PROIECT ROMANIA  AvizaT:
MR- 25 /05 09 Lol6 SECRETAR GENERAL,

j Baiceanu Liliana
Judetul GIURGIU
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU

HOTARARE

privind aprobarea modificirii 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.87609/03.09. 2026:
- referatul Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu inregistrat la nr. 87502 /02.09.2026;
- raportul de specialitate al Compartimentului Juridic, Resurse Umane din cadrul Directiei
de Impozite si Taxe Locale Giurgiu, inregistrat la nr. 87701/03.09.2026 si raportul de specialitate
al Compartimentului Resurse Umane din Directia Economics, inregistrat la nr. 87723/03.09 2026:
- avizul comisiei pentru administratie publica local3, juridic si de disciplina;
- avizul comisiei buget- finante, administrarea domeniului public si privat;
- prevederile art. Il alin. (1) din Legea nr. 165/2026 pentru modificarea si completarea
Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;
- prevederile art.129 alin. (2) lit. a, alin. (3) lit.c si art.409 alin.(3) lit.a si b din 0.U.G
nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare

Tn 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 aprobd modificarea Organigramei Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu
conform anexei nr. 1 care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. Se aproba modificarea Statului de Functii al Directiei de Impozite si Taxe Locale
Giurgiu, conform anexei nr. 2 care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 3. Se aproba modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Directiei de
Impozite si Taxe Locale Giurgiu, conform anexei nr. 3 care face parte integranta din prezenta
hotarare.

Art.4. Prezenta hotarare se va comunica Institutiei Prefectului - Judetul Giurgiu in vederea
exercitarii controlului cu privire la legalitate, Primarului Municipiului Giurgiu si Directiei de
Impozite si Taxe Locale Giurgiu pentru cunoastere $i punere in aplicare.

INITIATOR,
PRIMAR,
ADRIAN ANGHELESCU



o G
SRR

Directia de Impozite si Taxe Locale
Sos.Alexandriei, Nr.7, BL.G2

Municipiul Giurgiu

Compartimentul Resurse Umane Judetul Giurgiu

hr@ditlgiurgiu.ro Tel: 0246-231.521, Fax: 0246-218.893
Operator de date cu caracter personal nr. 10984

Nr. 87502 /CRU /02.09. 2026
APROB,

PRIMAR,
ADRIAN ANGHELESCU

REFERAT

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

Avand in vedere prevederile Legii nr. 165/2026 pentru modificarea si completarea Ordonantei
de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, propunem initierea Proiectului de
Hotarare pentru modificarea Organigramei, a Statului de functii si a Regulamentului de Organizare si
Functionare ale Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu.

Conform art. II alin. (1) din Legea nr. 165/2026 pentru modificarea si completarea Ordonantei
de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ: "Pdnd la data de 1 ianuarie 2027,
autoritdfile si institufiile publice prevdzute la art. 369 lit. a) si b) din Ordonanfa de urgentd a Guvernului
nr: 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, au obligafia sd
transforme functiile publice de expert, clasa I, §i de inspector, clasa I, care nu au prevdzute in fisa
postului atribufii de inspectie si control, in functii publice de consilier, clasa I, cu men{inerea gradelor
profesionale corespunzdloare pentru funcfiile publice ocupate”

[n consecinta, pentru ducerea la indeplinire a acestor prevederi, propunem modificari in structura
existentd, dupa cum urmeaza:

1. In cadrul Compartimentului de Informatii si Analize, functia publicd de executie ocupati de

Inspector, clasa I, grad profesional superior, se transforma in consilier, clasa I, grad

profesional superior.

2. in cadrul Serviciului Persoane Fizice — Compartiment impozite i taxe locale persoane fizice,
functia publici de executie ocupatd de Inspector, clasa I, grad profesional superior, se
transforma in consilier, clasa I, grad profesional superior.

Functionarii publici vor fi numiti in noile functii, conform art. 518 alin. (1) lit. ¢ din O.U.G. nr.

57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.




3. Totodatd, fatd de structura existentd, au mai intervenit urméatoarele modificéri:
- La Serviciul Impunere-Executare, a fost mutata functia publica de executie, de consilier,
clasa 1, grad profesional superior de la Serviciul Persoane Fizice — Compartiment

impozite si taxe locale persoane fizice.

- La Serviciul Financiar-Contabilitate — Compartiment evidentd venituri nefiscale §i
incasdari bugetare, a fost mutata functia publicd de executie de consilier, clasa I, grad

profesional principal de la Serviciului Impunere-Executare.

4. Tn scopul dezvoltarii carierei functionarilor publici care si conduca la cresterea calitatii si
eficientei furnizarii de servicii publice, au intervenit urmétoarele modificéri in Statul de functii:

- transformarea functiei publice de executie ocupate de consilier, clasa I, grad profesional asistent
in consilier. clasa I. grad profesional principal in cadrul Compartimentului impozite si taxe locale
persoane fizice, in urma organizarii examenului de promovare in grad profesional;

- transformarea functiei publice de executie ocupate de consilier, clasa I, grad profesional asistent
in consilier, clasa I, grad profesional principal in cadrul Compartimentului impozite si taxe persoane
juridice, in urma organizarii examenului de promovare 1n grad profesional;

- transformarea functiei publice de executie ocupate de consilier juridic, clasa I, grad profesional
principal in consilier juridic, clasa I, grad profesional superior la Compartimentul juridic, resurse umane,

in urma organizarii examenului de promovare in grad profesional;

5. Avand in vedere necesitatea optimizarii activitatii de solutionare a solicitarilor adresate
institutiei in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completdrile ulterioare, se propune modificarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Directici de Impozite si Taxe Locale Giurgiu, in sensul completdrii atributiilor
Compartimentului de Informatii si Analize cu cele referitoare la aplicarea prevederilor Legii 544/2001.

Modificarea este fundamentata pe oportunitatea exercitarii acestei activitati de catre personal cu
pregatire de specialitate juridica, capabil sa evalueze rapid caracterul public al informatiilor, asigurand
totodata respectarea termenelor legale.

Pentru o aplicare riguroasa a legii, este necesara separarea clard intre gestionarea tehnicd/juridica
a datelor si interfata directd de comunicare cu cetdtenii.

Drept pentru care, in cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul si Registratura, se organizeaza
punctul de informare-documentare, in conformitate cu prevederile art. 8 din HG nr. 123/2002 privind

Normele de aplicare ale Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.




In urma modificérilor intervenite precizim urmitoarele:

- nu se modifica numarul total de posturi aprobat;

- structura functionald a institutiei respecta cerintele prevederilor legale privind constituirea unui
serviciu (minimum 7 posturi de executie) precum si in ceea ce priveste numarul total al posturilor de
conducere.

Atasam Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare rezultate

in urma modificarilor.

DIRECTOR EXECUTLY,

LAURENTIW\TINLEA

Comp. Resurse Umane,
Rodica Muroa




PRIMARIA MUNICIPIULUI GIURGIU
Nr. 87609 / 03.09. 2026

REFERAT DE APROBARE

Avand in vedere referatul Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu inregistrat sub nr.
87502/02.09.2026 prin care solicita modificarea Organigramei, a Statului de functii si a
Regulamentului de Organizare si Functionare, am initiat proiectul de hotirére al Consiliului
Local cu urmatoarea titulatura:

. Proiect de hotdrare privind aprobarea modificarii Organigramei, a Statului de Functii si a
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei de Impozite si Taxe Locale
Giurgiu”

Compartimentul Resurse Umane din cadrul Directiei Economice, va intocmi raportul de
specialitate si va redacta proiectul de hotarare pe care le va sustine in fafa comisiei pentru
administratie publicd locala, juridic si de disciplind si comisiei buget-finante, administrarea
domeniului privat pentru avizare.

PRIMAR,

ADRIAN ANGHELESCU




DIRECTIA DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE GIURGIU
COMPARTIMENT JURIDIC, RESURSE UMANE
Nr. 87701 /03.09. 2026

RAPORT DE SPECIALITATE

[. TEMEIUL DE FAPT

Prin Referatul de aprobare nr. 87609/03.09.2026, Primarul Municipiului Giurgiu a initiat
Proiectul de hotiirire privind aprobarea Organigramei, a Statului de Functii si a Regulamentului de
Organizare si Functionare ale Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu in vederea aprobarii sale in

sedinta Consiliului Local al Municipiului Giurgiu.

[L. TEMEIUL DE DREPT
Conform art. 136 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si

completdrile ulterioare, Compartimentul Juridic, Resurse Umane din cadrul Directiei de Impozite si Taxe

Locale Giurgiu. a analizat si elaborat prezentul raport in temeiul previzut de lege.

I1I. ARGUMENTE DE OPORTUNITATE

Proiectul de hotirare are ca obiect principal aprobarea Organigramei, a Statului de Functii si a
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu.

Avand in vedere prevederile Legii nr. 165/2026 pentru modificarea si completarea Ordonantei
de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, propunem initierea Proiectului de
Hotarare pentru modificarea Organigramei, a Statului de functii si a Regulamentului de Organizare si
Functionare ale Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu.

Conform art. II alin. (1) din Legea nr. 165/2026 pentru modificarea si completarea Ordonantei
de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ: ”Pdnd la data de 1 ianuarie 2027,
autoritdfile si institufiile publice previzute la art. 369 lit. a) si b) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i completdrile ulterioare, au obligafia sa
transforme funcfiile publice de expert, clasa I, si de inspector, clasa I, care nu au prevdzute in fisa
postului atribufii de inspectie si control, in func{ii publice de consilier, clasa I, cu mentinerea gradelor
profesionale corespunzatoare pentru functiile publice ocupate”.

In consecinta, pentru ducerea la indeplinire a acestor prevederi, propunem modificari in structura
existentd, dupd cum urmeaza:

1. in cadrul Compartimentului de Informatii si Analize, functia publica de executie ocupata de

Inspector, clasa I, grad profesional superior, se transformd in consilier, clasa I, grad

profesional superior.




2. Incadrul Serviciului Persoane Fizice — Compartiment impozite si taxe locale persoane fizice,
functia publici de executie ocupatd de Inspector, clasa I, grad profesional superior, se
transformd in consilier, clasa [, grad profesional superior.

Functionarii publici vor fi numiti in noile functii, conform art. 518 alin. (1) lit. ¢ din O.U.G. nr.

57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Totodata, fatd de structura existentd, au mai intervenit urmatoarele modificari:

- La Serviciul Impunere-Executare, a fost mutata functia publica de executie, de consilier,
clasa I, grad profesional superior de la Serviciul Persoane Fizice — Compartiment
impozite si taxe locale persoane fizice.

- La Serviciul Financiar-Contabilitate — Compartiment evidentd venituri nefiscale si
incasdri bugetare, a fost mutata functia publica de executie de consilier, clasa I, grad

profesional principal de la Serviciului Impunere-Executare.

4. In scopul dezvoltarii carierei functionarilor publici care si conducd la cresterea calitatii si
eficientei furnizarii de servicii publice, au intervenit urmétoarele modificari in Statul de functii:

- transformarea functiei publice de executie ocupate de consilier, clasa I, grad profesional asistent
in consilier, clasa I, grad profesional principal in cadrul Compartimentului impozite si taxe locale
persoane fizice. in urma organizarii examenului de promovare in grad profesional;

- transformarea functiei publice de executie ocupate de consilier, clasa [, grad profesional asistent
in consilier, clasa I, grad profesional principal in cadrul Compartimentului impozite si taxe persoane
juridice, in urma organizarii examenului de promovare in grad profesional;

- transformarea functiei publice de executie ocupate de consilier juridic, clasa I, grad profesional
principal in consilier juridic, clasa I, grad profesional superior la Compartimentul juridic, resurse umane,

in urma organizarii examenului de promovare in grad profesional.

5. Avand in vedere necesitatea optimizarii activitatii de solutionare a solicitarilor adresate
institutiei in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, se propune modificarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu, in sensul completdrii atributiilor
Compartimentului de Informatii si Analize cu cele referitoare la aplicarea prevederilor Legii 544/2001.

Modificarea este fundamentata pe oportunitatea exercitarii acestei activitati de catre personal cu
pregitire de specialitate juridica, capabil sa evalueze rapid caracterul public al informatiilor, asigurand
totodata respectarea termenelor legale.

Pentru o aplicare riguroasa a legii, este necesara separarea clara intre gestionarea tehnicd/juridica

a datelor si interfata directd de comunicare cu cetitenii.



Drept pentru care, in cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul si Registratura, se organizeaza
punctul de informare-documentare, in conformitate cu prevederile art. 8 din HG nr. 123/2002 privind

Normele de aplicare ale Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

In urma modificarilor intervenite precizim urmitoarele:

- nu se modificd numarul total de posturi aprobat:

- structura functionald a institutiei respectd cerintele prevederilor legale privind constituirea unui
serviciu (minimum 7 posturi de executie) precum si in ceea ce priveste numarul total al posturilor de

conducere.

Atasam Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare rezultate

in urma modificarilor.

V. REGLEMENTARI LEGALE INCIDENTE

Proiectul de hotérare are ca temei special de drept prevederile:

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 165/2026 pentru modificarea si completarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul Administrativ;

- Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si

completarile ulterioare.

V. CONCLUZII SI PROPUNERI

In acest sens, avand in vedere indeplinirea conditiilor legale mentionate, propunem adoptarea
unei hotaréari de catre Consiliul Local Giurgiu, prin care sa aprobe Organigrama, Statul de functii si

Regulamentul de Organizare si Functionare ale Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu.

Director Executiv, Compartiment Juridic, Resur§e Umane,
LAURENTIRNEHNTEA RODIJA MURGA




PRIMARIA MUNICIPTULUI GIURGIU
COMPARTIMENT RESURSE UMANE
Nr.87723 / 03.09 2026

RAPORT DE SPECIALITATE

I. TEMEIUL DE FAPT
Prin Referatul de aprobare nr. 87609/03.09.2026, Primarul Municipiului Giurgiu a inifiat

Proiectul de hotdrare privind aprobarea Organigramei, a Statului de Functii si a Regulamentului de
Organizare si Functionare ale Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu in vederea aprobdrii sale in

sedinta Consiliului Local al Municipiului Giurgiu.

II. TEMEIUL DE DREPT
Conform art. 136 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si

completirile ulterioare, Compartimentul Juridic, Resurse Umane din cadrul Directiei de Impozite si Taxe

Locale Giurgiu, a analizat si elaborat prezentul raport in temeiul prevazut de lege.

III. ARGUMENTE DE OPORTUNITATE

Proiectul de hotiirdre are ca obiect principal aprobarea Organigramei, a Statului de Functii si a
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu.

Avand in vedere prevederile Legii nr. 165/2026 pentru modificarea si completarea Ordonantei
de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, propunem initierea Proiectului de
Hotarare pentru modificarea Organigramei, a Statului de functii si a Regulamentului de Organizare si
Functionare ale Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu.

Conform art. II alin. (1) din Legea nr. 165/2026 pentru modificarea si completarea Ordonantei
de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ: ”Pdna la data de 1 ianuarie 2027,
autoritdile si institutiile publice previzute la art. 369 lit. a) si b) din Ordonan{a de urgenta a Guvernului
nr. 37/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare, au obligafia sd
transforme functiile publice de expert, clasa I, si de inspector, clasa I, care nu au prevdzute in fisa
postului atribufii de inspecfie si control, in functii publice de consilier, clasa I, cu mentinerea gradelor
profesionale corespunzdtoare pentru functiile publice ocupate ™.

In consecinta, pentru ducerea la indeplinire a acestor prevederi, propunem modificari in structura
existentd, dupd cum urmeaza:

1. In cadrul Compartimentului de Informatii si Analize, functia publicd de executie ocupati de

Inspector, clasa I, grad profesional superior, se transforma in consilier, clasa I, grad

profesional superior.



2. incadrul Serviciului Persoane Fizice — Compartiment impozite si taxe locale persoane fizice,
functia publici de executie ocupatd de Inspector, clasa I, grad profesional superior, se
transformd in consilier, clasa I, grad profesional superior.

Functionarii publici vor fi numiti in noile functii, conform art. 518 alin. (1) lit. ¢ din O.U.G. nr.

57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.

3. Totodata, fata de structura existentd, au mai intervenit urmatoarele modificari:

- La Serviciul Impunere-Executare, a fost mutata functia publica de executie, de consilier,
clasa I, grad profesional superior de la Serviciul Persoane Fizice — Compartiment
impozite si taxe locale persoane fizice.

- La Serviciul Financiar-Contabilitate — Compartiment evidenta venituri nefiscale §i
incasdri bugetare, a fost mutata functia publica de executie de consilier, clasa I, grad

profesional principal de la Serviciului Impunere-Executare.

4. In scopul dezvoltarii carierei functionarilor publici care sa conduci la cresterea calitatii si
eficientei furnizirii de servicii publice, au intervenit urmétoarele modificari in Statul de functii:

- transformarea functiei publice de executie ocupate de consilier, clasa I, grad profesional asistent
in consilier, clasa I, grad profesional principal in cadrul Compartimentului impozite si taxe locale
persoane fizice, in urma organizarii examenului de promovare in grad profesional;

- transformarea functiei publice de executie ocupate de consilier, clasa I, grad profesional asistent
in consilier, clasa I, grad profesional principal in cadrul Compartimentului impozite si taxe persoane
juridice, in urma organizarii examenului de promovare in grad profesional;

- transformarea functiei publice de executie ocupate de consilier juridic, clasa I, grad profesional
principal in consilier juridie, clasa I, grad profesional superior la Compartimentul juridic, resurse umane,

in urma organizirii examenului de promovare in grad profesional.

5. Avand in vedere necesitatea optimizarii activititii de solutionare a solicitarilor adresate
institutiei in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificirile si completarile ulterioare, se propune modificarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu, in sensul completarii atributiilor
Compartimentului de Informatii si Analize cu cele referitoare la aplicarea prevederilor Legii 544/2001.

Modificarea este fundamentata pe oportunitatea exercitarii acestei activitati de catre personal cu
pregitire de specialitate juridica, capabil sa evalueze rapid caracterul public al informatiilor, asigurand
totodata respectarea termenelor legale.

Pentru o aplicare riguroasi a legii, este necesard separarea clara intre gestionarea tehnicd/juridica

a datelor si interfata directa de comunicare cu cetétenii.




Drept pentru care, in cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul si Registraturd, se organizeaza
punctul de informare-documentare, in conformitate cu prevederile art. 8 din HG nr. 123/2002 privind

Normele de aplicare ale Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

In urma modificarilor intervenite precizim urmatoarele:

- nu se modificd numirul total de posturi aprobat;

- structura functionali a institutiei respectd cerintele prevederilor legale privind constituirea unui
serviciu (minimum 7 posturi de executie) precum si in ceea ce priveste numarul total al posturilor de
conducere.

Atasim Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare rezultate

in urma modificarilor.

IV. REGLEMENTARI LEGALE INCIDENTE

Proiectul de hotarare are ca temei special de drept prevederile:

- O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 165/2026 pentru modificarea si completarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul Administrativ;

- Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si

completarile ulterioare.

V. CONCLUZII ST PROPUNERI

In acest sens, avand in vedere indeplinirea conditiilor legale mentionate, propunem adoptarea
unei hotarari de catre Consiliul Local Giurgiu, prin care sa aprobe Organigrama, Statul de functii s1

Regulamentul de Organizare si Functionare ale Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu.

COMPARTIMEI?T/RESURSE UMANE,
STELUTA/VADUVA
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Directia de Impozite si Taxe Locale - Giurgiu

Regulament de Organizare si Func{ionare

Anexa Nr.3 la HCL nr. / 2026

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 juridicd, n subordinea
Consiliului Local al Municipiului Giurgiu;

(2) Directia de Impozite si Taxe Locale este infiintata prin hotdrarea Consiliului Local al

Municipiului Giurgiu nr. 284 din 28 august 2008.

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

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

Art.4 - Principalele atributii ale Directiei de Impozite i Taxe Locale sunt urmétoarele:

I

(5]

tn

=

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

Stabileste, constatd, controleazi, urmireste si incaseazd impozitele si taxele locale precum si alte
creante ale bugetului local:

Stabileste, urmdreste si incaseazd majorarile de intarziere;

Indeplineste masurile asiguratorii si efectueazi executari silite in vederea realizarii creantelor bugetului
local;

Solutioneaza obiectiunile, contestatiile si 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 automata a datelor in vederea simplificarii 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:

Asigura buna gestionare a bunurilor din patrimoniul directiei;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau insarcinéri primite de la Consiliul Local
al Municipiului Giurgiu ori de la Primar.
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Capitolul 11
Patrimoniul

Art.5 - (1) Directia de Impozite si Taxe Locale administreaza bunurile incredintate, care constituie
proprietate publicd sau privata a municipiului Giurgiu cu diligenta unui bun proprietar;
(2) Patrimoniul institutiei poate i modificat conform reglementarilor legale.

Capitolul IT1
Structura Organizatorica

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

Art.7 - Structura organizatorica a Directiei de Impozite si Taxe Locale este urmatoarea:
Director executiv
Compartimente functionale:

I

2

2.1
2.2,

Rl
2.6.
2.7.
2.8.

Serviciul Impunere si Executare
Serviciul Persoane Fizice
- Compartiment Impozite si Taxe Locale Persoane Fizice
- Compartiment Amenzi $i Urmarire Debite
- Compartiment Control Persoane Fizice
Serviciul Financiar Contabilitate
- Compartiment Contabilitate
- Compartiment Evidentd Venituri Nefiscale si Incasari Bugetare
- Compartiment Achizitii Publice
Serviciul Persoane Juridice
- Compartiment Impozite si Taxe Persoane Juridice
- Compartiment Informatica Fiscala
- Compartiment Control Persoane Juridice
Compartiment Juridic, Resurse Umane
Compartiment Audit Public Intern
Compartiment Control Intern
Compartimentul Relatii cu Publicul si Registratura

2.9. Compartiment Administrativ
2.10. Compartiment de Informatii si Analize

Capitolul IV
Atributiile conducerii si ale compartimentelor functionale

Art. 8 — Conducerea institutiei indeplineste urmdtoarele atributii principale:

(1) Directorul Executiv:

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

2. Fundamenteaza si elaboreaza proiectul de buget propriu; propune rectificarile bugetului de venituri si
cheltuieli pentru realizarea optima a obiectivelor propuse:

(S ]

Urmareste modul de realizare a veniturilor;

4. Raspunde de organizarea si conducerea contabilitatii drepturilor constatate gi a veniturilor incasate,
precum si a angajamentelor si platilor efectuate potrivit bugetului aprobat;

iy i
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Angajeaza. lichideazi si ordonanteaza cheltuielile in limita creditelor bugetare aprobate si a veniturilor
bugetare posibil de incasat:
Riaspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin institutiei;
Prezint, la termen, situatiile financiare trimestriale i anuale asupra patrimoniului aflat in administrare;
Rispunde de aplicarea unitara a legislatiei fiscale in cadrul institutiei;
Coordoneaza si indruma activitatea de constatare, incasare, urmarire si executare silitd a impozitelor si
taxelor locale si a altor venituri ale bugetului local;
. Numeste componenta comisiei de inspectie fiscald si aproba rapoartele de inspectie fiscald;
. Administreaza impozitele, taxele, contributiile si alte sume datorate bugetului local;
. Aproba restituirile, compensarile si transferurile de venituri din conturile de venit ale bugetului local
catre persoanele fizice si juridice:
. Raspunde de rezolvarea, in limitele competentei, a cererilor contribuabililor sau de indrumarea lor spre
rezolvare citre organele competente; acordd audiente contribuabililor, la cerere, pe baza unei
programari saptamanale;
. Organizeaz si stabileste circuitul fluxurilor informationale intre compartimentele institufiei;
. Avizeaza corespondenta primita si expediata de institufie;
. Raspunde de aplicarea prevederilor legale privind angajarea, promovarea, stimularea personalului,
precum si a celor privind incetarea raporturilor de serviciu dintre institutie si angajati;
. Are calitatea de presedinte al Comisiei de examinare, in vederea angajarii personalului in conditiile
legii;
. Coordoneaza activitifile legate de evaluareca 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 coordonatorii de compartimente - sancfiuni disciplinare pentru
personalul contractual;
. Asigurd dezvoltarea si actualizarea sistemului de control managerial la nivelul entitafii publice,
verificarea si evaluarea functionidrii acestuia $i a elementelor componente privind controlul
intern/managerial si controlul financiar preventiv;
. Coordoneazi activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul institutiei;
. Organizeaza si conduce direct activitatea urmatoarelor compartimente:
- Serviciul Impunere si Executare
- Serviciul Persoane Fizice

- Compartiment Impozite si Taxe Locale Persoane Fizice

- Compartiment Amenzi i Urmarire Debite

- Compartiment Control Persoane Fizice
- Serviciul I'inanciar Contabilitate

- Compartiment Contabilitate

- Compartiment Evidenta Venituri Nefiscale si Incasari Bugetare

- Compartiment Achizitii Publice
- Serviciul Persoane Juridice

- Compartiment Impozite si Taxe Persoane Juridice

- Compartiment Informatica Fiscala

- Compartiment Control Persoane Juridice
- Compartiment Juridic. Resurse Umane
- Compartiment Audit Public Intern
- Compartiment Control Intern
- Compartiment Relatii cu Publicul si Registratura
- Compartiment Administrativ
- Compartiment de Informatii si Analize
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. Coordoneaza activitatea de indrumare si control, aprobd programele de control, aprobd maésuri de

recuperare a debitelor si stabileste rispunderea materiald pentru recuperarea pagubelor rezultate din
neindeplinirea obligatiilor ce revin functionarilor si salariatilor din subordine;

. Poate delega anumite atributii sefilor de servicii din cadrul institutiei, avandu-se in vedere specificul

activitatii;

. Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;
26. la masurile previzute de lege in cazul sdvarsirii de catre salariati a unor abateri privind nerespectarea

obligatiilor de serviciu si a disciplinei in munca;

. Urmiireste respectarea normelor de igiend, a normelor privind securitatea §i sdnatatea in munca precum

si in domeniul situatiilor de urgentd in perimetrul Directiei de Impozite si Taxe Locale;

. Indeplineste si alte atributii prevazute de reglementrile in vigoare sau primite de la Consiliul Local al

municipiului Giurgiu ori de la Primar.

. Asiguri conditiile pentru insusirea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare cat si pentru

implementarea modificarilor legislative in sistemul informatic, pentru insusirea cunostinielor necesare
utilizarii sistemului informatic in conditii de siguranta i ia masuri de perfectionare continua. In acest
sens, directorul executiv:

[) are obligatia :

a) si puna la dispozitia salariatilor programe legislative necesare desfasurarii activitatii acestora,

b) sa faciliteze accesul angajatilor la internet pentru consultarea unor site-uri/ link-uri care contin solutii
ale unor spete similare celor cu care se confruntd acestia;

[1) poate dispune intrunirea unor sesiuni de sedinte de pregatire a salariatilor, in care sa fie dezbatute
probleme legate de punerea in practica a legislatiei pe care acestia o aplicd. Sesiunile se pot finaliza
cu verificarea cunostintelor angajatilor de catre directorul executiv, prin intermediul unor teste grila,
care vor cuprinde intrebari din legislatia avutd in vedere in timpul respectivelor sedinte. Ziua in care se
va face verificarea cunostintelor va fi comunicatd de catre directorul executiv, tuturor compartimentelor
din institutie, prin e-mail, cu cel putin 2 saptamani anterior datei stabilite. Sedintele vor fi convocate
tot prin e-mail de citre directorul executiv, catre toate compartimentele, pani cel tirziu cu o ord inainte
de momentul intrunirii.

Masurile de perfectionare continud 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.

. Coordoneaza elaborarea programelor de lucru pentru personalul din subordine;
. Coordoneaza activitatea de constatare, stabilire, urmarire si incasare a impozitelor si taxelor locale

pentru persoanele fizice precum si activitatea de amenzi;

. Avizeaza rapoartele de inspectie fiscala;

. Numeste si aproba componenta comisiei de selectionare a documentelor din arhiva;

. Coordoneaza intocmirea si expedierea citre contribuabilii inscrisi in evidentele fiscale a deciziilor de
impunere si instiingérilor de platé privind creantele fiscale din anul in curs, la fiecare inceput de an;

. Analizeazi si propune circuitul documentelor in cadrul serviciilor pe care le coordoneaza cat si intre
acestea si restul compartimentelor din cadrul directiei;

. Colaboreaza cu celelalte departamente din subordinea Consiliului Local cét si cu alte institutii cu

abilitati din domenii conexe (Directia Finantelor Publice, Politia, O.C.P.I etc).

. Asigurd conditii necesare pentru integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor vehiculate in

sectoarele din subordine;

. Propune modificiri si completari ale sistemului informatic existent atat din punct de vedere hardware

cat si software;

. Intocmeste evaluirile performantelor profesionale individuale pentru personalul din subordine.
. Asigura efectuarea instructajelor privind securitatea §i sanatatea in munca precum si in domeniul

situatiilor de urgenta pentru personalul din subordine;

. Asigura respectarea actelor normative in vigoare care reglementeazi activitatile coordonate;

e,
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. Urmareste intocmirea in timp util, de catre Compartimentul Juridic, a proiectelor de hotarari prevazute

in Codul fiscal si in Codul de procedura fiscald pentru persoanele fizice, precum si naintarea acestora
catre Consiliul Local al Municipiului Giurgiu in vederea adoptarii;

. Intocmeste la terminarea perioadei de stagiu evaluarea functionarilor publici debutanti in situatiile

limitativ prevazute de dispozitiile legale in materie;

In exercitarea atributiilor ce 1i revin, directorul executiv emite decizii;

Urmiéreste respectarea normelor privind securitatea si sdndtatea in munca precum si in domeniul
situagiilor de urgenta in sectorul de activitate pe care il coordoneaza,

Art.9 — Serviciul Impunere - Executare are urmdtoarele atribufii principale avand in componentfd doud
birouri:

1

[§)
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11.

12

13
14.
15
16.
78
18.

19:

Incaseazi sumele restante ale debitorilor persoane fizice si juridice, utilizand procedurile de executare
silita, prevazute de legislatia in vigoare;

Pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste masurile de executare silita, in asa fel incat realizarea
creanfei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase pentru bugetul local;

Raspunde de efectuarea tuturor formelor de executare silita, in termenele prevazute de Codul de
procedura fiscala astfel incdt sa se asigure stingerea creantelor bugetare pentru care s-a declangat
procedura;

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

Asigura, in scris, instiintarea bancilor si a tertilor poprifi pentru sistarea totald sau partiala a
indisponibilizarii conturilor si retinerilor in situatia in care debitorii fac plata in termenul legal;

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

Analizeaza starea fiscala 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 necesarad deschiderii procedurii insolventei;

Analizeaza. declara si urmareste starea de insolvabilitate a debitorilor persoane fizice;

Aplica prevederile legislatiei in vigoare, pentru a gési debitorii si a le stabili posibilitatile reale de plata;

. Asigura calcularea cheltuielilor de executare silita si, atunci cand este cazul, dobéanzile si penalitifile

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

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

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

Numeste custodele si administratorul sechestru i urmareste activitatea acestuia;

Asigura 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 raportari in vederea intocmirii situatiilor statistice;

Colaboreaza cu organele de control fiscal pentru culegerea de informatii suplimentare referitoare la
conturile bancare ale debitorilor, bunurile mobile si imobile aflate in proprietatea acestora, precum si
alte elemente necesare activitatii 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 valorificarii acestora, conform
Codului de procedura fiscala;

. Solutioneaza scrisorile primite de la contribuabili referitoare la aplicarea procedurii de executare silitd

si stingerea creantelor bugetului local;
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. Pastreaza confidentialitatea informatiilor la care are acces, in conformitate cu prevederile legale
privitoare la pastrarea secretului de serviciu;

. Selectioneaza, ordoneaza si inventariaza documentele din evidentd si preda dosarele la arhiva pe bazd
de lista de inventariere, In conformitate cu reglementirile legale in vigoare;

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

. Aplica legislatia in domeniul activitatii specifice compartimentului;

. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

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

. Asiguri efectuarea instructajelor periodice si respectd normele privind securitatea si sanatatea in munca
precum si in domeniul situatiilor de urgenta;

. Indeplineste si alte atribugii previzute de reglementrile legale in vigoare sau dispuse de conducerea
institutiei.

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

Art. 10 - Serviciul Persoane Fizice cu douda compartimente subordonate:

(1) Compartimentul Impozite si Taxe Locale Persoane Fizice are urmdtoarele atribufii principale:

Realizeaza activitatea de stabilire, constatare si impunere a impozitelor si taxelor datorate bugetului
local de citre persoanele fizice si activitatea de asistentd contribuabili prin mijloace specifice, astfel:
asistenta direct la sediul institutiei, asistenta telefonica, raspunsuri in scris sau prin e-mail;

Emite si verifica deciziile de impunere si le transmite contribuabililor anual sau ori de céte ori se
modifica baza de impunere;

Constata contraventiile si aplica sancfiunile prevazute de actele normative in vigoare, in legiturd cu
obiectul de activitate:

Intocmeste borderouri de scadere si adaugare debite in cazul in care se constatd erori in calculul
impozitelor si taxelor locale, dar numai in baza unui referat si a actelor justificative;

Efectueaza impuneri, rectificari si incetari privind toate bunurile apartinand persoanelor fizice;
Colaboreaza cu toate compartimentele institufiei pentru verificarea/reglarea rolurilor/matricolelor
gestionate conform fisei postului sau investite de catre superiorul ierarhic;

Elibereazi certificatele de atestare fiscald, in urma analizarii cererilor depuse de cétre contribuabili si
raspunde de corectitudinea informatiilor atestate de acestea;

Solicita si verifica documente, inscrisuri apartindnd contribuabililor persoane fizice administrafi, in
vederea clarificérii situatiei fiscale a acestora;

Analizeaza si solutioneaza documentatia depusi de contribuabilii persoane fizice privind acordarea de
scutiri de la plata impozitelor si taxelor locale si rdspunde de solutionarea acestora in conformitate cu
prevederile legale in domeniu;

Efectueaza anual inventarierea materiei impozabile specifice, in conditiile previzute de Codul fiscal;
Dupi expirarea termenului de plati extrage lista de solduri si verificd corectitudinea soldurilor in
vederea intocmirii formelor legale de executare silitd pentru impozitele si taxele neachitate la termenul
scadent, prioritar pentru anii precedenti impreund cu inspectorul de urmdrire alocat sectorului de
impunere:

. Asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de contribuabili

persoane fizice;

. Raspunde, in cel mai scurt termen si numai dupa o verificare temeinica a evidentelor fiscale la toate

solicitdrile primite de la institutii sau de la contribuabili;
. Executa actiuni de constatare si identificare a noi surse de venituri la bugetul local;

. Verifica si urmareste ca operatiunile efectuate in programul informatic si fie corecte si in conformitate
cu prevederile legale in domeniu;
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. Analizeazi documentatia privind acordarea inlesnirilor la plata obligatiilor fiscale si gestioneaza

dosarele pe perioada acordarii;

_Inventariazi. verifici contribuabilii si patrimoniul acestora in teren, in vederea fnregistrérii in

evidentele de taxe si impozite;

. Intocmeste lunar rapoarte privind rezultatul activitaii desfasurate precum si alte situatii solicitate de

factorii responsabili de conducere.

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

Selectioneazi, ordoneaza si inventariaza documentele din evidena si preda dosarele la arhiva pe baza
de listi de inventariere, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare;

. Asigurd colaborarea cu serviciile/compartimentele din cadrul instituiei in scopul indeplinirii

atributiilor specifice ce revin structurii respective;
Aplici legislatia in domeniul activitatii specifice serviciului;

. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

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

Asigura efectuarea instructajelor periodice si respecta normele privind securitatea si sandtatea in munca
precum si in domeniul situatiilor de urgenta;

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

(2) Compartimentul Amenzi si Urmirire Debite are urmdtoarele atribufii principale:

Verifica si inregistreaza in aplicatia informatica titlurile executorii din punct de vedere al:

- existentei elementelor de nulitate, conform legislatiei in vigoare,

- competentei materiale, in sensul constatérii dacé debitul respectiv se face venit la bugetul local,

- competentei teritoriale, in sensul constatdrii daca existda competentd in derularea procedurii de
executare silitd pentru debitul respectiv;

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

Confirma citre organul constatator primirea si preluarea debitului in evidenta fiscala;

Urmireste permanent situatia amenzilor pentru fiecare contribuabil si ia masuri pentru incasarea
acestora in termenul legal:

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

Intocmeste si comunica somatiile de plata si titlurile executorii;

intocmeste formele de urmarire si colectare a debitelor si constituie dosarele de executare silita, pe care
le transmite Serviciului Impunere - Executare;

Raspunde pentru creantele bugetare la care nu au efectuat forme de urmarire;

. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitdrii atributiilor de

serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;

. Selectioneaza, ordoneaza si inventariaza documentele din evidentd si preda dosarele la arhiva pe baza

de lista de inventariere, in conformitate cu reglementérile legale in vigoare;

. Asigurd colaborarea cu serviciile/compartimentele din cadrul instituiei in scopul indeplinirii

atributiilor specifice ce revin structurii respective;

Aplica legislatia in domeniul activitatii specifice compartimentului;

Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

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

Asiguri efectuarea instructajelor periodice si respectd normele privind securitatea si sanatatea in munca
precum si in domeniul situatiilor de urgenta;

indeplineste si alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare sau dispuse de conducerea
institutier.
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(3) Compartimentul Control Persoane Fizice are urmdtoarele atribufii principale:

Desfisoara activitatea de control fiscal conform programelor lunare de activitate verificand legalitatea
si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale de
catre contribuabili/platitori persoane fizice, respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile,
verificarea sau stabilirea, dupi caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor de obligatii fiscale
principale;

Verifica si corecteazi, dupi caz, declaratiile de impunere depuse de catre contribuabili persoane fizice:;
Intocmeste dosarele de restituiri, compensiri si asigurd avizarea lor de catre serviciile abilitate;
Asigurd cunoasterea permanenta a informatiilor privind contribuabilii/platitorii persoane fizice care fac
obiectul inspectiei. in vederea fundamentarii propunerilor pentru pregitirea temeinicd si realizarea cu
eficienta a inspectiilor fiscale;

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

Solicita orice documente relevante In vederea stabilirii corecte a creantelor datorate bugetului local;
Procedeaza la verificarea, constatarea si investigarea fiscala a actelor si faptelor rezultind din
activitatea contribuabilului/platitorului persoana fizicd supus inspectiei sau altor persoane privind
legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor
previzute de legislatia fiscala si contabila:

Analizeaza si evalueazi informatiile fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu informatiile
proprii sau din alte surse si, dupa caz, a descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea
legislatiei fiscale;

Informeaza reprezentantii legali ai contribuabililor/platitorilor persoane fizice sau imputernicitii
acestora, dupi caz. pe parcursul desfasurarii inspectiei fiscale asupra constatérilor si solicitd explicatii
scrise de la reprezentantii legali ai contribuabililor/platitorilor persoane fizice sau imputernicitilor
acestora, dupi caz: solicitd note explicative si/sau declaratii de la contribuabili persoane fizice sau
imputernicitii acestora, urmare constatarilor efectuate in timpul inspectiei fiscale;

Solicitd informatii de la terti conform competentelor;

Stabileste baza corecta de impunere si diferentele fata de obligatia fiscala principala declaratd de catre
contribuabil/platitor persoana fizica sau fata de creanta fiscala declarata si/sau stabilita, dupa caz, la
momentul inceperii inspectiei fiscale;

Aplicd sanctiuni potrivit prevederilor legale si dispune masuri pentru prevenirea si combaterea
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale si contabile;

. Intocmeste rapoartele de control fiscal si le supune aprobarii directorului executiv;
. Intocmeste deciziile, dupa caz. ca urmare a rapoartelor de control fiscal, asigurand comunicarea

acestora catre contribuabil/platitor persoana fizica in termenul legal;

. Reverifica anumite perioade in baza deciziei datd de directorul executiv ca urmare a aparitiei unor date

suplimentare necunoscute organului fiscal la data efectuarii verificarilor, care influenteaza rezultatele
acestora;

Reface controlul fiscal urmare unei dispozifii de solutionare a contestatiei;

Efectueazi controale inopinate. incrucisate, cercetari la fata locului si intocmeste procese verbale pe
care le prezinta superiorului in vederea luarii masurilor ce se impun;

Intocmeste 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 unei infractiuni, in conditiile prevazute de legea
penald, prin intocmirea unui proces verbal;

. Transmite compartimentului juridic dosarul contestatiei, urmare contestatiilor depuse, Insotit de

referatul cu propuneri de solutionare a contestatiei, contestatia in original si documentele justificative
in sustinere. certificate pentru conformitate cu dosarul fiscal;
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21, intocmeste notele de constatare si procesul verbal de constatare, ca urmare a inspectiei fiscale efectuate
asupra contribuabililor persoane fizice;

22. Transmite sefului Serviciului persoane fizice procesul verbal de constatare a contraventiei intocmit cu
ocazia efectudrii actiunilor de control fiscal, decizia de impunere pentru diferentele in plus sau minus
de obligatii fiscale aferente diferentelor de baze de impozitare si decizia de impunere provizorie in
scopul platii obligatiilor fiscale suplimentare; ;

23. Selectioneazi, ordoneaza si inventariazi documentele din evidenta si predd dosarele la arhiva pe baza
de listd de inventariere, in conformitate cu reglementirile legale in vigoare;

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

25. Aplica legislatia in domeniul activitatii specifice serviciului;

26. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

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

28. Asigurd colaborarea cu serviciile/compartimentele din cadrul institutiei in scopul indeplinirii
atributiilor specifice ce revin structurii respective

29. Asigura efectuarea instructajelor periodice i respectd normele privind securitatea §1 sdnatatea in munca
precum si in domeniul situatiilor de urgenta;

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

Art. 11 - Serviciul Financiar Contabilitate cu trei compartimente subordonate:

(1) Compartimentul Contabilitate are wrmdtoarele atribufii principale:

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

2. Fundamenteazi solicitarea lunari privind necesarul de credite bugetare;

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

4. Elaboreaza, 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 evidenta angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu normele
metodologice elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

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

> evidenta contabila a drepturilor constatate, cu sau firi obligatia existentei titlului de creanta,
conform procedurilor de lucru: impozite si taxe pe proprietate, impozite pe utilizarea bunurilor,
impozite §i taxe specifice, taxe pe utilizarea locurilor publice, a chiriilor, taxelor judiciare de timbru,

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

veniturilor;

evidenta contabila a suprasolvirilor create, conform procedurilor de lucru;

evidena contabila si verificarea documentelor privind stingerea creantelor fiscale prin toate

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

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

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

constatate in documentele de plata, conform procedurilor de lucru;

> evidenta incasarilor din taxa auto pentru mijloacele de transport cu masa maxim autorizati mai mare
de 12 tone, conform procedurilor de lucru;
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» evidenta veniturilor realizate din contractele derulate prin intermediul institufiei 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 intrari decat cele prin achizitie, dupi caz;

~ evidenta creantelor si datoriilor institutiei, la valoare nominala;

~ contabilitatea platilor de casa si a cheltuielilor efective, pe subdiviziunile clasificatiei bugetare,
potrivit bugetului aprobat;

~ tine evidenta veniturilor si cheltuielilor in ambele sisteme de contabilitate: financiari si bugetari;

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

Efectueaza viramentul cotelor din taxa asupra mijloacelor de transport cu masa maxim autorizati mai

mare de 12 tone, la termenul prevazut de lege;

Efectueaza descarcarea conturilor deschise in Trezoreria Mun. Giurgiu pentru veniturile realizate prin

sistemele electronice de plata (POS, ghiseul.ro i terminale) in conturile de venituri ale bugetului local,

pe structura clasificatiei bugetare ;

Efectucaza periodic viramentul sumelor incasate prin institutie, in conturile corespunzitoare

clasificatiei bugetare;

Reconciliaza veniturile inregistrate in evidentele contabile cu cele existente in programele informatice

de gestionare a impozitelor si taxelor;

Organizeaza si urmdreste, impreund cu sefii celorlalte compartimente de resort, derularea activitatii de

inventariere anualda a intregului patrimoniu, in conformitate cu legislatia specifici si inainteazi

propunerile privind componenta comisiilor de inventariere ;

. Inregistreaza tranzactiile in conturile extrabilanfiere, respectnd principiile contabilititii pe bazd de

angajamente;

. Asigurd verificarea, calcularea si virarea in conturile personale a drepturilor de naturd salariald a

angajatilor institutiei, precum si virarea obligatiilor ce decurg din acestea ciitre bugetul de stat al
asigurdrilor sociale, de sanitate si somaj;

4. Efectueaza lunar monitorizarea cheltuielilor de personal si le transmite Trezoreriei;
. Organizeaza activitatea de control financiar preventiv si propune persoane compatibile, din cadrul

serviciului pentru exercitarea controlului financiar preventiv, In conformitate cu legislatia specifici;
Tine registrele obligatorii de evidenta contabila: Registrul Jurnal, Registrul Inventar si Registrul Carte
Mare;

Intocmeste Situatiile Financiare trimestriale si anuale, conform normelor metodologice elaborate de
Ministerul Finantelor;

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

Intocmeste situatii informative privind veniturile si cheltuielile;

Organizeaza activitatea de colaborare cu Trezoreria Statului, pe linia efectuérii operatiunilor de incasiri
si plati;

Identificd si rezolva dificultatile ce afecteaza realizarea obiectivelelor;

Selectioneazd, ordoneaza si inventariaza documentele din evidentd si preda dosarele la arhivi pe bazi
de lista de inventariere, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare;

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

atributiilor specifice ce revin structurii respective;

Pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate;

Aplica 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;
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28. Asigura efectuarea instructajelor periodice si respectd normele privind securitatea i sdnatatea in munca

precum si in domeniul situatiilor de urgenta;

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

institutiei;

(2) Compartimentul Evidenta Venituri Nefiscale si Incasiri Bugetare are urmatoarele atribufii

principale:

1.

[\.J

(8

Efectueaza colectarea veniturilor proprii la bugetul local, reprezentdnd impozite si taxe locale, chirii si
redevente, accesorii aplicate creantelor principale, sanctiuni contraventionale, despagubiri, si alte
creanfe bugetare care se fac venit la bugetul local;

Realizeaza 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 fard debit, cuvenite bugetului local pentru creantele fiscale pentru care
nu existd obligativitatea declarérii;

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

Furnizeaza informatii contribuabililor cu privire la creantele fiscale neachitate, existente la rol acestora,
se asigurd cu privire la intelegerea de catre contribuabil a sumei datorate, intocmeste documentele
pentru efectuarea incasdrii : chitanta si/sau chitanta electronica POS, borderoul documentelor de plata,
alte documente, conform atributiilor stabilite in fisele de post;

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

Respecta procedura interna privind efectuarea incasdrilor cu cardul- POS, intocmirea documentelor,
verificarea ulterioara si transmiterea acestora;

Se asigurd de buna functionalitate a programului informatic de gestionare a impozitelor si taxelor si
comunicd orice disfunctionalitate constatata;

Intocmeste rapoartele de incasari la sfarsitul fiecarei sesiuni de lucru, verifica , certifica si indosariaza
documentele editate din programul informatic; intocmeste documentatia specificd incasdrilor in
numerar: registru de casa, monetare, borderouri depunere incasari, etc.

10. Gestioneaza descarcarea in baza de date informatizata a documentelor de incasare manuald precum si

prin alte sisteme de plata;

11. Furnizeaza informatii conducerii institutiei si altor reprezentanti legali, cu respectarea prevederilor

legale, cu privire la volumul incasarilor, evolutia acestora, situafii comparative i previzionarea
acestora in vederea Intocmirii proiectului de buget de venituri;

12. Colecteaza sumele incasate in punctele de lucru la nivelul casieriei centrale, intocmeste documentatia

de depunere a acestora in casieria centrala si la Trezoreria Statului a numerarului existent;

3. Asigura transportul in bune conditii $i la termene a valorilor la si de la Trezorerie, conform programului

prestabilit;

14. Se asigurd cu privire la respectarea prevederilor Regulamentului Operatiunilor de Casa privind

incasarea si plata veniturilor, depozitarea si securitatea valorilor aflate in casierie sau/si la casieri in
timpul serviciului, precum si de securitatea incaperii casieriei;

15. Constituie dosarele pentru predarea documentelor la arhiva si intocmeste inventarul acestora;

16. Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

17. Aplica legislatia in domeniul activitatii specifice compartimentului;

18. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institufiei;

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

20. Asiguri efectuarea instructajelor periodice si respecti normele privind securitatea si sénitatea in munca

precum si in domeniul situatiilor de urgenta;
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21. Indeplineste si alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare sau dispuse de conducerea
institutiei.

(3) Compartimentul Achizitii Publice are urmdtoarele atributii principale:

1. Organizeaza si desfasoard achizitii publice de produse, servicii si lucrari cu respectarea competentelor
si procedurilor prevazute de lege;

2. Participd in Comisiile de Evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitii publice de produse, servicii
si lucrari;

3. Intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract de bunuri, servicii si lucrari atribuite;

4. Intocmeste contractele de produse, servicii, lucrari precum si actele aditionale la aceste contracte;

5. Elaboreazi caictele de sarcini, cu sprijinul celorlalte compartimente de specialitate, in functie de

specificul documentatiei respective si de complexitatea problemelor care urmeaza a fi rezolvate in
contextul aplicarii procedurii de atribuire;

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

7. Stabileste circumstantele de incadrare, prevazute de lege pentru aplicarea fiecarei proceduri sau pentru
achizitie directa;

8. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire ori, in cazul
unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

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

10. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire si achizitie directa;

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

12. Urmareste derularca contractelor, conform termenelor si clauzelor prevazute in contract;

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

14. Pastreaza secretul si confidentialitatea documentelor arhivate;

15. Aplica legislatia in domeniul activitatii 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 si respectd normele privind securitatea si sdnatatea in munca
precum si in domeniul situatiilor de urgenta;

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

Art. 12 - Serviciul Persoane Juridice cu doud compartimente subordonate:

(1) Compartimentul Impozite si Taxe Persoane Juridice are urmdtoarele atributii principale:

1. Realizeaza activitatea de stabilire, constatare si impunere a impozitelor si taxelor datorate bugetului

local de catre persoanele juridice;

Emite si urmareste comunicarea deciziilor de impunere contribuabililor, in conformitate cu legislatia

in vigoare, anual sau ori de cate ori se modifica baza de impunere;

3. Verifica, corecteaza si inregistreaza declaratiile de impunere depuse de catre contribuabilii persoane
juridice;

4. Gestioneaza 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;

6. Intocmeste dosarele de compensare din oficiu si asigura avizarea lor de citre serviciile abilitate;
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Emite certificate de atestare fiscald pentru persoanele juridice, vizeaza fisele de Inmatriculare a
mijloacelor de transport si opereaza in registrul mijloacelor de transport;

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

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

Efectueazi actiuni de control, impreuni cu celelalte servicii de specialitate, in vederea depistarii de noi
materii impozabile si atragerea de noi venituri la bugetul local;

. Aplica sanctiuni contraventionale persoanelor juridice, cand se constata incalcarea prevederilor legale;

Raspunde, in scris si in conformitate cu legislatia in vigoare, la toate cererile, sesizérile si reclamatiile
contribuabililor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale pentru persoanele juridice;

. Raspunde, in cel mai scurt timp si numai dupa o verificare temeinicéd a evidentelor fiscale, la toate

adresele primite de la instantele judecatoresti si de la alte institutii, autoritati abilitate conform legii;
Solicita si verifica toate documentele. inscrisurile, registrele sau evidentele contabile ale persoanelor
juridice:

Verifica, din punct de vedere al reglementarilor legale, scutirile si facilitafile acordate persoanelor
juridice;

Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din modificarile legislative si informeaza conducerea
asupra problemelor deosebite constatate, propune masurile care se impun;

Analizeaza contestatiile depuse de catre contribuabilii persoane juridice impotriva actelor
administrative fiscale, intocmeste propunerile de solufionare si emite dispozitia de solutionare a
acestora:

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

Pastreaza 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
cu alte institutii publice (Politie, Ministerul Finantelor Publice, Oficiul Registrului Comertului, O.C.P.I.
etc.) in vederea depistarii tuturor bunurilor mobile si imobile urmaribile, ficand toate cererile necesare
in vederea intocmirii complete a dosarului fiscal;

. Efectueaza anual inventarierea materiei impozabile specifice, in conditiile previazute de Codul fiscal;
. Dupa expirarea termenului de platd extrage lista de solduri si verificd corectitudinea soldurilor in

vederea intocmirii formelor legale de executare silitd pentru impozitele si taxele neachitate la termenul
scadent, prioritar pentru anii precedenti si demareazi procedura de executare silitd, dupa caz;

. Selectioneaza, ordoneaza si inventariaza documentele din evidenta si preda dosarele la arhiva pe baza

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

. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii atributiilor de

serviciu, conform prevederilor in vigoare:

. Aplica legislatia in domeniul activitatii specifice serviciului;

. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institufiei:

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

. Asigurd colaborarea cu serviciile/compartimentele din cadrul institutiei in scopul indeplinirii

atributiilor specifice ce revin structurii respective;

. Asiguri efectuarea instructajelor periodice si respectd normele privind securitatea si sandtatea In munca

precum si in domeniul situatiilor de urgenta;

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

(2) Compartimentul Informatica Fiscala are urmatoarele atributii principale:

Asiguri securitatea sistemului informatic din cadrul institutiei si secretul informatiei in conformitate
cu prevederile incluse in .,Politica in domeniul securitatii informatiilor™;
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Administreazi refeaua — instalare cabluri UTP, prize retea, configurare, si asigurd buna functionare a
acesteia si a echipamentelor;

Administreaza si actualizeaza baza de date, stocheaza backup-urile bazelor de date si asigurd arhivarea
lor;

Administreaza servere-creare utilizatori, grupuri, partajeaza resurse;

Asigurd instalarea sistemelor de operare, a software-ului de baza pentru servere si statiile de lucru in
concordanta cu cerintele aplicatiilor;

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

Intocmeste situatiile solicitate de conducere pe baza rapoartelor existente in programul de gestiune al
impozitelor si taxelor privind creantele bugetului local;

Raspunde solicitarilor exprimate de compartimentele de specialitate ale institutiei referitoare la
intocmirea situatiilor pe baza rapoartelor existente in programele de gestiune a impozitelor si taxelor
locale;

Asigura tehnoredactarea de nivel superior pentru scopuri de reprezentare;

. Asigura functionarea cu licenta a programelor implementate;

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

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

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

. Comunici permanent cu firmele care asigura garantia echipamentelor hardware;

. Gestioneaza portalul intern si website-ul Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu;

. Asigura secretul informatiei conform legislatiei in vigoare si a politicii de securitate;

. Aplica legislatia in domeniul activitatii specifice biroului;

. Aplicé procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

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

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

atributiilor specifice ce revin structurii respective;

Asigura efectuarea instructajelor periodice si respectd normele privind securitatea si sdnatatea in munca

precum si in domeniul situatiilor de urgenta;

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

(3) Compartimentul Control Persoane Juridice are urmdatoarele atribufii principale:

. Desfasoara activitatea de control fiscal conform programelor lunare de activitate verificand legalitatea
si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale de
catre contribuabili/platitori persoane juridice, respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile,
verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor de obligatii fiscale
principale;

. Verificd si corecteaza, dupa caz, declaratiile de impunere depuse de cétre contribuabili persoane
juridice;

. Asigurd cunoasterea permanentd a informatiilor privind contribuabilii/platitorii persoane juridice care
fac obiectul inspectiei, in vederea fundamentarii propunerilor pentru pregétirea temeinica si realizarea
cu eficientd a inspectiilor fiscale;

. Efectueaza analize si intocmeste informari in legdturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si impunere;
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. Solicita orice documente relevante in vederea stabilirii corecte a creantelor datorate bugetului local;
. Procedeaza la verificarea. constatarea si investigarea fiscald a actelor si faptelor rezultind din

activitatea contribuabilului/platitorului persoana juridica supus inspectiei sau altor persoane privind
legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor
prevazute de legislatia fiscala si contabila;

. Analizeaza si evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu informatiile

proprii sau din alte surse si, dupa caz, a descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea
legislatiei fiscale;

. Informeaza reprezentantii legali ai contribuabililor/platitorilor persoane juridice sau Imputernicitii

acestora, dupa caz, pe parcursul desfasurarii inspectiei fiscale asupra constatarilor si solicita explicatii
scrise de la reprezentantii legali ai contribuabililor/platitorilor persoane juridice sau imputernicitilor
acestora, dupa caz; solicita note explicative si/sau declaratii de la contribuabili persoane juridice sau
imputernicitii acestora, urmare constatarilor efectuate in timpul inspectiei fiscale;

. Solicita informatii de la terti conform competentelor;
40.

Stabileste baza corectd de impunere si diferentele fatd de obligafia fiscald principald declaratd de cétre
contribuabil/platitor persoana juridicé sau fata de creanta fiscald declarata si/sau stabilita, dupa caz, la
momentul inceperii inspectiei fiscale;

Aplica sanctiuni potrivit prevederilor legale si dispune masuri pentru prevenirea si combaterea
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale si contabile;

intocmeae rapoartele de control fiscal si le supune aprobarii directorului executiv;

acestora catre contribuabil/platitor persoana juridica in termenul legal;

Reverifica anumite perioade in baza deciziei data de directorul executiv ca urmare a aparitiei unor date
suplimentare necunoscute organului fiscal la data efectudrii verificarilor, care influenteaza rezultatele
acestora,

Reface controlul fiscal urmare unei dispozitii de solutionare a contestatiei;

Efectueaza controale inopinate, incrucisate, cercetari la fata locului si intocmeste procese verbale pe
care le prezinta superiorului in vederea ludrii masurilor ce se impun;

Intocmeste referatele de améanare sau de suspendare ale controlului fiscal pe motive bine intemeiate,
cu respectarea legislagiei in vigoare si transmite contribuabililor/platitorilor persoane juridice deciziile;
Sesizeaza organele judiciare competente in legaturd cu constatarile efectuate cu ocazia controlului
fiscal si care ar putea intruni elemente constitutive ale unei infractiuni, in conditiile prevazute de legea
penala, prin intocmirea unui proces verbal:

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

Intocmeste notele de constatare si procesul verbal de constatare, ca urmare a inspectiei fiscale efectuate
asupra contribuabililor persoane juridicd;

. Transmite sefului Serviciului persoane juridice procesul verbal de constatare a contraventiei intocmit

cu ocazia efectuarii actiunilor de control fiscal, decizia de impunere pentru diferentele in plus sau minus
de obligatii fiscale aferente diferentelor de baze de impozitare si decizia de impunere provizorie in
scopul platii obligatiilor fiscale suplimentare;

. Selectioneaza, ordoneaza si inventariaza documentele din evidenta si preda dosarele la arhiva pe baza

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

. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii atributiilor de

serviciu, conform prevederilor in vigoare:

. Aplica legislatia in domeniul activitatii specifice serviciului;
. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;
. Aplica prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul institutiei;
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Asigurd colaborarea cu serviciile/compartimentele din cadrul institutiei in scopul indeplinirii
atributiilor specifice ce revin structurii respective

Asigura efectuarea instructajelor periodice si respectd normele privind securitatea si sanéatatea in munca
precum si in domeniul situatiilor de urgenta;

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

Art. 13 — Compartimentul Juridic, Resurse Umane are urmdtoarele atribufii principale:

o

(8]

(@)W

10.
L

12

13;
14.

15
16.
17
18.

19.

(1) Atributii privind activitatea juridica:

Reprezinta institutia in fata instantelor judecatoresti;

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

Asigurd reprezentarea in fata unor institutii de arbitraj si a altor institutii cu activitate juridsdictionala
in fata Notarilor Publici, a organclor de urmarire penald, a celorlalte autoritdti ale Administratiei de
Stat;

In exercitarea functiei de reprezentare a institutiei in fata instantelor judecdtoresti, indeplineste
urmitoarele: propunerea de probe, depunerea de inscrisuri, punerea de concluzii la instantele
judecatoresti de toate gradele. la organele de urmarire penala precum si la toate autoritétile si organele
administrative cu atributii jurisdictionale;

Exercita caile ordinare si extraordinare de atac;

Formuleaza raspunsuri scrise la adresele intocmite de catre serviciile din cadrul institutiei;

Intocmeste si expediaza adrese citre diverse institutii, in vederea solutionirii cauzelor aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;

Acorda consultanta juridica serviciilor din cadrul institutiei;

Vizeaza procesele verbale de constatare a insolvabilitétii, conform Codului de procedura fiscala;
Vizeaza referatele privind scutirile la plata obligatiilor bugetare;

Avizeaza adresele de inaintare a dosarelor, in vederea executdrii silite, catre alti creditori bugetari,
conform competenfei teritoriale;

Vizeaza referatele privind propunerile de inlesniri la plata obligatiilor bugetare;

Vizeaza alte acte cu caracter juridic, intocmite de cétre inspectorii instituiei;

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

Vizeaza contractele de achizitii publice incheiate de institutie si alte documente conform prevederilor
legale;

Intocmeste puncte de vedere privind interpretarea legislatiei in diverse spete;

Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Giurgiu;

Aduce la cunostinta tuturor serviciilor din cadrul institutiei legislatia specifica domeniului de activitate,
cu toate modificarile si completérile ulterioare;

Comunica serviciilor competente hotarérile judecitoresti pronuntate in dosarele in care institufia a fost
parte, in vederea punerii in executare a acestora;

. Avizeaza si intocmeste referate la cererea conducerii, asupra legalitatii masurilor ce urmeaza a fi luate

in desfasurarea activitatii institutiei;

. Selectioneaza. ordoneaza si inventariaza documentele din evidenta si preda dosarele la arhiva pe baza

de listd de inventariere in conformitate cu reglementarile in vigoare;

. Raspunde de buna cunoastere a reglementarilor legale specifice atributiilor care ii revin si asigurd

aplicarea corecta a acestora;

. Raspunde de respectarea normelor de conduita si deontologie in raporturile cu agentii economici $i

ceilalti contribuabili;

. Raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor interne;
. Pastreaza confidentialitatea informafiilor gestionate;
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26. Aplica prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul institutiei;
27. Aplici procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;
28. Asigura efectuarea instructajelor periodice si respecta normele privind securitatea si sdnédtatea in munca

precum si in domeniul situatiilor de urgenta;

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

w1
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10.
11.

12

13!

. Gestioneazd o serie de date statistice cu privire la personalul institutiei necesare desfasurarii in bune

15.
16.

17
18.

19
20.
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institutiei.

0. Exercitd atributiile directorului executiv, in lipsa acestuia si a sefului Serviciului Impunere - Executare,

potrivit competentelor stabilite prin decizie de delegare:

(2) Atributii privind activitatea de resurse umane:

Gestioneaza capitalul uman si resursele financiare alocate acestuia;

Elaboreaza Organigrama. Statul de functii i Statul de personal;

Stabileste prioritatile de angajare;

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

Intocmeste documentatia pentru concursurile organizate in vederea ocupirii posturilor vacante — functii
publice si contractuale, precum si cele organizate pentru promovarea in clasa sau grad a functionarilor
publici si personalului contractual;

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

Efectueazd incadrarea personalului si stabileste drepturile salariale pentru fiecare angajat, conform legii;
Réaspunde de intocmirea si actualizarea statului de personal;

[ntocmeste evidenta personalului care beneficiazi de sporuri, indemnizatii de conducere si alte drepturi
banesti;

Intocmeste evidenta efectudrii concediilor de odihna;

Intocmeste evidenta concediilor medicale, fara plata si pentru studii;

Intocmeste evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate salariatilor institutiei;

Intocmeste evidenta deciziilor emise de conducerea institutiei:

conditii a activitatii compartimentului;

Intocmeste legitimatiile de serviciu ale angajatilor institutiei;

Intocmeste si verifica pontajele tuturor compartimentelor din cadrul institutiei in vederea efectuarii platii
drepturilor salariale;

Completeaza si elibereaza adeverintele solicitate de angajati;

Coordoneaza activitatea de perfectionare si specializare a personalului institutiei, intocmeste evidenta
personalului care participa la cursurile de perfectionare si specializare si intocmeste documentatia
necesard invederea inscrierii la aceste cursuri;

Intocmeste planul anual de pregatire profesionala a functionarilor publici;

Asigura legatura cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, precum si transmiterea catre aceasta
institufie a tuturor raportdrilor prevazute de legislatia in vigoare privind modificari ale situatiei
functionarilor publici si intocmeste orice document solicitat de agentie;

. Intocmeste. actualizeaza si transmite registrul general de evidena (Revisal) pentru tot personalul

institutiei;

. Coordoneaza activitatea de evaluare profesionala a intregului personal din cadrul institutiei;
. Intocmeste evidenta declaratiilor de avere si interese, precum si Registrul Declaratiilor de avere si

interese;

. Selectioneaza. ordoneaza si inventariazd documentele din evidenta si preda dosarele la arhiva pe baza

de lista de inventariere, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare;

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

specifice ce revin structurii respective;
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Pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate;

Aplica 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 respecta normele privind securitatea si sdnatatea in munca
precum si in domeniul situatiilor de urgenta;

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

institutiei.

t. 14 - Compartimentul Audit Public Intern are urmdtoarele atribufii principale:

Efectueaza misiunile de audit public intern conform Planului anual aprobat de conducatorul institutiei;
Urmareste respectarea procedurilor si tehnicilor de audit intern impuse de Normele metodologice care
guverneaza efectuarea misiunilor de audit intern atat de asigurare cat si de consultanta;

Colecteaza elementele probante necesare formularii unei aprecieri corecte privind functionalitatea

controlului intern;

Supravegheaza si evalueaza eficienta sistemului de management al riscurilor aparfindnd entitatii

audiate;

Evalueaza expunerile la riscurile aferente activitatilor entitafii, operatiunilor si sistemelor informatice

cu privire la fiabilitatea si integritatea informatiilor financiare si operationale provenite din

angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatiunile de plata;

Raporteaza periodic constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatile sale de audit;

Intocmeste acte de control pe baza constatarilor ficute si le prezinta conducerii institutiei;

Urmadreste realizarea masurilor si respectarea termenelor propuse pentru acestea cuprinse in actele de

control;

Certifica trimestrial si anual bilantul contabil si contul de executie bugetard privind verificarea

legalitatii si exactitatii evidentei contabile si ale actelor financiare de gestiune;

Auditeaza proiectul Bugetului de venituri si cheltuieli si programele care au stat la baza fundamentarii

acestuia;

. Desfasoara activita{i necesare realizarii unei evaluiri ce trebuie si determine daca sistemele de
management financiar si control ale entitafii publice sunt transparente, conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

. Evalueaza sistemul de control intern/managerial al entitatii;

3. Asigurd consilierea manageriald a conducatorului entitatii privind implementarea standardelor de

control intern/managerial;
. Examineaza sistemul contabil, fiabilitatea acestuia ca principal instrument de cunoastere, gestiune si
control patrimonial si a rezultatelor obtinute;
Examineaza regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziilor de planificare, programare,
coordonare. urmarire $i control a indeplinirii acestora;
Evaluaza economicitatea, eficacitatea si eficienta cu care sistemele de conducere si executie utilizeaza
resursele financiare, umane sau materiale pentru indeplinirea obiectivelor si obtinerea rezultatelor
stabilite;
Identifica slabiciunile sistemelor de conducere si de control, si propune masuri pentru corectarea
acestora sau diminuarea riscurilor, dupa caz;
Transmite Raportul de Audit Public Intern conducatorului unitatii care a aprobat misiunea, pentru
analizi si avizare;
Verifica implementarea recomandarilor la termenele stabilite;

Selectioneaza, ordoneaza si inventariazda documentele din evidentd si preda dosarele la arhivé pe baza
de lista de inventariere, in conformitate cu reglementérile legale in vigoare;
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. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii atributiilor de

serviciu, conform prevederilor in vigoare;

. Aplica legislatia in domeniul activitétii specifice compartimentului;
. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;
. Asigurd colaborarea cu serviciile/compartimentele din cadrul institutiei in scopul indeplinirii

atributiilor specifice ce revin structurii respective;

25. Asigurd efectuarea instructajelor periodice si respectd normele privind securitatea si sdndtatea Tn munca

precum si in domeniul situatiilor de urgenta;

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

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

LI DI =
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16.

17.
18.

Elaboreaza programul de lucru de control intern;

Efectucaza controlul financiar de gestiune cel putin o data pe an si intocmeste acte de control;
Asigurd si urmdreste derularea corectd a fluxului documentelor, in functie de specificul fiecédruia
precum si de competentele de solutionare a compartimentelor de specialitate din institutie;
Analizeaza. verifica si vizeaza documentele (declaratii de impunere, decizii de impunere, adrese,
petitii, sesizari, certificate ficale, scutiri), depuse de persoanele fizice si juridice, care intrd si ies din
institutie sub aspectul aplicarii corecte a prevederilor legale, precum si a comunicérii rezultatului
modului de solugionare a acestora in termenele legale catre contribuabil persoane fizice si persoane
juridice;

Solicita din evidenta serviciilor de specialitate lucrarile inregistrate lunar si verifica stadiul si termenul
de solutionare ale acestora, In special al declaratiilor de impunere pentru cladirile nou construite de
persoane fizice;

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

Verifica modul de intocmire a dosarului de urmarire si executare silitd in baza unui titlu de creanta,
respectiv titlu executoriu asa cum este prevazut in Codul de procedura fiscala;

In cazul in care se constatd neaplicarea corectd a legislatiei si/sau erori in modul de calcul al impozitelor
si taxelor suplimentare, si a accesoriilor de intdrziere precum si a altor deficiente intalnite in
completarea dosarelor(de impunere, de diverse solicitari), stabileste masuri de remediere a acestora;
Verifica si urmareste activitatea de inspectie fiscald respectarea procedurilor de incepere a inspectiei
fiscale, intocmirea dosarului de inspectie fiscala, intocmirea raportului de inspectie fiscala si finalizarea
acestuia prin comunicare, intocmirea deciziei de impunere si comunicarea cétre contribuabil;
Intocmeste rapoarte periodice citre serviciile de specialitate cuprinzind erorile gisite in urma
controlului la situatiile prezentate si urmareste aducerea la indeplinire a corectiilor impuse;

Urmareste implementarea programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial elaborat
si actualizat conform legislatiei in vigoare;

. Urmareste implementarea/actualizarea Registrului riscurilor conform legislatiei in vigoare;
. Intocmeste si transmite la termen situatiile semestriale/anuale privind stadiul implementarii

standardelor de control intern/managerial;

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

Asigura colaborarea cu serviciile/compartimentele din cadrul institutiei in scopul indeplinirii
atributiilor specifice ce revin structurii respective privind implementarea sistemului de control
intern/managerial;

Aplica legislatia in domeniul activitatii specifice compartimentului;

Aplicé procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

Aplica prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul institutiei;
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19. Asigura efectuarea instructajelor periodice si respectd normele privind securitatea gi sanatatea in munca
precum si in domeniul situatiilor de urgenta;
19. Intocmeste lista obiectivelor, activitétilor si operatiilor specifice la nivelul compartimentului;

20. Implementeaza in cadrul compartimentului procedurile operationale in conformitate cu O.5.G.G. nr.
600/2018:

21. Intocmeste chestionarul de autoevaluare la nivelul compartimentului;

22. Implementeazii/actualizeaza toate situatiile SCIM in vederea raportarii anuale catre UATM Giurgiu, la
termenele stabilite de acestia:

23. Gestioneazi lunar indicatorii de performanta, transmisi de fiecare structurd din cadrul D.I.T.L. Giurgiu,
in vederea informarii conducerii;

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

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

Art. 16 - Compartimentul Relatii cu Publicul si Registratura are urmdtoarele atributii principale:

I. Primeste si inregistreazd cronologic toate documentele intrate/iesite in/din institutie prin
curier/posti/fax/predate/returnate de/cétre persoane fizice sau juridice atribuind fiecirui document un
numdr de Inregistrare;

2. Ofera toate informatiile solicitate de contribuabili referitoare la impozitele si 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 fiscala elc.;

3. Elibereaza catre contribuabili dovada primirii cererilor si/sau declaratiilor depuse, cu precizarea

numarului de inregistrare, termenului de raspuns si compartimentului competent in solutionare;

4. Asigura circuitul documentelor prin trierea si predarea cu celeritate a tuturor cererilor inregistrate, catre
persoanele/compartimentele responsabile, sub semnétura;

5. Asigura, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare, informarea directa a publicului cu privire la structura institutiei
si documentele puse la dispozitie din oficiu; pune la dispozitia cetatenilor, Buletinul Informativ in
format fizic si formularele tipizate,;

6. Asigura aplicarea prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completérile ulterioare;

7. Asigurd buna organizare si desfasurare a activitatii de primire, inregistrare si solutionare a

petitiilor/sesizarilor, solicitarilor, adreselor, reclamatiilor adresate institutiei, prin repartizarea/

redirectionarea acestora catre compartimentele de specialitate, in vederea solutionarii in termenele
legale, tindnd astfel evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei;

Expediaza raspunsurile catre petitionar si se ingrijeste de clasare si arhivarea petifiilor.

9. Redirectioneazi, in termen de 5 zile lucratoare, petitiile gresit indreptate cétre autoritatile sau
institutiile publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate si instiinteaza petitionarul despre
redirectionare;

10. Organizeaza programul de audiente asigurat de conducerea institutiei;

11. Organizeaza si controleaza inregistrarea corespondentei primite prin postd, inclusiv a proceselor
verbale de amenzi, adreselor primite de la instantele judecatoresti si alte institutii;

12. Prezinta conducerii si coordonatorilor de compartimente propunerile si problemele semnalate de

cetatenti;

3. Receptioneaza apelurile telefonice adresate institutiei si le directioneaza compartimentelor;

4. Verifica continutul dosarului (pentru diverse solicitiri) in momentul depunerii la institutie;
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15. Indruma cetatenii care se adreseazi pentru rezolvarea unor probleme care nu intrd in competenta
institutiel, catre institutiile in sarcina carora revin;

16. Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

17. Aplica legislatia in domeniul activitatii specifice compartimentului;

18. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

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

20. Asigura efectuarea instructajelor periodice si respecta normele privind securitatea si sdnatatea in munca
precum si in domeniul situatiilor de urgenta;

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

Art. 17 - Compartimentul Administrativ are urmatoarele atribufii principale:

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

2. la masuri pentru asigurarea activititii de paza si supraveghere in vederea desfasurarii in conditii de
siguranta a activitatii institutiei si conform Planului de pazd aprobat;

3. la masuri pentru intretinerea autovehiculului din dotare, asigurd efectuarea reviziilor periodice si a
reparatiilor necesare, asigurd incheierea politelor de asigurare;

4. Elibereazi si calculeaza foile de parcurs pentru autoturismul din dotare si tine evidenta consumului de
carburanti si piese de schimb luand masuri pentru folosirea rationala a acestora;

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

6. Organizeaza si asigura efectuarea curageniei zilnice la sediul institutiei si in punctele de lucru;

7. Controleazid modul de folosire al bunurilor pe care le gestioneazi si ia masuri pentru buna gospodarire,

intretinere si reparare a acestora gi valorificarea celor casate;

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

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

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

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

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

13. Asigura aplicarea corecta a legislatiei arhivistice;

4. Initiaza activitatea de intocmire/actualizare/reactualizare a nomenclatorului arhivistic; centralizeaza
propunerile compartimentelor; inainteaza spre aprobare conducerii proiectul de nomenclator;

15. Inainteazi nomenclatorul citre Arhivele Nationale spre confirmare; inainteazi citre compartimente
nomenclatorul confirmat; urmareste aplicarea permanenta a nomenclatorului la nivelul institutiei;

16. Verifica si preia de la compartimente, pe bazd de procese verbale de predare-primire, dosarele
constituite; intocmeste inventarele pentru documentele fard evidenta aflate in depozit; asigurad evidenta
tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva;

17. Asigura si pastreaza evidenta dosarelor aflate in fondul arhivistic al institufiei conform nomenclatorului
arhivistic confirmat;

18. Cercetecaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
personalul institutiei sau de cetdteni, in conformitate cu legile in vigoare;

19. Pune la dispozifie, pe bazia de semnaturd, si asigura evidenta documentelor Imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentelor imprumutate si asigura
reintegrarea in fondul arhivistic;

20. Intocmeste documentatia previzutd de lege pentru confirmarea lucririi de selectionare de citre
Arhivele Nationale; asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitétile de recuperare,
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. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii

actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

_Informeazi conducerea despre eventuale situatii neconforme cu prevederile legale in domeniul

arhivistic (degradari, distrugeri, sustrageri de documente);

. Pastreaza secretul fiscal si confidentialitatea documentelor arhivate;
. Inregistreaza, colecteazi, nomenclatorul pe termene de péstrare, in conformitate cu Legea Arhivelor

Nationale:

25. Inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor predate spre arhivare de citre celelalte servicii din

cadrul institutiei:

. Organizeaza depozitul de arhiva conform prevederilor legale, mentine ordinea si curafenia in depozit;
. Asigurd colaborarea cu serviciile/compartimentele din cadrul institutiei in scopul indeplinirii

atributiilor specifice ce revin structurii respective;

. Aplica legislatia in domeniul activitatii specifice compartimentului;

. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

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

. Asigura efectuarea instructajelor periodice si respectd normele privind securitatea si sanatatea in munca

precum si in domeniul situatiilor de urgenta;

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

institutiei.

Art. 18 — Compartiment de Informatii si Analize are urmdtoarele atribufii principale:

(OS]

wh

Informeaza si consiliazi institutia, conducerea si angajatii care se ocupa de prelucrarea datelor cu
caracter personal cu privire la obligatiile referitoare la prelucrarea datelor cu caracter personal, precum
si cu privire la orice aspect legat de protectia datelor cu caracter personal;
Elaboreazi si supune spre aprobare conducatorului institutiei Planul Anual de Lucru al Responsabilului
cu Protectia Datelor pana cel tirziu la data de 31 decembrie a anului anterior anului de referina;
Elaboreaza si supune aprobarii conducatorului institutiei pana cel tarziu la data de 15 ianuarie a anului
de referintd, Planul Anual de Instruire a personalului DITL in domeniul protectiei datelor cu caracter
personal;
Organizeaza sesiuni de instruire a angajatilor DITL, in baza art. 39 alin. (1) lit. b) din Regulamentul
(UE) 2016/679
Acordi consiliere in ceea ce priveste efectuarea evaluarilor de impact supra protectiei datelor;
Gestioneaza (infiinteaza si actualizeazi permanent) registrele specifice activititii privind protectia
datelor cu caracter personal, cum sunt urmatoarele registre, fara insa a se limita la acestea: Registrul
de evidentd a operatiunilor de prelucrare (conform art. 30), Registrul de evidentd a Incélcarilor
securitatii datelor (conform art. 33 alin. 5) si Registrul privind solutionarea cererilor persoanelor vizate.
Informeazi operativ conducerea operatorului sau a imputernicitului acestuia despre vulnerabilitatile i
riscurile semnalate in sistemul de securitate a prelucrarii datelor cu caracter personal al structurii si
propune masuri pentru inldturarea acestora;
Asiguri asistenta privind gestionarea incélcarilor de securitate a datelor cu caracter personal, sens in
care:
- primeste imediat toate rapoartele interne referitoare la posibilele incalcari de securitate a datelor
cu caracter personal:
- coordoneaza analiza de risc asupra drepturilor si libertatilor persoanelor vizate afectate, in cadrul
Echipei de raspuns in caz de incilcare a securitatii datelor cu caracter personal;
- analizeaza cu celeritate solicitarea sau recomandarea primité din partea ANSPDCP cu privire la
informarea persoanelor vizate si emite o recomandare scrisa citre conducerea institutiei sub acest
aspect:
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- redacteaza formularele de notificare catre ANSPDCP si asigura transmiterea acestora in termenul
legal de maximum 72 de ore.

Coopereaza cu autoritatea de supraveghere si actioneaza ca punct de contact in relatia cu aceasta
autoritate sau cu persoanele vizate in legétura cu aspecte de prelucrare a datelor cu caracter personal;
Asigurd relationarea, solicitd asistentd de specialitate si participd la convocirile si activitatile
organizate de autoritatea din domeniul prelucrdrii datelor cu caracter personal;
Elaboreaza si coordoneaza implementarea procedurilor de sistem/operationale referitoare la datele cu
caracter personal ( GDPR), pe care le supune analizei conform legislatiei in vigoare si aprobirii
conducerii operatorului;
Coordoneaza si monitorizeaza 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, dupa caz;
Efectueaza. prin sondaj, verificari 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 inainteaza spre aprobare conducerii operatorului sau, dupé caz, a imputernicitului;
Coordoneaza solutionarea cererilor persoanelor vizate;
Primeste, dupa rezolutia directorului executiv, cererile de acces la informatii de interes public;
Realizeaza o evaluare primard a solicitarii, in urma céreia se stabileste daca informatia solicitatd face
obiectul prevederilor Legii 544/2001 privind accesul la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare, respectiv se stabileste daca este o informatie comunicata din oficiu,
furnizabila la cerere sau exceptatd de la liberul acces ( art. 21 alin. 1 din HG nr. 123/2002 privind
Normele de aplicare a Legii 544/2001 privind accesul la informatiile de interes public, cu modificarile
si completéarile ulterioare );
Analizeaza continutul solicitirilor primite s1 propune Directorului Executiv reincadrarea acestora ca
petitii (conform OG nr. 27/2002) sau cereri cu caracter fiscal, in situatia in care obiectul solicitérii
vizeaza solutionarea unei situatii personale, o reclamatie sau o sesizare, si nu furnizarea unor
informatii sau documente de interes public preexistente. In caz de reincadrare, informeazi solicitantul
in termen de maximum 5 zile despre noul regim juridic si termenul aplicabil ( art. 21 alin.2 din HG.
nr. 123/2002 privind Normele de aplicare a Legii 544/2001 privind accesul la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare);
Redacteaza si transmite raspunsurile citre solicitanti in termenele legale previzute de lege,
comunicand informatia de interes public solicitatd, sau, dupa caz, motivatia refuzului de comunicare
a unor informatii, cu respectarea exceptiilor prevazute de lege;
Solicita . in scris, documente si informatii de la compartimentele de resort din cadrul institutiei sau
de la autoritatii competente (cum ar fi Primaria Municipiului Giurgiu) pentru formularea
raspunsurilor corecte;
Asigura publicarea din oficiu a informatiilor de interes public pe pagina de internet a institutiei si la
sediul acesteia (buletinul informativ, rapoarte de activitate, structurd organizatorica);
Tine evidenta cererilor de acces la informatii de interes public si a raspunsurilor la acestea (registrul
special: Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public — art. 14 alin. 2 din HG 123/2002 privind Normele de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind accesul la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare);
Tine evidenta reclamatiilor administrative si a plangerilor in instantd ( registru special: Registrul
pentru inregistrarea reclamatiilor administrative si a plangerilor in instanta — art. 27 in HG 123/2002
privind Normele de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare);
Elaboreaza Buletinul Informativ si Raportul anual de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completdrile ulterioare;
Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca;
Respectd normele privind prevenirea si stingerea incendiilor;
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26. Aplica prevederile Ordinul nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice;

27. Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

28. Indeplineste si alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.

Capitolul V
Bugetul de venituri si cheltuieli

Art. 19 - Directia Impozite si Taxe Locale este ordonator tertiar de credite, intocmeste bilantul contabil si
contul de incheiere a exercitiului bugetar, conform normelor metodologice ale Ministerului Finantelor
Publice si legislatiei in vigoare.

Art. 20 - Veniturile si cheltuielile Directiei de Impozite si Taxe Locale, se stabilesc prin bugetul de venituri
si cheltuicli pentru ficcare exercifiu bugetar, prin hordrare a Consiliului Local al Municipiului Giurgiu, la
propunerea Primarului.

Art. 21 - Finantarea activititii Directiei de Impozite si Taxe Locale se asigura din bugetul Consiliului Local
al Municipiului Giurgiu, precum si din venituri proprii, potrivit legii.

Art. 22 - Operatiunile de incasiri si plati ale Directiei de Impozite si Taxe Locale, se efectueaza prin conturi
deschise la Trezoreria municipiului Giurgiu.

Art. 23 - Directia Impozite si Taxe Locale isi organizeaza controlul financiar preventiv, potrivit legii.

Capitolul VI
Dispozitii finale

Art. 24 - Prezentul Regulament contine atributiile principale ale fiecdrei structuri de specialitate, urméand
ca acestea sa fie detaliate in fisele de post ale fiecarui angajat.

Art. 25 - Prezentul Regulament se va distribui pe baza de semnatura tuturor serviciilor $i compartimentelor
din cadrul Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu, sefii acestora raspunzand de aducerea la cunogtinta
a prezentului Regulament tuturor angajatilor institutiei.

Art. 26 - Nerespectarea prezentului Regulament de catre personalul Directiei de Impozite si Taxe Locale
Giurgiu, indiferent de functie, atrage sanctiuni potrivit legii.

Art. 27 - Prezentul Regulament va intra in vigoare la data adoptarii hotararii Consiliului Local de aprobare
a acestuia.

Director Executiv
Laurentiy Tintea






