Atributiile principale ale Serviciului Venituri Persoane Fizice:

1. Constata, stabileste si incaseaza toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte
datorate de persoanele fizice, inclusiv majordri de intarziere si amenzi, care se fac venit la
bugetul local;

2.Verifica modul de completare a declaratiilor de catre contribuabili, urmarind respectarea
datelor din actele de proprietate, existenta tuturor informatiilor necesare determinarii corecte
a impozitelor si taxelor;

3. Asigura asistenta contribuabililor, la solicitarea acestora, personal, telefonic sau prin orice
alt mijloc de comunicare, pentru completarea declaratiilor de impunere si a documentelor
fiscale, in vederea depunerii si inregistrarii acestora;

4. Preia declaratiile de impunere, verificd documentele justificative anexate la acestea,
asigurand inregistrarea acestora in evidentele fiscale, cu ajutorul programului informatic de
impozite si taxe locale;

5. Raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal, in conditiile legii;

6. Asigurd prelucrarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;

7. Verifica si actualizeazd permanent elementele de identificare ale contribuabililor, rdspunde
de completarea in baza de date informatica a datelor de identificare ce lipsesc sau sunt
incomplete pe baza documentelor si datelor prezentate la ghiseu;

8. Desfasoara activitatea de 1incasare a impozitelor si taxelor, fiecare salariat avand
raspundere materiald sau penala, dupa caz, pentru operatiunile financiare pe care le opereaza;
9. Asigura incasarea taxelor speciale datorate de persoane fizice, stabilite prin H.C.L.;

10. Opereaza in baza de date ordinele de plata, pe platitori si categorii de impozite si taxe de
la persoane fizice;

11. Intocmeste certificatele de atestare fiscala pentru persoane fizice;

12. Propune, in conditiile prevazute de lege, restituirea de impozite si taxe, compensari intre
impozitele si taxele locale;

13. Asigurd aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;

14. Intocmeste referatele de specialitate si expunerile de motive la proiectele de hotirari ale
Consiliului Local in domeniul stabilirii impozitelor, taxelor si altor venituri ale bugetului
propriu al acestuia datorate de persoane fizice;

15. Tntocmeste si inainteaza directorului centralizatorul listelor de ramaisite si de suprasolviri,
pe feluri de impozite §i taxe;

16. Analizeaza, verifica si prezinta directorului, in cadrul competentelor sale, propuneri in
legatura cu acordarea de améanari, esalondri, reduceri, restituiri de impozite, taxe si majorari
de intarziere, in vederea propunerii acestor masuri spre aprobare Consiliului Local;

17. Tine evidenta nominala si centralizatd a debitelor curente si restante, a majorarilor de
intarziere si asupra incasdrii impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetului Consiliului
Local;

18. Efectueaza analize si intocmeste informari in legdtura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor, taxelor si altor venituri cuvenite;

19. Instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin, potrivit legii,
precum si la erorile identificate in declaratiile depuse, rezultate din continutul actelor
anexate la acestea;

20. Analizeaza si solutioneaza in termen cererile depuse de cétre contribuabili;

21. Urmareste si raspunde pentru transmiterea catre contribuabili, prin orice mijloace de
comunicare, a deciziilor de impunere cu privire la debitele stabilite;

22. Solicita si verifica documente si inscrisuri ale contribuabililor persoane fizice, Tn vederea
clarificarii situatiei fiscale a acestora,;

23. Raspunde de efectuarea impunerii din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au
rectificat in urma ingtiintarilor, declaratiile depuse initial, precum si in cazul contribuabililor
care nu au depus declaratii si emite deciziile de impunere din oficiu;




24. Constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute in actele normative, in cazul
incalcarii legislatiei fiscale de catre contribuabili si ia masuri pentru inlaturarea deficientelor
aparute;

25. Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor;

26. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoancle
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici
carora le-a fost delegatd aceasta atribufie, urmandu-se “Procedura gestiondrii $i comunicarii
informatiilor de interes public” prevazuta la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru generale pct.
3.1.

Atributiile principale ale birouluiBiroul Inspectie Fiscala:

1. Intocmeste proiectul anual de control si il transmite conducerii institutiei in vederea
aprobarii;

2. Intocmeste, pana la sfarsitul fiecarei luni, planul lunar de control aferent lunii urmatoare,
in baza programului anual de control si a listelor de verificare elaborate de biroul de
inspectie fiscala cu aprobarea conducerii institutiei;

3. Efectueaza, pe raza municipiului Mangalia activitati de inspectie fiscala, controale;

4. Efectueaza verificdri inopinate la contribuabilii persoane fizice si juridice pentru stabilirea
corecta a impozitelor si taxelor locale datorate;

5. Raspunde de organizarea si efectuarea constatarilor faptice, pentru identificarea
contribuabililor, in vederea verificarii acestora prin prisma surselor impozabile sau taxabile
(cladiri, terenuri, mijloace de transport, etc.) sau a activitdtilor producatoare de venituri
impozabile (spectacole, activitati hoteliere, sampling, etc.);

6. Verificd corectitudinea si exactitatea indeplinirii de catre contribuabili a obligatiilor
fiscale, corelarea datelor din declaratiile fiscale cu datele din evidenta contabild, din
registrele contribuabilului sau din orice alte documente justificative existente;

7. Stabileste, in cadrul termenului de prescriptie a dreptului de a stabili obligatii fiscale,
diferentele datorate in plus sau in minus, dupa caz, fatd de creanta fiscala declaratd si/sau
stabilita, dupa caz, la momentul inceperii inspectiei fiscale;

8. Estimeazd baza de impunere, daca este cazul, mentiondnd in actul de inspectie fiscald
motivele de fapt si temeiul legal care au determinat folosirea estimarii, precum si criteriile de
estimare;

9. Raspunde de stabilirea, in cadrul termenului de prescriptie a dreptului de a stabili obligatii
fiscale, diferente de obligatii fiscale de plata, precum si obligatii fiscale accesorii aferente
acestora;

10. Aplica sanctiunile prevazute de lege pentru nerespectarea obligatiilor fiscale;

11. Colaboreaza cu toate institutiile care detin informatii relevante pentru stabilirea
obligatiilor fiscale (organele cu atributii privind colectarea impozitelor si taxelor locale sau
cu gestionarea raportarilor contabile ex: site-ul Ministerului Finantelor, port ONRC -
RECOM online, BPI, internet, etc.), date despre evidenta persoanelor fizice sau juridice,
precum si cu organe ale administratiei centrale sau locale care emit sau elaboreaza acte
normative in domeniul fiscal, precum si cu alte institutii, conform prevederilor si in limitele
legii;

12. Aplica, utilizeaza si respecta procedurile si formularistica prevazuta de legislatia fiscala
si de reglementarile interne ale institutiei;

13. Transmite catre contribuabil, prin orice mijloace de comunicare, deciziile de impunere,
respectiv actele de control,

14. Transmite catre serviciul venituri persoane fizice si serviciului venituri persoane juridice,
dupa caz, a actelor de control intocmite in vederea informarii acestora,;

15. Transmite biroului de executare silitd, in termen de 48 ore de la expirarea termenului de
plata prevazut de legislatia in vigoare, deciziile de impunere emise;




16. Raspunde de redactarea actelor premergatoare inspectiei fiscale (avize de inspectie fiscald si
ordine de serviciu) conform programarilor si urmareste transmiterea acestora catre contribuabili;

17. Raspunde de corectitudinea analizei si evaluarii informatiilor fiscale obtinute in timpul
verificarii;

18. Solicita informatii de la terti, daca este cazul;

19. Raspunde si urmareste ca la finalizarea actiunilor de control constatarile sa fie redactate
Tntr-un raport de inspectie fiscala scris si supus aprobarilor, conform procedurilor legale. La
finalizarea raportului fiscal se redacteaza deciziile de impunere sau decizile privind
nemodificarea bazei de impunere;

20. Urmareste si raspunde pentru transmiterea catre contribuabil prin orice mijloace de
comunicare a deciziilor de impunere, respectiv al actelor de control;

21. Asigura elaborarea, difuzarea si respectarea procedurilor operationale;

22. Raspunde 1n scris la petitiile contribuabililor in termenul legal;

23. Colaboreaza, in mod frecvent cu serviciile cu atributii privind impunerea contribuabililor
persoane fizice si juridice, respectiv biroul de recuperare a creantelor, in mod ocazional cu
celelalte servicii/birouri/compartimente din cadrul institugiei;

24. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoancle
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici
carora le-a fost delegatd aceasta atributie, urmandu-se “Procedura gestionarii $i comunicarii
informatiilor de interes public” prevazuta la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru generale pct.
3.1.

Atributiile principale ale BirouluiExecutare Silita Creante:

1. Executarea, pe raza municiupiului Mangalia, a activitatii de urmarire si executare silitad a
bunurilor si veniturilor persoanelor fizice si juridice pentru recuperarea impozitelor si taxelor
locale neachitate in termen, a creantelor fiscale ale bugetului local,

2. Intocmirea titlurilor de creantd si a titlurilor executorii in baza cirora se declanseaza
procedura si se efectueaza operatiunile de urmarire si executare silita,

3. Intocmirea si comunicarea somatiilor de plata;

4. Evidentierea i urmarirea debitelor restante primite spre urmadrire §i elaborarea de
propuneri pentru compensarea plusurilor cu sumele restante;

5. Verificarea respectarii conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de
debitorii bugetului local, urmarirea respectarii popririlor infiintate de catre tertii popriti si
stabilirea, dupa caz, a masurilor legale pentru executarea acestora;

6. Intocmirea dosarelor pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si
asigurarea respectarii prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si
debitarea amenzilor, despagubirilor si a altor venituri ale bugetului local;

7. Intocmirea si verificarea documentatiilor si propunerilor privind debitorii insolvabili si
prezentarea lor spre aprobare;

8. Repartizarea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii de
prioritate prevazutd de lege, in cazul in care la executarea silitd participa mai multi creditori;

9. Reprezentarea intereselor primariei si ale consiliului local in fata instantelor judecatoresti,
Tn cauzele referitoare la contestatiile la executarea silita, lichidarii judiciare si alte litigii care
au ca obiect realizarea unor creante ale bugetului local;

10. Solicitarea instituirii masurilor asiguratorii, atunci cand este necesar;

11. Colaborarea cu toate organele competente in vederea depistarii tuturor bunurilor mobile
si imobile urmaribile ale debitorilor;

12. Efectuarea de cercetari pentru identificarea sediului sau domiciliului debitorilor;

13. Aplicarea masurilor de executare silitd asupra bunurilor mobile si imobile, proprietatea
debitorilor, precum si asupra veniturilor urmaribile, potrivit legii;

14. Urmarirea procedurii de executare silitd pornitd de catre executorii judecatoresti si de
catre celelalte organe de executare;

15. Urmarirea procedurii de reorganizare judiciard si de faliment pornite impotriva
societdtilor si participarea la sedintele de judecata si reprezentarea autoritdtii in materie;




16. Intocmirea si verificarea documentatiilor si propunerilor privind debitorii insolvabili;

17. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici
carora le-a fost delegatd aceasta atribufie, urmandu-se “Procedura gestiondrii $i comunicarii
informatiilor de interes public” prevazuta la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru generale pct.
3.1.

Atributiile principale ale Compartimentului Juridic Activitate Achizitii, Investitii si Programe
de Dezvoltare:

1. Acorda consultanta juridica in domeniul achizitiilor publice;

2. Verifica si intocmeste diverse documente ce necesitd semnatura consilierului juridic Tn cadrul
directiei;

3. Solutioneaza adresele care T1i sunt repartizate de catre seful de birou si de catre directorul
directiei, in termenele stabilite prin rezolutie;

4. Se ocupa de gestionarea dosarelor juridice, respectiv tine evidenta situatiilor litigioase pe fiecare
faza procesuala;

5. Participa la licitatiile organizate, in cazul in care este solicitat, conform dispozitiei Primarului;

6. Elaboreaza contractele care se incheie Tn urma adjudecarii licitatiilor desfasurate in cadrul directiet;
7. Asigura, la cerere, legatura si buna colaborare intre firmele specializate care reprezinta institutia in
fata instantelor judecatoresti si directia careia 1i acorda consultanta juridica, conform contractului
de colaborare;

8. Asigura prelucrarea, analizarea in cadrul serviciului a unor acte normative, documentare juridice,
articole, alte lucrari;

9. Vizeaza corespondenta externa a directiei;

10. Tnainteaza catre instantd plangerile la procesele-verbale de constatare a contraventiei;

11. Furnizeaza date de specialitate in baza Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile
ulterioare, ca urmare a cererilor formulate de petenti;

12. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii ierarhici,
legi, H.C.L -uri, cu respectarea prevederilor Regulamentului Intern si a termenelor stabilite prin
rezolutie;

13. Avizeaza si contrasemneaza documentele cu caracter juridic ale directiei;

14. Redacteaza proiecte de contracte si le contrasemneaza in cazul incheierii acestora;

15. Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ spre avizare si rdspunde de
legalitatea acestora;

16. Redacteaza cererile de chemare 1n judecata, de exercitare a cdilor de atac, elaboreaza intampinari,
obiectiuni sau concluzii scrise care, cu aprobarea conducerii, vor fi transmise la instanta n termen;

17. Participa la procedura de achizitie a contractelor de achizitie publica de servicii juridice;

18. Asigura consultanta si informare permanenta a personalului din directie;

19. Raspunde de transmiterea in termen, intr-0 forma corecta si completd a informatiilor si
documentelor transmise de seful ierarhic superior;

20. Se informeaza permanent cu privire la modificarile legislative si informeaza structura interesata;
21. In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform legii, rispunde de
formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu normele legale, in
vederea refacerii actului;

22. Raspunde de pastrarea confidentialitdtii informatiilor la care are acces;

23. Respecta procedurile de lucru elaborate prin procedura de control intern;

24. In functie de complexitatea dosarelor, intocmeste referat pentru angajare aparitor pe care il
inainteaza conducerii pentru aprobare;

25. In cazul in care este numit participa in comisiile de evaluare a ofertelor, in cazul procedurilor de
achizitie publica;

26. Intocmeste referate de specialitate necesare dezbaterii in comisiile de specialitate a
proiectelor de hotarare specifice competentelor directiei si dispozitiile specifice activitatii
directiei, in vedereca semnarii acestora de catre Primar;




27. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritafile, institugiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici
carora le-a fost delegatd aceastd atributie, urmandu-se “Procedura gestiondrii §i comunicarii

informatiilor de interes public” prevazuta la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru generale pct.
3.1.

Atributiile principale ale Compartimentului Patrimoniu si Cadastru:

1. Identificarea, masurarea si verificarea bunurilor care apartin domeniului public si privat al
municipiului Mangalia;

2. Punerea Tn posesie a persoaneclor fizice si juridice care detin terenuri in municipiul
Mangalia ca urmare a sentintelor civile, concesiuni, inchirieri, asocieri, schimburi de
terenuri, vanzari, dispozitii ale Primarului municipiului Mangalia, hotarari ale Consiliului
Local privind atribuiri in proprietate, administrare sau folosinta;

3. Participarea la expertize tehnico-judiciare;

4. Participarea la masurare, verificare si realizari de planuri de situatie cu alte directii din
cadrul institutiei:

5. Tntocmire de planuri pentru imobile aflate in administrarea Primiriei Municipiului
Mangalia;

6. Atribuirea si verificarea numerelor stradale;

7. Asigurarea raspunsurilor la corespondenta si orice sesizari adresate de contribuabili;

8. Atribuire de adresa pentru solicitanti, proprietari de imobile situate in zone nou infiintate:
9. Eliberarea acordurilor de intabulare a dreptului de folosintd asupra terenurilor proprietatea
municipiului Mangalia, conform Legii nr.7/1996 actualizata;

10. Avizarea planurilor de situatie intocmite in cadrul documentatiei pentru obtinerea
Autorizatiei de construire;

11. Asigurd arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primariei, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat;

12. Asigura transparenta si comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici
carora le-a fost delegatd aceastd atributie, urmandu-se “Procedura gestiondrii §i comunicarii
informatiilor de interes public” prevazuta la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru generale pct.
3.1.

Atributiile principale ale Compartimentului Servicii Sociale si Ajutoare Persoane Varstnice:

1. Evalueaza situatia socioe-conomicd a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

2. Identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul
familial natural si in comunitate;

3. Furnizeaza si administreaza serviciile sociale si activitatile adresate persoanelor varstnice aflate intr-
o situatie de vulnerabilitate (persoane cu dizabilitati, persoane varstnice sau persoane adulte aflate intr-
o situatie socio-economicd si/sau medicald deosebitd), fiind responsabild de calitatea serviciilor
prestate;

4. Monitorizeazd si analizeaza situatia persoanelor varstnice aflate intr-o situatie de vulnerabilitate
aflate in evidentd si modul de respectare a drepturilor acestora asigurand centralizarea si Sintetizarea
datelor si informatiilor relevante;

5. Initiaza, sustine si dezvoltd servicii sociale sau activitati centrate pe persoana varstnicd, in
colaborare sau Tn parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

6. Elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g) Asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora i asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

7. Se implica 1n activitatile de ingrijire, reabilitare §i integrare a persoanei varstnice, familia acesteia;




8. Acorda servicii si activitati, In colaborare cu serviciile din cadrul institutiei, de consiliere, de
acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau adaptarii locuintei, in functie de natura si
gradul de afectare a autonomiei functionale;

9.Tine evidenta cererilor si Intocmeste lunar lista cu beneficiarii de pachete alimentare, tichete
medicamente, tichete transport local,

10. Intocmeste lunar referate pentru achizitionarea de alimente, tichete de transport si si se ocupd de
distribuirea acestora;

11. Distribuie tichete de medicamente in baza cererilor depuse;

12. Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Atributiile principale ale Compartimentului Evidenti si Plata Beneficii de Asistenti Sociala:

1. Primirea si inregistrarea cererilor pentru acordarea ajutorului social in baza Legii nr. 416/2001
privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu energie termicad, gaze naturale si lemne in
sezonul rece si transmiterea lunara a situatiilor cu beneficiarii catre furnizori conform O.U.G. 70/2011,
cu modificarile si completarile ulterioare;

3.Intocmirea anchetelor in vederea solutionarii cererilor depuse in baza Legii nr. 416/2001 cu
modificarile si completarile ulterioare precum si in baza O.U.G. nr. 70/2011;

4.Intocmirea referatelor cu propuneri in vederea solutiondrii cererilor;

5. Elaborarea de rapoarte lunare catre Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociald Constanta sau
catre alte institutii, la solicitarea acestora;

6. Comunicarea dispozitiilor si urmarirea ducerii lor la indeplinire;

7.Cunoasterea si punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru
sustinerea familiei cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Cunoasterea si punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 66/2016 pentru modificarea si
completarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia
lunara pentru cresterea copiilor;

9. Efectuarea anchetelor sociale pentru alocatiile pentru sustinerea familiei;

10. Intocmirea de borderouri lunare citre Agentia Judeteani pentru Plati si Inspectie Sociald
Constanta, privind O.U.G. nr. 70/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 66/2016
pentru modificarea si completarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul
si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, Legea nr. 277/2010 cu modificarile si completarile
ulterioare si in baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, lege modificata si completata
prin Legea nr. 276/2010;

11. Tntocmirea si evidenta dosarelor de bursi de scolarizare sau de continuare a studiilor, conform
Legii nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;

12. Verificarea in teren a solicitarilor de ajutoare de urgenta;

13. Tntocmirea anchetor sociale pentru solicitantii de ajutoare materiale (imbricaminte, alimente);

14. Verificarea documentelor necesare dosarului solicitantilor de hrana calda prin Cantina de ajutor
social a municipiului, conform Legii nr. 208/1997 privind cantinele de ajutor social,

15. Stabilirea legaturilor persoanelor care au nevoie de ajutor si servicii comunitare;

16. Incurajarea si orientarea persoanelor care au nevoie de ajutor spre serviciile existente de care
acestia pot beneficia;

17. Depistarea si realizarea anchetelor sociale persoanelor (si familiilor acestora) care sunt
defavorizate, abuzate, si necesitd sprijin pentru a se reabilita, conform H.G. nr. 691/2015 pentru
aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati in
straindtate si a serviciilor de care acestia pot beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei de
lucru privind colaborarea dintre directiile generale de asistentd sociald si protectie a copilului si
serviciile publice de asistentd sociala si a modelului standard al documentelor elaborate de catre
acestea




