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INTRODUCERE

Pentru buna desfisurare a activitatii Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a
Sectorului 1, crearea unui climat corespunzator de munci in vederea obtinerii unor rezultate
optime, se impune stabilirea unor reguli de ordine interioara.

Regulamentul Intern stabileste dispozitii referitoare la organizarea $i disciplina muncii
in cadrul Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorului L. in conformitate cu
prevederile Legii nr.215/200] privind  administratia publici locald, republicati, cu
modificérile $i completirile ulterioare, Hotarérile Guvernului Roméniei nr. 250/ 1992, privind
concediul de odihna si alte concedii, Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din
autoritatile publice, institutiile publice si din alte Unitéti care semnaleaza incalciri ale legii,
Legii nr.188/1999 privind Statutu] functionarilor publici, republicata, cu modificirile si
completérile ulterioare, Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici,
cu modificarile si completirile ulterioare, Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile si institutiile, publice, Coduluj Muncii aprobat prin
Legea nr.53/2003, cu modificérile si completarile ulterioare, Regulamentului de organizare si
functionare al Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorulu 1, cele ale
legislatiei in domeniu $1 se aplica tuturor persoanelor Incadrate in munci, indiferent de forma -
de angajare.

Respectarea disciplinei in munca $1 a prevederilor prezentulu Regulament Intern,
constituie sarcini de serviciu obligatorii pentru tofi salariatii indiferent de functia pe care o
detin.

Prevederile Regulamentului Intern vor fI aduse la cunostinta pe bazd de semnaturi
tuturor salariatilor, de cétre sefii de birouri / servicii ,coordonatorii de compartimente, iar un

exemplar se va afla la Serviciul Juridic si Solutionare Contestatii unde va putea fi consultat

de orice angajat.




CAPITOLUL I
DISPOZITH GENERALE

Art.1. Directia Generals de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1 functioneazi in

baza Hotararii Guvernuluj nr. 333/1999 privind aprobarea Protocolului-cadry si a actiunilor

de predare-preluare a exercitam de catre consiliile judetene, consiliile locale si Consiliul
General al Municipiului Bucuresti a atributiilor prevazute de Legea nr. 189/1998 privind
finantele publice locale si a Hotararii Consiliului Loca] al Sectorului 1 nr. 39/26.02.2009
prin reorganizarea Directiei Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1 in Directia Generald de
Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1 si aprobarea Organigramei, Statului de functii si
Regulamentului de organizare si functionare ale .Directiei Generale de Impozite si Taxe
Locale a Sectorulu 1, cu modificarile i completarile ulterioare.

Art.2. Directia Generals de Impozite i Taxe Locale a Sectorului 1, prin structurile
sale de specialitate, asigurd colectarea impozitelor i taxelor locale, urmarirea si executarea
silitd a creantelor bugetare, constatarea si verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor
contribuabililor persoane fizice si juridice, solutionarea contestatiilor formulate impotriva
actelor administrative. |

Art.3. Sefii structurilor Directiei Generale de Impozite §i Taxe Locale a Sectorului 1
coordoneaza, indrumi §i controleaza activitatea personalului din subordine, asigurand, in
termenul legal, realizarea lucririlor si calitatea acestora, disciplina Ia Jocul de muncd,
asigurdnd totodatd aducerea Ia indeplinire a atributiilor prevazute in declaratiile
managementului Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1 privind politica
si obiectivele in domenijul calitdtii si in documentatia sistemului de management al calititii
SR EN 18O 9001:2008 (Manualu] calitatii, procedurile si instructiunile de lucru).

Art.4. Pentru aducerea la indeplinire a atributiilor si sarcinilor ce 1i revin, Directia
Generald de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1 are urmiatoarea structurd organizatorica:

(1) conducerea Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1 este
asiguratd de: un director general s1 trei directori generali adjuncti  subordonati direct
directorului general, astfel:

- Director General Adjunct al Directiei de Administrare Contribuabili Persoane
Juridice;

- Director General Adjunct al Directiei de Administrare Contribuabili  Persoane

Fizice;

- Director General Adjunct al Directiei Economice.



(2) structurile functionale in subordinea directs a Directorului General:
- Serviciul Juridic i Solutionare Contestatii; |
- Serviciul Resurse Umane si Gestionarea Documentelor:
- Compartimentul Metodologie, Asistenta Contribuabili si Presa;
- Biroul Prelucrare Automati a Datelor si Plati Electronice:;
- Compartimentul Managementul Calitatii si Protectia Muncii;
- Compartimentul Control Intern.
(3) Directia de Administrare Contribuabili Persoane Juridice are in componenta
urmdatoarele structuri functionale:
- Serviciul Inspectie Fiscald Persoane Juridice;
- Serviciul Stabilire si Impunere Persoane Juridice;
- Serviciul Evidentd Analitica pe Platitori Persoane Juridice;
- Serviciul Executare Silitd Amenzi, Impozite si Taxe Persoane J uridice.
(4) Directia de Administrare Contribuabili Persoane Fizice are in componenta
urmatoarele structuri functionale:
- Serviciul Inspectie Fiscald Persoane Fizice;
- Serviciul Evidentd Analiticd pe Platitori Persoane Fizice, cu un compartiment
subordonat, respectiv:
- Compartimentul Monitorizare si Selectare Amenzi:
- Serviciul Stabilire si Impunere Persoane Fizice 1;
- Serviciul Stabilire si Impunere Persoane Fizice 2;
- Serviciul Executare Silitd Impozite si Taxe Persoane Fizice;
- Serviciul Executare Siliti Amenzi Persoane Fizice.
(5) Directia Economici - are in componenta urmitoarele structuri functionale:
- Serviciul Buget Financiar Salarizare, cu un compartiment subordonat, respectiv:

- Compartimentul fncasari;

Serviciul Administrativ;

- Serviciul RegistraturA;

- Serviciul Contabilitate, cu dous compartimente subordonate, respectiv:
- Compartimentul Contabilitatea Creantelor Bugetare,

- Compartimentul Achizitii Publice.

Art.S. Directorul General are urmitoarele atributii si raspunderi:

a) organizeazi i controleazi activitatea institutiei;

b) coordoneazi direct structurile functionale interne, respectiv;



- Serviciul Juridic si Solutionare Contestatii;

- Serviciul Resurse Umane si ’Géstionarea Docm'r“ientelorb;

- Compartimentul Metodologie, Asistents Contribuabili si Presa;
- Biroul Prelucrare Automati a Datelor si Plati Electronice;

- Compartimentul Managementul Calititii si Protectia Muncii;

- Compartimentul Control Intern.
¢) coordoneazd, prin intermediul directorilor generali adjuncti, activitatea
urmdtoarelor structuri: Directia de Administrare Contribuabili Persoane Juridice, Directia de
Administrare Contribuabili Persoane Fizice, Directia Economica.

d) asigurd aducerea la indeplinire a sarcinilor rezultate din actele normative;

e) asigurd masurile ce se impun pentru respectarea disciplinei financiare si bugetare;

f) organizeaza munca in cadrul institufiei, ludnd masuri care si asigure elaborarea la
timp si la un nivel calitativ corespunzitor a tuturor lucririlor;

g) organizeazi si stabileste structura fluxurilor informationale intre compartimentele
institutiei;

h) 1a mésuri pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii
compartimentelor functionale prin realizarea prelucrarii informatiilor financiare si contabile
cu ajutorul tehnicii de calcul; ' |

i) raspunde de aplicarea masurilor cu privire la angajarea, promovarea si stimularea
personalului precum si cu privire la perfectionarea profesionald a acestuia;

j) asigurd masurile pentru evaluarea posturilor, intocmirea fiselor posturilor, evaluarea
performanielor profesionale individuale ale angajatilor, reevaluarea salariilor de bazi ale
salariatilor in conditiile previzute de reglementirile legale in materie;

k) ia masurile prevazute de lege in cazul savérsirii de catre salariati a unor abateri
privind nerespectarea obligatiilor de serviciu si a disciplinei in munci;

1) aproba, in conditiile legii, efectuarea concediilor de odihni si a celorlalte categorii
de concedii ale personalului din subordine;

m) solicitd sprijinul organelor de politie si al altor organe de control de specialitate

_pentru indeplinirea atributiilor privind urmarirea silita in temeiul titlurilor executorii;

n) asigurda conditiile pentru solutionarea contestatiilor formulate de contribuabili,
semnind dispozitiile emise de Serviciul Juridic i Solutionare Contestatii, rdspunde de

rezolvarea, in limitele competentelor stabilite, a cererilor cetifenilor sau le indruma spre

rezolvare organelor competente;
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p) poate delega anumite. atributii sefilor de -servicii/birou din cadrul institutiei,
avandu-se in vedere specificul activitégii; | g

q) reprezintd institutia in relatiile cu tertii;

r) pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate;

s) organizeaza activitatea de prelucrare automati a datelor;

t) asigurd desfisurarea activitdtii de arhivare la nivelul institutiei, gestionarea
documentelor, conform prevederilor legale:

u) indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii.

Art.6. Directorul General Adjunct Coordonator al Directiei de Administrare Contribuabili
Persoane Juridice are urmatoarele atributii si rdspunderi:
a) conduce, coordoneaza si raspunde de activitatea urmitoarelor structuri:
Serviciul Inspectie Fiscala Persoane Juridice;
- Serviciul Stabilire si Impunere Persoane Juridice;
- Serviciul Evidentd Analitica pe Platitori Persoane Juridice;
- Serviciul Executare Silita Amenzi, Impozite si Taxe Persoane Juridice.
b) aduce la indeplinire sarcinile rezultate din actele normative aprobate si alte sarcini
primite de la directorul general si rispunde de realizarea acestora;

¢) stabileste i prezinta, spre aprobare, directorului general, masurile necesare pentru
aplicarea corectd a reglementirilor in domeniul fiscal;

d) asigura respectarea disciplinei in munci si sesiseazi structurile competente In cazul
In care sunt indicii privind savéarsirea unei abateri conform Codului Muncii si a Legii nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, dupa caz, de citre salariatii din
subordine;

e) face propuneri pentru stimularea personalului din subordine;

f) asigurd masurile pentru evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului din compartimentele pe care le coordoneazi in mod direct, conform dispozitiilor
legale de evaluare a functionarilor publici;

g) conduce, coordoneazi, controleazi si rispunde de activitatea de administrare
fiscald a contribuabililor persoane juridice;

h) conduce, coordoneaza, controleazi si raspunde de activitatea de inspectie fiscald a
contribuabililor persoane juridice;

1) aproba rapoartele de inspectie fiscal intocmite de personalul din cadrul structurii si

‘"'ﬁgcal;
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j) conduce, coordoneaza, controleazi 31 raspunde de activitatea.de.. executafa:mhta a.

creantelor bugetale datorate de contrxbuabllu'persoane Jjuridice; 11 conchtnle legiiy
k) semneaza decizia de inchidere a procedurii de executare silitd pentru contribuabilii
persoane juridice;

1) organizeaza §i raspunde de gestionarea materiei impozabile a persoanelor juridice;

m) urmdéreste si rispunde de realizarea veniturilor la bugetul local;

n) pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate;

0) poate delega atributii sefilor de servicii, avandu-se in vedere specificul activitatii,
cu exceptia atributiilor ce 1i sunt delegate de Directorul General;

p) indeplineste in conditiile legii orice alte atributii stabilite de citre Directorul

. General.

Art.7. Directorul General Adjunct Coordonator al Directiei de Administrare Contribuabili
Persoane Fizice are urmatoarele atributii si raspunderi:

a) conduce, coordoneazi si raspunde de activitatea urmiatoarelor structuri:

- Serviciul Inspectie Fiscald Persoane Fizice;

- Serviciul Eviden‘;é Analiticd pe Platitori Persoane Fizice, cu un compartiment
subordonat, respectiv:

- Compartimentul Monitorizare si Selectare Amenzi;

- Serviciul Stabilire si Impunere Persoane Fizice 1;

- Serviciul Stabilire si Impunere Persoane Fizice 2;

- Serviciul Executare Silitd Impozite si Taxe Persoane Fizice;
- Serviciul Executare Silitd Amenzi Persoane Fizice.

b) aduce la indeplinire sarcinile rezultate din actele normative aprobate si alte sarcini

primite de la directorul general si rispunde de realizarea acestora;

c) stabileste si prezintd, spre aprobare, directorului general, masurile necesare pentru

aplicarea corecta a reglementarilor in domeniul fiscal;

d) asigura respectarea disciplinei in munca i sesiseazi structurile competente in cazul
in care sunt indicii privind sivérsirea unei abateri conform Codului Muncii si a Legii nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, dupa caz, de catre salariafii
din subordine;

e) face propuneri pentru stimularea personalului din subordine;

f) asigura masurile pentru evaluarea performantelor profesionale individuale ale

personalului din compartimentele pe care le coordoneazi in mod dlrect, 2 los:m dispozitiilor
\\_;L LD ™

legale de evaluare a functionarilor publici;



g) conduce, coordoneazi, controleazd si raspunde de act1v1tatea de admmlstrare
hscala a contribuabililer persoane fizice:

h) conduce, coordoneaza, controleaza si rdspunde de activitatea de inspectie fiscala a
contribuabililor persoane fizice;

1) aprobd rapoartele de inspectie fiscala intocmite de personalul din cadrul structurii si
semneaza deciziile emise in wrma incheierii rapoartelor de 1nspectle fiscald, in conditiile
legii;

J) conduce, coordoneaza, controleazi st raspunde de activitatea de executare siliti a
creantelor bugetare datorate de contribuabilii persoane fizice;

k) semneazi decizia de inchidere a procedurii de executare silita pentru contribuabilii
persoane fizice, in conditiile legii;

1) organizeaza si raspunde de gestionarea materiei impozabile a persoanelor fizice;

m) urmareste gi rispunde de realizarea veniturilor la bugetul local;

n) pastreazi confidentialitatea informatiilor gestionate;

0) poate delega atributii sefilor de servicii, avandu-se n vedere specificul activitatii,
cu exceptia atributiilor ce 1i sunt delegate de Directorul General,;

p) indeplineste in conditiile legii orice alte atributii stabilite de citre Directorul

General.

Art.8. Directorul General Adjunct Coordonator al Directiei Economice are urmitoarele
atributii $i rispunderi:
a) conduce, coordoneazi si raspunde de activitatea urmatoarelor structuri:
- Serviciul Buget Financiar Salarizare, cu un compartiment subordonat, respectiv:
- Compartimentul fncasari;
- Serviciul Administrativ:
- Serviciul Registratura;
- Serviciul Contabilitate, cu doua compartimente subordonate, respectiv:
- Compartimentul Contabilitatea Creantelor Bugetare,
- Compartimentul Achizitii Publice.
b) asigurd organizarea i conducerea contabilitifii, la nivelul Directiei Generale de
Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1, potrivit prevederilor Legii contabilitatii nr. 82/1991,
republicatd si a Ordinului ministrului finantelor publice nr. 1917/2005 privind aprobarea

Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilititii institutiilor publice,




- .wRlanulde. Conhum pentru 1nst1tutnle pubhce Sk lnsnuctlumle de aphcare a. acesru;a -precum: $i-a

Vitati ﬁnan01are a mstltutlei
¢) asigura elaborarea si transmiterea, conform prevederilor legale si/sau solicitarilor, a
situatiilor financiare trimestriale $i anuale, catre Primaria Sectorului 1;

d) asigura desfasurarea activitatii de achizitii publice la nivelul Directiei Generale de

Impozite si Taxe Locale Sector 1 Bucuresti, potrivit prevederilor legale;
¢) asigurd desfasurarea activititii de elaborare a programului anual al achizitiilor
publice, cu respectarea termenelor si a prevederilor legale in vigoare;
f) asigurd desfasurarea activititii de administrare a bunurilor mobile si imobile aflate
in patrimoniul directiei
g) asigurd desfasurarea activitatii de registraturs, conform prevederilor legale;
h) asigurd desemnarea persoanei/persoanelor si Inlocuitorii acesteia/acestora care vor
avea atributii pe linia organizarii i conducerii evidentei angajamentelor bugetare si legale.
Art.9. (1) Relatiile de serviciu sunt pentru functionarii publici, raporturi de serviciu de
subordonare ierarhica care presupun activititi ce implica exercitarea prerogativelor de putere
publicd, in conditiile legii, pe baza urmitoarelor principii care stau la baza exercitirii
functiei publice: |
a) principiul legalitatii, impartialitatii si obiectivitatii;
b) principiul transparentei;
¢) principiul eficientei si eficacititii;
d) principiul responsabilitatii fatd de prevederile legale;
e) principiul orientarii citre cetitean;
1) principiul stabilitatii in exercitarea functiei publice: ' .
g) principiul subordondrii ierarhice. -
(2) Relatiile de muncd sunt pentru personalul contractual, de subordonare ierarhici,
ndscute din incheierea, executarea, unui contract individual de munci, in conditiile legii,
care nu presupune exercitarea prerogativelor de putere publica.
(3) Raporturile de serviciu ale functionarilor publici si raporturile  de muncd ale
personalului contractual sunt circumscrise urmaétoarelor principii fundamentale ale
relatiilor de munca:
a) libertatea muncii este garantatd prin Constitutie. Dreptul la muncad nu poate fi
ingradit;

b) muncé fortatd este interzisa,
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d) orice discriminare directd sawindirect fatd de un salariat, bazati pe criterii de sex,
orientaré sexuald, caracteristici génetice; ;\l'érsté, apartenenta nationala, rasa, ctﬂ'oé're, etnie,
religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenentd in activitate sindicald, este interzisi;

e) orice salariat care presteaza o muncé beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii desfdsurate, de protectie sociald, de securitate si sandtate in muncd, precum si de
respectarea demnitdtii si a constiintei sale, fara nicio discriminare;

f) dreptul la platd egala pentru munca egali;

g) dreptul la protectia datelor cu caracter personal;

h) dreptul la protectie impotriva concediilor nelegale;

1) consensualitate si buna-credinta.

J) cetétenii romdni sunt liberi s3 se incadreze In muncd in statele membre ale
Uniunii Europene, precum si in oricare alt stat, cu respectarea normelor dreptului

international al muncii si a tratatelor bilaterale la care Romania este parte.

CAPITOLUL 1I

SECURITATEA ST SANATATEA IN MUNCA
ST APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR

Art.10. (1) Conducerea Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1 are

obligatia de a asigura securitatea $i séndtatea lucratorilor In toate aspectele legate de munci,

sd ia misurile necesare pentru:

- asigurarea securitatii §i protectia sanataii lucratorilor;

- prevenirea riscurilor profesionale;

- informarea si instruirea lucratorilor;

- asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitafii si sanatatii in munca.
(2) Conducerea Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1 rdspunde

de implementarea méasurilor privind securitatea §1 sindtatea in munci pe baza urmitoarelor

principii generale de prevenire:

- evitarea riscurilor;

- evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;




- combaterea riscurilor la surséé ‘ ; _
- 4rt.11. Pentru respectérézi acestor principii DirectiaiGénerals de Impozite 51 Taxe deale a
Sectorului I va implementa urmitoarele masuri:

- stabilirea unei structuri care va organiza $i desfdsura activitatea de prevenire a

riscurilor profesionale, protectia sdnatafii §i securitatea lucrétorilor institutiei;

- identificarea si evaluarea riscurilor privind producerea de evenimente in cadrul
institutier;

- claborarea si furnizarea de instructiuni specifice, corespunzdtoare, lucritorilor;

- organizarea si desféwrar;a in bune conditii a instruirii lucratorilor;

- controlul respectérii instructiunilor génerale si specifice de securitate si sanitate in
muncd; _

- planificarea, organizarea Si supravegherea efectudrii examenului medical periodic
de catre toti angajatii institutiei cit si a examenului medical la angajare;

- asigurarea condiiilor de munc# - amenajarea locului de munca (mobilier, iluminat,
umiditate, temperaturd, aeraj, spatiu suficient), asigurarea echipamentelor de
munca, asigurarea conditiilor igienico-sanitare corespunzitoare;

- prevederea fondurilor necesare activititii de prevenire si protectie.

Art.12. In cadrul Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1 ap#rarea
impotriva incendiilor reprezintd ansamblul integrat de masuri tehnice si organizatorice,
precum si de activitéti specifice, planificate si organizate, in scopul de a asigura identificarea,
evaluarea, controlul §i combaterea riscurilor de incendiu, informarea lucritorilor asupra
acestora, precum §1 intervenfia operativi pentru salvarea si acordarea ajutorului pentru
persoanele aflate in pericol, stingerea incendiilor si limitarea efectelor acestora.

Art.13. Directia Generald de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1 stabileste
responsabilitdfile si modul de organizare pentru apararea Impotriva incendiilor,
identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu.

Art.14. Directia Generald de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1 urmireste:

- intocmirea §i actualizarea planurilor de evacuare si interventie impotriva
incendiilor;
- verificarea mijloacelor tehnice de apédrare Impotriva incendiilor pentru a fi in buna
stare de functionare;
- organizarea si efectuarea instructajelor personalului in domea_i&l.\ggérérii impotriva

incendiilor;




« -verificarea modului in care lucratorii,.precum si celelalte persoane aflate in incinta

“Institutiei respecta regulile de prevenire i aparare impotriva incendiilor;
- respectarea masurilor privind fumatul in incinta institutiei;

- prevederea fondurilor necesare activitatii de aparare Impotriva incendiilor.

CAPITOLUL 111
OBLIGATIILE CONDUCERII DIRECTIEI GENERALE DE IMPOZITE SI TAXE
LOCALE A SECTORULUI 1

Art.(15). In vederea asigurdrii unor conditii optime si a unui climat favorabil desfasurarii
In bune conditii a activitatii, conducerii Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a
Sectorului 1 1i revin urmétoarele obligatii:

a) sd asigure buna desfagurare a activititii prin stabilirea unei structuri organizatorice
adecvate scopului si rolului institufiei, respectiv repartizarea tuturor salariatilor pe locuri de
munca cu precizarea clard a atribuiilor, réspunderilor in limitele competentei lor, precum
$i exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a obligatiilor de serviciu;

b) s& asigure organizarea rationald a muncii pentru fiecare loc de munca, stabilind
sarcini si rdspunderi sub forma descrierii sferei de. atributii in fisa postului rezultate din
Regulamentul de organizare §i functionare al institutiei, asigurind utilizarea integrala si
eficienta a timpului de lucru;

¢) si informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munci;

d) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca, precum si conditiile corespunzitoare de munca;

¢) sa organizeze judicios Intreaga activitate prin pastrarea integritatii patrimoniului din
administrare, prin gospodarirea rationala a fondurilor materiale si financiare, prin adoptarea
celor mai optime masuri in vederea indeplinirii obiectivelor institutiei si a atributiilor
prevazute de actele normative in vigoare;

1) sd asigure egalitatea de tratament fata de toti salariatii si interzicerea oricarei forme

de discriminare, directd sau indirects, fatd de un salariat, bazati pe criterii de sex, orientare

sexuald, caracteristici genetice, vArst3, apartenentd nationald, rasd,-culeare, etnie, religie,
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optiune, .p-QliIi;Qéw..Q_l‘igme,,so_ciala; handicap, situatie.sau responsabilitate familiald,.apastenentd e e

inactivitate sindicala;

g) sa acorde salariatilor toate drepturile conferite prin reglementarile legale in vigoare
aplicabile functiei publice pentru functionarii publici si prin contractele individuale de

munca, pentru personalul contractual;

h) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa
retind si sd vireze contributiile i impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

1) sé asigure stabilitatea tn munci si promovarea personalului, in raport cu pregitirea,
stagiul si aportul fieciruiala bunul mers al activititii institutiei, in conditiile legii; in acest
scop, anual, completeazd i noteazd in Raportul de evaluare, performantele profesionale
individuale obtinute in ultimele 12 luni de catre functionarii publici din subordine pe baza
criteriilor de performant, cu respectarea dispozitiilor legale privind evaluarea performantelor
profesionale individuale i a calificativelor acordate;

j) s& asigure exercitarea unui control ierarhic permanent si exigent asupra modului de
indeplinire a obligatiilor si atributiilor salariatilor si adoptarea de masuri ferme fatd de
orice abatere de la ordinea si disciplina muncii;

k) sa asigure accesul neingradit al salariatilor la perfectionarea pregatirii profesionale,
in conditiile si formele previzute de lege;

I) sd asigure si sd organizeze, iIn conditiile legii, accesul la informatiile de interes
public in domeniul sau de activitate;

m) s& asigure In conditiile legii, protectia salariatilor in privinta datelor cu caracter
personal;

n) sa asigure protectia salariatilor Impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de
ultraj cérora le-ar putea fi victime n exercitarea functiilor sau In legaturd cu acestea;

o) sé sprijine propunerile §i initiativele motivate ale personalului in vederea
Imbunatatirii  activitdtii institutiel, precum §i a calitdtii serviciilor publice oferite
cetatenilor;

p) sa asigure luarea mésurilor legale privind protectia informatiilor clasificate in
domeniul siu de activitate;

q) sd ia toate misurile de apdrare a secretului de serviciu, si asigure un control
riguros asupra modului de pastrare si manipulare a documentelor ce constituie secrete de
serviciu in vederea prevenirii, pierderii, instrdindrii, distrugerii sau divulgarii continutului

acestora.




s CAPITOLULJV
OBLIGATIILE PERSONALULUI DIRECTIEI GENERALE DE IMPOZITE SI
TAXE LOCALE A SECTORULUI 1

Art.16. (1). Personalul Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1
este obligat sd respecte ordinea si disciplina la locul de muncd, sd indeplineasca toate
sarcinile de serviciu ce 1i revin, cu respectarea Constitutiei si legilor care stau la baza
organizdrii si functiondrii institutiei, potrivit:

a) raportului de Serviciu sau contractului individual de muncs;

b) Regulamentului de Organizare si Functionare al Directiei Generale de Impozite si
Taxe Locale a Sectorului 1, aprobat prin HCL 153/2010.;

¢) Regulamentului intern;

d) Dispozitiilor sefilor ierarhici privind desfisurarea activitatii;

e) Altor dispozitii legale in vigoare referitoare la ordinea si disciplina la locul de
munca.

(2). Personalul din cadrul Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1 are
urmatoarele obligatii principale:

a) sé respecte fntocmai programul de lucru, sa foloseasca integral si eficient timpul de
munca pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu;

b) sa realizeze atributiile de serviciu la nivel cantitativ si calitativ stabilit prin fisa
postului, cu respectarea stricta a normelor de protectia muncii;

C) s& poarte ecuson;

d) sd cunoascd prevederile Constitutiei, ale Codului Muncii, aprobat prin Legea
nr.53/2003, cu modificarile si completirile ulterioare, reglementarile Legii nr.188/1999,
privind Statutul functionarilor publici, cu modificirile si completérile ulterioare, ale Legii
nr.7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici, cu modificérile si completarile
ulterioare, ale Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduits a personalulul contractual din
autoritdtile si institutiile publice, ale altor acte normative date in aplicarea legii cu privire la
functia publica si functionarul public, ale Regulamentului de Organizare si Functionare al
Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1, ale Regulamentului intern,
precum  si ale oricaror altor dispozitii date pe linie ierarhica referitoare la munca ce o

indeplineste, avind obligatia si se conformeze intocmati, neputand ﬁ absol rit:de raspundere

pe motiv ¢d nu le cunoaste;



€) sa..pqz,@.te/,jzeze..§_i-:jspia£@l@seascé corect resursele-materiale, financiare si informationale .-

la care-are acces;
f) sa aduca imediat la cunostinta sefului ierarhic orice nereguli constatate in realizarea
sarcinilor ce i revin;

g) sd intretina i sd péstreze in perfects stare de functionare aparatura din dotare i sa

nu o utilizeze in scopuri proprii;

h) la terminarea programului sa ia misuri de asigurare a securitétii si de pastrare a
“uerarilor specifice activitatii desfasurate, si deconecteze de la surse toate aparatele si
instalatiile electrice, verificand respectarea normelor de prevenire a incendiilor;

i) sd respecte normele de comportament in cadrul instiutiei, respectiv si aibd o
atitudine civilizatd, demna si corects in relatiile de serviciu si sd manifeste profesionalism si
obiectivitate in relatiile cu contribuabilii pe parcursul indeplinirii atributiilor de serviciu;

J) sa-si perfectioneze continuu nivelul cunostintelor profesionale, si frecventeze st sa
ausolve cursurile de perfectionare organizate sau recomandate de institutie, in vederea
sporirii permanente a randamentului si calititii muncii;

k) sd respecte legislatia specificd domeniului sdu de activitate, cat si confidentialitatea
informatiilor la care are acces, in conformitate cu prevederile legale in vigoare privind
protectia informatiilor clasificate;

1) sd pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

m) sa respecte normele privind modul de pastrare si manipulare a documentelor ce au
caracter confidential sau care constituie secrete de serviciu, in vederea prevenirii, pierderii,
instrdindrii, distrugerii sau divulgirii continutului acestora;

n) sa pastreze confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele
de care ia cunostintd in exercitarea functiei si si se conformeze sarcinilor de serviciu date de
sefii ierarhici carora le este subordonat;

0) sd pastreze integritatea bunurilor din inventarul institutiei, precum si curitenia
locului de munca si a céilor de acces in cadrul institutiei;

p) sd respecte instructiunile privind accesul si iesirea din incint3, si aibd permanent
asupra sa legitimatia de serviciu;

q) s& anunte seful ierarhic, pe orice cale, in termen util, despre lipsa sa de la serviciy,
chiar daci aceasta este motivati (concediu medical, scutire medicald, evenimente familiale

deosebite, precum si orice alte situatii);




Art.17. (1) Personalul din cadrul Directiei. Generale. de. Jmpozite si Taxe Localea. Sectorutui -

1 numit in functit-publice, potrivit Legii nr.1 88/ 1999a1;rivind Statutul functionarior publici, et

modificirile si completarile ulterioare, care are calitatea de functionar public, are urmétoarele
obligatii specifice nascute in temeiul raporturilor de serviciu, dups cum urmeaza:

a) are obligatia sa isi indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate
cu legea, indatoririle de serviciu si sa se abtind de la orice fapti care ar putea aduce
prejudicii persoanelor fizice sau juridice;

b) functionarii publici de conducere sunt obligati s sprijine propunerile st initiativele
motivate ale personalului din subordine, in vederea Imbunatatirii activitatii autoritatii sau
institutiel publice in care &si desfasoard activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice
oferite cetétenilor;

¢) In exercitarea atributiilor ce le revin, trebuie sa se abtind de la exprimarea sau
manifestarea publicd a convingerilor si preferintelor politice, sa nu favorizeze vreun partid
politic si sa nu participe la activitdti politice in timpul programului de munci;

d) 1i este interzis s& ocupe functii publice de conducere in structurile sau organele de
conducere, alese sau numite ale partidelor politice, definite conform statutului acestora, ale
organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice sau ale
fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice;

e) raspunde potrivit legii, de Indeplinirea atributiilor ce i revin din functia publica
pe care o detine, precum si a atributiilor ce ii sunt delegate;

f) are obligatia sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;

g) are obligatia si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legétura cu faptele, informatiile sau documentele de care au cunogtintd in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

h) i este interzis si solicite sau s& accepte cadouri,vservicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care 1i sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor sau
persoanelor cu care a avut relatii de afaceri sau de naturd politicd, care 1i pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiei publice detinute sau pot constitui o recompensid in
raport cu aceasta functie; |

1) are obligatia sa prezinte, in conditiile legii, la numirea in functie public3, precum si
la Incetarea raportului de serviciu, conducitorului institutiei publice declaratia de avere,
document care se actualizeazi anual, potrivit reglementarilor legale In vigoare;

--superiorii ierarhici,

I%s

j) are obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de caire

lucrarile repartizate;



k) vl este mte;rzzs sa\\pmmeasca dnect cereri a cirar: rezolvare intréd in competenta( saww.

sau sa discute direct cu-petentii, cu exceptia celor cirora le swiif:siabilite asemené: atrlbutn
precum $1 sd intervind pentru solutionarea acestor cereri;

Art.18. Se interzice tuturor salariatilor:

a) Intérzierea la programul de lucru sau plecarea inainte de terminarea programului de

tucru;

b) iesirea din incinta institutiei in timpul programului de lucru firs aprobarea sefului
ierarhic;

¢) introducerea sau consumul bauturilor alcoolice in incinta institugiei .

d) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice, a
narcoticelor sau in stare de oboseald evidenti;

e) primirea sau invitarea contribuabililor sau a persoanelor strdine in birouri pentru
clarificarea unor probleme de serviciu care trebuie solutionate in teren sau pentru rezolvarea
problemelor personale;

f) ridicarea si aducerea la sediu a documentelor apartinand contribuabililor, in scopul
efectudrii controalelor sau inspectiei fiscale, cu exceptia celor pentru care directorul general
a dat aprobare in prealabil;

g) atitudini ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

h) introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante/
medicamente al céror efect pot provoca deregldri comportamentale;

1) Intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionali,

j) furtul, violenta fizic3, verbala sau hirtuirea sexuals, refuzul de a se supune aplicarii
politicilor de securitate in munca;

k) folosirea autoturismelor din dotare in interes personal sau in alte scopuri decét cele
stabilite;

1) parcarea autovehiculelor institutiei la domiciliul soferilor sau in alte locuri decat
cele stabilite de conducerea institutiei;

m) efectuarea In cadrul institutiei, In timpul si in afara programului de lucru a altor
activitdti decét cele stabilite prin fisa postului;

n) efectuarea de convorbiri telefonice de pe telefoanele fixe ale institutiei cu
telefoanele mobile, indiferent de reteaua telefonicd si detindtorii acestora, in afara interesului
institutiei;

- 0) fumatul in locurile ce nu sunt special amenajate pentru acest/sm),p \
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- p) scoaterea din sediul institutiei a oricdzr:

scrisd a conducerii; - .-

q) Intrebuintarea in scopuri personale, comunicarea sau divulgarea pe orice cale, sau
copierea de acte, note, planuri, schite, date sau alte documente privind activitatea institutiei;

r) sd transmita la solicitarea telefonica a unor persoane fizice sau juridice, informatii
cu caracter confidential.

Art.19. Publicul aflat in incinta institutiei are urmatoarele obligatii:

a) si solicite accesul in sediul imstitutiei numai in timpul orelor de program afisate;

b) sd adopte o atitudine civilizatd in relatiile cu angajatii unitatii, cu personalul de
paza sau cu celelalte persoane aflate in unitate;

¢) sé pastreze linistea si ordinea necesara desfasurarii in bune conditii a activitatii;

d) sd nu initieze actiuni care ar conduce la degradarea sau distrugerea bunurilor
apartinand institutiei;

€) s nu scoata In afara unitatii acte care nu i apaftin sau documente care nu ii sunt
adresate;

f) s& nu patrunda in spatiile sau camerele in care accesul 1i este interzis;

g) sd péstreze curitenia in birouri, holuri sau alte spatii in care are acces;

h) sé respecte regulile de prevenire $i stingerea incendiilor cuprinse in planul privind

organizarea apardrii impotriva incendiilor afisat;

CAPITOLULYV

NORMELE DE CONDUITA PROFESIONALA APLICABILE FUNCTIONARILOR
PUBLICI SI PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.20. (1) Normele de conduita profesionala sunt obligatorii:

- pentru functionarii publici, numiti in functii publice de conducere si in functii
publice de executie, pentru persoanele care ocupd temporar o functie publici n cadrul
institutiei, in baza Legii nr 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile
si completarile ulterioare, in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 7/2004 privind Codul de
Conduita a functionarilor publici, cu modificarile s1 completdrile ulterioare;

- pentru personalul contractual incadrat in baza unui contract individual de munci,
incheiat pe duratd nedeterminata sau determinatd, potrivit Codulul Muncii, aprobat prin

Legea nr. 53/2003, cu modificirile si completarile ulterioare, in chfo;/_m't-at dispozitiile

<

.bunuri.apartindnd acesteia, fard aprobarea =



Legii nr. 477/20,9,&,;9,?4_@11(1 _.(,;Togmﬂ.de._.conduifé a"'pefébhéliﬂul contractual din autoritétil’e_'sL
institutiile publice; A5

(2) Obiectivele urmaresc s asigure cresterea calititii serviciului public, o buni

administrare in realizarea interesuluj public, precum si s contribuie la eliminarea birocratiei

s1 a faptelor de coruptie din administratia publica.

LS

Art.21. Conduita profesionals a functionarilor publici si a personalului contractual
este guvernatd de urmatoarele principii generale;

a) suprematia Constitutiei si a legii;

b) prioritatea interesului public;

¢) asigurarea egalititii de tratament a cetdtenilor in fata aﬁtoritégilor si institutiilor
publice;

d) profesionalismul;

e) impartialitatea si independenta;

1) integritatea morala;

g) libertatea géndirii si a exprimdrii;

h) cinstea si corectitudinea; '

1) deschiderea si transparenta.

Art.22. Functionarii publicisi personalul contractual din cadrul Directiei Generale
de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1 sunt obligati si respecte urmitoarele norme
generale de conduitd profesionala:

A. Asigurarea unui serviciu public de calitate

Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practicd, In scopul realizérii competentelor autoritatilor st ale institutiilor publice.

In exercitarea functiei publice, functionarii publici si personalul contractual au
obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativé, pentru a cdstiga si mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

B. Loialitatea fatd de Constitutie si lege

Func{ionarii publici au obligatia ca, prin actele §i faptele lor, s respecte Constitutia,
legile térii si s actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

Functionarii publici trebuie si se conformeze dlspoznulor ;/galamv1nd restrangerea

\- B U/" N,
exercitiului unor drepturi, datorat naturii functiilor publice detﬁ(q,tean UL, o%/ S A\ 5,
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“C. Loialitatga fatd de Directia Generalé;,gig._,,lmpazitg.\si,‘,-_‘.Iaxe4 Locale a-8ectorultizde s -
Functionarii publici si personalul contractual au bb:ligagia de a apéra In mod loial
prestigiul Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapta care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor egale ale
acesteia.

In acest sens, functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea, in legétura cu activitatea
institutiei publice, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual;

b) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele
prevazute de lege;

¢) sd dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
aceasta dezviluire este de natura si atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice;

d) sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului say institutiei.
Prevedenile lit. a) - d) se aplicd si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o

perioada de 2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

D. Libertatea opiniilor

Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute, coreland libertatea dialo gului cu promovarea intereselor institutiei.

Functionarii publici si personaiul contractual au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate.

In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aibi o atitudine concilianti sl
sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

E. Activitatea publica

Cei desemnati s participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,

trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat directorului general.

In cazul in care nu sunt desemnati In acest sens, functionarii publici pot participa la

activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimata

nu reprezintd punctul de vedere oficial al Directiei Generale de Impozite-gi.Taxe Locale a

o

Sectorului 1. paN o
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F. Activitatea. politicd ... . wes o .
Functionaritor publici §..i.-~‘flpersona1u111i éontracfual in exercitaréa functiei le -&ste
mterzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;

¢) sa colaboreze, 1n afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care
fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) s& afiseze, in cadrul institutiei, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

| G. Folosirea imaginii proprii

Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis si permita utilizarea
numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si In scopuri electorale.

H. Cadrul relatiilor in exercitarea functiei

In relatiile cu personalul institutiei, precum i cu persoanele fizice sau juridice,
functionarii publici si personalul contractual sunt obligati si aiba un comportament bazat pe
respect, buna-credintd, corectitudine si amabilitate fard si aduci atingere onoarei, reputatiei
si demmnitatii prin: Intrebuintarea -unor expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii
private, formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.

Functionarii publici §i personalul contractual trebuie si adopte o atitudine impartiald
si justificatd pentru rezolvarea clara si eficientd a problemelor cetitenilor prin promovarea
unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt, eliminarea
oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,  convingerile
religioase si politice, starea materiala, sinitatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

I. Conduita In cadrul relatiilor internationale

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatdmént, conferinte, seminarii §i alte activitafi cu
caracter international au obligatia si promoveze o imagine favorabila {arii si autoritafii sau
institutiei publice pe care o reprezinta.

In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis si

exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.
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I‘.n--—-deplasgr‘jﬁl;__; externe, functionarii publici ..sun
cofespunzétoare regulilor de-protocol si le este-interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarn
gazda.

J. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori s accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitafii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor
ori persoanelor cu care au avut relaii de afaceri sau de natur politica, care le pot influenta
impartialitatea In exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensé in
raport cu aceste functii.

K. Participarea la procesul de luare a deciziilor

In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia s actioneze conform
prevederilor legale si s i exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

Funcfionarilor publici le este interzis si promitd luarea unei decizii de catre
autoritatea sau institutia publics, de citre alti functionari publici, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

L. Obiectivitate in evaluare

In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii
publici au obligatia si asigure egalitatea de sanse sl tratament cu privire la dezvoltarea
carierei in functia publicd pentru functionarii publici din subordine.

Functionarii publici de conducere au obligatia si examineze si sda aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentel profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cind propun ori aprobi avansiri, promoviri, transferuri, numiri sau
eliberdri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice forma
de favoritism ori discriminare.

Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau si defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau
alte criterii neconforme cu principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor
publici si personalului contractual.

M. Folosirea prerogativelor de putere publica

Se interzice folosirea de citre functionarii publici, in alte scopuri decét cele prevazute
de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare.a.proiectelor de acte

normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiunizs

.obligati..sd. aibd o conduitd:



publici si personalului contractual le este.interzisi urmarirea obpneru de foloase sau avantaje

feres personal o producerea de: prejudicii materiale sau morale altor persoane.
Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis s foloseasca pozitia
oficiald pe care o defin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice,

pentru a influenta anchetele interne ori externé sau pentru a determina luarea unei anumite

masuri.

Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis s3 impuni altor
functionari publici s se inscrie in organizafil sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori
sa le sugereze acest lucru, promitindu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

N. Utilizarea resurselor publice

Functionarii publici si personalul contractual sunt obligati si asigure ocrotirea
proprietdtii publice si private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, si evite
producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

Functionarii publici si personalul contractual au obligatia sa foloseascd timpul de
lucru, precum si bunurile apartindnd * autoritdii sau institutiei publice numai pentru
desfagurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

Functionarii publici si personalul contractual trebuie si propund si sé asigure, potrivit
atribuiilor care le revin, folosirea utila si eficientd a banilor publici, In conformitate cu
prevederile legale.

Se Interzice folosirea timpului de lucru ori logistica in interes personal pentru activitati
publicistice sau didactice.

O. Limitarea participarii la achizi{ii, concesionari sau inchirieri

Orice functionar public si angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in
proprietatea privatd a statului sau a unitdtilor administrativ-teritoriale, supus vanzirii in
condifiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostin{d, In cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de
serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie vandute;

b) cénd a participat, in exercitarea atribuiilor de serviciu, la organizarea vénzarii
bunului respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cdnd a obtinut informatii la care

persoanele interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.
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Aceste prevederi..se aplicd In mod COTeSpUNZA{QL..:$1
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publici:ori pﬁvaté a -statulul sau a unitagilor
administrativ-teritoriale.

Se interzice furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau
privatd a statului ori a unitdtilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vénzare,
concesionare sau inchiriere, n alte conditii decét cele previzute de lege.

Art.23.(1) Directia Generald de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1 coordoneaza,
monitorizeaza si controleaza aplicarea normelor generale de conduitd, conform legii.

(2) Prin activitatea sa Directia Generala de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1 nu
poate influenta derularea procedurii de lucru a Comisiei de disciplina din cadrul institutiei,
sesizatd cu privire la cercetarea incilcarii normelor generale de conduiti a functionarilor
publici, in cazul abaterilor disciplinare care atrag rispunderea disciplinars, in conditiile legii.

(3) Functionarii publici nu pot fi sanctionati sau prejudiciati in nici un fel pentru
sesizarea cu bund credintd a Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1 sau

a comisiei de disciplind competente, in conditiile legii.

CAPITOLUL VI
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA SI A TIMPULUI DE ODIHNA

Art. 24. (1) Durata normala a timpului de munci este de 8 ore pe zi sau de 40 de ore
pe saptdméana.

(2) In toate cazurile in care se dovedeste ca este posibil, conducerea institutiei si
reprezentantii salariafilor vor purta negocieri pentru a stabili program flexibil de lucru si
modalitdti de aplicare a acestuia.

Pentru unele activitdfi, locuri de munca gi categorii de personal se pot stabili
programe de lucru partiale, corespunzitoare unor fractiuni de norma, cu o durati a timpulul
de munca de 6 sau de 4 ore pe zi. Drepturile salariale ale angajatilor care lucreaza in astfel de
situatii se acordd proportional cu timpul lucrat.

Orele prestate, din decizia directorului general, peste programul stabilit n institutiile
sau in zilele legale ori declarate zile nelucratoare sunt ore suplimentare. Orele suplimentare
nu pot fi efectuate fard acordul salariatului, cu exceptia cazului de for{i majord sau pentru
lucréri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor unui

accident. Salariatii pot fi chemati sa presteze, in conditii deosebitg«,’/"b/gc\:_\giiﬁff [
at N

. dN..cazul..concesionarii :sau - - -




“iaxima a orelor suphmentare 1mpleuna e dm ata. normala a tlmpulm de munca, neputind sa

-naseasca 360 de ore.pean.

Programul de lucru este cel stabilit prin regulamentul intern, conform prevederilor

legale.

Art. 25. Concedii si zile libere

(1) Se considera sarbatori legale si sunt zile de repaus urmatoarele:
- 1 §1 2 ianuarie;
- prima si a doua zi de Pasti;
mai;
- prima i a doua zi de Rusalii;
- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intéi chemat, Ocrotitorul Romaniei;
- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Cracxun

- douad zile pentru fiecare dintre cele 3 sir baton religioase anuale declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora.
Zile de repaus — simbiita si duminica v
(2) Pentru persoanele care se afld in concediu, zilele in cauzi nu se iau in calculul

concediului de odihna.

(3) Pentru realizarea unor punti din ajunul sirbatorilor, de comun acord, se poate
hotarf recuperarea unor zile lucrdtoare premergatoare sarbatorilor, munca respectivi nefiind
consideratd munca suplimentar.

Art.26. (1) Salariafii au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna,
platit, In condifiile legii. |

(2) Concediul de odihni se acordi in functie de vechimea in muncéd, dupa cum
urmeaza:

-pédndla10ani  -21 de zile lucrdtoare
- peste 10 ani - 25 de zile lucratoare

(3) Efectuarea concediului de odihna este obligatorie. Orice conventie prin care se
renunti total sau in parte la dreptul la concediul de odihna este interzisa.

(4) Concediul de odihnd poate fi efectuat in trange, din care una de minimum 15 zile.
Cealalta parte va trebui acordatd si [uaté pand la sfarsitul anului in curs.

(5) In cazul in care funcfionarul public, din motive justificate, nu poate efectua,
integral sau partial concediul de odihni la care avea dreptul in anul calendaristic, cu acordul
persoanei in cauza, autoritatea sau institutia publici este obligatd s acorde concediul de

odihni neefectuat, pina la sfarsitul anului urmaétor.
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fectudrii acestuia intervine una dintre-urmatoarele situatii:

a) incapacitate temporard de munci, constatatd cu certificat medical, pe aceasta
perioada salariatul fiind in concediu medical;

b) pe timpul satisfacerii unor obligatii militare, altele decét serviciul militar in termen:

¢) cand prezenta salariatului la serviciu este cerutd de conducerea institutiei;

Art.27. Salariatul chemat in scris din concediu de conducerea institutiei are dreptul la
0 compensatie care consta din:

- plata transportului dus-intors din localitatea unde se afla in concediuy;

- despagubiri datorate pentru cheltuielile ficute de salariat, dacd acesta se afla la
odihna sau tratament, pe baza de documente;

- timpul consumat cu deplasarea dus-intors, dar nu mai mult de 2 zile, se considers
timp lucrat §i se adaugi la concediul de odihns platit.

Art28. In cazul in care ambii sofi lucreazd in aceeasi unitate, au dreptul la
programarea in concediu in aceeasi perioada.

Art.29. In cazul in care salariatul are recomandare medicald pentru a urma un

‘tratament intr-o stafiune balneoclimaterica, data inceperii concediului de odihni va fi cea

indicatd Tn recomandarea medicals, indiferent de programare, cu obligatia de a anunta seful
lerarhic cu S zile calendaristice inainte de plecarea in concediu .

Art.30. In cazul in care unui salariat 11 inceteazi raportul de munca, institutia va retine
din ultimele drepturi banesti sumele cuvenite pentru zilele de concediu de odihna efectuate in
avans.

Art.31. Salariatii incadrati in grade de invaliditate au dreptul la un concediu
suplimentar cu durata de 3 zile.

Art.32. La plecarea in concediu salariatii au dreptul la plata in avans a indemnizatiei
de concediu, calculati potrivit legii.

Art33. In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile libere plétite,
pentru evenimente familale deosebite sau pentru alte situatii, dupd cum urmeaza:

- decesul sotului/sotiei, copilului, péarintilor, socrilor — 3 zile;

- decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 1 zi;

- cdsdtoria salariatului — § zile;

- casatoria unui copil al salariatului — 3 zile;

- nasterea unui copil — 3 zile. /4\ ‘
/Z/‘“()\\ M
- chemdri la Centrul Militar (pe baza de acte) - 1 zi; S 8\

~..(6) Concediul de odihni poate fi Intrerupt si/sau Ieprogramat daci,.pe . pericada . .



w--- - donatorii de singe — conforth-legii;.. smsmmsnse,

<la-schimbarea loculiii de muncd, cu schimbarea domiciliului in alts loeslitate — §

- control medical periodic — 1 zi.

Efectuarea examenului medical periodic se va desfisura in conformitate cu prevederile

art. 7,8,20,21,37 din HG nr. 355/2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor, art. 186
din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, completati si modificats si art. 38 din Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, completatd si modificats, salariatilor li se va
asigura o zi pentru aceastd activitate, Neprezentarea §i neefectuarea examenului medical este
incomp_atibﬂé cu desfdsurarea activititii in cadrul institutiei, iar perioada pani la efectuarea
acestuia nu va fi retribuiti.

Art.34. Orice salariat are dreptul la concediu fira platd, in conditiile prevazute de
lege, pentru rezolvarea unor situatii personale.

Art.35. (1) Salariatii care urmeazi diverse programe de formare profesionald sau care
Isi continua studiile pot beneficia, la cerere, de concedii de studii fard plata, potrivit legii.

(2) In cazul in care salariafii fac dovada c4 urmeazi cursuri de studii/programe de
perfectionare, concediul de studii fara plati se poate acorda anual, integral sau fractionat,
dupa cum urmeazi:

30 de zile calendaristice pentru studii medjii

60 de zile calendaristice pentru studii superioare -

(3) Perioada aferentd concediilor fira plats nu constituie vechime in munca.

(4) Un salariat nu poate beneficia pe an, de mai mult de 60 de zile de concediu firs

plata.

CAPITOLUL VI
REGULI CONCRETE DE DISCIPLINA MUNCII

Art.36.(1)Relatiile de serviciu ntre salariatii Directiei Generale de Impozite si Taxe
Locale a Sectorului 1 sunt relatii de ierarhie administrativa si de subordonare operativi.
(2) Aceste relatii sunt stabilite prin H.C.L. al sectorului 1 privind aprobarea R.O.F. al

Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1.

3) Tn cadrul relatiilor de ierarhie administrativa, fiecare salariat este subordonat unui

singur sef ierarhic direct.
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.erarhici directi.

(3) Conducatorii ierarhici pot transmite dispozitii $i nemijlocit; in acest caz cel care a
primit dispozitia este obligat si 1l informeze pe seful sau direct.

Art.37. (1) Conducitorii de la toate nivelurile lerarhice sunt obligati si dea dispozitii
In limita competentei lor, stabilite prin Regulamentul de organizare §i functionare aj
Directiei Generale de Impozite i Taxe Locale a Sectorului 1 sau prin alte dispozitii de
serviciu, si pretinda executarea intocmai a dispozitiilor date si si controleze executarea
acestora.

(2) Conducitorii raspund de legalitatea, temeinicia si oportunitatea dispozitiilor date,
precum si de consecintele altora.

(3) Sefii ierarhici sunt obligati si se convinga ca dispozitiile date verbal au fost
Intelese corect de cei care urmeazi si Je execute.

(4) Salariatii sunt obligati s& execute intocmaj si la timp dispozitiile primite. Daca
persoana care primeste dispozitia considers c aceasta este ilegald, are dreptul sa refuze, in
scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic.

Art.38. (1) Evidenta timpului de lucru se asigurd prin pontaj si prin condica de
prezentd la nivelul Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1. In acest
sens, conducitorii compartimentelor functionale vor lua mésuri ca:

a) salariatii si semneze personal condica de prezenfa, atat la inceperea, cét si la
terminarea programului de lucruy;

b) semnarea condicii de prezenta si efectuarea in condica a mentiunilor referitoare la
cei absenti (concediu de odihna, concediu medical, concediu de studii, concediu pentru
cresterea copilului pana la implinirea varstei de doi ani, delegatie, detasare, etc.) si se facd cu
cerneala sau pix;

¢) sd vizeze condica de prezenta.

(2) La fiecare 30/31 ale lunii se va transmite Serviciului Resurse Umane si
Gestionarea Documentclor situatia nominala a prezentei, conform formularului tipizat
primit.

(3) Situatia prezentei pentru luna anterioard, vizata de conducatorii compartimentelor
functionale se va pastra la Serviciul Buget Financiar Salarizare.

Art.39. (1) Deplasarea personalului D.G. I T.L. a sectorului 1 in interesul serviciului

se va face potrivit procedurilor specifice aplicabile serviciului s u\ p. baz “~de ordin de

deplasare/ordin de serviciu, semnat de directorul general/direc;é 6l

etzald). Transmiterea dispozitiilor de ierarhie administrativa, se face prmg,conducétorii At

i
i
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persoanele desemnate de acesta .prin.. deleoare .de..competentd, cu avizul sefilor de

compartimente:

) Depiasarea se realizeaza cu mijloacele de transport in comun, autoturismele
Institutiei sau dupa caz, fird a apela la contribuabili pentru a pune la dispozitia celor trimisi in

delegatie alte mijloace de transport.
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(3) Persoanele cu functii de conducere stabilite pentru a semna ordinele de deplasare
vor confirma ndeplinirea de cétre salariatii subordonati a sarcinilor pentru care au efectuat
deplasarea in afara unitatii. _

(4) Salariatii sunt obligati si rezolve sarcinile pentru care au fost trimigi in delegare in
timpul programului normal de lucru.

Art.40. (1) La cererea salariatului se acords ore de invoire, pani la 5 ore/luna, cu
posibilitatea de recuperare, in urmatoarele situatii:

(a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale;

(b) citatii In fata organelor de cercetare penald sau judecatoresti;

(c) alte situatii cand salariatul soliciti si activitatea institutiei permite.

(2) In caz de nerecuperare, plata se efectueazi pentru timpul efectiv lucrat.

CAPITOLUL VIII
ORGANIZAREA PAZEI SIACCESUL IN INSTITUTIE

Art41. Accesul In institutie se face numai pe baza unui document (legitimatie de
serviciu sau ecuson) care atestd faptul ca sunteti angajat al Directiei Generale de Impozite si
Taxe Locale a Sectorului 1;

Art.42. Nicio persoané straind nu are acces In cladire fara sa fie insotit dus-intors de
catre angajatul care l-a solicitat in afara spatiului destinat contribuabililor;

Art.43. Nicio persoand straind, venitd in audientd la conducerea institutiei (director
general/director general adjunct), nu are acces in institutie fard si fie Insotitd dus-intors.
Conducerea institutiei, in acest sens, va organiza propriul secretariat astfel incét si asigure
insotirea persoanelor strdine venite in audients;

Art.d4, Accesul In institufie, in zilele nelucritoare, este admis doar in baza unui

referat aprobat de conducerea institutiei si transmis In copie agentului de paza, cu o zi nainte.

30




T e MRELNRAL L 0 st T M S TR e i . e T E A S sean

CAPITOLUL IX
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE PERSONALULUI

Art.45. Directia Generals de Impozite si Taxe Locale a Sectoruluj | dispune de
prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica sanctiuni disciplinare salariatilor
sl ori de cate ori constati ci acestia au savarsit abatere disciplinara.

Art.46. (1) Incilcarea cu vinovatie de citre functionarii publici a indatoririlor
corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduijta
profesionala si civica prevdzute de lege constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea disciplinari a acestora,

(2) Potrivit legii, constituie abateri disciplinare sivérsite de functionarii publici
urmadtoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor:

b) neglijenta repetats in rezolvarea Ju crarilor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

e) interventiile sau stéruintele pentru solutionarea unor cereri tn afara cadrului
legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrérilor cu acest
caracter;

g) manifestdri care aduc atingere prestigiufui autoritdtii sau institutiei publice in
care Isi desfasoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitdti cu caracter politic;

1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

j) incilcarea prevederilor legale referitoare Ia indatoriri, incompatibilitati,
conflicte de interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

k) stabilirea de citre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii
in vederea solutionarii cererilor acestora;

1) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor prevazute de lege;

m) primirea direct de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvarii fird si fie

inregistrata si fars sa fie repartizatd de seful compartimentului de spec
s e




n) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domenjul
functiei publice si functionarilor publici.

(3) Pentru functionarii publici, sanctiunile disciplinare sunt:

ay TUSTAre SCrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pani la 3 luni;

¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de
promovare in functia publicd pe o perioads dela 1 la 3 ani;

d) retrogradarea n treptele de salarizare sau retrogradarea in functia pubhca pe o
perioada de pani la un an;

e) destituirea din functia publica.

Artd7. (1) Abaterile disciplinare aplicabile personalului contractual sunt:

a) Intdrzierea sistematic,é in efectuarea lucrarilor

b) neglijenta repetati in rezolvarea lucrérilor; |

¢) desfésurarea altor activititi decat cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor
de program;

d) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

e) lipsa nemotivati de la serviciu si intarzierea repetatd la serviciu;

f) pérasirea sediului institutiei in timpul orelor de program fard acordul sefului
lerarhic superior;

g) manifestari care aduc atingerea prestigiului institutiei;

h) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest
caracter;

1) stabilirea de citre angajatii contractuali de executie de relatii directe cu petentii
in vederea solutiondrii cererilor acestora;

J) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor prevazute de lege;

k) primirea direct de la petitionar a unet petitii, in vederea rezolvarii fira si fie
inregistratd si fard s fie repartizata de seful compartimentului de specialitate;

[) nerespectarea clauzelor, precum si a angajamentelor asumate prin actul aditional

la contractul individual de munci;

m) orice alte fapte considerate abateri disciplinare in acte normative aplicabile

personalului contractual incadrat In institutiile publice.

R :——_:\~
’/\uL BJC/\‘: .
// f\\,\\ \ULL,.

32



(2) Pentru personalul contractual, sa.ncgllunile disciplinare, potrivit Codulul
Muncii, aprobat prin Legea nr.53/2003, cu modificarile si completérile ulterioare, sunt
urmatoarele:

a) avertismentul scris:

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care

s-a dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depasi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere
pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

d) desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.

(3) Aplicarea sanctiunilor disciplinare conduce la restabilirea disciplinei la locul de

munca si prevenirea savArsirii altor abateri disciplinare.

CAPITOLUL X

REGULI REFERITOARE LA PROCEDURILE PRIVIND
APLICAREA SANCTIUNILOR DISCIPLINARE

Art.48. (1) La nivelul Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1
in baza prevederilor legale aplicabile functionarilor publici se va constitui si va functiona,
in temeiul Hotararii Guvernului nr.1344/2007 privind normele de organizare si
functionare a comisiior de discipling, cu modificirile $1 completérile ulterioare, Comisia
de disciplind ca structurd deliberativa, fara personalitate juridicd, independentd fin
exercitarea atributiilor ce i revine, care are competenta de a analiza faptele functionarilor
publici sesizate ca abateri disciplinare si dea propune modul de solutionare, prin
individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile sau clasarea sesizarii, dupa caz.

(2) Prin decizia emisd de Directorul General, a fost aprobatd componenta Comisiei de
disciplind la nivelul Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1.

(3) Activitatea comisiei de disciplind are la bazi urmatoarele principii:

a) prezumtia de nevinovitie;

b) garantarea dreptului la aparare;

¢) contradictorialitatea;




d) proportionalitatea;
e) legalitatea sanctiunii;

f) unicitatea sanctiunii;

gJ celeritatea procedurii;

) obligativitatea opiniei.

(4) Comisia de disciplina legal constituitd este competenti si cerceteze si s& propuna
sanctiunile aplicabile functionarilor publici conform procedurilor de lucru prevazute de
dispozitiile legale in vigoare, pentru aparatul propriu aIVdirec‘giei generale.

(5) Competentele comisiei de disciplind se realizeazi prin exercitarea de citre membrii
comisiilor a atributiilor care le revin, cu respectarea principiilor independentei, stabilitatii
in cadrul comisiei, integrititii, obiectivitatii si impartialitatii in analizarea faptelor si luarea
deciziilor.

Art.49. (1) La individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor

publici, comisia de disciplin tine seama de: ‘

a) cauzele care au determinat sivirsirea abaterii disciplinare;

b) imprejurarile in care aceasta a fost Savarsits;

¢) gradul de vinovitie;

d) gravitatea si consecintele abaterii disciplinare;

e) conduita functionarului public;

f) existenta unor antecedente disciplinare ale functionarului public, care nu au
fost radiate in conditiile previzute de lege.

(2) Sanctiunile disciplinare se aplici in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii
comisiei de disciplina cu privire la sivarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2
ani de la data s&vérsirii abaterii disciplinare.

(3) Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicati decat dupi cercetarea administrativ a
abaterii disciplinare, care impune:

a) audierea persoanei care a formulat sesizarea;

b) audierea functionarului public a cdrui faptdi a fost sesizatd ca abatere
disciplinar3;

¢) audierea oricdror altor persoane care pot oferi informatii- cu privire la

solutionarea cazului;




d) audierea persoanelor desemnate s efectueze cvercetarea disciplinara;

e) administrarea probelor propuse de part, precum si dacad este cazul, a celor
solicitate de comisia de disciplina;

f) dezbaterea cazului.

(4) Sub sanctiunea nulitatii absolute, audierea functionarului public trebuie consemnati
in scris. Refuzul acestuia de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare
la abaterile disciplinare care i se imputd se consemneaza intr-un proces-verbal si nu
impiedica desfasurarea cercetirii administrative.

(5) Comisia de disciplina finalizeazi procedura de cercetare administrativi:

a) la inchiderea dezbaterii cazului;

b) in termen de 3 luni de la data incetarii raporturilor de serviciu ale functionarului
public a carui faptd a fost sesizatd ca abatere disciplinara, cu exceptia situatiei in care
intervine decesul functionarului public, In masura in care functionarul public a carui fapti
a fost cercetatd nu redobandeste calitatea de functionar public in aceastd perioads;

¢) la data decesului functionarulul public.

(6) In termen de 5 zile lucritoare de la data finalizirii procedurii cercetdrii
administrative, comisia de disciplina intocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauza,
care se aduce la cunostintd persoanei care are competenta legald de aplicare a sanctiunii
disciplinare, persoanei care a formulat sesizarea functionarului public a cérui fapta a fost
sesizata.

(7) Actul administrativ de sanctionare se emite in termen de 10 zile calendaristice de la
data primirii raportului comisiei de disciplini si cuprinde, sub sanctiunea nulitétii absolute,
in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;

b) temeiul legal in baza céruia se aplici sanctiunea disciplinara;

¢) motivul pentru care a fost aplicata o altd sanctiune decét cea propusi de comisia

de discipling, dupi caz;

d) termenul in care sanctiunea disciplinara poate {1 contestati;

e) instanta competenti la care poate fi contestat actul administrativ prin care s-a

dispus sanctiunea disciplinara.




de disciplina, sub sanctiunea nulitatii absolute.
(9) Actul administrativ de sanctionare se comunicd in termen de maximum 5 zile

calendaristice de la expirarea termenului de 10 zile calendaristice de la data primirii

raportulul comisie! de discipiing:

a) compartimentelor cu atributii in domeniul resurselor umane din cadrul institutiei

sau autoritatii publice in cadrul céreia isi desfasoard activitatea functionarul public

a cdrui faptd a fost sesizaté ca abatere disciplinars;

b) comisiei de disciplini care a elaborat si transmis raportul;

¢) functionarului public a cirui fapts a fost sesizati ca abatere disciplinéré;

d) persoanei care a formulat sesizarea.

Art.50 . (1) Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinari aplicati o poate
contesta, in conditiile legii, la instanta de contencios administrativ, solicitind anularea sau
modificarea dupi caz, a-actului administrativ de sanctionare.

(2) Radierea sanctiunilor disciplinare se constati prin act administrativ al
conducdtorului institutiei, cu exceptia sanctiunii disciplinare de destituire din functia
publica.

(3) Incilcarea de catre functionarii publici, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu
poate atrage pe langd raspunderea disciplinard si rdspunderea contraventionals, civila sau
penald, dupi caz, in conditiile legii. | -

Art.51. (1) Pentru personalul contractual, cercetarea disciplinara se efectueazi in
conformitate cu dispozitiile Codului Muncii, aprobat prin Legea nr.53/2003, cu
modificérile si completarile ulterioare.

(2) Pentru personalul contractual aplicarea sanctiunii disciplinare pbtrivit Codului
Muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu modificirile si completirile ulterioare, se
dispune printr-o decizie a conducétorului D.G..L.T.L. Sector 1 emisd in formi scrisi, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data lugrii la cunostinti despre sivarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(3) La stabilirea sanctiunilor disciplinare se va tine seama de gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmétoarele:

a) Imprejurdrile in care fapta a fost savarsitd;

b) gradul de vinovatie a salariatului;
e
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¢) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generald in serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

(4) Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art.52. (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio misura cu exceptia avertismentului
scris, nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile.

(2) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta n scris, in vederea audierii, fardun
motiv obiectiv, se va dispune sanctionarea, fira efectuarea  cercetirii disciplinare
prealabile.

(3) In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul s& formuleze si sa
sustind toate apardrile in favoarea sa si s& ofere persoanei imputernicite si realizeze
cercetarea, toate probele si motivatiile pe care le considera necesare.

(4) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult S zile calendaristice de
la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(5) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de
acesta.

(6) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecitoresti

competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

CAPITOLUL X1
DISPOZITII FINALE

Accesul liber si neingradit al persoanei la orice informatii de interes public din
sfera de activitate a Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1, ca
principiu fundamental a] relatiilor dintre persoane $1 autorititiile publice, este asigurat si
organizat in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatille de interes public, cu modificirile si completarile ulterioare si ale Hotarari;

Guvernului nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001.




Prezentul Regulament Intern a fost aprobat de Conducerea Directiei Generale de

Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1.

Acest regulament va fi adus la cunostintd  sub semnitura fiecarui salariat prin

¥

grija SEIVICIUIUL Kesurse Umanie St Gestionarea Documenielor

Personalul numit sau nou angajat nu isi poate Incepe activitatea decat dupid ce a
semnat ca a luat la cunostintd de continutul acestui regulament prin grija Serviciului
Resurse Umane si Gestionarea Documentelor,

Prezentul Regulament Intern al Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a
Sectoruluil intrd In vigoare de Ia data aprobirii acestuia prin hotérdre a Consiliului

Local al Sectorului 1.
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