ROMANIA

Judetul GIURGIU
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU

HOTARARE
privind aprobarea modificarii Organigramei, a Statului de functii si a
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei de Impozite si
Taxe Locale Giurgiu

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU
intrunit in sedinta ordinara,

Avand in vedere:

- referatul de aprobare al Primarului Municipiului Giurgiu, inregistrat la
nr.56.505/08.12.2021;

- raportul de specialitate al Compartimentului Resurse Umane din cadrul
Directiei Economice, inregistrat la nr.56.507/08.12.2021;

- referatul Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu inregistrat sub
nr.29.035/CRU/07.12.2021 si Tinregistrat la Primaria Municipiului Giurgiu cu
nr.56.335/07.12.2021;

- avizul comisiei pentru administratie publica locala, juridic si de disciplina;

- avizul comisiei buget-finante, administrarea domeniului public si privat;

- prevederile art.408, art.409 si art.518 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

in temeiul art.139, alin.(1) si art.196, alin.(1), lit.,a” din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Organigrama Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu
conform anexei 1.

Art.2. Se aproba Statul de Functii al Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu,
conform anexei 2.

Art.3. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei de
Impozite si Taxe Locale Giurgiu, conform anexei 3.

Art.4. Anexele 1-3 fac parte integranta din prezenta hotarare.
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Art.5. Prezenta hotarare se va comunica Institutiei Prefectului - Judetul Giurgiu
in vederea exercitarii controlului cu privire la legalitate, Primarului Municipiului Giurgiu,
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si Directiei de Impozite si Taxe Locale
Giurgiu pentru cunoastere si punere in aplicare, incepand cu data 1 februarie 2022.

PRESEDINTE DE $EDIN]‘A, CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERAL,
Sirbu Adelina - Veronica Baiceanu Liliana

Giurgiu, 22 decembrie 2021
Nr. 490

Adoptata cu un numar de voturi pentru, voturi impotriva si
din totalul de consilieri prezenti

abtineri,
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Anexa Nr.1 la HCL nr. /

ORGANIGRAMA
Directiei de Impozite si Taxe Locale
Giurgiu
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DIRECTIA DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE GIURGIU

Anexa la HCL nr.
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Nr. total de functii publice de conducere
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[Nr. total de functii publice de executie
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[Nr. total de functii contractuale de conducere **)

[Nr. total de functji contractuale de executie

W R

__m.‘. total de posturi din cadrul institutiei

51

64 |

INr. total de posturi potrivit art.lll alin.(2) din OUG nr.63/ 2010 pentru
modificarea si completarea Legii nr.273/2006 privind finantele
publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare,
aprobatd cu modificari i completéri prin Legea nr.13/2011, cu
modificarile ulterioare ***)

*) sub fiecare sef de structurs se vor trece toate functiile publice si tot personalul contractual

**) se vor avea in vedere toate formele legale de angajare
***) se aplica pentru administratia publica local3

RECTOR EXECUTIV,




Directia de Impozite si Taxe Locale - Giurgiu

Regulament de Organizare §i Functionare

Anexa Nr.3 la HCL nr. / 2021

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU
Regulament de Organizare si Functionare al Directiei de Impozite si Taxe Locale

Giurgiu

Capitolul 1
Dispozitii generale

Art.1 - (1) Directia de Impozite si Taxe Locale este serviciu public, cu personalitate juridic, in subordinea
Consiliului Local al Municipiului Giurgiu;

(2) Directia de Impozite si Taxe Locale este infiintatd prin hotirarea Consiliului Local al

Municipiului Giurgiu nr. 284 din 28 august 2008.

Art.2 - Directia de Impozite si Taxe Locale are sediul in Mun. Giurgiu, Sos. Alexandriei, nr. 7, bl. G2.

Art.3 - Organigrama, statul de functii, numarul de personal si regulamentul de organizare si functionare se
aproba prin hotérirea Consiliului Local al Municipiului Giurgiu, la propunerea Primarului.

Art.4 - Principalele atributii ale Directiei de Impozite si Taxe Locale sunt urméitoarele:

i

(8]

o2

Elaboreazi politicile fiscale cu privire la majorarea, diminuarea, bonificarea platilor in avans,
esaloneazi plata impozitelor si taxelor locale, pe care le supune spre aprobare Primarului si Consiliului
Local al Municipiului Giurgiu;

Stabileste, constatd, controleazd, urmareste si incaseazd impozitele si taxele locale precum si alte
creante ale bugetului local;

Stabileste, urmareste si incaseazd majorérile de intarziere;

indeplineste masurile asiguratorii §i efectueaza executdri silite in vederea realizirii creantelor bugetului
local;

Solutioneazi obiectiunile, contestatiile §i plangerile formulate la actele de control sau de impunere;
Asigurd evidenta impozitelor si taxelor locale, organizarea sistemului informational cu privire la
obligatiile fiscale, precum si prelucrarea automati a datelor in vederea simplificirii sistemului de
evidenta fiscala;

Asigurd punerea in executare a prevederilor legale in vigoare cu privire la incasarea prin mijloace
electronice a taxelor si impozitelor locale;

Asiguri buna gestionare a bunurilor din patrimoniul directiei;

indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau insarcinari primite de la Consiliul Local
al Municipiului Giurgiu ori de la Primar.




Directia de Impozite si Taxe Locale - Giurgiu

Regulament de Organizare si Functionare

Capitolul IT
Patrimoniul

Art.5 - (1) Directia de Impozite si Taxe Locale administreazi bunurile incredinfate, care constituie
proprietate publicd sau privati a municipiului Giurgiu cu diligenta unui bun proprietar;
(2) Patrimoniul institutiei poate fi modificat conform reglementirilor legale.

Capitolul 111
Structura Organizatorici

Art.6 - (1)Directia de Impozite i Taxe Locale Giurgiu este condusi de un Director Executiv
(2) Institutia are in structura functional servicii, birouri §i compartimente.

Art.7 - Structura organizatoricd a Directiei de Impozite si Taxe Locale este urmétoarea:
1. Director executiv
2. Compartimente functionale:

2.1. Serviciul Impunere si Executare
2.1.1 Biroul Persoane Fizice
- Compartiment Impozite si Taxe Locale Persoane Fizice
- Compartiment Amenzi §i Urmarire Debite
2.1.2 Birou Impozite i Taxe Persoane Juridice
2.2. Serviciul Financiar Contabilitate
- Compartiment Contabilitate
- Compartiment Evidenta Venituri Nefiscale si Incasiri Bugetare
- Compartiment Achizitii Publice
2.3. Biroul Informatica Fiscala
2.4. Biroul Juridic, Resurse Umane
- Compartiment Juridic
- Compartiment Resurse Umane, Consiliere Cetateni, Registratura
2.5. Compartiment Control Fiscal
2.6. Compartiment Audit Public Intern
2.7. Compartiment Control Intern
2.8. Compartiment Administrativ
2.9. Compartiment de Informatii si Analize

Capitolul IV
Atributiile conducerii si ale compartimentelor functionale

Art. 8 — Conducerea institutiei indeplineste urmatoarele atribufii principale:
(1) Directorul Executiv:

1. Este reprezentantul legal al Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu in fafa autoritafilor centrale
si locale, precum si a altor institutii;

2. Fundamenteazi si elaboreazi proiectul de buget propriu; propune rectificirile bugetului de venituri si
cheltuieli pentru realizarea optima a obiectivelor propuse;

3. Urmaéreste modul de realizare a veniturilor;

4. Raspunde de organizarea §i conducerea contabilitdtii drepturilor constatate si a veniturilor incasate,
precum si a angajamentelor si plafilor efectuate potrivit bugetului aprobat;

5. Angajeaza, lichideazi si ordonanteaza cheltuielile in limita creditelor bugetare aprobate si a veniturilor

bugetare posibil de Incasat;

Réspunde de inventarierea i administrarea bunurilor care apartin institutiei;

7. Prezinti, la termen, situatiile financiare trimestriale si anuale asupra patrimoniului aflat in administrare;

&

i




Directia de Impozite si Taxe Locale - Giurgiu

8.
9,

10.
11
12
13.
14.
15.
16.
L7
18.

16

20.

21.

22,

Regulament de Organizare §i Functionare

Rispunde de aplicarea unitara a legislatiei fiscale in cadrul institutiei;
Coordoneazi si indruma activitatea de constatare, incasare, urmdrire si executare silitd a impozitelor si
taxelor locale si a altor venituri ale bugetului local;
Numeste componenta comisiei de inspectie fiscala si aproba rapoartele de inspectie fiscali;
Administreazi impozitele, taxele, contributiile si alte sume datorate bugetului local;
Aproba restituirile, compensdrile si transferurile de venituri din conturile de venit ale bugetului local
cétre persoanele fizice si juridice;
Réspunde de rezolvarea, in limitele competentei, a cererilor contribuabililor sau de indrumarea lor spre
rezolvare cdtre organele competente; acordd audiente contribuabililor, la cerere, pe baza unei
programari saptiménale;
Organizeazi si stabileste circuitul fluxurilor informationale intre compartimentele institutiei;
Avizeaza corespondenta primita si expediata de institutie;
Réspunde de aplicarea prevederilor legale privind angajarea, promovarea, stimularea personalului,
precum si a celor privind incetarea raporturilor de serviciu dintre institutie $i angajati;
Are calitatea de presedinte al Comisiei de examinare, in vederea angajarii personalului in conditiile
legii;
Coordoneazi activitdfile legate de evaluarea posturilor, intocmirea fiselor de post, evaluarea
performantelor profesionale individuale ale angajatilor (functionari publici si contractuali);
Stabileste, pe baza rapoartelor Comisiei de disciplind, sanctiuni disciplinare pentru functionarii publici,
iar pe baza referatelor intocmite de gefii de servicii si birouri - sanctiuni disciplinare pentru personalul
contractual;
Asigurd dezvoltarea si actualizarea sistemului de control managerial la nivelul entitatii publice,
verificarea si evaluarea functiondrii acestuia si a elementelor componente privind controlul
intern/managerial si controlul financiar preventiv;
Coordoneaza activitatea de perfecfionare a pregitirii profesionale a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul institutiei;
Organizeaza si conduce direct activitatea urmitoarelor compartimente:
- Serviciul Impunere si Executare
- Biroul Persoane Fizice cu doud compartimente subordonate:
- Compartiment Impozite si Taxe Locale Persoane Fizice
- Compartiment Amenzi si Urmdrire Debite
- Birou Impozite si Taxe Persoane Juridice

- Serviciul Financiar Contabilitate cu trei compartimente subordonate:
- Compartiment Contabilitate
- Compartiment Evidenta Venituri Nefiscale si Incasiri Bugetare
- Compartiment Achizitii Publice

- Biroul Informatica Fiscala

- Biroul Juridic, Resurse Umane cu doud compartimente subordonate:
- Compartiment Juridic
- Compartiment Resurse Umane, Consiliere Cetiteni, Registratura

- Compartiment Audit Public Intern

- Compartiment Control Fiscal

- Compartiment Control Intern

- Compartiment Administrativ

- Compartiment de Informatii i Analize




Directia de Impozite si Taxe Locale - Giurgiu

23.

24.

23
26.

27

28.

29.

30.
3E

32.

33

35.

36.

37

38

39.
40.

41.

Regulament de Organizare §i Functionare

Coordoneaza activitatea de indrumare si control, aproba programele de control, aprobd misuri de
recuperare a debitelor si stabileste raspunderea materiald pentru recuperarea pagubelor rezultate din
neindeplinirea obligatiilor ce revin functionarilor si salariatilor din subordine;

Poate delega anumite atributii sefilor de serviciwbirou din cadrul institutiei, avindu-se in vedere
specificul activitatii;

Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

la masurile previzute de lege in cazul sdvarsirii de cétre salariati a unor abateri privind nerespectarea
obligatiilor de serviciu si a disciplinei in munci;

Urmareste respectarea normelor de igiend, a normelor privind securitatea gi sinatatea in munc# precum
§i in domeniul situatiilor de urgenta in perimetrul Directiei de Impozite si Taxe Locale;

Indeplineste si alte atrlbutu prevazute de reglementérile in vigoare sau primite de la Consiliul Local al
municipiului Giurgiu ori de la Primar.

Asigura conditiile pentru insusirea de cétre personalul din subordine a legislatiei in vigoare ¢4t si pentru
implementarea modificarilor legislative in sistemul informatic, pentru insusirea cunostinfelor necesare
utilizarii sistemului informatic in conditii de siguranti si ia mésuri de perfectionare continui. in acest
sens, directorul executiv:

I) are obligatia :
a) sd pund la dispozifia salariatilor programe legislative necesare desfasurarii activititii acestora;
b) sd faciliteze accesul angajatilor la internet pentru consultarea unor site-uri/ link-uri care contin solutii
ale unor spete similare celor cu care se confrunti acestia;

IT) poate dispune Intrunirea unor sesiuni de sedinte de pregitire a salariatilor, in care si fie dezbitute
probleme legate de punerea in practici a legislatiei pe care acestia o aplica. Sesiunile se pot finaliza
cu verificarea cunostintelor angajatilor de cétre directorul executiv, prin intermediul unor teste grila,
care vor cuprinde intrebiri din legislatia avuta in vedere in timpul respectivelor sedinte. Ziua in care se
va face verificarea cunostinfelor va fi comunicati de cétre directorul executiv, tuturor compartimentelor
din institutie, prin e-mail, cu cel putin 2 saptdmani anterior datei stabilite. Sedintele vor fi convocate
tot prin e-mail de cétre directorul executiv, cétre toate compartimentele, pani cel tirziu cu o ori inainte
de momentul intrunirii.

Masurile de perfectionare continua vizeaza participarea angajatilor la cursuri de pregitire si implica
din partea acestora pregitirea la alegere a unei proceduri, a unui proiect sau implementarea unor noi
fluxuri, cunoscute si dezbatute in cadrul respectivelor cursuri.

Coordoneazi elaborarea programelor de lucru pentru personalul din subordine;

Coordoneazd activitatea de constatare, stabilire, urmérire §i incasare a impozitelor si taxelor locale
pentru persoanele fizice precum si activitatea de amenzi;

Avizeazi rapoartele de inspectie fiscali;

. Numeste si aprobd componenta comisiei de selectionare a documentelor din arhivi;
34,

Coordoneazi intocmirea si expedierea cétre contribuabilii inscrisi in evidentele fiscale a deciziilor de
impunere si instiintérilor de plata privind creantele fiscale din anul in curs, la fiecare inceput de an;
Analizeaza si propune circuitul documentelor in cadrul serviciilor pe care le coordoneazi cit si intre
acestea si restul compartimentelor din cadrul directiei;

Colaboreazd cu celelalte departamente din subordinea Consiliului Local cét si cu alte institutii cu
abilitafi din domenii conexe (Directia Finantelor Publice, Politia, O.C.P.L,etc).

Asigurd conditii necesare pentru integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor vehiculate in
sectoarele din subordine;

. Propune modificéri si completiri ale sistemului informatic existent atat din punct de vedere hardware

cét si software;

Intocmeste evaludrile performantelor profesionale individuale pentru personalul din subordine.
Asigurd efectuarea instructajelor privind securitatea §i sandtatea in munci precum si in domeniul
situatiilor de urgenta pentru personalul din subordine;

Asigurd respectarea actelor normative in vigoare care reglementeazi activititile coordonate;

sl



Directia de Impozite si Taxe Locale - Giurgiu

42,

43.

44.
45.

Regulament de Organizare §i Functionare

Urmareste intocmirea in timp util, de cétre Biroul Juridic, a proiectelor de hotarari previzute in Codul
fiscal si in Codul de proceduri fiscald pentru persoanele fizice, precum si inaintarea acestora citre
Consiliul Local al Municipiului Giurgiu in vederea adoptirii;

fntocmeste la terminarea perioadei de stagiu evaluarea functionarilor publici debutanti in situatiile
limitativ prevazute de dispozitiile legale in materie;

In exercitarea atributiilor ce ii revin, directorul executiv emite decizii;

Urmadreste respectarea normelor privind securitatea si sandtatea in muncd precum si in domeniul
situatiilor de urgenta in sectorul de activitate pe care il coordoneaz;

Art.9 — Serviciul Impunere - Executare are urmdtoarele atributii principale avind in componentd doud
birouri:

\© %

Ll
12,

13

16.
18

18.

19.

20.

incaseazi sumele restante ale debitorilor persoane fizice si juridice, utilizdnd procedurile de executare
silitd, prevadzute de legislatia in vigoare;

Pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste masurile de executare silitd, in asa fel incét realizarea
creantei si se facd cu rezultate cit mai avantajoase pentru bugetul local;

Riaspunde de efectuarea tuturor formelor de executare silitd, in termenele previzute de Codul de
procedura fiscald astfel incdt sa se asigure stingerea creantelor bugetare pentru care s-a declansat
procedura;

Identificé conturile in lei si in valutd, ale debitorilor, deschise la unitatile specializate, precum si alte
venituri ale debitorilor, in vederea aplicérii procedurii de executare silitd prin poprire;

Asigurd, in scris, instiinfarea bancilor i a tertilor popriti pentru sistarea totald sau partiald a
indisponibilizirii conturilor §i retinerilor in situatia in care debitorii fac plata in termenul legal;

In situatia in care debitorii nu pot fi supusi procedurii de executare silitd prin poprire, nefiind indeplinite
conditiile previzute de actele normative in vigoare, asigurd executarea silitd a bunurilor mobile si
imobile si valorificarea acestora;

Analizeaza starea fiscald a contribuabililor persoane juridice in conditiile in care nu s-a reusit
recuperarea creanfelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silitd §i transmite
Compatimentului Juridic documentatia necesard deschiderii procedurii insolventei;

Analizeaza, declard si urméreste starea de insolvabilitate a debitorilor persoane fizice;

sge o e

. Asigurd calcularea cheltuielilor de executare silita i, atunci cand este cazul, dobanzile si penalititile

de intarziere sau alte sume cdnd cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu;

Indeplineste, atunci cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;

Respectd prevederile legale privind comunicarea actelor intocmite in cadrul procedurii de executare
silita;

. Numeste custodele si administratorul sechestru §i urmareste activitatea acestuia;
14.
15,

Asigurd organizarea si desfasurarea licitatiilor, conform dispozitiilor legale;

Solicitd evaluarea bunurilor sechestrate, organizeaza licitatiile si trece la valorificarea acestora conform
legislatiei in vigoare;

Intocmeste si transmite raportiri in vederea intocmirii situatiilor statistice;

Colaboreaza cu organele de control fiscal pentru culegerea de informatii suplimentare referitoare la
conturile bancare ale debitorilor, bunurile mobile §i imobile aflate in proprietatea acestora, precum si
alte elemente necesare activitifii de executare silitd a bunurilor;

Solicitd organelor competente inscrierea in registrele de publicitate a sechestrelor si sechestrelor
asiguratorii asupra bunurilor mobile si imobile precum si a proceselor verbale de adjudecare a bunurilor
mobile si imobile;

Solicita evaluarea bunurilor mobile si imobile sechestrate in vederea valorificérii acestora, conform
Codului de proceduri fiscal;

Solutioneaza scrisorile primite de la contribuabili referitoare la aplicarea procedurii de executare silita
si stingerea creantelor bugetului local;
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21. Pastreaza confidentialitatea informatiilor la care are acces, in conformitate cu prevederile legale
privitoare la péstrarea secretului de serviciu;

22. Selectioneazd, ordoneazi si inventariaza documentele din evidenti si predi dosarele la arhjvs pe bazi
de listd de inventariere, in conformitate cu reglementirile legale in vigoare;

23. Aplica prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul institutiei;

24. Aplici legislatia in domeniul activitatii specifice compartimentului;

25. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

26. Asiguri colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institufiei in scopul indeplinirii
atributiilor specifice ce revin structurii respective;

27. Asiguri efectuarea instructajelor periodice si respectd normele privind securitatea si séndtatea in munca
precum si in domeniul situatiilor de urgent;

28. Indeplineste si alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare sau dispuse de conducerea
institutiei.

29. Exercita atributiile directorului executiv, in lipsa acestuia, potrivit competentelor stabilite prin decizie
de delegare;

(1) - Biroul Persoane Fizice cu doud compartimente subordonate:
(1.1) Compartimentul Impozite si Taxe Locale Persoane Fizice are urmdtoarele atributii principale:

1. Realizeazi activitatea de stabilire, constatare sl impunere a impozitelor si taxelor datorate bugetului
local de ctre persoanele fizice si activitatea de asistenfd contribuabili prin mijloace specifice, astfel:
asistenta directi la sediul institutiei, asistenta telefonica, rispunsuri in scris sau prin e-mail;

2. Emite si verificd deciziile de impunere si le transmite contribuabililor anual sau ori de céte ori se
modificd baza de impunere;

3. Constatd contraventiile si aplici sancfiunile previzute de actele normative in vigoare, In legituri cu
obiectul de activitate;

4, Tntocme§te borderouri de scidere si adiugare debite in cazul in care se constati erori in calculul
impozitelor si taxelor locale, dar numai in baza unui referat si a actelor justificative;

5. Efectueaza impuneri, rectificiri si Incetdri privind toate bunurile apartinind persoanelor fizice;

6. Colaboreazi cu toate compartimentele institutiei pentru verificarea/reglarea rolurilor/matricolelor
gestionate conform figei postului sau investite de citre superiorul ierarhic;

7. Elibereazi certificatele de atestare fiscald, in urma analizirii cererilor depuse de citre contribuabili si
raspunde de corectitudinea informatiilor atestate de acestea;

8. Solicita si verificd documente, inscrisuri aparfinind contribuabililor persoane fizice administrati, in
vederea clarificdrii situatiei fiscale a acestora;

9. Analizeazi si solutioneazi documentatia depusi de contribuabilii persoane fizice privind acordarea de
scutiri de la plata impozitelor si taxelor locale si raspunde de solutionarea acestora in conformitate cu
prevederile legale in domeniu;

10. Efectueazi anual inventarierea materiei impozabile specifice, in conditiile prevazute de Codul fiscal;

11. Dupé expirarea termenului de plati extrage lista de solduri i verifici corectitudinea soldurilor in
vederea intocmirii formelor legale de executare siliti pentru impozitele si taxele neachitate la termenu!
scadent, prioritar pentru anii precedenfi impreuna cu inspectorul de urmirire alocat sectorului de
impunere;

12. Asiguri aplicarea unitari a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de contribuabili
persoane fizice;

13. Réspunde, in cel mai scurt termen $i numai dupi o verificare temeinici a evidentelor fiscale la toate
solicitdrile primite de la institutii sau de la contribuabili;

14. Executd actiuni de constatare si identificare a noi surse de venituri la bugetul local;

I5. Verifica si urméreste ca operatiunile efectuate in programul informatic si fie corecte si in conformitate
cu prevederile legale in domeniu;
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Analizeazd documentatia privind acordarea inlesnirilor la plata obligatiilor fiscale si gestioneaz
dosarele pe perioada acordarii;

Inventariaza, verificd contribuabilii si patrimoniul acestora in teren, fin vederea inregistrarii in
evidentele de taxe si impozite;

Tntocmeste lunar rapoarte privind rezultatul activitdfii desfagurate precum si alte situatii solicitate de
factorii responsabili de conducere.

Péstreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;

Selectioneazi, ordoneazi si inventariazi documentele din evidentd si predi dosarele la arhivi pe bazi
de listd de inventariere, in conformitate cu reglementirile legale in vigoare;

Asigura colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institutiei in scopul indeplinirii
atributiilor specifice ce revin structurii respective;

Aplica legislatia in domeniul activitatii specifice serviciului;

Aplicd procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

Aplici prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul institufiei;

Asigurd efectuarea instructajelor periodice si respectd normele privind securitatea $i sdndtatea in munci
precum si in domeniul situatiilor de urgent;

fndeplineste orice alte sarcini previzute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea institutiei.

(1.2) Compartimentul Amenzi si Urmirire Debite are urmdtoarele atributii principale:

Verificd §i inregistreaza in aplicatia informatica titlurile executorii din punct de vedere al:

- existentei elementelor de nulitate, conform legislatiei in vigoare,

- competentei materiale, in sensul constatirii daci debitul respectiv se face venit la bugetul local,

- competentei teritoriale, in sensul constatirii daci existi competentd in derularea procedurii de
executare silitd pentru debitul respectiv;

Procedeazi la returnarea citre agentul constatator, in termenul legal, a titlurilor executorii care nu
intrunesc conditiile legale sau care au fost stinse prin plata inaintea transmiterii ciitre executare silita;
Redirectioneazi in termenul legal titlurile executorii gresit directionate citre organul de executare
competent teritorial;

Confirma cétre organul constatator primirea si preluarea debitului in evidenta fiscali;

Urméreste permanent situatia amenzilor pentru fiecare contribuabil si ia misuri pentru incasarea
acestora in termenul legal;

Asigurd si rispunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor continute de fiecare dosar
fiscal;

Tntocmeste si comunica somatiile de plati si titlurile executorii;

Intocmeste formele de urmdrire si colectare a debitelor si constituie dosarele de executare silitd, pe
care le transmite Serviciului Impunere - Executare;

Réspunde pentru creantele bugetare la care nu au efectuat forme de urmirire;

- Péstreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitirii atributiilor de

serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;

Selectioneaza, ordoneazi si inventariazi documentele din evidenti si predd dosarele la arhivi pe bazi
de listd de inventariere, in conformitate cu reglementirile legale in vigoare;

Asiguri colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institutiei in scopul indeplinirii
atributiilor specifice ce revin structurii respective;

Aplici legislatia in domeniul activitafii specifice compartimentului;

Aplicé procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

Aplici prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul instituiei;

Asigurd efectuarea instructajelor periodice g1 respectd normele privind securitatea §i sdndtatea in munca
precum si in domeniul situatiilor de urgenti;

fndeplines.te si alte atribufii prevézute de reglementirile legale in vigoare sau dispuse de conducerca
institutiei.
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(2) - Biroul Impozite §i Taxe Persoane Juridice are urmdtoarele atributii principale:

Realizeazi activitatea de stabilire, constatare si impunere a impozitelor si taxelor datorate bugetului
local de catre persoanele juridice;

Emite §i urmiareste comunicarea deciziilor de impunere contribuabililor, in conformitate cu legislatia
in vigoare, anual sau ori de cite ori se modifici baza de impunere;

Verificd, corecteazi si inregistreazi declaratiile de impunere depuse de citre contribuabilii persoane
juridice;

Gestioneazi dosarele fiscale si celelalte documente referitoare la impunerea persoanelor juridice;
Verificd exactitatea datelor declarate de contribuabil, prin corelarea acestora cu actele si evidentele
contabile ale contribuabilului;

Intocmeste dosarele de compensare din oficiu §i asiguri avizarea lor de citre serviciile abilitate;
Emite certificate de atestare fiscald pentru persoanele juridice, vizeazi fisele de inmatriculare a
mijloacelor de transport si opereazi in registrul mijloacelor de transport;

Intocmeste borderouri de debite si scaderi pentru eventualele diferente de impozit constatate si datorate
Ele persoanele juridice, ca urmare a verificarilor efectuate;

Intocmeste situatii statistice i informari referitoare la activitatea de constatare i stabilire a impozitelor
si taxelor datorate de persoanele juridice;

. Efectueazi actiuni de control, impreuni cu celelalte servicii de specialitate, in vederea depistirii de noi

materii impozabile i atragerea de noi venituri la bugetul local;

Aplicd sanctiuni contraventionale persoanelor juridice, cand se constati incilcarea prevederilor legale;
Riéspunde, in scris si in conformitate cu legislaia in vigoare, la toate cererile, sesizirile si reclamatiile
contribuabililor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale pentru persoanele juridice;
Raspunde, in cel mai scurt timp si numai dupd o verificare temeinica a evidentelor fiscale, la toate
adresele primite de la instantele judecitoresti si de la alte institutii, autorititi abilitate conform legii;
Solicitd si verifica toate documentele, inscrisurile, registrele sau evidentele contabile ale persoanelor
juridice;

Verificd, din punct de vedere al reglementirilor legale, scutirile si facilititile acordate persoanelor
Jjuridice; '
Analizeazi aspectele si fenomenele rezultate din modificirile legislative si informeaza conducerea
asupra problemelor deosebite constatate, propune misurile care se impun;

Analizeaza contestatiile depuse de catre contribuabilii persoane juridice impotriva actelor
administrative fiscale, intocmeste propunerile de solufionare si emite dispozifia de solutionare a
aceslora;

Transmite/primeste dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul catre/de la alte
organe fiscale;

Pistreazi confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru legalitatea actiunior intreprinse;
Colaboreazi cu alte directii de impozite si taxe locale, directiile din aparatul de specialitate precum si
cualte institufii publice (Politie, Ministerul Finantelor Publice, Oficiul Registrului Comerfului, O.C.P..
etc.) in vederea depistirii tuturor bunurilor mobile si imobile urmiribile, ficand toate cererile necesare
in vederea intocmirii complete a dosarului fiscal;

Efectueazi anual inventarierea materiei impozabile specifice, in conditiile previzute de Codul fiscal;
Dupi expirarea termenului de plata extrage lista de solduri si verificd corectitudinea soldurilor in
vederea intocmirii formelor legale de executare silita pentru impozitele si taxele neachitate la termenul
scadent, prioritar pentru anii precedenti si demareazi procedura de executare silita, dupi caz;
Selectioneazi, ordoneazi si inventariazi documentele din eviden{d si predd dosarele la arhivi pe bazi
de listd de inventariere, in conformitate cu reglementirile legale in vigoare;

Pastreazi confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urinare a exercitirii atributiilor de
serviciu, conform prevederilor in vigoare;

Aplicd legislatia in domeniul activitatii specifice serviciului;

Aplicd procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;
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27. Aplica prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul institutiei;
28. Asiguri colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institutiei in scopul indeplinirii
atributiilor specifice ce revin structurii respective; :
29. Asigurd efectuarea instructajelor periodice si respecti normele privind securitatea si sindtatea in munci
recum si in domeniul situatiilor de urgent3;
30. Indeplineste orice alte sarcini previzute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea institutiei.

Art. 10 - Serviciul Financiar Contabilitate cu trei compartimente subordonate:
(1) Compartimentul Contabilitate are urmdtoarele atributii principale:

1. Fundamenteaza si elaboreaza propunerile Proiectului de Buget de Venituri Proprii si Cheltuieli al
institutiei, precum §i propunerile de rectificare a acestuia pe care le supune aprobirii ordonatorului
principal de credite;

2. Fundamenteaza solicitarea lunari privind necesarul de credite bugetare;

3. Urmdreste in executic Bugetul de Venituri Aprobat, pe capitole si subcapitole, conform clasificatiei
bugetare a veniturilor si cheltuielilor;

4. Elaboreazi, la cerere, propunerile de Buget de Venituri ale Consiliului Local al Municipiului Giurgiu,
pentru sursele de venituri derulate prin intermediul institutiei;

5. Organizeazd si conduce evidenfa angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu normele
metodologice elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

6. Organizeazd si conduce contabilitatea veniturilor proprii si a cheltuielilor, conform procedurilor interne
de lucru, pe activititi specifice :

> evidenfa contabild a drepturilor constatate, cu sau fari obligatia existentei titlului de creanta,
conform procedurilor de lucru: impozite §i taxe pe proprietate, impozite pe utilizarea bunurilor,
impozite §i taxe specifice, taxe pe utilizarea locurilor publice, a chiriilor, taxelor Jjudiciare de timbru,

taxe extra judiciare de timbru, amenzi, alte impozite si taxe pe structura clasificatiei bugetare a

veniturilor;

evidenta contabila a suprasolvirilor create, conform procedurilor de lucru;

evidenfa contabild si verificarea documentelor privind stingerea creantelor fiscale prin toate

modalitdfile de stingere existente la nivelul institutiei: stingere prin plata in numerar, prin sisteme

electronice cu cardul POS, ghiseul.ro, terminale, alte modalitifi de stingere, conform procedurilor
de lucru;

evidenfa compensirilor de sume la rol, a restituirilor din venituri, indreptari erori materiale

constatate in documentele de platd, conform procedurilor de lucru;

evidenfa incasdrilor din taxa auto pentru mijloacele de transport cu masa maxim autorizati mai mare

de 12 tone, conform procedurilor de lucru;

evidenfa veniturilor realizate din contractele derulate prin intermediul institutiei pentru bugetul

local;

contabilitatea imobilizarilor corporale si necorporale;

contabilitatea stocurilor cantitativ-valoric, pe tipuri de gestiune;

inregistrarea in contabilitate a altor elemente de activ, la costul de achizitie si/sau la valoarea justa

pentru alte intriri decat cele prin achizitie, dupi caz;

evidenta creantelor si datoriilor institutiei, la valoare nominal;

contabilitatea platilor de casi si a cheltuielilor efective, pe subdiviziunile clasificatiei bugetare,

potrivit bugetului aprobat;

{ine evidenta veniturilor i cheltuielilor in ambele sisteme de contabilitate: financiard si bugetar;

efectueaza inchiderea conturilor de venituri si cheltuieli; stabileste rezultatul executiei bugetare si

rezultatul patrimonial.
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7. Efectueaza viramentul cotelor din taxa asupra mijloacelor de transport cu masa maxim autorizati mai
mare de 12 tone, la termenul previizut de lege;

8. Efectueaza descircarea conturilor deschise in Trezoreria Mun. Giurgiu pentru veniturile realizate prin
sistemele electronice de plati (POS, ghiseul.ro si terminale) in conturile de venituri ale bugetului local,
pe structura clasificatiei bugetare ;

9. Efectueaza periodic viramentul sumelor incasate prin institutie, in conturile corespunzitoare
clasificatiei bugetare;

10. Reconciliazi veniturile inregistrate in evidentele contabile cu cele existente in programele informatice
de gestionare a impozitelor si taxelor;

11. Organizeaza si urmireste, impreuni cu sefii celorlalte compartimente de resort, derularea activititii de
inventariere anuald a intregului patrimoniu, in conformitate cu legislatia specifici si inainteazi
propunerile privind componenta comisiilor de inventariere ;

12. Inregistreazi tranzactiile in conturile extrabilantiere, respectand principiile contabilititii pe bazi de
angajamente;

13. Asigurd verificarea, calcularea si virarea in conturile personale a drepturilor de natur3 salariald a
angajatilor institufiei, precum §i virarea obligatiilor ce decurg din acestea citre bugetul de stat al
asigurdrilor sociale, de sdnatate si somaj;

14. Efectueaza lunar monitorizarea cheltuielilor de personal si le transmite Trezoreriei;

15. Organizeaza activitatea de control financiar preventiv si propune persoane compatibile, din cadrul
serviciului pentru exercitarea controlului financiar preventiv, in conformitate cu legislatia specifica;

16. Tine registrele obligatorii de evidenta contabili: Registrul Jurnal, Registrul Inventar si Registrul Carte
Mare;

17. intocmeste Situafiile Financiare trimestriale si anuale, conform normelor metodologice elaborate de
Ministerul Finantelor;

18. Asigura, conform legilor si normativelor in vigoare, respectarea disciplinei financiar-contabile de citre
toate categoriile de personal cu raspunderi in gestionarea si administrarea banului public;

19. Intocmeste situatii informative privind veniturile si cheltuielile;

20. Organizeaza activitatea de colaborare cu Trezoreria Statului, pe linia efectudrii operatiunilor de incasari
si plati;

21. Identificd si rezolva dificultatile ce afecteazi realizarea obiectivelelor;

22. Selectioneazi, ordoneazi si inventariazi documentele din evidentd gi predi dosarele la arhivi pe bazi

de listd de inventariere, in conformitate cu reglementirile legale in vigoare;

23. Asiguri colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institutiei in scopul indeplinirii

atributiilor specifice ce revin structurii respective;

24. Pastreazi confidentialitatea informatiilor gestionate;

25. Aplicd legislatia in domeniul activitaii specifice compartimentului;

26. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

27. Aplicé prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul institutiei;

28. Asigurd efectuarea instructajelor periodice si respectd normele privind securitatea si sinitatea in munca

precum si in domeniul situatiilor de urgent;

29. Indeplineste si alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare sau dispuse de conducerea

institutiei;

(2) Compartimentul Evidentd Venituri Nefiscale si Incasiiri Bugetare are urmdtoarele atributii
principale:

1. Efectueazi colectarea veniturilor proprii la bugetul local, reprezentand impozite si taxe locale, chirii si
redevente, accesorii aplicate creantelor principale, sancfiuni contraventionale, despagubiri, si alte
creante bugetare care se fac venit la bugetul local;

210 -



Directia de Impozite si Taxe Locale - Giurciu

10.

Hi

12.

13.

14,

15
16.
17
18.
19.
20.

21.

Regulament de Organizare §i Functionare

Realizeazi colectarea veniturilor direct la ghiseele distribuite in punctele de colectare ale institutiei, pe
baza informatiilor furnizate de programul informatic de gestionare a impozitelor si taxelor pentru
sursele de venituri existente la rolul persoanelor fizice si juridice pentru bugetul local;

Efectueaza incasarea veniturilor fird debit, cuvenite bugetului local pentru creangele fiscale pentru care
nu existd obligativitatea declaririi;

Incaseazi impozite si taxe locale atat in numerar, ct si prin sistemul de plati electronic POS- plata cu
cardul;

Furnizeazi informatii contribuabililor cu privire la creantele fiscale neachitate, existente la rol acestora,
se asigurd cu privire la Intelegerea de citre contribuabil a sumei datorate, Intocmeste documentele
pentru efectuarea incasdrii : chitanta si/sau chitanta electronici POS, borderoul documentelor de plati,
alte documente, conform atributiilor stabilite in fisele de post;

Verificd informatiile existente in documentele listate din programul informatic, anterior prezentarii
acestora contribuabilului, le semneazd, stampileaza si ridicid numerarul cu respectarea procedurii
interne privind colectarea sumelor in numerar;

Respectd procedura interni privind efectuarea Incasdrilor cu cardul- POS, intocmirea documentelor,
verificarea ulterioari si transmiterea acestora;

Se asigurd de buna functionalitate a programului informatic de gestionare a impozitelor §i taxelor si
comunica orice disfunctionalitate constatati;

Tntocmeste rapoartele de incasiri la sfarsitul fiecirei sesiuni de lucru, verificd , certifici si indosariaz
documentele editate din programul informatic; intocmesgte documentatia specificd incasirilor in
numerar: registru de casd, monetare, borderouri depunere incasiri, etc.

Gestioneazi descircarea in baza de date informatizati a documentelor de incasare manuali precum si
prin alte sisteme de plati;

Furnizeaza informatii conducerii institutiei si altor reprezentanti legali, cu respectarea prevederilor
legale, cu privire la volumul Incasdrilor, evolutia acestora, situatii comparative si previzionarea
acestora in vederea intocmirii proiectului de buget de venituri;

Colecteaza sumele Incasate in punctele de lucru la nivelul casieriei centrale, intocmeste documentatia
de depunere a acestora in casieria centrali si la Trezoreria Statului a numerarului existent;

Asigurd transportul in bune conditii i la termene a valorilor la si de la Trezorerie, conform programului
prestabilit;

Se asigurd cu privire la respectarea prevederilor Regulamentului Operatiunilor de Casi privind
incasarea si plata veniturilor, depozitarea si securitatea valorilor aflate in casierie sau/si la casieri in
timpul serviciului, precum si de securitatea Incéperii casieriei:

Constituie dosarele pentru predarea documentelor la arhivi gi intocmeste inventarul acestora;
Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

Aplicd legislatia in domeniul activitatii specifice compartimentului;

Aplicd procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

Aplicd prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul institutiei;

Asigurd efectuarea instructajelor periodice si respecti normele privind securitatea si s&ndtatea in munca
precum §i in domeniul situatiilor de urgenti;

fndeplineste si alte atributii previzute de reglementdrile legale in vigoare sau dispuse de conducerea
institutiei.

(3) Compartimentul Achizitii Publice are urmatoarele atributii principale:

Organizeaz3 si desfasoara achizitii publice de produse, servicii si lucriri cu respectarea competentelor
si procedurilor previzute de lege;

Participa in Comisiile de Evaluare pentru atribuirea contractelor de achizifii publice de produse, servicii
si lucriri;

Tntocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract de bunuri, servicii si lucrari atribuite;
Tntocmegte contractele de produse, servicii, lucriri precum si actele aditionale la aceste contracte;

e
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5. Elaboreazi caietele de sarcini, cu sprijinul celorlalte compartimente de specialitate, in functie de
specificul documentatiei respective si de complexitatea problemelor care urmeazi a fi rezolvate in
contextul aplicirii procedurii de atribuire;

6. Elaboreazi ,Programul anual al achizitiilor publice” si asigurd codificarea produselor, serviciilor,
lucririlor in sistemul de grupare si codificare C.P.V.

7. Stabileste circumstantele de incadrare, previzute de lege pentru aplicarea fiecarei proceduri sau pentru
achizitie directs;

8. Elaboreazi sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire ori, in cazul
unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

9. Asigurd realizarea publicititii anunfurilor de intentie, de participare si de atribuire pe baza
documentelor transmise de comisiile constituite in acest scop;

10. Aplici si finalizeaza procedurile de atribuire si achizitie directi;

11. Comunica tuturor candidatilor/ofertantilor rezultatul aplicdrii procedurii conform dispozitiilor legale;

12. Urmireste derularea contractelor, conform termenelor si clauzelor previzute in contract;

13. Intocmeste si transmite citre Sistemul Electronic de Achizitii publice, raportul anual privind contractele
atribuite in anul anterior, precum i alte raportdri solicitate;

14. Péstreaza secretul si confidentialitatea documentelor arhivate;

15. Aplici legislatia in domeniul activitdtii specifice compartimentului;

16. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

17. Aplica prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul institutiei;

18. Asigura efectuarea instructajelor periodice §i respectd normele privind securitatea sl sidndtatea in munca
precum si in domeniul situatiilor de urgenti;

19. Indeplineste si alte atributii previzute de reglementdrile legale in vigoare sau dispuse de conducerea
institutiei.

Art. 11 - Biroul Informatica Fiscald are urmdtoarele atributii principale:

1. Asigurd securitatea sistemului informatic din cadrul institutiei §i secretul informatiei in conformitate
cu prevederile incluse in ,,Politica in domeniul securitatii informatiilor’;

2. Administreazi refeaua — instalare cabluri UTP, prize refea, configurare, si asiguri buna functionare a
acesteia si a echipamentelor;

3. Administreaza i actualizeazi baza de date, stocheazi backup-urile bazelor de date si asigura arhivarea
lor;

4. Administreazi servere-creare utilizatori, grupuri, partajeaza resurse;

5. Asiguri instalarea sistemelor de operare, a software-ului de bazi pentru servere si statiile de lucru in
concordanti cu cerintele aplicatiilor;

6. Gestioneaza bazele de date si programele aplicatiei pentru evidenta taxelor si impozitelor locale si
asigurd comunicarea cu producitorul programului de incasare impozite §i taxe locale, privind
implementarea modificarilor aparute in legislatia de specialitate;

7. Intocmeste situafiile solicitate de conducere pe baza rapoartelor existente in programul de gestiune al
impozitelor si taxelor privind creanfele bugetului local;

8. Rispunde solicitdrilor exprimate de compartimentele de specialitate ale institufiei referitoare la
intocmirea situatiilor pe baza rapoartelor existente in programele de gestiune a impozitelor si taxelor
locale;

9. Asiguri tehnoredactarea de nivel superior pentru scopuri de reprezentare;

10. Asigurd functionarea cu licentd a programelor implementate;

L1. Gestioneaza sistemele de pliti online, si prin terminale din punct de vedere informatic;

12. Asigura aplicarea procedurii privind recuperarea datelor in caz de dezastru;

13. Asigurd primul nivel de interventie in cazul echipamentelor(calculatoare, imprimante), primeste
sesizdri, verifica problemele ivite, le rezolva acolo unde este de competenta sa sau apeleazi la serviciile
de garantie sau post garantie, in raport cu contractele incheiate;

14. Comunici permanent cu firmele care asigurd garantia echipamentelor hardware;

S
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Gestioneazd portalul intern §i website-ul Directiei de Impozite i Taxe Locale Giurgiu;
Asiguri secretul informatiei conform legislatiei in vigoare si a politicii de securitate;

17. Aplica legislatia in domeniul activitatii specifice biroului;

18.

Aplicé procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

19. Aplica prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul institutiei;

20.

2l

22

Asigura colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institutiei in scopul indeplinirii

atributiilor specifice ce revin structurii respective;

Asigurd efectuarea instructajelor periodice si respecta normele privind securitatea §i sindtatea in munca
recum si in domeniul situatiilor de urgents;

Indeplineste si alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare sau dispuse de conducerea

institutiei.

Art. 12 — Biroul Juridic, Resurse Umane cu doud compartimente subordonate:

e

Sy h

8.
9,

10.
(L[

12,
13
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21;

(1) Compartiment Juridic are urmdtoarele atribufii principale:

Reprezintd institutia in fata instantelor judecitoresti;

fntocmeste cereri de chemare in judecata, cereri de interventie, cereri de chemare in garantie, cereri de
admitere a creantei, recursuri, apeluri, intdmpindri, concluzii scrise, puncte de vedere;

Asiguri reprezentarea in fata unor institufii de arbitraj i a altor institutii cu activitate juridsdictionala
in fafa Notarilor Publici, a organelor de urmarire penala, a celorlalte autorititi ale Administratiei de
Stat;

In exercitarea functiei de reprezentare a institutiei in fata instantelor judecitoresti, indeplineste
urmatoarele: propunerea de probe, depunerea de inscrisuri, punerea de concluzii la instantele
judecitoresti de toate gradele, la organele de urmirire penald precum si la toate autorititile si organele
administrative cu atributii jurisdictionale;

Exerciti cdile ordinare si extraordinare de atac,

Formuleaza rdspunsuri scrise la adresele intocmite de citre serviciile din cadrul institutiei;

Tntocmeste si expediazi adrese citre diverse institutii, in vederea solutionarii cauzelor aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;

Acordi consultant3 juridica serviciilor din cadrul institutiei;

Vizeazi procesele verbale de constatare a insolvabilitatii, conform Codului de procedura fiscali;
Vizeazi referatele privind scutirile la plata obligatiilor bugetare;

Avizeazi adresele de fnaintare a dosarelor, in vederea executirii silite, cétre alfi creditori bugetari,
conform competentei teritoriale; '
Vizeazi referatele privind propunerile de inlesniri la plata obligatiilor bugetare;

Vizeazi alte acte cu caracter juridic, intocmite de cétre inspectorii institutiei;

Vizeazi referatele de restituiri/compensiri emise de serviciul de specialitate si cele care ridica probleme
de interpretare a legislatiei;

Vizeazi contractele de achizitii publice incheiate de instituiie si alte documente conform prevederilor
legale;

fntocme$te puncte de vedere privind interpretarea legislatiei in diverse spete;

Tntocmeste proiecte de hotérari ale Consiliului Local al Municipiului Giurgiu;

Aduce la cunostin{3 tuturor serviciilor din cadrul institutiei legislatia specifici domeniului de activitate,
cu toate modificérile si completirile ulterioare;

Comunici serviciilor competente hotirarile judecitoresti pronuntate in dosarele in care institutia a fost
parte, in vederea punerii in executare a acestora;

Avizeaza si intocmeste referate la cererea conducerii, asupra legalititii masurilor ce urmeazi a fi luate
in desfasurarea activitatii institutiei;

Selectioneazi, ordoneazi si inventariazi documentele din evidenta si preda dosarele la arhiva pe baza
de lista de inventariere in conformitate cu reglementirile in vigoare;
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22. Raspunde de buna cunoastere a reglementirilor legale specifice atributiilor care fi revin si asigura

aplicarea corecti a acestora;

23. Raspunde de respectarea normelor de conduit si deontologie in raporturile cu agentii economici si

ceilalti contribuabili;

24. Raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor interne;

25. Pastreazi confidentialitatea informatiilor gestionate;

26. Aplica prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul institutiei;

27. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

28. Asiguri efectuarea instructajelor periodice si respectd normele privind securitatea si sinitatea in munci

precum si in domeniul situatiilor de urgent;

29. Indeplineste si alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare sau dispuse de conducerea

institutiei.

30. Exercit atributiile directorului executiv, in lipsa acestuia si a sefului Serviciului Impunere - Executare,

potrivit competentelor stabilite prin decizie de delegare;

(2) Compartiment Resurse Umane, Consiliere Cetiiteni, Registraturid are urmdtoarele atributii
principale:

Al e

00, o

10.
11.
12
13.
14.

15,
16.

17;
18.

19.
20.

(2.1) Atributii privind activitatea de resurse umane:

Gestioneazi capitalul uman si resursele financiare alocate acestuia;

Elaboreazd Organigrama, Statul de functii si Statul de personal;

Stabileste prioritatile de angajare;

Organizeaza procesul de selectie si recrutare a personalului, conform legislatiei in vigoare;

Tntocmeste documentatia pentru concursurile organizate in vederea ocupdrii posturilor vacante — funcii
publice si contractuale, precum si cele organizate pentru promovarea in clasi sau grad a functionarilor
Publici;

Intocmeste si actualizeazi dosarele profesionale pentru functionarii publici si personalul contractual din
cadrul institutiei;

Efectueazi incadrarea personalului si stabileste drepturile salariale pentru fiecare angajat;

Rispunde de intocmirea si actualizarea statului de personal;

Intocmeste evidena personalului care beneficiazi de sporuri, indemnizatii de conducere si alte drepturi
bénesti;

Intocmeste evidenta efectudrii concediilor de odihni;

intocmeste evidenta concediilor medicale, fird platd si pentru studii:

Intocmeste evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate salariatilor institutiei;

Tntocmeste evidenta deciziilor emise de conducerea institutiei;

Gestioneazi o serie de date statistice cu privire la personalul institutiei necesare desfisurarii in bune
conditii a activitétii compartimentului;

Intocmeste legitimatiile de serviciu ale angajatilor instituiei;

Intocmeste s1 verifica pontajele tuturor compartimentelor din cadrul institutiei in vederea efectuirii platii
drepturilor salariale;

Completeazi si elibereaza adeverintele solicitate de angajati;

Coordoneazi activitatea de perfectionare si specializare a personalului institutiei, intocmeste evidenta
personalului care participd la cursurile de perfectionare si specializare §i intocmeste documentatia
necesard invederea inscrierii la aceste cursuri;

Intocmeste planul anual de pregatire profesionala a functionarilor publici;

Asigurd legatura cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, precum si transmiterea citre aceasti
institutie a tuturor raportirilor previazute de legislatia in vigoare privind modificiri ale situatiei
functionarilor publici si intocmeste orice document solicitat de agentie;
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28.
29.
30.
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10.
1.

12.
13.
14.

15

16.

17.
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Intocmeste, actualizeazi si transmite registrul general de evidentd (Revisal) pentru tot personalul
institutiei;

Coordoneazi activitatea de evaluare profesionali a intregului personal din cadrul institufiei;

Intocmeste evidenta declaratiilor de avere si interese, precum si Registrul Declaratiilor de avere si
interese;

Selectioneazi, ordoneazi si inventariaza documentele din evidentd si predd dosarele la arhivi pe bazi
de listd de inventariere, in conformitate cu reglementirile legale in vigoare;

Asigurd colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institufiei in scopul indeplinirii
atributiilor specifice ce revin structurii respective:;

Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

. Aplicd legislatia in domeniul activitatii specifice compartimentului;

Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

Aplica prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul institutiei;

Asigurd efectuarea instructajelor periodice si respecti normele privind securitatea si sinitatea in munca
precum si in domeniul situatiilor de urgenta;

Indeplineste si alte atribuii previizute de reglementirile legale in vigoare sau dispuse de conducerea
institutiei.

(2.2) Atributii privind activitatea de registratura si consiliere cetiteni

Primeste si inregistreazd cronologic toate documentele intrate/iesite in/din institufie prin
curier/posta/fax/predate/returnate de/citre persoane fizice sau juridice atribuind fiecirui document un
numir de inregistrare;

Ofera toate informatiile solicitate de contribuabili referitoare la impozitele i taxele locale: cuantumul
si declararea bunurilor supuse impozitarii, actele componente ale dosarului de impunere, termenele si
modalitatea de platd a impozitelor si taxelor locale, modul de completare a tipizatelor, eliberarea
certificatelor de atestare fiscali etc.;

Elibereaza catre contribuabili dovada primirii cererilor si/sau declaratiilor depuse, cu precizarea
numarului de Inregistrare, termenului de rispuns si compartimentului competent in solutionare;
Asigurd circuitul documentelor prin trierea si predarea cu celeritate a tuturor cererilor inregistrate, citre
persoanele/compartimentele responsabile, sub semnatura;

Asigurd si organizeazi respectarea legislatiei privind informatiile de interes public, in conformitate cu
Legea nr.544/2001 si a normelor metodologice de aplicare;

Organizeaza programul de audiente asigurat de conducerea institutiei;

Organizeazi si controleazi inregistrarea corespondentei primite prin postd, inclusiv a proceselor
verbale de amenzi, adreselor primite de la instantele Jjudecitoresti si alte institufii;

Prezintd conducerii §i coordonatorilor de compartimente propunerile si problemele semnalate de
cetdteni;

Receptioneazi apelurile telefonice adresate institutiei si le directioneazi compartimentelor;

Verifica confinutul dosarului (pentru diverse solicitiri) in momentul depunerii la institutie;

Indrumi cetatenii care se adreseazi pentru rezolvarea unor probieme care nu intrd in competenta
institutiei, catre institutiile in sarcina cdrora revin;

Péstreazi confidentialitatea informatiilor gestionate;

Aplicd legislatia in domeniul activititii specifice compartimentului;

Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

. Aplicd prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul institutiei;

Asigurd efectuarea instructajelor periodice §i respecti normele privind securitatea si sdnatatea in munci
precum si in domeniul situatiilor de urgent;

Indeplineste si alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare sau dispuse de conducerea
institutiei.
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Art. 13 - Compartimentul Control Fiscal are wrmdtoarele atributii principale:

1.

~ o

10.

11

| 125

13
14.

I3

16.

I

18.

19.

20.

21.

Desfésoari activitatea de control fiscal conform programelor lunare de activitate verificind legalitatea
si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea §i exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale de
catre contribuabili/platitori, respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile, verificarea sau
stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor de obligatii fiscale principale;
Verifica i corecteazi, dupi caz, declarafiile de impunere depuse de citre contribuabili;
intocmeste dosarele de restituiri, compensri $i asiguri avizarea lor de citre serviciile abilitate;
Asigurd cunoasterea permanenti a informatiilor privind contribuabilii/platitorii care fac obiectul
inspectiei, in vederea fundamentrii propunerilor pentru pregitirea temeinici si realizarea cu eficienta
a inspectiilor fiscale;

Efectueaza analize si intocmeste informari in legdtura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si impunere;

Solicitd orice documente relevante in vederea stabilirii corecte a creantelor datorate bugetului local;
Procedeazi la verificarea, constatarea si investigarea fiscald a actelor si faptelor rezultdnd din
activitatea contribuabilului/platitorului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si
conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor previzute de
legislatia fiscali si contabili;

Analizeazi §i evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntirii declaratiilor fiscale cu informatiile
proprii sau din alte surse si, dupi caz, a descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea
legislatiei fiscale; -
Informeaza reprezentantii legali ai contribuabililor/platitorilor sau imputernicitii acestora, dupd caz, pe
parcursul desfagurdrii inspectiei fiscale asupra constatdrilor si soliciti explicatii scrise de la
reprezentantii legali ai contribuabililor/platitorilor sau imputernicitilor acestora, dupi caz; soliciti note
explicative si/sau declaratii de la contribuabili sau imputernicitii acestora, urmare constatarilor
efectuate in timpul inspectiei fiscale;

Solicitd informatii de la terti conform competentelor;

Stabileste baza corecti de impunere si diferentele fa3 de obligatia fiscali principala declarati de citre
contribuabil/platitor sau fafi de creanta fiscald declarati si/sau stabilitd, dupd caz, la momentul
inceperii inspectiei fiscale;

Aplicd sanctiuni potrivit prevederilor legale $i dispune mdisuri pentru prevenirea §i combaterea
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale si contabile; :
Intocmeste rapoartele de control fiscal i le supune aprobirii directorului executiv;

Tntocmeste deciziile, dupa caz, ca urmare a rapoartelor de control fiscal, asigurdnd comunicarea
acestora catre contribuabil/platitor in termenul legal;

Reverificd anumite perioade in baza deciziei dati de directorul executiv ca urmare a aparitiei unor date
suplimentare necunoscute organului fiscal la data efectusrii verificarilor, care influenteazi rezultatele
acestora;

Reface controlul fiscal urmare unei dispozitii de solutionare a contestatiei;

Efectueazi controale inopinate, Incrucisate, cercetari la fata locului si intocmeste procese verbale pe
care le prezinta superiorului in vederea luirii méasurilor ce se impun;

Tntocmeste referatele de amanare sau de suspendare ale controlului fiscal pe motive bine intemeiate,
cu respectarea legislatiei in vigoare si transmite contribuabililor/platitorilor deciziile;

Sesizeaza organele judiciare competente in legiturd cu constatirile efectuate cu ocazia controlului
fiscal si care ar putea intruni elemente constitutive ale unej infractiuni, in conditiile previzute de legea
penald, prin intocmirea unui proces verbal;

Transmite compartimentului juridic dosarul contestafiei, urmare contestatiilor depuse, insotit de
referatul cu propuneri de solutionare a contestatiei, contestatia in original si documentele justificative
in susfinere, certificate pentru conformitate cu dosarul fiscal;

fntocme$te notele de constatare si procesul verbal de constatare, ca urmare a inspectiei fiscale efectuate
asupra contribuabililor;
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28.
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Transmite Biroului persoane fizice/juridice procesul verbal de constatare a contraventiei intocmit cu

ocazia efectudirii actiunilor de control fiscal, decizia de impunere pentru diferentele in plus sau minus

de obligatii fiscale aferente diferenelor de baze de impozitare si decizia de impunere provizorie in

scopul platii obligatiilor fiscale suplimentare;

Selectioneaz, ordoneaz si inventariazi documentele din evidentd si predi dosarele la arhivi pe bazi

de listd de inventariere, in conformitate cu reglementirile legale in vigoare;

Pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitirii atributiilor de

serviciu, conform prevederilor in vigoare;

Aplici legislatia Tn domeniul activittii specifice serviciului;

Aplicd procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

Aplici prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul institutiei;

Asiguri colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institufiei in scopul indeplinirii

atributiilor specifice ce revin structurii respective

Asiguri efectuarea instructajelor periodice si respectd normele privind securitatea si sdndtatea in munca
recum si in domeniul situatiilor de urgent;

Indeplineste orice alte sarcini previizute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea institutiei.

Art. 14 - Compartimentul Audit Public Intern are urmdatoarele atributii principale:

L.
2

ol

10.

1617

12

13.

14.

5.

16.

Efectueaza misiunile de audit public intern conform Planuluj anual aprobat de conducitorul institutiei;
Urmdreste respectarea procedurilor si tehnicilor de audit intern impuse de Normele metodologice care
guverneazi efectuarea misiunilor de audit intern atat de asigurare cét si de consultanti;

Colecteazi elementele probante necesare formulirii unei aprecieri corecte privind functionalitatea
controlului intern;

Supravegheazi §i evalueazi eficienfa sistemului de management al riscurilor apartinind entittii
audiate;

Evalueazi expunerile la riscurile aferente activitdfilor entitatii, operatiunilor si sistemelor informatice
cu privire la fiabilitatea si integritatea informatiilor financiare si operationale provenite din
angajamentele bugetare si legale din care derivi direct sau indirect obligatiunile de plati;

Raporteaza periodic constatirile, concluziile si recomanddrile rezultate din activitdfile sale de audit;
Intocmeste acte de control pe baza constatarilor ficute si le prezinti conducerii institutiei;

Urmareste realizarea masurilor si respectarea termenelor propuse pentru acestea cuprinse in actele de
control;

Certificd trimestrial §i anual bilantul contabil si contul de executie bugetari privind verificarea
legalitatii si exactitatii evidentei contabile si ale actelor financiare de gestiune;

Auditeazi proiectul Bugetului de venituri si cheltuieli si programele care au stat la baza fundamentirii
acestuia;

Desfagoara activititi necesare realizarii unei evaluiri ce trebuie sd determine daci sistemele de
management financiar §i control ale entitatii publice sunt transparente, conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficient si eficacitate;

Evalueazi sistemul de control intern/managerial al entitatii;

Asigurd consilierea manageriald a conducitorului entitatii privind implementarea standardelor de
control intern/managerial;

Examineazi sistemul contabil, fiabilitatea acestuia ca principal instrument de cunoastere, gestiune si
control patrimonial si a rezultatelor obtinute;

Examineazi regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziilor de planificare, programare,
coordonare, urmdrire si control a indeplinirii acestora;

Evaluazi economicitatea, eficacitatea si eficienfa cu care sistemele de conducere si executie utilizeaza
resursele financiare, umane sau materiale pentru indeplinirea obiectivelor si obtinerea rezultatelor
stabilite;
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Identifica slabiciunile sistemelor de conducere si de control, si propune misuri pentru corectarea
acestora sau diminuarea riscurilor, dupi caz;

Transmite Raportul de Audit Public Intern conducitorului unitdfii care a aprobat misiunea, pentru
analiza si avizare;

Verificd implementarea recomandarilor la termenele stabilite;

Selectioneazi, ordoneazi si inventariazi documentele din evidentd si preda dosarele la arhivi pe bazi
de listd de inventariere, in conformitate cu reglementirile legale in vigoare;

Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitirii atributiilor de
serviciu, conform prevederilor in vigoare;

Aplicd legislatia in domeniul activitatii specifice compartimentului;

Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

Asiguri colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institutiei in scopul indeplinirii
atributiilor specifice ce revin structurii respective;

Asigura efectuarea instructajelor periodice si respecti normele privind securitatea si sinitatea in munci
precum i in domeniul situatiilor de urgents;

Indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea institutiei.

Art. 15 - Compartimentul Control Intern are urmdtoarele atributii principale:

i

3.

10.

11.

12.
13

14.

Elaboreazi programul de lucru de control intern;

Efectueaza controlul financiar de gestiune cel putin o daté pe an si intocmeste acte de control;
Asigurd si urmdéreste derularea corecti a fluxului documentelor, in functie de specificul fieciruia
precum si de competentele de solutionare a compartimentelor de specialitate din institutie;
Analizeazd, verificd si vizeazi documentele (declaratii de impunere, decizii de impunere, adrese,
petitii, sesizdri, certificate ficale, scutiri), depuse de persoanele fizice si juridice, care intrd si ies din
institutie sub aspectul aplicirii corecte a prevederilor legale, precum si a comunicirii rezultatului
modului de solufionare a acestora in termenele legale cétre contribuabil persoane fizice si persoane
juridice;

Solicitd din evidenta serviciilor de specialitate lucririle inregistrate lunar i verifici stadiul si termenul
de solutionare ale acestora, in special al declaratiilor de impunere pentru clidirile nou construite de
persoane fizice;

Examineazi orice inscrisuri, declaratii, documente care pot fi relevante pentru stabilirea corecti a
impozitelor datorate si pentru modul de respectare a obligatiilor fiscale; :

Verificd modul de intocmire a dosarului de urmirire si executare silitd in baza unui titlu de creants,
respectiv titlu executoriu aga cum este previzut in Codul de procedura fiscali;

In cazul in care se constati neaplicarea corecti a legislatiei si/sau erori in modul de calcul al impoziteior
si taxelor suplimentare, si a accesoriilor de intirziere precum si a altor deficiente intélnite in
completarea dosarelor(de impunere, de diverse solicitéri), stabileste méasuri de remediere a acestora;
Verifica si urmdreste activitatea de inspectie fiscald respectarea procedurilor de incepere a inspectiei
fiscale, Intocmirea dosarului de inspectie fiscald, intocmirea raportului de inspectie fiscali si finalizarea
acestuia prin comunicare, intocmirea deciziei de impunere §i comunicarea citre contribuabil;
Intocmeste rapoarte periodice cdtre serviciile de specialitate cuprinzind erorile gdsite in urma
controlului la situatiile prezentate si urmireste aducerea la indeplinire a corectiilor impuse;

Urmireste implementarea programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial ¢laborat
si actualizat conform legislatiei in vigoare;

Urmireste implementarea/actualizarea Registrului riscurilor conform legislatiei in vigoare;
Intocmeste si transmite la termen situatiile semestriale/anuale privind stadiul implementirii
standardelor de control intern/managerial;

Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitrii atributiilor de
serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;
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15. Asigurad colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institutiei in scopul indeplinirii
atributiilor specifice ce revin structurii respective privind implementarea sistemului de control
intern/managerial;

16. Aplicd legislatia in domeniul activititii specifice compartimentului;

17. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

18. Aplica prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul institutiei;

19. Asigurd efectuarea instructajelor periodice si respectd normele privind securitatea si sdndtatea in munci
precum si in domeniul situatiilor de urgents;

19. Intocmeste lista obiectivelor, activitatilor si operatiilor specifice la nivelul compartimentului;

20. Implementeaza in cadrul compartimentului procedurile operationale in conformitate cu 0.S.G.G. nr.

600/2018;

21. Intocmeste chestionarul de autoevaluare la nivelul compartimentului; ;

22. Implementeazi/actualizeaza toate situatiile SCIM in vederea raportirii anuale citre UATM Giurgiu, la
termenele stabilite de acestia;

23. Gestioneaza lunar indicatorii de performanta, transmisi de fiecare structura din cadrul D.LT.L. Giurgiu,
in vederea informérii conducerii;

24. Centralizeaza lunar Rapoartele de activitate transmise de fiecare structurd din cadrul DITL in vederea
informdrii conducerii;

23; fndepline$te orice alte sarcini previzute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea institutiei.

Art. 16 - Compartimentul Administrativ are urmdtoarele atributii principale:

1. Raspunde de gospodarirea si intretinerea imobilelor de la sediu si din punctele de lucru in care se
desfisoara activitatea;

2. Ia masuri pentru asigurarea activitatii de pazi s1 supraveghere in vederea desfisurdrii in conditii de
siguranti a activitatii institutiei si conform Planului de pazi aprobat;

3. Ia misuri pentru intretinerea autovehiculului din dotare, asiguri efectuarea reviziilor periodice si a
reparatiilor necesare, asigura incheierea politelor de asigurare;

4. Elibereazi si calculeazi foile de parcurs pentru autoturismul din dotare i {ine evidenta consumului de
carburanti si piese de schimb ludnd masuri pentru folosirea rafionala a acestora;

5. Ia mdsuri pentru gospodarirea rationali a energiei electrice, apei, combustibililor, hartiei, rechizitelor
si altor materiale de consum cu caracter administrativ;

6. Organizeazi si asiguri efectuarea curiiteniei zilnice la sediul institutiei si in punctele de lucru;

7. Controleazi modul de folosire al bunurilor pe care le gestioneazd si ia masuri pentru buna gospodarire,
Intretinere si reparare a acestora si valorificarea celor casate;

8. Intocmeste si tine la zi evidenta bunurilor mobile si imobile din dotarea institutiei;

9. Asigurd necesarul de rechizite, consumabile, materiale necesare curdfeniei si alte materiale, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

10. Propune si realizeaza remedierea bunurilor de natura obiectelor de inventar/activelor fixe deteriorate;

11. Réspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea si folosirea stampilelor;

12. Réspunde de constituirea, pastrarea si conservarea arhivei, inclusiv de depunerea documentelor la
Arhivele Statului, conform prevederilor legale in vigoare;

13. Asigurd aplicarea corecti a legislatiei arhivistice;

14. Initiazd activitatea de Intocmire/actualizare/reactualizare a nomenclatorului arhivistic; centralizeazi
propunerile compartimentelor; inainteazi spre aprobare conducerii proiectul de nomenclator;

15. inainteazd nomenclatorul citre Arhivele Nationale spre confirmare; inainteazd citre compartimente
nomenclatorul confirmat; urmdreste aplicarea permanenti a nomenclatoruluj la nivelul institufiei;

16. Verifica si preia de la compartimente, pe bazi de procese verbale de predare-primire, dosarele
constituite; intocmeste inventarele pentru documentele fird evidentd aflate in depozit; asiguri evidenta
tuturor documentelor intrate i iesite din depozitul de arhiva;
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Asigura si pastreazd evidenta dosarelor aflate in fondul arhivistic al institutiei conform nomenclatorului
arhivistic confirmat;

Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor si certificatelor solicitate de
personalul institutiei sau de cetdteni, in conformitate cu legile in vigoare;

Pune la dispozitie, pe bazi de semniturd, si asigurd evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentelor imprumutate si asiguri
reintegrarea in fondul arhivistic;

Intocmeste documentatia prevazuta de lege pentru confirmarea lucririi de selectionare de citre
Arhivele Nationale; asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

Informeazd conducerea despre eventuale situatii neconforme cu prevederile legale in domeniul
arhivistic (degradari, distrugeri, sustrageri de documente);

Pastreazd secretul fiscal si confidentialitatea documentelor arhivate:

Inregistreaza, colecteazd, nomenclatorul pe termene de pastrare, in conformitate cu Legea Arhivelor
Nationale;

Inregistreaza $i {ine evidenta tuturor documentelor predate spre arhivare de citre celelalte servicii din
cadrul institutiei;

Organizeaza depozitul de arhivi conform prevederilor legale, mentine ordinea si curitenia in depozit;
Asigura colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institutiei in scopul indeplinirii
atributiilor specifice ce revin structurii respective;

Aplica legislatia in domeniul activitatii specifice compartimentului;

Aplicd procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

Aplicé prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul institutiei;

Asigurd efectuarea instructajelor periodice si respectd normele privind securitatea si sinitatea in munca
precum si in domeniul situatiilor de urgents;

Indeplineste si alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare sau dispuse de conducerea
institutiei.

Art. 17 — Compartiment de Informatii si Analize are urmdtoarele atribufii principale:

L.

Informeazi si consiliazd operatorul sau persoana imputernicitd de operator, precum si angajatii
operatorului care se ocupé de prelucrare datelor cu caracter personal privind obligatiile (nationale si
europene) referitoare la prelucrarea datelor cu caracter personal, precum si cu privire la orice aspect
legat de protectia datelor cu caracter personal;

Acordd consiliere in ceea ce priveste efectuarea evaluirilor de impact asupra protectiei datelor,
monitorizeazd functionarea acestora, inclusiv privind consultarea prealabild a autoritafii de
supraveghere, daci este cazul;

Coordoneaza si participd la instruirea angajatilor implicafi in operatiunile de prelucrare a datelor
personale;

Coordoneazi i participi la activitatea de actualizare a evidentei operatiunilor de prelucrare a datelor
personale $i monitorizeazi corectitudinea acesteia;

Asigurd asistenfa privind gestionarea incidentelor de securitate, mentinerea registrului privind
incidentele de securitate i efectuarea notificirilor privind incilcarea securitdtii datelor personale;
Coopereazi cu autoritatea de supraveghere si actioneazi ca punct de contact in relatia cu aceasta
autoritate sau cu persoanele vizate in legituri cu aspecte de prelucrare a datelor cu caracter personal;
Participa la monitorizarea respectirii prevederilor legale (nagionale si europene) si ale reglementarilor
interne referitoare la protectia datelor personale.

Elaboreazi sau coordoneazi elaborarea si implementarea procedurilor proprii, pe care le supune
aprobdrii conducerii operatorului;

Elaboreaza ghidul pentru exercitarea drepturilor persoanelor care lucreazi cu date personale;
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10. Consiliazi conducerea operatorului sau a imputernicitului acestuia si sprijind instruirea personalului
care prelucreazi date cu caracter personal referitoare la normele si regulile de protectie a datelor cu
caracter personal;

11. Informeaza operativ conducerea operatorului sau a imputernicitului acestuia despre vulnerabilitatile si
riscurile semnalate in sistemul de securitate a prelucrdrii datelor cu caracter personal al structurii si
propune masuri pentru inliturarea acestora;

12. Coordoneaza si monitorizeazi activitatea personalului pe linia protectiei datelor cu caracter personal
la nivelul operatorului sau al imputernicitului acestuia si propune in conditiile legii, masuri privind
modificarea, suspendarea ori revocarea drepturilor de acces, dupi caz;

13. Efectueazi, prin sondaj, verificiri privind modul de aplicare a masurilor legale de protectie a datelor
cu caracter personal, Intocmeste rapoarte si face propuneri pentru remedierea deficientelor constatate,
pe care le nainteazi spre aprobare conducerii operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului;

14. Asigurd relationarea, soliciti asistentd de specialitate si participd la convocirile si activitatile
organizate de autoritatea din domeniul prelucririi datelor cu caracter personal;

15. Coordoneazi solutionarea cererilor persoanelor vizate;

16. Tine evidenta cererilor persoanelor care fac solicitdri privind protectia datelor cu caracter personal.

Capitolul V

Bugetul de venituri si cheltuieli

Art. 18 - Directia Impozite si Taxe Locale este ordonator terfiar de credite, intocmeste bilantul contabil si
contul de incheiere a exercitiului bugetar, conform normelor metodologice ale Ministerului Finantelor
Publice si legislatiei in vigoare.

Art. 19 - Veniturile si cheltuielile Directiei de Impozite si Taxe Locale, se stabilesc prin bugetul de venituri
si cheltuieli pentru fiecare exercitiu bugetar, prin horirire a Consiliului Local al Municipiului Giurgiu, la
propunerea Primarului.

Art. 20 - Finantarea activitatii Directiei de Impozite si Taxe Locale se asigurd din bugetul Consiliului Local
al Municipiului Giurgiu, precum si din venituri proprii, potrivit legii.

Art. 21 - Operatiunile de incasari si pliti ale Directiei de Impozite si Taxe Locale, se efectueazi prin conturi
deschise la Trezoreria municipiului Giurgiu.

Art. 22 - Directia Impozite si Taxe Locale isi organizeazi controlul financiar preventiv, potrivit legii.

Capitolul VI

Dispozitii finale

Art. 23 - Prezentul Regulament contine atributiile principale ale fiecarei structuri de specialitate, urmand
ca acestea sd fie detaliate in figele de post ale fiecirui angajat.
Art. 24 - Prezentul Regulament se va distribui pe bazd de semniturd tuturor serviciilor, birourilor si
compartimentelor din cadrul Directiei de Impozite §i Taxe Locale Giurgiu, sefii acestora rdspunzand de
aducerea la cunostinti a prezentului Regulament tuturor angajatilor institutiei.
Art. 25 - Nerespectarea prezentului Regulament de citre personalul Directiei de Impozite si Taxe Locale
Giurgiu, indiferent de functie, atrage sanctiuni potrivit legii.
Art. 26 - Prezentul Regulament va intra in vigoare la data adoptarii hotirarii Consiliului Local de aprobare
a acestuia.
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