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau modificarea
setarilor stabilite de catre Serviciul Informatica si Evidentd Auto.

Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara instiintarea si/sau
acordul specialistilor din cadrul Serviciului Informaticé si Evidenta Auto.

Este interzisa instalarea programelor pentru care S.P.F.L. nu a achizitionat
licente.

Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Accesul la Internet, acolo unde este permis, se face numai in interes de serviciu.

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de
utilizator si parola fara acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au
obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

Este interzis accesul in camera serverelor in lipsa salariatilor Serviciului
Informaticd si Evidentd Auto; pe cat posibil, comunicarea problemelor sau
defectiunilor aparute se va face telefonic.
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CAPITOLUL V

DISPOZITII FINALE

Art. 30 in cadrul Serviciului Public Finante Locale Ploiesti sunt respectate
dispozitiile Legil nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si tratament intre femei
si barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr.52/2003
privind transparenta decizionald in administratia publicd, republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare, Ordonantei Guvernului nr. 137/2000
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu
modificirile si completérile ulterioare, precum si Legii nr.190/2018 privind mésuri
de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European
si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea €
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind

protectia datelor).

Art. 31 Prezentul regulament se completeazd cu orice alte prevederi
cuprinse in legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii nol
pentru angajatii din cadrul Serviciului Public Finante Locale Ploiesti.

Art. 32 Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui
serviciu din cadrul institutiei.

Art. 32 Sefii serviciilor sunt obligati sa asigure cunoagterea si respectarea de
citre intregul personal a actualului regulament, precum si actualizarea Fiselor de
post in conformitate cu prevederile actualului regulament.

Art. 33 Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori necesitatile
legale de organizare si disciplina muncii o solicitd.

Art. 34 Personalul Serviciului Public Finante Locale Ploiesti este obligat sa
cunoasca si sa respecte prevederile prezentului Regulament.
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ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
MUNICIPIUL PLOIESTI
Nk 1’4?/ 04 5. Jo)E

REFERAT DE APROBARE
la proiectul de hotiirire privind aprobarea organigramei, statului de functii si
regulamentului de organizare si functionare ale
Serviciului Public Finante Locale Ploiesti

Prevederile art. 129 alin. (2), lit “a” si alin. (3), lit. “c” din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, reglementeaza atributiile Consiliului
Local privind organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului si al
institutiilor si serviciilor publice aflate in subordine.

In conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.7/24.02.2026
pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor
masuri pentru cresterea capacitatii financiare a unitatilor administrativ-teritoriale ;

In baza prevederilor art. 391 alin.(1), alin.(2) si alin.(3) lit.a) din Ordonanta de Urgenta
a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, actualizatd referitoare la stabilirea
numarului total de functii publice de conducere in cadrul fiecarei autoritati sau instituii
publice, ale art.518, alin.(1) lit.d) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind
Codul Administrativ, actualizati, conform carora, in caz de reorganizare a activitatii
autoritatii sau institutiei publice, functionarii publici vor fi numiti in noile functii publice sau,
dupi caz, in compartimentele rezultate, in situatia in care intervin modificari in structura
compartimentului, cu respectarea criteriilor prevazute la art.518, alin.2 - 2! din acelasi act
normativ, ale art.519 alin.(1) lit.c) si alin.(8) lit. b) conform céruia functia de sef de serviciu
se transformd in functie publici de executie care corespunde studiilor si vechimii in
specialitatea studiilor functionarului public de conducere, de reguld, la nivelul
compartimentului din care a facut parte.

Urmare celor mentionate mai sus, propun :

-aprobarea organigramei, statului de functii si regulamentului de organizare si functionare ale

Serviciului Public Finante Locale Ploiesti, cu un numar de 10 servicii §i un compartiment.
Reorganizarea institutiei a presupus :

- desfiintarea unui numar de 11 posturi vacante ;

- desfiintarea 1 post functie publica de conducere de sef serviciu si a Serviciului Asistenta

Contribuabili si Relatia cu Institutiile Publice ;
- crearea Compartimentului Relatii Publice §i Registraturd in subordinea Directorului

Executiv ;
- numirea functionarului public de conducere in functie publicd de executie in cadrul

Compartimentului Relatii cu Publicul si Registraturd ;
- numirea functionarilor publici din cadrul serviciului desfiintat, in functii publice de executie
la Compartimentului Relatii cu Publicul si Registratura.

Prezentul proiect privind aprobarea organigramei, statului de functii si
regulamentului de organizare si functionare ale Serviciului Public Finante Locale Ploiesti



urmare reorganizarii institutiei, are caracter de urgenta potrivit prevederilor Legii
nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completdrile ulterioare
referitoare la stabilirea cuantumului cheltuielilor cu salariile, Inainte de aprobarea bugetului
de cheltuieli al institutiei.

Avand in vedere aceste considerente, propun spre aprobare Consiliului Local, proiectul
de hotarare anexat.

PRIMAR,
MIHAI LAURENTIU POLITEANU
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