ROMANIA
e

o " Judetul GIURGIU
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI

| HOTARARE __ .
privind aprobarea Organigramei, Statului de Functii §i a Regulamentului de
Organizare §i Functionare ale Directiei de Impozite §i Taxe Locale Giurgiu

GIURGIU

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU
fntrunit in sedinté ordinara, |

~ Avand in vedere: : c v :

- expunerea de motive a Primarului Municipiului Giurgiu, inregistrata la
nr.2.208/17.01.2018; ' ' : - : . o
- - raportul de specialitate al Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu,
Tnregistrat la nr.878/17.01.2018,; : S

- raportul comisiei pentru administratie publica locald, juridic gi de disciplina;

- raportul comisiei de buget — finante, administrarea domeniului public $i privat;

. - avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr.6.528/2018; o

- prevederile Legii nr.188/1999, republicatd cu modificérile si completarile
ulterioare, ale Legii nr.153/2017 privind salarizarea personalului platiti din fonduri
publice, ale Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.63/2010 pentru modificarea §i .
completarea Legii nr.273/2006 privind Finaniele Publice Locale, cu modificarile si
completrile ulterioare si ale art.37, art.38 si art.39 ale Regulamentului UE 2016/679 al

Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia

. persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal $i
. . privind libera circulatie a acestor date. : '

n temeiul dispozitilor art.36, alin(3), lit,b" si art.45, ”al'iri.(1) din Legea
nr.215/2001 republicatd, privind Administratia Publicd Locald, -cu modificarile $i
- completérile ulterioare, S ' o A

HOTARASTE: |

) : Art1. Se aproba Organigrama Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu,
"~ conform anexei 1 care face parte integrant4 din prezenta hotérare. -
Art.2, Se aproba Statul de Funciii al Directiei de Impozite §i Taxe Locale
Giurgiu, conform anexei 2 care face parte integranta din prezenta hotarare. - | '

Art.3. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Direcﬁei de

Impozite §i Taxe Locale Giurgiu, conform anexei 3 care face parte integr'anté din

- prezenta hotdrare. | I
_ : 1

|




_ Art 4, Prezenta hotarére se va comunica Institutiei Prefectului - Judetul Glurglu
" in vederea exercitarii controlului cu privire la legalitate, Primarului Municipiului Giurgiu
si Dlrectlet de Impoznte §| Taxe Locale Giurgiu, pentru ducerea la mdepllnlre -

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Baic¥anu Liliana

Glurglu 22 februarie 2018

Nr. 54 - ;
Adoptats cu un numdr de 20 voturl pentru, dia fotalul de 20 consilien prezenil

2




B-dul Bucuresti, nr. 49-51, 080301,
Tel. . 004 0248 211627 ; 215631; ;
Mobil 004 0372 735333;
Fax 004 0246 215405;
www.primaria-giurgiu.ro
E-mail: prlmar@pr:marla-glurglu ro

SIMY

PRIMARIA MUNICIPIULUI :;3::;':;;;'.3;;:3:
Nr. 2208 | j%.0f. 2018 ' :

EXPUNERE DE MOTIVE

In conformitate cu art. 36 alin. 3 lit. b) din Legea administratiei publice locale nr.
© 215/2001, republicats, cu modificarile si completarile ulterioare, Organigrama, Statul de
functii si Regulamentul de Organizare si Funcfionare ale Directiei de Impozite §i Taxe
Locale Giurgiu, se aprobd, la propunerea primarului, de Consiliul Local Giurgiu. '

Avind in vedere prevederile Regulamentului UE 2016/679 al Parlamentului
European §i al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
- ceeq ce privé;te prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date, sunt necesare modificiri pentru realizarea unei structuri care si asigure
_ monitorizarea gi organizarea prelucririi datelor cu caracter personal, structurd ce trebuic
s4 fie in subordinea directd a conducatorului institutiei.

Directia de Impozite si Taxe Locale Giurgiu, prin Compartimentul Resurse Umane
va intocmi raportul de specialitate si va redacta proiectul de hotarére pe care-1 va sustine
in fata comisiei pentru administratie publicd local, juridic si de disciplind si a comisiei
de buget — finante, administrarea domeniului public si privat, pentru avizare, - |

Propunerea de mai sus fiind legald, necesard §i oportund, in conformitate cu art, 45
din Legea administratiel publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile i
completarile ulterioare, propun elaborarea de citre Directia de Impozite §i Taxe Locale |
Giurgiu, a unui proiect de hotirdre cu urmatoarea titulatura: '

« Proiect de hotiriire pnvmd aprobarea Organigramei, a Statului de Functii §i a
Regulamentulm de Orgamzare si Func{wnare ale Direcfiei de Impozite §1 Taxe Locale
Giurgiu».

Proiectul de hotérare va fi depus spre dezbatere si aprobare Consiliului Local al
Municipiului Giurgiu.
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Dlrectla de Impozite $i Taxe Locale Al AN
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Compartiment Resurse Umane ; . 3 + Judstul Glurgiu

hf-‘m@Pr'ma“aG'Ufﬂiu-"? © Tal: 0245-231,521, Fax: 0246-218.893 R O M A N IA

Operator de date cu caracter personal nr, 10984 | 19182018 | SARBATORIM IMPREUNA

Nr.878 /BJRU/17.01.2018 - | : _ _ |
- RAPORT DE SPECIALITATE .
I, TEMEIUL DE FAPT , _

Prm Expunerea de motive nr. 2208/ 17. 01 2018, Prunarul Mumclplulul Giurgiua 1mt1at Pronectul '
de hotarare privind aprobarea Organigramei, a Statului de Func‘;u si a Regulamentului de Orgamzare si

' Functxonare ale Directiei de Impoznte si Taxe Locale Glurglu in vederea aprobﬁru sale in sedm;a_ -

Consiliului Local al Mun101p1ulu1 Glurgm

Il. TEMEIUL DE DREPT _ . c
Conform art. 44 din Le geanr. 215/2001 cu modificarile ulterloare, prmnd admlmstratla pubhcﬁ =
localé Compartlmentul resurse umane din cadrul Directiei de Impozxte si Taxe Locale in cahtate de -

compartlment de resort a analizat si elaborat prezentul raport in temeiul previizut de lege

11l ARGUMENTE DE OPORTUNITATE

Prmectul de hotérére are ca obiect prmc;pal aprobarea Organigramei, a Statulm de Funcm 51 a
Regulamentulul de Orgamza.re 51 Functlonare ale D1rec;1e1 de Impozite si Taxe Locale Giurgiu, .

Avénd in vedere prevederlle art 37, art. 38 si art.39 din Regulamentul UE nr. 679/2016 prlvmcl_

protectia persoanelor fizice in ceea ce prlveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind llbera_ :

circulatie a acestor date precum si volumul de munca supraincircat, se impune modificarea structum_
orgamzatonce, inclusiv infiintarea sau modificarea unor posturi. | o - e

in consecintd, pentru ducerea la indeplinire a Regulamentul UE nr. 679/2016 prlvmd protectia ...
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera m_rcula;le.

a acestor date si a atributiilor corespunzétoaré activitdtilor, ﬁropﬁnem modificarea structurii institutiei, i

dupd cum urmeazi: | | o 5 R _

‘1. Se infiinfeazd Comparnmentul de Informarn si Anahze care va avea in structuri o funcne

- publicd de execupe nou infiinfatd de 1nspector, clasal, grad profesnonal superior. -

2. n cadrul Biroului Persoane Fizice Comparnment Impozite §i Taxe Locale Persoane Fi izice,

se desﬁm;eaza funct;la publici de executle vacants de mspector clasa 1, grad profeswnal :s

superior. ' '

Mennonam cd atrlbutule functlel pubhce nou mﬁmtate 1rnphca exercitarea prerogatwelor de




‘putere publica contorrn art.2 alin, (3) din Legea nr. 188/1999 prlvmd Statutul funcponanlor pubhcn (R2) *
cu modificarile i completirile ulterloare

3 Totodaté. in scopul dezvoltﬁrn canerel functlonanlor pub11c1 care sa conduca Ia cresterea '_ | |
calitatii si eﬁmen;el furmzém de serv1c11 publlce, propunem urmatoarele modlﬁcan in Statul de functu
existent; ' s i

- transformarea a doud functii publice ocupdte de Consilier, clasal, gréd profesidnal pr'm'cipal.'l‘n. ; -
~ consilier, clasa I, grad profeswnal superior la Biroul Persoane Fizice - Compartlment Amenzl $1"___
Urmirire debite, in urma organizirii examenulm de promovare in grad profesmnal N '_ _

- transfonnarea functiei publice ocupate de Consﬂler, clasa I, grad profesmnal prmcrpal 1n
con5111er clasa I, grad profesional superlor la Compartlmentul Control Intem, in urma orgamzém o
examenului de promovare in grad profesmnal - ' 5 _

- transformarea a functiei publice ocupate de Consilier, clasa I, grad profesmnal a513tent in '
~ consilier, clasa I, grad profesional principal la S_ervmlul Financiar Contablhtate_ - Compartlment} 5
Evidenta Venituri Nefiscale si ,incdsari Bugetare, in urma orgariizﬁrii examenului de prornOV:are in grad :
profesmnal _ | e | i L _

- transformarea a funcnel pubhce ocupate de Referent clasa III, grad profesmnal prmcxpal in -
_referent clasa III, grad profesxonal superlor la BLroul Impozite 51 Taxe Persoane Jundlce, m urma.'- .

Y x orgamzéru examenulul de promovare in grad profeswnal

IV, REGLEMENTARI LEGALE INCIDENTE
Proiectul de hotarare are ca temei special de drept prevedenle Sl E
- Art. 37, art.38 si art. 39 din Regulamentul UE r|1r 679/2016 privind protecua persoanelor ﬁzlce in :‘_
ceeace prlveste prelucrarea datelor cu caractm" personal si privind libera circulafie a acestor date;

- art. 64 din Legea 188/1999, pnvmd Statutul func‘;lonarllor pub1101, repubhcaté, cu modlﬁcﬁnle _

. si completﬁnle ulterioare. ' o ‘ S
- Art. 36, alin. 2, lit. a, art. 36, alin. 3 lit, b $i aﬂ 45 din Legeanr. 215/2001 repubhcaté pnvmd -
Admmlstra‘;la Publica Localé, cu modlﬁcﬁnle g1 completanle ulter1oare -

_ .-"V CONCLUZII SI PROPUNERI

in acest sens, avind in vedere mdephmrea conduulor legale menponate, propunern adoptarea g

" unei hotaréari de cltre Consnllul Local Giurgiu, prm care si aprobe Orgamgrama, Statul de Func;u $1 ) "

: Regulamentul de Organizare si Func';lona.re ale D1rec;1e1 de Imp021te si Taxe Locale Glurglu 5

SEF BIROU JURIDIC RESPGE UMANE

MURGARODICA =~
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i.

D:rectza de Impozite si Taxe Locale - Gmrgm ‘

- Artl - (1) Dlrec‘;la de Impozne si Taxe Locale este semcm public, cu personalltate _]ul'ldlC’c'i in

Regulament de Orgamzare §iF unc;:onare

Anexa Nr3 la HCL ne ﬂ/ﬁwms -

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU

Regulament de Orgamzare si Functlonare al Dlrectlel de Impoznte si Taxe Locale -
- | Glurglu

Capitolul I
Dispozitii generale

- subordinea Consiliului Local al Mummpxulm Giwrgiu; - ‘ |

Municipiului Giurgiu nr. 284 din 28 august 2008,
Art 2- Dtrec;la de Impoznte si Taxe Locale are sedlul in Glurglu sos Alexandnel, or. 7, bl G2

Art3- Orgamgrama, statul de functii, numarul de personal i regulamentul de orgmnzare 51 funcponare
se aproba prin hotdrdrea Consiliului Local al Mumcnplulul Giurgiu, la propunerea Primarului. -

Art. 4 Prmclpalele atributii ale Dlrec';lel de Impoz1te si Taxe Locale sunt urmitoarele:

L

(2) Directia de Impozite §i Taxe Locale este mﬁm‘;ata prin hotrarea Consxllulm Local al

-Elaboreaza polmclle ﬁscale cu pmrlre la maJorarea dmunuarea, bonificarea plé‘;nlor in avanc,
esaloneazd plata impozitelor §i taxelor locale pe care le supurie spre aprobare Primarului §i
Consiliului Local al Municipiului Giurgiu; A
Stabileste, constatdl, controleazd, urmireste i 1ncaseazﬁ 1mpoz1tele $1 taxele locale precum $1 alte
creante ale bugetului local;

Stabileste, urmireste §i incaseazi majoririle de intirziere; : ' _
Indeplineste misurile asiguratorii §i efectucazi executarl 5111te in vederea reahzém crean;elor :
bugetului local; .

Solufioneaz3 obiecfiunile, contesta;nle si plangenle formulate la actele de control sau de impunere;
Asigurd evidenta 1mpozntelor si taxelor locale, organizarea sistemului informational cu privire la
obligatiile fiscale, precum gi prelucrarea autornata a datelor in vederea snmpllﬁcéru sisternului de

- evidentd fiscald; K |

Asigurd punerea in executare a prevedenlor legale in v1goare cu privire la incasarea prin mljloace
electronice a taxelor §i impozitelor locale; . -
Asigurs buna gestlonare a bunurilor din patrimoniul directiei;
indeplineste si alte atrlbu;u stabilite prin acte normative sau insircingri pr1m1te de la Cons111ul Local

“al Municipiutui Glurglu ori de la Primar. :




__Directia de Impozite si Taxe Locale - Giurgiu 3
Regulamenr de Organizare §iF uncponare

Cag:tolu! 17 __ _
Patrimoniul : . ' x s B

Art.S - (1) Dlrcctla de Impozne si Taxe Locale admnmstreaza bununle mcredm;ate, care constmue: '
: propnetate publica sau privatd a municipiului Giurgiu cu diligenta unui bun proprietar; - .
(2) Patrimoniul instituiei poate fi modificat conform reglementﬁnlor legale o

| Capitolul IN
|Structura Organizatorici

Art.6 - (1)D1rect1a de Impozite §i Taxe Locale Glurglu este condusa de un Director Executw
~ (2) Institufia are In structura funcponalé servicii, birouri si compartimente. :
Art,7 - Structura orgamzatonca a D1rectlel de Impoz1te si Taxe Locale este urmétoarea:
1. Director executiv :
2. Compartimente functionale:

. 2.1, Biroul Executdri Silite
® 2.2. Biroul Persoane Fizice | _
s b - Compartiment Impozite gi Taxe Locale Persoane Fizice
- Compartiment Amenzi $i Urmdrire Debite
2.3, Serviciul Financiar Contabilitate
- Compartiment Contabilitate _
- Compartiment Evidentd Venituri Nefiscale si Incasﬁrl Bugetare
; - Compartiment Achizitii Publice - : :
2.4. Biroul Informatici Fiscala
2.5. Biroul Juridic, Resurse Umane
- Compartiment Juridic
- Compa.mment Resurse Umane, Consiliere Cetﬁtem, Reglstraturé
2.6. Birou Impozite si Taxe Persoane Juridice
2.7. Compartiment Control Fiscal
2.8. Compartiment Audit Public Intern

2.9. Compartiment Control Intern
2,10. Compartiment Administrativ
; ; |

. Capitolul IV -
Atributiile conducerii §i ale compartimentelor funcionale

‘Art. 8 — Conducerea institutiei indeplineste urmdtoarele atributii principale:

(1) Directorul Executiv:

('D

1. Este reprezentantul legal al Directiei de Imp021te si Taxe Locale Glurglu in fa]‘,a autorltﬁtllor central
gi locale, precum 51 a altor instituii;
2. Fundamenteazi si elaboreazi proiectul de buget propriu; propune rectlﬁcarlle bugetulm de vemturl ]
cheltuieli pentru realizarea optima a obiectivelor propuse;
Urmiregte modul de realizare a veniturilor; :
Réspunde de organizarea si conducerea contabilitifii dreptunlor constatate gi a vemtunlor mcasat:: :
precum §i a angajamentelor §i platilor efectuate potr1v1t bugetului aprobat; ' _
5. Angajeazs, lichideazd §i ordonanteazi cheltuielile in limita creditelor bugetare aprobate sila
~ veniturilor bugetare posibil de incasat; . '
Riaspunde de inventarierea §i administrarea bunurilor care apar;m institutiei; .
. . Prezint3, la termen, sntuatule ﬁnancnare trimestriale $1 anuale asupra patrimoniului aflat in
admmlstrare, o :

.

AW
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: : ~ Regulament de Organizare §i Funcfionare |
8. Rispunde de aplicarea unitard a legislatiei fiscale in cadrul institutiei;
9. ' Coordoneazi §i indrum3 activitatea de constatare, incasare, urmdrire si executare silitd a impozitelor| -
si taxelor locale i a altor venituri ale bugetului local; o o
10. Numegte componenta comisiei de inspectie fiscald si aproba rapoartele de inspectie fiscald;
" 11. Administreaz3 impozitele, taxele, contributiile 5i alte sume datorate bugetului local; - o
. 12. Aproba restituirile, compensrile 5i transferurile de venituri din conturile de venit ale bugetului local| ..
citre persoanele fizice §i juridice; o o .
13. Raspunde de rezolvarea, in limitele competentei, a cererilor contribuabililor sau de indrumarea lor| .
. spre rezolvare citre organele competente; acorda audiente contribuabililor, la cerere, pe baza unei
programiri siptimanale; : o - . '
14. Organizeaz3 §i stabilete circuitul fluxurilor informationale intre compartimentele institutiei;
15. Avizeaz corespondenta primitd §i expediatd de institutie; > - fosa ¥F s
16. Raspunde de aplicarea prevederilor legale privind angajarea, promovarea, stimularea personalului, -
~ precum §i a celor privind incetarea raporturilor de serviciu dintre institutie si angajati; o
17. Are calitatea de presedinte al Comisiei de examinare, in vederea angajarii personalului in condifiile
legii; : : 5 _ R B L -
18. Coordoneaza activititile legate de evaluarea posturilor, intocmirea figelor de post, evaluarea
_ performantelor profesionale individuale ale angajatilor (functionari publici §i contractuali); -
- 19, Stabileste, pe baza rapoartelor Comisiei de discipling, sanctiuni disciplinare pentru functionarii
: publici, iar pe baza referatelor intocmite de gefii de servicii si birouri - sanctiuni disciplinare pentry
personalul contractual; s " L :
20. Asigurd dezvoltarea si actualizarea sistemului de control managerial la nivelul entititii publice
" verificarea si evaluarea functionfrii acestuia §i a elementelor componente privind . controlul
intern/managerial si controlul financiar preventiv; ' _ S
21. Coordoneazi activitatea de perfectionare a pregitirii profesionale a functionarilor publici §i 4
personalului contractual din cadrul institufiei; o ' :
22. Organizeaz’ si conduce direct activitatea urmitoarelor compartimente:
- Biroul Executiri Silite _ ' -
- Serviciul Financiar Contabilitate cu trei compartimente subordonate:
' - Compartiment Contabilitate o ' 3
- - Compartiment Evidenta Venituri Nefiscale i Incasari Bugetare
- Compartiment Achizitii Publice -
- Biroul Informatica Fiscali : b
- Biroul Juridic, Resurse Umane cu dous compartimente subordonate; .
- Compartiment Juridic b T
- Compartiment Resurse Umane, Consiliere Cetafeni, Registraturd
- Biroul Persoane Fizice cu doud compartimente subordonate: '
- Compartiment Impozite si Taxe Locale Persoane Fizice
_ - Compartiment Amenzi si Urmdrire Debite '
- Comnpartiment Audit Public Intern R
- Birou Impozite si Taxe Persoane Juridice
"« Compartiment Control Fiscal '
- Compartiment Control Intern
- Compartiment Administrativ : - : LB o
23. Coordoneazi activitatea de indrumare §i control, aprobd programele de control, aprobd misuri cji
recuperare a debitelor si stabileste rdspunderea materiald pentru recuperarea pagubelor rezultate di
- neindeplinirea obligaiilor ce revin functionarilor §i salariatilor din subordine; - - w” B

o

24. Poate delega anumite atributii sefilor de serviciwbirou din cadrul institutiei, avindu-se in veder
specificul activitatii; . ) v o o :

25, Pastreazi confidentialitatea informatiilor gestionate; , 3 - : _

26. Ia mésurile previzute de lege in cazul sivarsirii de citre salariati a unor abateri privind nerespectarca -

- obligatiilor de serviciu §i a disciplinei in muncd; Fow 50 ; '
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27. Urmﬁreste respectarea normelor de igiens, a normelor privind securitatea §i sindtatea in muncd
recum §i in domeniul situatiilor de urgenti in perimetrul D1rect1e1 de Impozite si Taxe Locale;
28, Indeplineste si alte atnbutn previzute de rcglementénle in vigoare sau primite de la Consﬂlul Local
al municipiului Giurgiu ori de 1a Primar,

29. Asigurd conditiile pentru insugirea de ciitre personalul din subordine a legislatiei in vigoare oht $i |

pentru implementarea modificarilor legislative in sistemul informatic, pentru insugirea cunogtinelor | . .

‘necesare utilizarii sistemului mformatlc in condn;n de mgurantﬁ si ia masuri de perfectlonare
continui; _
30. Coordoneazi elaborarea programelor de lucru pentru personalul dm subordme
" 31. Coordoneazi activitatea de constatare, stabilire, urmdrire si incasare a 1mp021te10r si taxelor locale
pentru persoanele fizice precum si activitatea de amenzi;
32. Avizeaz3 rapoartele de inspectie fiscals; _
33. Numeste si aprobd componenta comisiei de selectionare a documentelor din arhivd; S8
34, Coordoneazd intocmirea §i expedierea citre contribuabilii inscrigi In evidentele fiscale a deciziilor de|
impunere §i instiintﬁrilor de plati privind creantele fiscale din anul in curs, la fiecare inceput de an;
35. Analizeazi §i propune circuitul documentelor in cadrul serviciilor pe care le coordoneaza cét 51 intre |
_ acestea §i restul compartimentelor din cadrul directiei;
36, Colaboreazii cu celelalte departamente din subordinea Consilivlui Local ¢4t si cu alte mstltutu cu
. ; abilitafi din acest domeniu (Directia Fman;elor Publlce, Politia, 0 C.Pl ,etc) pe baza delegaru ficute
- de directorul executiv);
37, Asigur3 conditii necesare pentru integritatea, conﬁdennalltatea si secuntatea datelor vehlculate in
sectoarele din subordme,

38. Propune modificlri §i completdri ale sistemului informatic existent atét din punct de vedere hardwa:e -

?l software, cét si al aplicatiei informatice; -
- 39. Intocmeste evaludrile performantelor profesionale individuale pentru personalul dm subordine; N
40. Asigurd efectuarea instructajelor privind securitatea §i sinitatea i in muncé precum §i in domeniul |
situatiilor de urgent3 pentru personalul din subordine; :
41. Asigurs respectarea actelor normative in vigoare care reglernenteazﬁ act1V1tatlle coordonate,
42. Unnéreste intocmirea in timp util, de ciitre Biroul Juridic, a proiectelor de hotirari previzute in Codul
fiscal §i In Codul de proceduri fiscald pentru persoanele fizice, precum si inaintarea acestora cétre
Consiliul Local al Municipiului Giurgiu in vederea adoptirii;
43, Intocmeste la terminarea perioadei de stagiu evaluarea functionarilor ‘publici debutantl conform
.. prevederilor legale;
44, Urmdreste respectarea normelor privind securltatea si sinitatea in munca precum siin domemul
. /. situatiilor de urgentd in sectorul de activitate pe care il coordoneaza

Art.9 - Biroul Executiiri Silite are urmétoarele atrzbuﬁi principale' o : i

L incaseazﬁ sumele restantc ale debitorilor persoane fizice §i Jurldlce, utlllzand procedurile de
. executare silitd, previizute de leglslat1a in vigoare; _
2. Pe baza datelor detinute, analizeazi $l stabileste misurile de executare sﬂlté in aga fel incat reahz.area
creantei s3 se fac3 cu rezultate cit mai avantajoase pentru bugetul local;
3.. Rispunde de efectuarea tuturor formelor de executare silits, in termenele previzute de Codul de
- procedurd fiscald astfel incat si se asigure stingerea creantelor bugetare pentru care s-a declangat
procedura;
- 4. Identifici conturile in lei si in valuty, ale debitorilor, deschise la umtéitlle specnallzate, precum si alte
venituri ale debltonlor, in vederea aplicirii proceduru de executare silitd prin poprire; _
5. Asigurd, in scris, 1n§t11ntarea bancilor gi-a tertilor popriti pentru sistarea totald sau partlalé. a
indisponibilizirii conturilor si retinerilor in sml.atla in care debitorii fac plata in termenul legal
6. In situatia in care debitorii nu pot fi supusi proceclurn de executare silitd prin poprire, nefiind
mdephnltc condmﬂe previzute de actele normative in vigoare, asigurd executarea silitd a bununlor

mobile §i imobile §i valorificarea acestora;
!
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7. 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 transmlte
Compatimentului Juridic documentatia necesar deschiderii procedurii insolventei;
8. Analizeaz3, declar3 si urmareste starea de insolvabilitate a debitorilor persoane fizice;
9. Aplicd prcvcdcnle legislatiei in v1g0are, pentru a gisi debitorii §i a le stabili posnb1llta;11e reale de|
plata;

- 10. Asigurs calcularea cheltuielilor de executare silita gi, atunci cAnd este cazul, dobanzile si penalltamc

de intarziere sau alte sume cind cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu;
11. ndeplineste, atunci cind este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate; .
12. Respectd prevederlle legale privind comunicarea actelor intocmite in caclrul procedurii de executa.re
silitd; :
13. Numegte custodele si administratorul sechestru si unnareste act1v1tatea acestuia;
- 14, Asigurd organizarea i desfagurarea licitatiilor, conform dlSpozltulor legale; :
15. Solicitd evaluarea bunurilor sechestrate, orgamzeazi llcntatule si trecc la valorlficarea acestora
conform leglslatlel in vigoare;
16. Tntocmcste si transmite raportiri in vederea intocmirii situatiilor statlstlce :
17. Colaboreazi cu organele de control fiscal pentru culegerea de informatii suphmentarc referitoare la
~ conturile bancare ale debitorilor, bunurile mobile si imobile aflate in propnetatea acestora, precum $l
i alte elemente necesare activititii de executare silitd a bunurilor;
- 18. Solicitd organelor competente inscrierea in registrele de publlcitate a sechestrelor si sechestrelor
. asiguratorii asupra bunurilor mobile §i imobile precum si a proceselor verbale de adjudecarc al
bunurilor mobile i imobile;
19. Solicitd evaluarea bunurilor mobile i imobile sechestrate in vederea valorlﬁcam acestora, conform
- Codului de proceduri fiscals; :
20. Solunoneazﬁ scrisorile primite de la contrlbuablll referltoare la apllcarea procedurn de executare
silit} §i stingerea creantelor bugetului local; :
21, Pistreazii confidentialitatea 1nfon'na1;1110r la care are acces, in confonmtate cu prevederile legale
privitoare la p#strarea secretului de serviciu; -
22, Selectioneaza, ordoneaz3 §i inventariazd documentele din evidenti $l predé. dosarele la arhlva pe baza *
. de listd de inventariere, in conformitate cu reglementdirile legale in vigoare; '
.23. Aplici prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul 1nst1tune1, _
24. Aplic3 legislatia in domeniul activitatii specifice compartimentuluis '
25. Aplici procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei; ' '
- 26. Asigurd colaborarea cu serv1c111e/b1rour11e/compammentele din cadrul mstltu';lel in scopul mdepllmru
¢ atributiilor specifice ce revin structurii respective;
27, Asigurd efectuarea instructajelor periodice §i respecti normele prlvmd securltatea si sindtatea in
munci precum si in domeniul situagiilor de urgenti;
28. Indeplinegte si alte atributii previzute de reglementirile legale in wgoare sau dlspuse de conducerea
- institugiei.
29. Exerciti atribufiile d1rectorulu1 executiv, m hpsa acestu1a, potnv1t competen;elor stabilite prm decnzle .
de delegare; _ .

Art, 10 - Biroul Persoane Fizice cu doud compartimente subordonate: |
(1) Compartimentul Impozite si Taxe Locale Persoane Fizice are urmétoarele atributii principale:
1. Realizeaz activitatea de stabilire, constatare §i impunere a impozitelor $1 taxelor datorate bugettﬂui

local de citre persoanele fizice si activitatea de asistentd contribuabili prln ml_]loace specifice, astfel
amstenta directd la sediul mstltupel, asnsten;a telefonic, réspunsuri in scris sau prin e-mail;

- 2. Emite si verifici deciziile de impunere si le transmite contnbuablhlor anual sau ori dc cite ori s¢

modifici bazade i impunere; _
3 Constata contraventnle si aplici sanc;mmle prevézute de actele normatlve in v1goare in legétura cuy
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10.
11.

13,
-solicitéirile primite de la mstlru;u sau de la contribuabili;
15
16.
17
- 18,
19.

21

22,
23.
24,
25

26

_ executare silitd pentru debitul respectw,

" Elibereazi certificatele de atestare fiscali, in urma analizirii cererilor depuse de citre contnbuablh 51

o Verlﬁca si mreglstreazﬁ in aplicatia mformatlca titlurile executorii din punct de vedere al

Regulament de Organfzare ;1‘ Fi uncﬁonare . L
oblectul de activitate; : :
{ntocmeste borderouri de scidere §i adaugare debite in cazul in care se constaté erori in calculul
impozitelor §i taxelor locale, dar numai in baza unui referat si a actelor justificative;
'Efectueazi impuneri, rectificiri §i Incetdiri privind toate bunurile aparjinind persoanelor fizice;
Colaboreazi cu toate compartimentele institufiei pentru verificarea/reglarca rolunlor/matrlcolelor :
gestionate conform figei postului sau investite de catre superiorul ierarhic;

rispunde de corectitudinea mformatulor atestate de acestea;

Solicita §i verifici documente, inscrisuri apartinand contnbuablhlor persoane ﬁz1ce admmlstratl in -

vederea clarificirii situafiei fiscale a acestora;
Analizeazi si solutioneazi documentatla depusi de contnbuabﬂu persoane fizice prlvmd acordarea
de scutiri de la plata impozitelor si taxelor locale 51 rispunde de solutionarea acestora in conformltate o
cu prevederile legale in domeniu;
Efectueazi anual inventarierea materiei impozabile spec1ﬁce In cond1;111e prevﬁzute de Codul ﬁscal
Dupi expirarea termenului de platd extrage lista de solduri §i verifici corectitudinea soldurilor in
vederea fntocmirii formelor legale de executare siliti pentru impozitele §i taxele neachitate la
termenul scadent, prioritar pentru anu precedenti impreund cu inspectorul de urmé’mre alocat
sectorului de impunere;
Asigurd aplicarea unitard a leglslatlex cu prmre la 1mpoz.1tele si taxele localc datorate de
contribuabili persoane fizice; :
Raspunde, in cel mai scurt termen §i numai dupd o verificare temeinicd a ev1dentelor ﬁscale la toate :

Executd acnum de constatare §i identificare a noi surse de venituri la bugetul local;
Verifics §i urmireste ca operafiunile efectuate in programul informatic sa ﬁe corecte si in
conformitate cu prevederile legale in domeniu; '
Analizeazi documentatia privind acordarea 1nlesn1r110r la plata oblnga;ulor ﬁscale si gestloneaza
dosarele pe perioada acorddrii; _
Inventariazi, verifici contribuabilii §i patrimoniul acestora in teren, in vederea 1nreg1stré.ru n -
evidentele de taxe si impozite;
Intocmeste lunar rapoarte privind rezultatul activitatii desfhsurate precum §i alte situafii solncltate de:
factorii responsabili de conducere.
Pistreazi confidentialitatea asupra mfonnatnlor pe care le define ca urmare a exercitérii atnbutnlor
de serviciu, conform prevedenlor legale in vigoare; .
Selectioneazs, ordoneazi §i inventariazi documentele din evidentd i predﬁ dosarele la arhlva pe
baza de listd de inventariere, in conformitate cu reglementirile legale in vigoare; -
Asigurd colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul 1nst1tut1e1 in scopul
indeplinirii atributiilor specifice ce revin structurii respective; -
Aplici legislatia in domeniul activit3fii specifice serviciului;

Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei; : :
Aplica prevederile sistemului de control mtern/managerlal implementat in cadrul mstltutlel,
Asigur efectuarea instructajelor periodice gi respectd normele privind securitatea §i sénﬁtatea in
munci precum $l in domeniul situatiilor de urgenta,
indeplmeste orice alte sarcini prevﬁzute de lege, de ﬁsa postulm sau dlspuse de conducerea
institutiei. : ;

(2) Compartlmentul Amenzn sl Urmﬁrlre Deblte are urmatoarele atr:bu{u prmcxpale
- existentei elementelor de nulitate, conform legislaiei in vigoare,

- competentei materiale, in sensul constatirii dacy debitul respectiv se face vemt la bugetul local
- competentei teritoriale, in sensul constatirii dacd existd competen’;a in derularea procedum de

[2]
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2. Procedeazi la returnarea citre agentul constatator, in termenul legal, a titlurilor executorii care nu

- intrunesc conditiile legale sau care au fost stinse prin plata fnaintea transmiterii ctre executare silit3;

3. Redirectioneaz in termenul legal tltlunle executom greslt d1rec;10nate clitre organul de executare

competent teritorial;

4, Confirmi ciitre organul constatator primirea §i preluarea debitului in ev1den;a ﬁscala

5

. Urmireste permanent situatia amenznlor pentru ﬁecare contribuabil g ia masuri pentru i incasarea

‘ acestora In termenul legal;
6. Asigurd si rﬁspunde de mtegntatea, conﬁdennalltatea 51 securitatea datelor continute de ﬂccare dosar
fiscal; : .
7. intocmeste 5i comumcé soma;nle de plati $1 tltlurlle executoru _ :
8. Intocmeste formele de urmdrire si colectare a debitelor si constituie dosarele de executare snhta, pe
* care le transmite Serviciului Executri Silite; :
9, Rispunde pentru creantele bugetare la care nu au efectuat forme de urmirire; = |
10. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le define ca urmare a exercnérn atnbu;nlor
de serviciu, conform prevedenlor legale in vigoare;
11, Selectioneazs, ordoneaz3 §i inventariazi documentele din evidenfa :51 predd dosarele la arhlvé. pe baza _
de listd de inventariere, in conformitate cu reglementirile legale in vigoare; _
.12, Asigurd - colaborarea cu servncn1le/b1rour11e/compammentele din cadrul mstltutlel in scopul
-~ indeplinirii atributiilor specifice ce revin structurii respective; :
~113. Aplics legislatia in domeniul activitatii specifice serviciului;
14. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;
15. Aplici prevederile sistemului de control mtern/managenal implementat in cadrul 1nst1tu;1e1, o
16. Asiguri efectuarea instructajelor periodice §i respectd normele privind securltatea $1 sénﬁtatea in
©+ munci precum si In domeniul situatiilor de urgenta; _
17, Indeplineste si alte atnbu;n prevazute de reglementirile legale in v1g0are sau dlS[JUSE: de conducerecL _
institutiel. :

Art, 11 - Serviciul Financiar Contabilitate cu trei compartimente subordonate:
. (1) Compartimentul Contabilitate are urmc‘z’todrele atribu{ii principale:

1, Fundamenteazﬁ si elaboreaza propunenle Prolectului de Buget de Venituri Propru si Cheltuieli af
i institutiei, precum si propunenle de rectlﬁcare a acestu1a pe care le supune aprobirii ordonatorulul
- principal de credite; - : : '
2. Fundamenteazi solicitarea lunard pnvmd necesarul de credlte bugetare, 3 - :
3. Urmireste in executie Bugetul de Venituri Aprobat pe capltole si subcapltole, conform clamﬁcauei:
bugetare a veniturilor §i cheltuielilor;
4, Elaboreazs, la cerere, propunerile de Buget de Venituri ale Consxhulul Local al Mumc1p1ulu1 G1u:g1u,
pentru sursele de venituri derulate prin intermediul institutiei;
5, Organizeazi si- conduce evidenfa angajamentelor bugetare §i legale in conformntate cu normel:
~ metodologice elaborate de Ministerul Finantelor Pubhce,
6. Organizeazi §i conduce contabilitatea veniturilor proprii $l a cheltulehlor, conform proceclunlor mtem
de lucru, pe activitati specifice ; _
> evidenia contabild a drepturilor constatate, cu sau far% obllgana ex1stente1 titlului de creanté., '
_conform procedurllor de lucru: impozite i taxe pe proprictate, impozite pe utilizarea bunurilor,
_impozite §i taxe specifice, taxe pe utilizarea locurilor publice, a chiriilor, taxelor judiciare dp
timbru, taxe extra judiciare de t1mbru, amenm, alte 1mp021te si taxe pe structura clamﬁca‘;lei
bugetare a veniturilor; ; :

» evidenta contabilia suprasolvnrllor create, conform procedunlor de lucru, _
> evidenta contabild §i verificarea documentelor privind stmgerea crean‘;elor ﬁscale prm toa nje
C modalltatlle de stmgere existente la nivelul mst1tut1e1 stingere prin plata in numerar, prm snste e

[4']
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electronice cu cardul POS, ghlseul ro, termmale, a.lte modalxtatl de stingere, conform procedurilor
de lucru; |
evidenta compensénlor de sume la rol, a restltumlor din vemtun, indreptiri erorl materlale '
constatate in documentele de platd, conform procedurilor de lucru;
_evidenta incasdrilor din taxa auto pentru mijloacele de transport cu masa maxnn autonzaté. ma1
- mare de 12 tone, conform procedurilor de lucru;
evidenta veniturilor realizate din contractele derulate prm intermediul 1nst1tu];1e1 pentru bugetul
local; ) :
contabilitatea imobilizarilor corporale si necorporale
contabilitatea stocurilor cantitativ-valoric, pe tipuri de gestiune;

pentru alte intriri decét cele prin achizitie, dup3 caz;
evidenta creantelor si datoriilor 1nst1tut1e1, la valoare nominal; -
contabilitatea plétilor de casd i a cheltuiclilor efective, pe subdiviziunile clasnﬁca‘;nm bugetare
potrivit bugetului aprobat;
fine evidenta veniturilor si cheltuielilor in ambele sisteme de contabllltate financiari §i bugetari
efectueazs inchiderea contunlor de venituri §1 cheltulell stablleste rezultatul executlel bugetare si
rezultatul patrimonial, _
7. Efectueazd viramentul cotelor din taxa asupra mijloacelor de transport Cu masa maxim autorlzata mai| -
" mare de 12 tone, la termenul previzut de lege; - _
8. - Efectueaz) descircarea conturilor deschise in Trezoreria Mun. Glurglu pentru vemtunlc reahzate prin
sistemele electronice de platd (POS, ghiseul.ro si terminale) in conturile de venituri ale bugetului
local, pe structura clasificatiei bugetare ; '
9. Efectueazi periodic viramentul sumelor 1ncasate prin mstltupe, in contunle corespunzétoare :
~ clasificatiei bugetare;
10. Reconciliazi veniturile mreg1strate in evxden’;ele contabxle cu cele ex1stente in pro gramele 1nformatlce
de gestionare a impozitelor si taxelor;
1 1 Organizeazi §i urmiregte, Impreun cu gefii celorlalte compartlmente de resort, derularea acnwta;u de
inventariere anuald a intregului patrimoniu, in conformitate cu legislatia specifici si 1na1nteazé
ropunerile privind componenta comisiilor de inventariere ; _
12. Inregistreazi tranzactiile i in conturile extrabllantlere, respectand pnnmpule contabllltﬁ;n pe baza de
angajamente; '
-13. Asigur3 verificarea, calcularea $1 virarea In conturile personale a drepturilor de naturi salariali a
+ angajatilor institutiei, precum 51 virarea obligatiilor ce decurg din acestea catre bugetul de stat al
» asiguririlor sociale, de sinitate si somaj; : Ty

YV .YV YVV ¥V VYV V .

15. Organizeaz3 activitatea de control financiar preventiv §i propune persoane compatibile, dm cadrul
serviciului pentru exercitarea controlului financiar preventiv, in conformitate cu leglslana specificl; i
16. Tine registrele obligatorii de ewdentﬁ contabild: Reglstrul Jumal Registrul Inventar s Reglstrul Cart‘e
- Mare; '
17. intocmegte Sltuatnle Financiare tnrnestnale $1 anuale, c0nform normelor metodologme elaborate de
Ministerul Finantelor; : |
18. Asigurd, conform legilor §i normativelor in vigoare, respectarea dlsmplme1 ﬁnancxar-contablle de
- .- citre toate categoriile de personal cu rispunderi in gestlonarea si administrarea banulul public; 1
19. Intocmegte situafii informative privind veniturile §i cheltuielile; |
20. Orgamzeazi activitatea de colaborare cu Trezorerla Statului, pe lmla efectuﬁrn opera';lumlor de
incasdri gt plﬁtl
21. Identific3 i rezolva dlficultatlle ce afectcazﬁ reallzarea oblectwelelor,
22, Selectioneazi, ordoneazi i inventariazi documentele din evident $1 predi dosarele la arhlvﬁ pe bazi
de listd de inventariere, in conformitate cu reglementirile legale in vigoare; _ |
23. Asigurd colaborarea cu serv1c11le/b1rounle/compartlmentele din cadrul mstxtutlel in scopul
indeplinirii atnbutulor specifice ce revm structurii respective;

| |
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24. Péstreazé confid entlalltatea 1nformatnlor gesnonate -
25. Aplici legislatia in domeniul activitatii specifice compartlmentulm,
26. Aplici procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiet; -
27. Aplici prevederile sistemului de control mtem/managerlal implementat in cadrul mstltunel, :
28. Asigur efectuarea instructajelor periodice §i respectd normele privind securitatea si sanatatea in| -
Iuncd precum si in domeniul situatiilor de urgenta; o

institutiei;

@) Compartlmentul Evndenti Vemtun Neﬁscale si Incasiri Bugetare are urm&toarele arrrbu;u
principale:

1. Efectueazi colectarea veniturilor proprii la bugetul local, reprezentand 1mp021te si taxe locale, chirii
" si redevente, accesorii aplicate creantelor principale, sancfiuni contravenponale, despc"lgubm, $1 alte
creante bugetare care se fac venit la bugetul local;
2. Realizeazi colectarea veniturilor direct la ghigeele 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;
.3. Efectueazdl incasarea veniturilor fir3 debit, cuvenite bugetulul local pentru crean;elc fiscale pentru
A care nu existd obhgatmtatea declararii; _ _
4. Incaseaza 1mpoznte si taxe locale atét in numerar, cat si prin sistemul de plati electromc POS- plata
' cu cardul; '
5. Furmzeaza informatii contnbuablhlor cu privire la crean\;ele fiscale neachltate, existente la rol
acestora, se asigurd cu privire la infelegerea de citre contribuabil a sumei datorate, intocmeste
documentele pentru efectuarea incasirii : chitanta si/sau chitanfa electronicd POS, borderou]
* documentelor de plati, alte documente, conform atributiilor stabilite in figele de post;
6. Verifici informatiile existente in documentele listate din programul informatic, anterior prezentarl
acestora contribuabilului, le semneaz3, stampileazi §i ridicd numerarul cu respecta.rea procedurl ;
interne privind colectarea sumelor In numerar;
7. Respectd procedura internd privind efectuarea incasdrilor cu cardul- POS ntocmirea documentelor
verificarea ulterioar3 si transmiterea acestora;
8. Se asigurd de buna functionalitate a programului informatic de gestionare a 1mpoz1telor si taxelor sl
. comunic# orice disfunctionalitate constatati;
9 Intocmeste rapoartele de incasiri la sfargitul fiecarei sesiuni de lucru, venﬁca certlﬁcﬁ si indosariaza
. . X documentele editate din programul informatic; intocmeste documentatia specnfica mcasﬁnlor in
- numerar: registru de casi, monetare, borderouri depunere incaséri, etc.
10. Gestioneaza descircarea in baza de date informatizati a documentelor de incasare manuald precum si
- prin alte sisteme de plats;
.11, Furnizeazi mforma;u conducerii institufiei §i altor reprezentann legali, cu respectarea prevederllo
legale, cu privire la volumul incasirilor, evolutia acestora, situafii comparative si prevnzlonare
acestora In vederea intocmirii proiectului de buget de venituri;
12. Colecteazi sumele incasate in punctele de lucru la nivelul casieriei centrale, intocmegte documentapa '
de depunere a acestora in casieria centrald si la Trezoreria Statului a numerarului existent;
13. Asigurd transportul in bune conditii 51 la termene a valorilor la si de la Trezorerie, conform
programului prestab111t
14, Se asigurd cu privire la respectarea prevedenlor Regulamentulm Operatlumlor de Casﬁ prwma _
‘incasarea i plata veniturilor, depozitarea si securitatea valorilor aflate in casierie sau/sn la casnen in
timpul serviciului, precum §i de securitatea incperii ca51er1e1,
15, Constituie dosarele pentru predarea documentelor la arhivi i intocmegte 1nventarul acestora,
16. Pastreazi confidentialitatea informatiilor gestionate; -
17. Aplici legislatia In domeniul activitaii specifice compartlmentulm,
+18. Aplic procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei; -

Sy
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-~ 10. Aplici si finalizeaz procedurile de atribuire si achizitie directa;
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19. Aphca prevederile 51stemu1u1 de control intern/managerial implementat in cadrul 1nst1tu‘;1e1,
20, Asigur3 efectuarea instructajelor periodice §i respectd normclc privind securitatea i sanatatca in
~ muncé precum si in domeniul situatiilor de urgenta;
21. Indeplineste si alte atrlbutn prevézute de reglcmenténle lcgale in v1goare sau dispuse de conducerca
institufiei. ; : :

3) Compartimehtul Achizitii Publice are urmdtoarele atribufii princr'pa!e:

(=1

. Organizeazi $l dcsﬁsoara achizitii pubhce de produse, servicii 51 lucrén cu respcctarea
: competentelor si procedurilor previzute de lege;
Parhc1pi in Comisiile de Evaluare pentru atnbulrea contractelor dc achizitii publice de produsc,
servicii §i lucréri;
. Intocmegte dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract de bunuri, servicii si lucriri atribuite; -
. Intocmeste contractele de produse, servicii, lucriiri precum si actele adifionale la aceste contracte;
Elaboreazi caietele de sarcini, cu sprljmul celorlalte compartimente de specialitate, in functie de
specificul documentatiei respective §i de complex1tatea problemelor care urmeazi a fi rezolvate In|
contextul aplicirii procedurii de atribuire;
6. 1 Elaboreazi ,,Programul anual al achizitiilor pubhce” si asigurd codlﬁcarca produselor, serviciilor,
~ !lucririlor In sistemul de grupare si codificare C.P.V. _ ,
7. Stabileste circumstantele de incadrare, prevézute de lcge pcntru aphcarea ﬁecarcl procedun sau
~ pentru achizifie directs;
8. Elaboreazi sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentaglel de atr1bu1re ori, in
~ cazul unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs; _ _
Asigurd realizarea publicitatii anunfurilor de intenfie, de partlclpare si de atribuire pe bazaL ;
- documentelor transmise de comisiile constituite in acest scop; '

b .

!J'I-lhm

o

11, Comunici tuturor candidatilor/ofertantilor rezultatul aphcc’lru procedurii conform d1spozntnlor legale,

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

13. Intocmeste §i transmite citre Sistemul Electronic de Achizifii publice, raportul anual privind

contractele atribuite in anul anterior, precum si alte raportiri solicitate;

14. Pastreaza secretul §i confidentialitatea documentelor arhivate;

15. Aplici legislatia in domeniul activititii specifice compartimentului;
-16. Aplic procedurile de lucru aprobate la nivelul institugiei; -
'17. Aplica prevederile sistemului de control mtern/managerlal implementat in cadrul mstltutlel, A
- 18: Asigurd efectuarea instructajelor periodice i respectd normele pnvmd securitatea si sﬁnatatea in
~ munci precum si in domeniul situaiilor de urgenta; o
19. Tndcphneste si alte atributii prevdzute de reglcmentﬁnle legale In vigoare sau dlspuse de conducerea

1nst1tut1e1 L ;

Art. 12 - Biroul Informaticﬁ Fiscald are urmdtoarele atribufii principale'

1. Asigurd securitatea sisternului mformat1c din cadrul 1nst1tunel si secretul mfonnapel in confonmtat
cu prevederile incluse in ,,Politica in domeniul securitatii informatiilor™;

-2, Administreaz3 refeaua — instalare cabluri UTP, prize re‘;ea, conﬁgurare, si asigurd buna func’;nonare 2}

! acesteiasia echlpamcntelor,

3. Administreazd §i actuahzcaza baza dc datc, stocheaza backup-unle bazelor de. date si a51gur

. arhivarea lor; :

- 4, Administreaz3 servere-creare utlhzatorl, grupuri, partajeazi resurse; '

5. Asigur3 instalarea sistemelor de operare, a soﬂware-ulul de bazi pentru servere si statule de lucru i

. concordant3 cu cerintele apllca';nlor, -

. 6, Gestioneazi bazele de date §i programele aphca';lel pentru evidenta taxelor $1 impozitelor locale gi

.as1guré comumcarea cu producatorul programulul de incasare impozite §i taxe locale, prlvm

L4
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implementarea modificirilor apdrute in legislatia de specialitate; o : . |

-7, intocmeste situatiile solicitate de conducere pe baza rapoartelor existente in programul de gestiune al
impozitelor si taxelor privind creantele bugetului local; ' - L
8. Raspunde solicitdrilor exprimate de compartimentele de specialitate ale institutiei referitoare la

intocmirea situatiilor pe baza rapoartelor existente in programele de gestiune a impozitelor si taxelor
locale; s ; ' S B '
9. Asiguri tehnoredactarea de nivel superior pentru scopuri de reprezentare;
" 10. Asigurd functionarea cu licent3 a programelor implementate; . o :
'11. Gestioneaz3 sistemele de plati 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
" sesiziri, verificd problemele ivite, le rezolvi acolo unde este de competenja sa sau apeleazi 13’
~ serviciile de garantie sau post garantie, in raport cu contractele incheiate; '

14. Comunici permanent cu firmele care asigurd garantia echipamentelor hardware;
15. Gestioneaza portalul intern si website-ul Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu;
16. Asigura secretul informatiei conform legislatiei in vigoare si a politicii de securitate;
17. Aplic4 legislatia in domeniul activitatii specifice biroului; o
18. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei; ' .
19, Aplici prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul institufiei; - _
20. Asigurd colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul - institufiei in scopul
indeplinirii atributiilor specifice ce revin structurii respective; P e
21, Asigura efectuarea instructajelor periodice si respectd normele privind securitatea i sinitatea in
muncy precum si in domeniul situatiilor de urgenta; - ; _ o B %

22, Indeplineste i alte atributii previizute de reglementirile legale in vigoare sau dispuse de conducere;
institugiei. ' o ; o ' :

=)

- Art. 13 = Biroul Juridic, Resurse Umane cu doud compartimenre subordonate:

(1) Compartiment Juridic are wrmditoarele atributii principale:

ot
-

Reprezint3 institufia in fafa instantelor judecitoresti; . : _
2. Intocmeste cereri de chemare in judecatd, cererl de interventie, cereri de chemare in garantie, cereti
de admitere a creantei, recursuti, apeluri, note scrise, concluzii scrise, puncte de vedere; . EE R
& In exercitarea functiei de reprezentare a institutiei in fata instantelor judecitoresti, indeplinesﬁe
. urmitoarele: propunerea de probe, depunerea de inscrisuri, punerea de concluzii la instante}
 judeciitoresti de toate gradele, la organele de wrmdrire penald precum si la toate autorititile $
organele administrative cu atribuii jurisdictionale; I '
Exercitd ciile ordinare si extraordinare de atac; , _
Formuleazi rispunsuri scrise la adresele Intocmite de citre serviciile din cadrul institutiei;
fntocmeste si expediazi adrese citre diverse institufii, in vederea solutionirii cauzelor aflate pe rolt
instantelor judecatoresti; - - ' _ : sw
Acordi consultantd juridicd serviciilor din cadrul institugiei; -~ | ;
Vizeaza procesele verbale de constatare a insolvabilitigii, conform Codului de procedurd fiscald;
. Vizeazi referatele privind scutirile la plata obligatiilor bugetare; : 1 woow =
0. Avizeaza adresele de Inaintare a dosarelor, in vederea executiirii silite, cltre alfi creditori bugetat
conform competentei teritoriale; fu W s . : IR :
“11. Vizeaz4 referatele privind propunerile de inlesniri la plata obligatiilor bugetare;
12. Vizeazi alte acte cu caracter juridic, intocmite de c3tre inspectorii institutiei; .
13. Vizeazli referatele de restituiri/compensiri emise de serviciul de specialitate gi cele care ridica
~ probleme de interpretare a legislatiei; P ' i § e '
" 14. Vizeaza contractele de achizitii publice incheiate de institutie si altc documente conform prevederilor
legale; ' » " “ : : '

=< )
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15, intocmeste puncte de vedere pnvmd interpretarea legislatiei in diverse spete;
" '16. Intocmeste proiecte de hotairari ale Consiliului Local al Municipiului Giurgiu;
17. Aduce la cunogtin{id tuturor serviciilor din cadrul institutiei legislatia spec1ﬁc5 domeniului de
activitate, cu toate modificarile §i completdrile ulterioare;
18. Comunic# serviciilor competente hotdrarile judecatoresti pronunfate in dosarele in care msntupa q
fost parte, in vederea punerii in executare a acestora, '
19, Avizeaza §i intocmegte referate la cererea conducerii, asupra legalltatu mésunlor ce urmeaza a fi
 luate in desfisurarea actlwtatn institutiei;
20. Selectioneaz, ordoneazi si inventariazi docmnentele din ev1denti si predd dosarele la arhiva pe bazii
de lista de inventariere in conformitate cu reglementirile In vigoare; '
21, Rispunde de buna cunoagtere a reglementanlor legale spemﬁce atrlbutulor care ii revin §i amgum
~ - aplicarea corecti a acestora, ;
-22. Raspunde de respectarea normelor de condunta si deontologie in raportunle cu agen;u economici :;i '
_ ceilalti contribuabili;
23. Rispunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normclor mterne,
- 24, Pstreaz confidentialitatea informatiilor gestionate; ' :
25, Aplic prevederile sistemului de control intern/managerial 1mp1ementat in cadrul mstltunel
26. Aplicd procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiet;
- 27, Asigurd efectuarea instructajelor periodice i respectd normele pnvmd secuntatea si sﬁnﬁtatea i1
- muncd precum si in domeniul situatiilor de urgenta;
28. indeplmeste §i alte atributii prevazute de reglement{mle legale in vxgoare sau dispuse de conducere
institutiei.

;—l

0

.

(2) Compartunent Resurse Umane, Consiliere Cetiteni, Reglstraturﬁ are urmdtoarele ambu}‘
- prmcxpale . _ N g

(2.1) Atrlbutu prmnd activitatea de resurse umane:

- Gestioneazi capltalul uman §i resurselc financiare alocate acestuia;
Elaboreazi Organigrama, Statul de functii si Statul de personal;
Stabileste priorititile de angajare; _
Organizeaz3 procesul de selectie i recrutare a personalului, conform leglsla‘;lel in vigoare;
Intocmeste documentatla pentru concursurile organizate in vederea ocupirii postunlor vacante |-
functii publice si contractuale, precum si cele orgamzate pentru promovarea in clasd sau grad a
_ flmc‘;lonanlor publici; . b
6, Intocmeste §i actualizeaza dosarele profesnonale pentru funcponam publici $1 personalul contractual
din cadrul institutiei;
7. Efectueazi incadrarea persona.lulul si stabileste dreptunle salariale pentru ﬁecare angajat;
8. Raspunde de intocmirea si actualizarea statului de personal; :
9, intocmeste evidenta personalului care beneficiazi de sporuri, mdemmzatn de conducere 51 aIte drepturi -
binesti;
10. Intocmegste evidenta efectudrii concedulor de odlhna
© 11. Intocmeste evidenta concediilor medicale, fird platd ¢i pentru studii;
12 Intocmeste evidenta sanctiunilor dlsc1plmare aplicate salariatilor institufiei;
- 13, Intocmegte ev1denta deciziilor emise de conducerea institutiei; - : -
14. Gestioneaz o serie de date statistice cu privire la personalul 1nst1tu;1e1 necesare desiﬁgurﬁm in bu1
conditii a activitafii comparhmentulul - . P
15. Intocmegte leg1t1matule de serviciu ale angajatilor mstltutlel, ' '
16. Intocmeste §i verifici pontajele tuturor compartlmentelor din cadrul institutiei in vederea efectuarii :
platii drepturllor salariale; Y oa : '
17 Completeaza §i elibereazd adevermtele sol1c1tate de angaj ap,

s Lo B
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'18. Coordoneaz activitatea de perfectionare si specializare a personalulul 1nst1tut1e1, intocmeste evidenta
personalului care part101pa la cursurile de perfecnonare si specializare §i mtocmeste documenta’;la
necesard invederea inscrierii la aceste cursuri; _ £

19. Intocmeste planul anual de pregitire profesionald a functionarilor publici; _ S

20, Asigurd legitura cu Agenia Nationald a Functionarilor Publici, precum si transmiterea citre aceastd
institutie a tuturor raportanlor prevazute de legislajia in vigoare privind mochfican ale situatiel
functionarilor publici si mtocmeste orice document solicitat de agentie; _

21, Intocmeste, actualizeazi §i transmite registrul general de evidentd (Rev1sa1) pentru tot personalul '_

~ institutiei;
22, Coordoneazi act1v1tatea de evaluare profesmnalé a mtregulul personal dm cadrul institufiei;
23. fntocmeste planul anual de ocupare a functnlor publice;

24. Intocmegte evidenta declaratulor de avere §i interese, precum i Reglstrul Declara;ulor de avere $1 .

. interese;
25, Selectioneazy, ordoneazi si inventariazi documentele din evidenta $l predﬁ dosarele la arhivi pe baz;t
de lista de inventariere, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare; '
126. Asigura colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul 1nst1tu;1e1 in scopul mdepllmru
atributiilor specifice ce revin structurii respective; :
27. Pastreazi confidentialitatea informatiilor gestionate;
28. Aplicd legislatia in domeniul activitigii specifice compartlmentulm,
29. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei; '
30. Aplic3 prevederile sistemului de control mtern/managenal implementat in cadrul 1nst1tutlel,
31. Asigurd efectuarea instructajelor periodice §i respectd normele privind securltatea si sinitatea in
munci precum si in domeniul situatiilor de urgentd; :
32, indeplmestc si alte atrlbu';n prevazute de reglementrile legale in v1goare sau dispuse dc conducerea. i
mstltutlel ;

(2.2) Atributii privind actmtatea de reglstraturﬁ si consiliere cetﬁtem

..u

" 1. Primeste si Inregistreazi cronologic toate documentele intrate/iesite 1n/dm 1nst1tut1e prit
curier/posti/fax/predate/returnate de/citre persoane fizice sau Jund1cc atrlbumd fiecsirui document un
numir de inregistrare;

2. Oferi toate informatiile solicitate de contribuabili referitoare la 1mp021te1e si taxele locale: cuantumu
- si declararea bunurilor supuse unpozntiru actele componente ale dosarului de impunere, termenele §

[===

|—.

modalitatea de plati a impozitelor 5i taxelor locale, modul de completare a tlplzatclor, ellberare

)

certificatelor de atestare fiscald etc.; -

3. Elibereazi citre contribuabili dovada primirii cererilor s1/sau declaratiilor depuse, cu prec1zarea

 numirului de inregistrare, termenului de rispuns si compartimentului competent in solutionare;

4, Asiguri circuitul documentelor prin trierea si predarea cu celeritate a tuturor cererilor mreglstratf:

cltre persoanele/compartlmentele responsabile, sub semnéiturd; :

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

6. Organizeazi programul de audiente asigurat de conducerea institutiei;

7. Organizeazi §i controleaz inregistrarea corespondentei primite prin postd, inclusiv a proceselo

_ verbale de amenzi, adreselor primite de la instantele judec#toresti si alte mstltu;u, w
8. Prezintd conducerii §i coordonatorilor de compartlmente propunerile $i problemele semnalate d

cetdtent;

- 9, Receptioneazi apelurile telefonice adresate institutiei si le directioneaza compartlmentelor,
10. Verifici continutul dosarutui (pentru diverse solicitiri) in momentul depunerii la msutu';le, ) _
11, Indrum3 cetifenii care se adreseazd pentru rezolvarea unor probleme care nu intrd in competen]a _

instituiei, citre institutiile in sarcina cirora revin; :
12. Pistreazi confidentialitatea informatiilor gestionate; :
13. Aphci leglslatla in domeniul activitagii speclﬁce cornpartlmentulul,

[4]
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14. Aplicd procedurllc de lucru aprobate la nivelul institutiei; -
15. Aplicii prevederile sistemului de control mtern/managenal unplementat in cadrul mstltu‘;lel, _
16. Asigurd efectuarea instructajelor periodice si respectd normele privind securitatea si sﬁnitatea in
munci precum si in domeniul situaiilor de urgent;
17. Tndcplmeste si alte atnbutn previzute de rcglementanle legale in vngoare sau d1spuse de conducerea

institutiei. _

(2.3) Atributii privind activitatéa de SSM

1. As1gura evaluarea riscurilor de acc1dentare si 1mboln€w1re profeswnalﬁ si propune mﬁsun de
revenire; '
Fntocmestc planul de prevenire si protecne, instructiunile proprii de secuntate si sﬁnﬁtate in munca, ;

- planul de actiune in caz de pencol grav i iminent;

Asigurd verificarea cunoastem si rcspectﬁm de citre tofi salarlatu a mﬁsunlor prevazute,

Tine evidenta zonelor cu risc ridicat 5i specific; o :
Amgura efectuarea tuturor instruirilor anga_]aplor, elaborarca tematicii pentru toate fazele de mstrulre
§1 a programului de instruire-testare, cét §i verificarea cunosuntelor prin teste;

ntocmeste necesarul de mljloace materiale de prevemre si protectie precum si documentatii cu
caracter tehnic de informare §i instruire; ; . !
Organizeaz3 §i asigur) efectuarea examenului medical periodic; : :
Participi la cercetarea accidentelor de munci conform competentelor, elaboreazi rapoartele pnvmd
accidentele de munc3, {ine evidenta acestora §i rispunde de realizarea mésurllor stablhte cu ocazna
cercetdrilor cét si cele dispuse de citre mspectom de munci; :
9_. Informeazd conducerea mstltunel, in scris, asupra deﬁcwn;elor constatate in tnnpul controalelor

' efectuate la locul de munci si propune misuri de prevenire §i protectie; ,

' 10 Asiguri identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din 1nst1tut1e corelate cu natu.ra si mvelul
riscurilor, intocmirea planurilor de mterventle si evacuare in caz de incendiu, mtocmlrea
instructiunilor de apérare 1mpotr1va incendiilor si le actualizeazi conform le gislatiei in v1goare,

11. Asigur3 obfinerea avizelor i autorizatiilor de prevenire §i stmgere a incendiilor;
12, Propune conducerii 1nst1tut1e1 stabilirea responsab111tét110r si modului de organizare privind apﬁrarea :
impotriva incendiilor, orgamzarea, planificarea §i desfdsurarea instructajelor salanaplor institutiei; -

- 13. Controleazs aplicarea :51 respectarca normelor de ap{u'are impotriva incendiilor §i propune misurile ce
se impun; :

- 14, Urmiireste asigurarea cu mljloacele tehnice corespunzatoare, permnte accesul eclupelor serviciilor de
urgentd:in scop de recunoastere, instruire sau antrenament si paruclpﬁ la aplicatiile tactice de
interventie organizate; - ;

15. Selectioneazi, ordoneazi §i inventariazi documentele din evidentd 51 predi dosarele la arh1v{1 pe bazé._ 5
de listd de inventariere, in conformitate cu reglementérile legale in vigoare; :

16. Pistreazd confidentialitatea asupra mforma;ulor pe care le define ca urmare a exercntﬁm atnbu’mlor
de serviciu, conform prevederilor In vigoare;

17. Aplici legislatia In domeniul activitafii specifice serv101ulu1, '

18. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institufiei; - '

19. Aplica prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul 1nst1tutlcl,

- 20, Asiguri colaborarea cu serv1cn1le/b1rour11e/compart1mentele din " cadru.l 1nst1tune1 in scopul' "

indeplinirii atributiilor specifice ce revin structurii respective; '

Wb W

o0 =

21. Asigurd efectuarea instructajelor periodice §i respectd normele pnvmd secuntatca §1 sﬁné’ttatea m w0

munci precum §i n domeniul situatiilor de urgents; - :
22 Tndeplmeste orice alte sarcml previizutc de lege, de figa postulu1 sau dlspuse de conducerea mstltu‘pel

Art. 14 - C.ompartimentul Control Fiscal are urmétoarele a:‘ribuﬁi principale:
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18 Desfﬁsoara activitatea de control. fiscal conform programelor lunare de activitate verificind -

legalitatea §i conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea §i exactitatea mdephmm obhgatulor

fiscale de citre contribuabili/platitori, respectarea prevederilor legislatiel fiscale §i contabile,
verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea dlferentelor de obllga‘;u ﬁscale :
principale; ag,

Verifica §i corecteazd, dupd caz, declara;ule de 1mpunere depuse dc carre COl’HIlb‘Llablll, E

Intocmeste dosarele de restituiri, compensiri i asigurd avizarea lor de citre serviciile abilitate; i

Asiguri cunoagterea permanenti a informatiilor privind contrlbuablln/platltoru care fac obiectul

inspectiei, in vederea fundamentirii propunenlor pentru pregﬁtlrea temeinica si reahzarea cu eﬁc1en];ﬁ _
a inspectiilor fiscale; .
5. Efectueazi analize §i intocmegte mformén in legéturé cu verlﬁcarea, constatarea si stablhrea
1mp021telor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare §i impunere; -
Solicitd orice documente relevante in vederea stabilirii corecte a creantelor datorate bugetulul local;
Procedeazi la verificarea, constatarea §i investigarea fiscald a actelor si faptelor rezultind din

- activitatea contribuabilului/platitorului supus inspec;iei sau altor persoane privind legalitatea si
conformitatea declaratulor fiscale, corectltudmea $1 exactitatea indeplinirii obligatiilor previizute de
legislatia fiscal3 i contabild;

8.  Analizeazi §i evalueazi informatiile fiscale, in vederea confruntirii declara’;nlor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse si, dupi caz, a descopenru de elemente noi relevante pentru
aplicarea legislatiei fiscale;

9. Informeazi reprezentantii legali ai contnbuablhlor/plantorllor sau unputemlcltu acestora, dupa caz,
pe parcursul desfagurdrii inspectiei fiscale asupra constatirilor si solicitd explicafii scrise de la
reprezentantii legali ai contribuabililor/platitorilor sau imputernicitilor acestora, dupd caz; solicitd
note explicative gi/sau declaratii de la contribuabili sau 1mputermc1t11 acestora, urmare constatﬁrllor
efectuate In timpul inspectiei fiscale;

10. Solicitd informatii de la tertl conform competentelor, : N
11. Stabileste baza corects de impunere §i diferentele fad de obligatia ﬁscala prmmpala declaratd de o
ciitre contnbuabll/plﬁtltor sau fatj de creanta fiscalé declaratd gi/sau stablllta dupa caz, la momentul E

inceperii inspectiei fiscale; .

12. Aplica sanctiuni potrivit prevcderllor legale ¢i dispune misuri pentru prevenirea $l combaterea )
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale 5i contabile; _

13. intocmeste rapoartele de control fiscal §1 le supune avizirii directorului executlv adjunct resPectlv

. aprobdrii directorului executiv;

14. Intocmeste deciziile, dupi caz, ca urmare a rapoartelor de control ﬁscal a31gurand comunicarea
acestora citre contribuabil/plititor in termenul legal;

15. Reverificd anumite perioade in baza deciziei datd de directorul executw ca urmare a apar1;1e1 unor -

date suplimentare necunoscute organului fiscal la data efectuém verlficarllor, care mﬂuem;eazé
rezultatele acestora; _

16. Reface controlul fiscal urmare unei dispozitii de solutionare a coutestanel, _ : :

17, Efectueaz controale inopinate, incrucigate, cercetiri la fata locului §i intocmegte procese verbale pe 3
care le prezintd superiorului in vederea ludirii masurilor ce se impun;

18. Intocmeste referatele de amanare sau de suspendare ale controlului fiscal pe motlvc bine mtemelate
cu respectarea legislagiei in vigoare §i transmite contribuabililor/platitorilor deciziile;

19. Sesizeazd organele judiciare competente in legiturd cu constatfirile efectuate cu ocazia controlului -
fiscal §i care ar putea intruni elemente constitutive ale unei infracfiuni, in condifiile prevazute de
legea penald, prin intocmirea unui proces verbal,

20. Transmite compartlmentulm juridic dosarul contestatiei, urmare contesta;ulor depuse, insofit de
referatul cu propuneri de solutionare a contestafiei, contestagia in original i documentele Justlﬁcatlve _
in sustinere, certificate pentru conformitate cu dosarul fiscal,

21. Intocmeste notele de constatare si procesul verbal de constatare, ca urmare a mspec;lel ﬁscale
efectuatc asupra contribuabililor; -

o

S
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22, Transmlte serv1c1ulm persoane fizice/juridice procesul verbal de constatare a contraventiei intocmit

 minus de obhgatu fiscale aferente diferentelor de baze de impozitare $i dec1zna de 1mpunere _.
- provizorie in scopul platii obllgal;ulor fiscale suplimentare; '
23. Selectioneazd, ordoneazd si inventariazi documentele din evidentd §i predd dosarele la arhiva pel baza ;
- de list% de inventariere, in conformitate cu reglementirile legale in vigoare; _
24, Pistreazi confidentialitatea asupra mforma;ulor pe care le define ca urmare a exercxtﬁm atnbu;ulor
de serviciu, conform prevederilor in vigoare; '
25. Aplici legislatia in domeniul activitatii specifice serv1c1ulu1,
26. Aplici procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei; '
27. Aplica prevederile sistemului de control intern/managerial 1mplementat in cadrul 1nst1tutle1, -_
28, Asigurd colaborarea cu semcule/blrounle/compartmente]e din cadrul 1nst1tut1e1 m scopu.l
* indeplinirii atribufiilor specifice ce revin structurii respective '
29, Asigurd efectuarea instructajelor periodice §i respectd normele privind securitatea si s{mitatea in
munci precum $1 in domeniul situatiilor de urgent3;
30. Indeplineste orice alte sarcini prevﬁzute de lege, de fisa postulul sau dlspuse de conducerea mstltunel

. Art.15 - Biroul Impozite si Taxe Persoane Juridice are urmc‘itoaréle aa‘ribuﬁi principale"

1. Realizeazs act1v1tatea de stabilire, constatare §i impunere a 1mp021telor si taxelor datorate bugetulul
' local de citre persoanele Jur1d1ce, - '
2. Emite §i urmaregte comunicarea deciziilor de impunere contribuabililor, in conform1tate cu leglslapa
. invigoare, anual sau ori de cite ori se modifici baza de impunere; .
- 3. . Verific, corecteaza §i 1nreg1streaz§. declaratiile de i impunere depuse de cﬁtre contnbuabxlu persoane
~ juridice; :
- 4, Gestioneazi dosarele ﬁscale §i celelalte documente referitoare la i 1mpunerea persoanelor Jurldlce,

5. Verificd exactitatea datelor declarate de contribuabil, prin corelarea acestora cu actele si ev1den;ele"_“
" contabile ale contribuabilului; i
6. Intocmeste dosarele de compensare din oficiu §i asigura avizarea lor de ciitre serv1cule abilitate; -
7. Emite certificate de atestare fiscald pentru persoanele juridice, vizeazi figele de mmatnculare a.

mijloacelor de transport §i opereazd in registrul mijloacelor de transport;

8. Intocmeste borderouri de debite §i scideri pentru eventualele diferente de 1mp021t constatate si

. datorate de persoancle juridice, ca urmare a verificérilor efectuate; ‘5

_ . © 9, intocmeste 51tua‘;11 statistice §i informiri referitoare la activitatea de constatare 5i stablln'e a

impozitelor si taxelor datorate de persoanele juridice;

10. Efectueazd actiuni de control, unpreuné cu celelalte servicii de Spemahtate, in vederea deplstém de

. noi materii impozabile i atragerea de noi venituri la bugetul local; :

11. Aplici sanc';lum contraventlonale persoanelor juridice, cdnd se constati mcﬁlcarea prevedenlor

- legale; _

12, Raspunde, in scris §i In conform1tate cu legislatia in v1goare, la toate cererlle, sesizirile sl
reclamatiile contnbuablhlor cu privire la stabilirea 1mpozntelor si taxelor locale pentru persoanele
juridice; :

13. Rispunde, in cel mai scurt timp si numai dupﬁ o verificare temeinic a evidentelor fiscale, la toate -
adresele pnmlte de la instantele judecitoresti si de la alte institutii, autorit3i abilitate conform legii;

14, Solicita gi verificd toate documentele, mscnsunle, registrele sau ewdentele contablle ale persoanelor

- juridice; r

15. Verificd, din punct de vedere al reglementanlor legale, scutirile §i fac111ta';11e acordate persoanelor\
juridice;

16. Analizeaz} aspectele §i fenomenele rezultate din modlﬁcénle leglslatlve $l informeazai conducerea
asupra problemelor deosebite constatate, propune misurile care se impun; @ - :

17. Analizeazi contestatiile depuse de citre =contribuabilii persoane juridice impotriva actelor

w6

cu ocazia efectudirii actiunilor de control fiscal, decizia de impunere pentru diferentele in plus sau
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 administrative fiscale, intocmeste propunerile de solufionare si emite dispozitia de solutionare a
-acestora, ; o ' ' = B
18. Transmite/primeste dosarcle fiscale ale contribuabililor care gi-au schimbat sediul citre/de la alte -
organe fiscale; S PRy ' : - o _
19. Pastreazi confidentialitatea informafiilor gestionate §i rispunde pentru legalitatea aciunior
* intreprinse; ' : ' : : . : S
- 20. Colaboreaza cu alte directii de impozite §i taxe locale, directiile din aparatul de specialitate precum i -
cu alte institutii publice (Politie, Ministerul Finantelor Publice, Oficiul Registrului Comerfului, -
0.C.P.. etc.) in vederea depistirii tuturor bunurilor mobile gi imobile urmaribile, ficind toate cererile -
" necesare in vederea intocmirii complete a dosarului fiscal; . A T "
1. Efectueazs anual inventarierea materiei impozabile specifice, in conditiile previzute de Codul fiscal; .
22. Dupi expirarea termenului de plati extrage lista de solduri si verifici corectitudinea soldurilor in
‘vederea intocmirii formelor legale de executare silitd pentru impozitele si taxele neachitate la -
- termenul scadent, prioritar pentru anii precedenti §i demareazi procedura de executare silit3, dupd. -
caz; . 3 i . i :
23. Selectioneazy, ordoneazi si inventariazi documentele din evidenta si predd dosarele la arhivi pe
baza de listd de inventariere, in conformitate cu reglementirile legale in vigoare; _ P
24, Pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii atribufiilor
de serviciu, conform prevederilor in vigoare; . P o R .
25. Aplica legislatia tn domeniul activitatii specifice serviciului;
26. Aplicd procedurile de lucru aprobate la nivelul institufiei; : -
© 27. Aplici prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul instituici;
~ 28. Asigurd colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institufiei in scopul
" indeplinirii atributiilor specifice ce revin structurii respective; ' 3 - :
29, Asigur efectuarea instructajelor periodice §i respectd normele privind securitatea §i s&indtatea in
 munci precum si in domeniul situatiilor de urgentd; CE : P
30. Indeplineste orice alte sarcini previzute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea
. institutiet. ' C : wu v '

. Art. 16 - Compartimentul Audit Public Intern are urmdtoarele atributii principafe:

1. Efectueazi misiunile de audit public intern conform Planului anual aprobat de conducétorul.
institutiei; . - ' . L
2. Urmirste respectarea procedurilor si tehnicilor de audit intern impuse de Normele metodologice care
~ guverneazi efectuarea misiunilor de audit intern atat de asigurare cat §i de consultant3; o
‘3. Colecteazii elementele probante necesare formuldrii unei aprecieri corecte privind functionalitatea
~ controlului intern; ' : . o : ' w  TE ¥
4. Supravegheazd gi evalueazi eficienta sistemului de management al riscurilor apartinind entititii
audiate; - X , : - - . . o ' '
5. Evalueazi expunerile la riscurile aferente activitatilor entitdfii, 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 platd;
6. Raporteazi periodic constatarile, concluziile §i recomandarile rezultate din activitiile sale de andit;
7. Intocmeste acte de control pe baza constatirilor ficute i le prezintd conducerii institutiei; < ..
8. Urmireste realizarea masurilor i respectarea termenelor propuse pentru acestea cuprinse in actele de
control; _ : - 5. Re . Eoooa ‘
9, Certifics trimestrial §i anual bilanful contabil §i contul de execufie bugetard privind verificarea -
' legalitatii si exactit3fii evidentei contabile §i ale actelor financiare de gestiune;- - et
- 10. Auditeazi proiectul Bugetului de venituri §i cheltuieli §i programele care au stat la baza
fundamentirii acestuia; ' ' : S : '

11. Desfisoard activitifi necesare realizarii unei evaluiiri ce trebuie si determine daci sistemele de
management financiar si control ale entitfii publice sunt transparente, conforme cu normele de

o =17




Directia de Impozite si Taxe Locale - Giurgiu
: Regulament de Organizare i F unc{tonare
legahtate, regulantate, economlcltate, eficient3 si eficacitate;
" 12. Evalueazs sistemul de control intern/managerial al entitatii; - : '
13. Asigur3 consilierea manageriald a conducﬁtorulm entltétn privind 1mp1erncntarea standardelor de
control intern/managerial; -
14, Examineaz3 sistemul contabil, ﬁab111tatea acestuia ca pnnmpal instrument de cunoa§tere, gestlune 51 _
- control patrimonial §i a rezultatelor obtinute; _
15. Examineazi regulantatea sistemelor de fundamentare’ a declzulor de plamficare, programare, o
coordonare, urmdrire gi control a 1ndepllmm acestora; 3
16. Evaluazi economicitatea, eficacitatea si eficienfa cu care mstemcle de conducere 51 executie
utilizeazd resursele financiare, umane sau matenale pentru indeplinirea obiectivelor si ob];merea:
~ rezultatelor stabilite;
17. Identifici slabiciunile swtemelor de conducere si de control, si propune mésun pentru corectarea
acestora sau diminuarea riscurilor, dupi caz; ;
18. Transmite Raportul de Audit Publlc Intern conducatorulul umté];u care a aprobat m1snunea, pentru
analizi gi avizare; . '
19. Verificd implementarea recomandﬁnlor la termenele stabilite; _ _
20. Selectioneazi, ordoneaza gi inventariazi documentele din evidentd $l predd dosarele la thJVf:'l pe bazé 3
de listd de inventariere, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare; '
21, Pistreazi confidentialitatea asupra 1nformatnlor pe care le detine ca urmare a exerc1t5.m atnbutulor_
de serviciu, conform prevederilor in vigoare;
22. Aplica legislatia in domeniul activititii specifice serviciului;
23. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institufiei; :
24, Asiguri colaborarea cu  serviciile/birourile/compartimentele dm cadrul mstltutlel in scopul
‘indeplinirii atribuiilor specifice ce revin structurii respective;
25. Asigury efectuarea instructajelor periodice §i respectd normele prlvmd securltatea $1 sandtatea m'
munci precum $1 in domeniul situatiilor de urgenta;
- 26. Indeplineste orice alte sarcini prevﬁzute de lege, de fisa postului sau dlspuse de conducerea institutiei.

Art. 17 - Compartimentul Control Intern are urmd:‘oarele ambufn principale:

1. Elaboreazi programul de lucru de control intern;

2.  Efectueaza controlul financiar de gestiune cel putin o datd pe an §i intocmegte acte de control _

3. Asigurd 51 urmireste derularea corectd a fluxului documentelor, in functie de specificul fieciruia
precum si de competentele de solutionare a compartlmentelor de specialitate din mstltutle, :

4, Analizeazi, verificd si vizeazi documentele (declaragii de impunere, decizii de 1rnpunere, adrese,

petitii, sesiziri, certificate ficale, scutiri), depuse de persoanele fizice si Jundlce, care intrd §i ies din
institutie sub aspectul aplicirii corecte a prevederilor legale, precum si a comunicirii rezultatului
modului de solu;nonare a acestora in termenele legale cétre contribuabil persoane fizice i persoane'

- juridice;

5. Solicita din evidenta servncnlor de specnalltate lucrénle mreglstrate lunar si venﬁca stadiul $1 _
termenul de solutionare ale acestora, in special al declara;ulor de 1mpunere pentru clﬁdmle nou
construite de persoane fizice; ! '

6. Examineazi orice 1nscnsur1, declara‘;u, documente care pot fi relevante pentru stab111rea corectd a

o impozitelor datorate §i pentru modul de respectare a obhga‘;nlor fiscale; .- : g

7. Verifici modul de intocmire a dosarului de urmdrire §i executare silitd in baza umu tithy de creanté "
respectiv titlu executoriu aga cum este previzut in Codul de procedurd fiscald;

8. In cazul in care se constatd neaphcarea corecti a legislatiei si/sau erori in modul de calcul al

' 1mp02:1telor si taxelor suphmentare si a accesoriilor de intirziere precum §i a altor deficiente IntAlnite
‘in completarea dosarelor(de 1mpunere de dlverse sollcltan) stabilegte mésun de remediere a
acestora; -

9. Verific i urmireste act1v1tatea de mspec',ue fiscald respectarea procedurllor de incepere a mspecuel

‘fiscale, intocmirea dosarului de inspectie fiscald, intocmirea raportului de inspectie fiscald si
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finalizarea acestuia prin comumcare, intocmirea deciziei de impunere 51 comunicarea citre .
contribuabil;
10. intocmeste rapoarte periodice citre semcule de spemalltate cuprinzind erorile gﬁsne in urma
controlului 1a situatiile prezentate gi urmdreste aducerea la indeplinire a corectiilor impuse;
11, Urmﬁreste implementarea. programului de dezvoltare a sisternului de control mtem/managenal
 elaborat §i actualizat conform legislatiei in vigoare; :
12. Urmdreste unplementarea/actuallzarea Registrului riscurilor conform legislatiei in vigoare;

13. Intocmeste i transmite la termen situafiile semestriale/anuale privind stadiul implementrii -

~ standardelor de control intern/managerial;

14, Pastreazd confidentialitatea asupra mformatnlor pe care le de];me ca urmare a exercitirii atnbutnlor

. de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;

15, Asigurd colaborarea cu serv1c111e/b1rounle/compartlmentele din cadrul mst.:tu;nex in scopul
indeplinirii atributiilor specifice ce revin structurii respective prmnd implementarea sistemului de
control intern/managerial; :

16. Aplici legislatia in domeniul actmtﬁtn specnﬁce compartimentului;

17. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei; :

'18. Aplic prevederile sistemului de control mtem/managenal implementat in cadrul 1nst1tu1;1e1,

19. Asigurd efectuarea instructajelor periodice §i respects normele pnvmd securltatea sx sénﬁtatea in
munci precum :;1 in domeniul srcua;qur de urgenta;

20. indeplineste orice alte sarcini previzute de lege, de fisa postulul sau dlspuse de conducerea '
mstltutlel

Art, 18 - Compartimentul Administrativ are urma"roarelé atribufii principale:

1. Rﬁspunde de gospoddrirea §i Intrefinerea imobilelor de la sediu si dm punctele de lucru in care se
desfigoars activitatea, -

2. la misuri pentru asigurarea act1v1tét11 de pazé si supraveghere in vederea desmsuraru in conditii de - -

. sigurantd a activitatii institufiei si conform Planului de pazi aprobat;

3. la misuri pentru intretinerea autovehiculului din dotare, asiguri efectuarea reviziilor penodlce $l a

- reparatiilor necesare, asi igurd incheierea politelor de asigurare; _

4. Elibereazd si calculeaza foile de parcurs pentru autoturismul din dotare si ];me evidenta consumului
de carburanti si piese de schimb luind misuri pentru folosirea raponala a acestora; :

5. la misuri pentru gospodirirea rationall a energiei electrice, apei, combustlbﬂﬂor hart1e1 rechmtelor

~ 5i altor materiale de consum cu caracter administrativ; _

6. Organizeaz3 §i asigurd efectuarea curdteniei zilnice la sediul institutiei si in punctele de lueru;

7. Controleazd modul de folosire al bunurilor pe care le gestioncazd si ia mésuri pentru buna -

gospodatrire, mtre’unere si reparare a acestora i valorificarea celor casate; | - '

. 8. Intocmeste si fine la zi evidenta bunurilor mobile si imobile din dotarea i mstltutlel,

9. Asigurd necesarul de rechizite, consumablle, materlale necesare cura';emel si alte matenale, cu -
reSpecta.rea prevederilor legale In vigoare; !
10.. Propune si realizeazi remedierea bunurilor de natura oblectelor de 1nventar/act1velor fixe deterlorate,
11. Rispunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea si folosirea stampilelor;
- 12. Rispunde de constituirea, pistrarea §i conservarca athivei, mclusw de depunerea documentelor la.
‘Arhivele Statului, conform prevederilor legale In vigoare; .

13. Asigurd aplicarea corectd a legislatiei arhivistice; -

14, Initiaz3 activitatea de intocmire/actualizare/reactualizare a nomenclatorulul arhivistic; centralizeazi
* propunerile compartxmentelor, inainteazd spre aprobare conducerii - prmectul cle nomenclator,' '
inainteaz3 :

- 15, nomenclatorul citre Arhlvele Natlonale spre conﬁrmare, mamteazﬁ citre compartimente
nomenclatorul confirmat; urmiregte aplicarea permanent3 a nomenclatorului la nivelul institutiei;

16. Verifici 5i preia de la compartimente, pe bazi de procese verbale de predare-primire, dosarele
constituite; intocmeste inventarele pentru documentele firi evidentd aflate in depozit; asigurd -
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evndenta tuturor documentelor mtrate si 1e$1te din depozuul de arhiva; _

17. Asigurf §i pistreazi evidenta dosarelor aflate in - fondul arhivistic al institutiei conform L
nomenclatorului arhivistic confirmat; :

18, Cerceteazd documentele din depozu in vederea eliberirii copulor s cemﬁcatelor sohc1tate de
personalul institutiei saude cetdfeni, in conformitate cu legile in vigoare;

19. Pune la dispozitie, pe bazi de semniturd, si asigurd evidenia documentelor imprumutate
compartlmentelor creatoare; la restltulre vetificd integritatea documentelor 1mprumutate 51 as:gura
reintegrarea in fondul arhivistic;

20. Intocmeste documentatia previzutd de lege pentru confirmarea lucrdrii de selectlonare de citre
Arhivele Nationale; asigur3 predarea integrald a arhivei selectionate la unitiile de recuperare; . = -~

21. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele sollcltate cu prilejul efectudrii -
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

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

- 23, Pistreaza secretul fiscal si confidentialitatea documentelor arhivate;

24. Inregistreazs, colecteazs, nomenclatorul pe termene de péstrare in conforrmtate cu Legea Arhivelor
Nationale;

25. Inregistreazi §i tine evidenta tuturor documentelor predate spre arhlvare de cﬁtre celelalte semcn din
- cadrul institutiei;

| 26. Organizeaza depozitul de arhiva conform prevederilor legale, mentlne ordinea §i curatema in depoz1t

27. Asigurd colaborarea cu serv1c111e/b1rour1le/compartlmentele din cadrul mstltutlel in scopul
indeplinirii atributiilor specifice ce revin structurii respective; :

. 28. Aplici legislatia in domeniul activititii specifice compartimentului;

29. Aplici procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei; :
30. Aplicl prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul institutiei

+ 31, Asigura efectuarea instructajelor periodice §i respecti normele prwmd securltatea si sﬁnatatea in ~

munci precum si in domeniul situatiilor de urgents;
32. indeplinegte i alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare sau dlspuse de conducerea (e
institutie.

“Art. 19 - Compartiment de Informatii si Analize are urmdtoarele atributii principale:

1. Informeazd si consiliaza dperatorul sau persoana imputernicitd de operator, precum §i angajatii

operatorului care se ocupad de prelucrare datelor cu caracter personal privind obliga';iile (na;ionale g
europene) referitoare la prelucrarea datelor cu caracter personal, precum §i cu prmre la orice aspect
legat de protectia datelor cu caracter personal;
2. Acordi consilicre in ceea ce priveste efectuarea evaludrilor de impact asupra protectiel datelor, .
 monitorizeazd functionarea acestora, 1nc1us1v privind consultareca prealabild a autorititii de
supraveghere, dacl este cazul; '
3. Coordoneazi §i participd la instruirea angajatllor nnpllcatl in operatiunile de prelucrare a datelor
personale;

"4, Coordoneaz si participa la activitatea de actualizare a ev1dente1 operatiunilor de prelucrare a datelor -

personale §i monitorizeazi corectitudinea acesteia;

5, Asigurd asistenta prlvmd gestionarea incidentelor de securitate, menfinerea registrului: privind

incidentele de securitate si efectuarea notificirilor privind incilcarea securititii datelor personale;

* 6, Coopereazi cu autoritatea de supraveghere si actioneazi ca punct de contact In relatia cu aceastd

" autoritate sau cu persoanele vizate in legiturd cu aspecte de prelucrare a datelor cu caracter personal _
7. Participd la monitorizarea - respectirii prevederilor legale (naponale si europene) si ale
reglementirilor interne referitoare la protec;xa datelor personale.
8. Elaboreazs sau coordoneazi elaborarea §i implementarea procedurilor propru, pe care le supune
~ aprobirii conducerii operatorului;
9. Elaboreazi ghidul pentru exerc1tarea dreptunlor persoanelor care lucreazi cu date personale; -
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10. Consiliaza conducerea operatorului sau a imputernicitului acestuia si sprijind instruirea personalului
* care prelucreazi date cu caracter personal referitoare la normele §i regulile de protectie a datelor cu
' caracter personal; o, e . .
11, Informeaza operativ conducerea operatorului sau a imputernicitului acestuia despre vulnerabilititile =
- si riscurile semnalate in sistemul de securitate a prelucririi datelor cu caracter personal al structurii si
propune misuri pentru inliturarea acestora; ' : : :
12. Coordoneazi §i monitorizeaz3 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; L o e
13. Efectueazy, prin sondaj, verificari privind modul de aplicare a masurilor legale de protectie a datelor
cu caracter personal, intocmeste rapoarte si face propuneri pentru remedierea deficienelor constatate,
- pe care le inainteaza spre aprobare conducerii operatorului sau, dup caz, a iImputernicitului; :
14, Asigurd relajionarea, solicitd asistend de specialitate §i participd la convocrile si activitigile
" organizate de autoritatea din domeniul prelucrarii datelor cu caracter personal; o
15. Coordoneazi solutionarea cererilor persoanelor vizate; 5 ¥ % : :
16. Tine evidenta cererilor persoanelor care fac solicitari privind protectia datelor cu caracter personal.

. . L Capitolul V
' S Bugetul de venituri gi cheltuieli . "

Art. 20 - Directia Impozite §i Taxe Locale este ordonator terfiar de credite, intocmeste bilangul contabil i

contul de incheiere a exercifiului bugetar, conform normelor metodologice ale Ministerului Finantelor

~* Publice si legislatiei in vigoare. : e 7 _ £, -

" Art. 21 - Veniturile §i cheltuielile Directiei de Impozite §i Taxe Locale, se stabilesc prin bugetul de -

“.venituri gi cheltuieli pentru fiecare exercifiu bugetar, prin hordrire a Consiliului Local al Municipiului -

.+~ Giurgiu, la propunerea Primarului. ' T BT g7 e & B

" Art. 22 - Finantarea activiti{ii Directiei de Impozite si Taxe Locale se asigurd din bugetul Consiliului

- Local al Municipiului Giurgiu, precum si din venituri proprii, potrivit legii. - & L

. "Art. 23 - Operatiunile de incasari i plafi ale Directiei de Impozite §i Taxe Locale, se efectueazi prin By
conturi deschise la Trezoreria municipiului Giurgiu, T s 2 |

- Art, 24 - Directia Impozite si Taxe Locale isi organizeaza controlul financiar preventiv, potrivit legii.

Capitolul VI
- Dispozitii finale

Art. 25 - Prezentul Regulament congine atributiile principale ale fiecérei structuri de specialitate, urmand
ca acestea s fie detaliate in figele de post ale fiecirui angajat. '
Art, 26 - Prezentul Regulament se va distribui pe bazd de semndturd tuturor serviciilor, birourilor si
compartimentelor din cadrul Directiei de Impozite §i Taxe Locale Giurgiu, sefii acestora rispunzind de
aducerea la cunostintd a prezentului Regulament tuturor angajatilor instituiei. . o
Art. 27 - Nerespectarea prezentului Regulament de citre personalul Directiei de Impozite §i Taxe Locale
Giurgiu, indiferent de functie, atrage sanctiuni potrivit legii, _ ' e
"Art. 28 - Prezentul Regulament va intra in vigoare la data adoptirii hotararii Consiliului- Local de
" aprobare a acestuia. : T . ' , Tm s
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