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Roşuetre

Judeţul GIURGIU
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU

HOTĂRÂRE
privind aprobarea Organigramei, a Statului de Funcţii şi a Regulamentului de

Organizare şi Funcţionare ale Direcţiei de Impozite şi Taxe Locale Giurgiu

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU
întrunit în şedinţă ordinară,

Având în vedere:
-expunerea de motive a Primarului Municipiului Giurgiu, înregistrată la

nr.23.801/13.06.2016;
-raportul de specialitate al Direcţiei de Impozite şi Taxe Locale Giurgiu,

înregistrat la nr.14.907/13.06.2016;
-raportul comisiei pentru administraţie publică locală, juridic şi de disciplină;
-raportul comisiei de buget - finanţe, administrarea domeniului public şi privat;
-avizul Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici nr.33364/2016;
-prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul Funcţionarilor Publici, republicată,

cu modificările şi completările ulterioare şi ale Legii nr.53/2003 Codul Muncii,
republicată, cu modificările şi completările ulterioare.

în temeiul art.36, alin.(3), lit.„b", art.45, alin.(1) din Legea nr.215/2001

republicată, privind Administraţia Publică Locală, cu modificările şi completările
ulterioare,

HOTĂRĂŞTE:

Art.1. Se aprobă Organigrama Direcţiei de Impozite şi Taxe Locale Giurgiu,
conform anexei 1 care face parte integrantă din prezenta hotărâre.

Art.2. Se aprobă Statul de Funcţii al Direcţiei de Impozite şi Taxe Locale
Giurgiu, conform anexei 2 care face parte integrantă din prezenta hotărâre.

Art.3. Se aprobă Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al Direcţiei de
Impozite şi Taxe Locale Giurgiu, conform anexei 3 care face parte integrantă din
prezenta hotărâre.

Art.4. Prezenta hotărâre se va comunica Instituţiei Prefectului - Judeţul Giurgiu
în vederea exercitării controlului cu privire la legalitate, Primarului Municipiului Giurgiu
şi Direcţiei de Impozite &LT=axe4^ocale Giurgiu, pentru ducerea la îndeplinire.

CONTR
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cu modificările şi completările ulterioare şi vor avea aceleaşi atribuţii.
1.2 Compartimentul amenzi şi urmărire debite care va funcţiona cu 6 funcţii publice de execuţie

ocupate şi o funcţie publică temporar vacantă existente în structura actuală a Compartimentului amenzi;
funcţionarii publici vor fi numiţi în compartimentul a cărui denumire se modifică în baza art. 100 din
Legea nr.l88/1999(r2), cu modificările şi completările ulterioare şi vor avea aceleaşi atribuţii.

Nr. 23801/13.06.2016

EXPUNERE DE MOTIVE

în conformitate cu art. 36 alin. 3 lit.b) din Legea administraţiei publice locale nr.

215/2001, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, Organigrama, Statul de

funcţii şi Regulamentul de organizare şi funcţionare ale Direcţiei de Impozite şi Taxe Locale

Giurgiu, se aprobă, la propunerea primarului, de Consiliul Local Giurgiu.

Având în vedere complexitatea şi volumul activităţii din cadrul instituţiei, sunt necesare

modificări pentru realizarea unei structuri care să asigure creşterea eficienţei tuturor

activităţilor acesteia.

Direcţia de Impozite şi Taxe Locale Giurgiu, prin Compartimentul resurse umane va

întocmi referatul de specialitate şi va redacta proiectul de hotărâre pe care-1 va susţine în faţa

comisiei pentru administraţie publică locală, juridic şi de disciplină şi a comisiei de buget -

finanţe, administrarea domeniului public şi privat, pentru avizare.

Propunerea de mai sus fiind legală, necesară şi oportună, în conformitate cu art. 45 din

Legea administraţiei publice locale nr. 215/2001, republicată, cu modificările şi completările

ulterioare, propun elaborarea de către Direcţia de Impozite şi Taxe Locale Giurgiu, a unui

proiect de hotărâre cu următoarea titulatură:

Proiect de hotărâre privind aprobarea Organigramei, a Statului de Funcţii şi a

Regulamentului de Organizare şi Funcţionare ale Direcţiei de Impozite şi Taxe Locale

Giurgiu .

Proiectul de hotărâre va fi depus spre dezbatere şi aprobare Consiliului Local al

Municipiului Giurgiu.

PRIMĂRIA MUNICIPIULUI GIURGIU E

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU
B-dul Bucureşti, nr. 49-51, 080301,
Tel.  004 0246211627:215631;
Mobil004 0372 735333;
Fax004 0246 215405;
www.primaria-giurgiu.ro
E-mail: primar@primaria-giurglu.ro



2.Serviciul financiar contabilitate se reorganizează în 3 compartimente cu activităţi specifice şi

un număr de 12 funcţii publice şi 3 funcţii contractuale:
2.1Compartimentul contabilitate care va funcţiona cu 3 funcţii publice de execuţie ocupate şi o

funcţie publică temporar vacantă, existente în structura actuală a Serviciului financiar contabilitate;

funcţionarii publici vor fi numiţi în noul compartiment în baza art. 100 din Legea nr.l88/1999(r2), cu
modificările şi completările ulterioare şi vor avea aceleaşi atribuţii.

2.2Compartimentul evidenţă venituri nefiscale şi încasări bugetare care va funcţiona cu 6 funcţii
publice de execuţie ocupate, o funcţie contractuală ocupată, existente în structura actuală a Serviciului

financiar contabilitate şi 2 funcţii contractuale vacante, nou înfiinţate; funcţionarii publici vor fi numiţi în
noul compartiment în baza art. 100 din Legea nr,188/1999(r2), cu modificările şi completările ulterioare şi
vor avea aceleaşi atribuţii.
Precizăm că funcţiile contractuale au atribuţii de casierie şi vor funcţiona în cadrul celor două locaţii
noi(casierii) deschise pe raza municipiului; cele 2 funcţii contractuale înfiinţate în cadrul
Compartimentului evidenţă venituri nefiscale şi încasări bugetare sunt inspector de specialitate, clasa I,
grad profesional IA şi referent, clasa III, treapta profesională IA.

2.3Compartimentul achiziţii publice care va funcţiona cu o funcţie publică de execuţie vacantă de
inspector, clasa I, grad profesional principal, nou înfiinţată.

3.Biroul control fiscal se reorganizează în Compartimentul control fiscal care va funcţiona cu 2
funcţii publice ocupate existente în structura actuală a Biroului control fiscal şi va avea atribuţii specifice

în domeniul fiscalităţii, atribuţiile specifice în domeniul juridic fiind preluate de Compartimentul juridic
întrucât acţiunile în instanţă ca urmare a contestaţiilor depuse de contribuabili la rapoartele de inspecţie
fiscală nu pot fi rezolvate de aceleaşi persoane care le-au întocmit.
-funcţia publică de conducere vacantă de şef birou se desfiinţează.
-funcţia publică de execuţie vacantă de inspector, clasa I, grad profesional superior se desfiinţează.
-funcţia publică temporar vacantă de consilier, clasa I, grad profesional superior se va muta în cadrul
Compartimentului juridic, cu acordul funcţionarului public, în baza art.91 alin.(2) lit.a) din Legea

nr.l88/1999(r2), în vederea îndeplinirii atribuţiilor specifice în domeniul juridic.
-funcţia publică ocupată de consilier juridic, clasa I, grad profesional debutant se va muta în cadrul
Compartimentului juridic, cu acordul funcţionarului public, în baza art.91 alin.(2) lit.a) din Legea
nr.l88/1999(r2), în vederea îndeplinirii atribuţiilor specifice în domeniul juridic.
-funcţionarii publici vor fi numiţi în noile compartimente în baza art. 100 din Legea nr.l88/1999(r2), cu
modificările şi completările ulterioare iar atribuţiile aferente funcţiilor nu se modifică în proporţie de
peste 50 %.

4.Biroul informatică fiscală va funcţiona cu 5 funcţii publice şi o funcţie contractuală existente în
structură; funcţia publică vacantă de inspector, clasa I, grad profesional superior se transformă în referent,
clasa III, grad profesional debutant. Precizăm că funcţia contractuală existentă nu are atribuţii care
implică exercitarea prerogativelor de funcţie publică.

5.Se înfiinţează Biroul juridic, resurse umane care va avea în componenţă 2 compartimente cu

activităţi specifice şi un număr de 8 funcţii publice:
5.1Compartimentul juridic existent care va funcţiona cu 5 funcţii publice de execuţie:

-o funcţie publică de execuţie ocupată existentă în structura actuală.
-funcţia publică temporar vacantă de consilier, clasa I, grad profesional superior mutată de la Biroul

control fiscal, în vederea îndeplinirii atribuţiilor specifice în domeniul juridic.
-funcţia publică ocupată de consilier juridic, clasa I, grad profesional debutant mutată de la Biroul
control fiscal, în vederea îndeplinirii atribuţiilor specifice în domeniul juridic.
-2 funcţii publice de execuţie vacante de consilier juridic, clasa I, grad profesional asistent, respectiv,
consilier, clasa I, grad profesional superior, nou înfiinţate.
-funcţionarii publici vor fi numiţi în baza art. 100 din Legea nr.l88/1999(r2), cu modificările şi
completările ulterioare şi vor avea aceleaşi atribuţii ori nu se vor modifica în proporţie de peste 50%.

5.2Compartimentul resurse umane, consiliere cetăţeni, registratură care va funcţiona cu 1 funcţie
publică de execuţie ocupată şi 1 funcţie publică temporar vacantă existente în structura actuală a
Compartimentului resurse umane; funcţionarii publici vor fi numiţi în noul compartiment în baza art. 100

din Legea nr.l88/1999(r2), cu modificările şi completările ulterioare şi vor avea aceleaşi atribuţii.
-se înfiinţează o funcţie publică de conducere de şef birou, vacantă.



Comp. resurse umane,
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6.Compartimentul persoane juridice se redenumeşte Compartimentul impozite şi taxe persoane
juridice şi va funcţiona cu 5 funcţii publice de execuţie ocupate existente în structură; funcţionarii publici
vor fi numiţi în noul compartiment în baza art. 100 din Legea nr.l88/1999(r2), cu modificările şi
completările ulterioare şi vor avea aceleaşi atribuţii.

7.în cadrul Compartimentului administrativ se înfiinţează funcţia contractuală de arhivar, clasa

III,treapta profesională I.
8.Totodată, în scopul dezvoltării carierei funcţionarilor publici care să conducă la creşterea

calităţii şi eficienţei furnizării de servicii publice, propunem următoarele modificări în Statul de funcţii
existent, în urma organizării examenului de promovare:
-transformarea funcţiei publice ocupate de consilier, clasa I, grad profesional principal în consilier, clasa
I, grad profesional superior la Compartimentul persoane juridice, respectiv la Serviciul financiar
contabilitate.
-transformarea funcţiei publice ocupate de consilier, clasa I, grad profesional asistent în consilier, clasa I,
grad profesional principal la Compartimentul persoane juridice, respectiv la Serviciul persoane fizice.
-transformarea funcţiei publice ocupate de referent, clasa III, grad profesional principal în consilier,
clasa I, grad profesional asistent la Biroul control fiscal.

IV.REGLEMENTĂRI LEGALE INCIDENTE
Proiectul de hotărâre are ca temei special de drept prevederile:

-art. 2, art. 64 şi art. 107 din Legea nr. 188/1999, privind Statutul funcţionarilor publici, republicată, cu
modificările şi completările ulterioare,
-art. 36, alin. 2, lit. a,  art. 36, alin. 3, lit. b şi art. 45 din Legea nr.215/2001, republicată, privind

Administraţia Publică Locală, cu modificările şi completările ulterioare.

V. CONCLUZII ŞI PROPUNERI
în acest sens, având în vedere îndeplinirea condiţiilor legale menţionate, propunem adoptarea unei

hotărâri de către Consiliului Local Giurgiu, prin care să se aprobe Organigrama, Statul de funcţii şi
Regulamentul de Organizare şi Funcţionare ale Direcţiei de Impozite şi Taxe Locale Giurgiu.



Notă: potrivit prevederilor art. 26 alin. (3) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor
publici (r2), cu modificările şi completările ulterioare, aveţi obligaţia de a transmite Agenţiei, în
tennen de 10 zile lucrătoare, actul administrativ prin care s-au aprobat modificările intervenite în   m
structura funcţiilor publice din cadrul autorităţii/instituţiei dumneavoastră.

JIIÎiffilIIlala^
conform legii 455/2001

Preşedinte
Jozsef BIRTALAN

în temeiul: art. 107 alin. (1) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici (r2),
cu modificările şi completările ulterioare

Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici acordă  ^!
':'aviz/.;.:-.;• ; •'  • .'   ;<

!pentru funcţiile publice din cadrul;
Direcţiei de Impozite şi Taxe Locale a municipiului Giurgiu, judeţul Giurgiu.

Având în vedere:

prevederile art. 112 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici (r2), cu
modificările şi completările ulterioare,
prevederile art. XVI alin. (2) din Legea nr. 161/2003 privind unele măsuri pentru asigurarea
transparenţei în exercitarea demnităţilor publice, a funcţiilor publice şi în mediul de afaceri,
prevenirea şi sancţionarea corupţiei, cu modificările şi completările ulterioare,

adresa Direcţiei de Impozite şi Taxe Locale a municipiului Giurgiu, judeţul Giurgiu, nr.
15230/2016 de solicitare a avizului pentru stabilirea funcţiilor publice, înregistrată la Agenţia
Naţională a Funcţionarilor Publici cu nr. 33364/2016,

AVIZ

Nr. 33364/2016 j

MINISTERUL DEZVOLTĂRII REGIONALE ŞI ADMINISTRAŢIEI PUBLICE
Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici

Operator * t!a!B cu caracter pgnonal im^stnil la Autoritatea N^jonali ia Smirawg/iere a Pnkio&i Dalelor oi Caracter Pwxml o^ nr. StM
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CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU
DIRECŢIA DE IMPOZITE ŞI TAXE LOCALE GIURGIU
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Capitolul I
Dispoziţii generale

Artl - (1) Direcţia de Impozite şi Taxe Locale este serviciu public, cu personalitate juridică, în
subordinea Consiliului Local al Municipiului Giurgiu;

(2) Direcţia de Impozite şi Taxe Locale este înfiinţată prin hotărârea Consiliului Local al
Municipiului Giurgiu nr. 284 din 28 august 2008.

Art.2 - Direcţia de Impozite şi Taxe Locale are sediul în Giurgiu, şoş. Alexandriei, nr. 7, bl. G2.

Art3 - Organigrama, statul de funcţii, numărul de personal şi regulamentul de organizare şi funcţionare
se aprobă prin hotărârea Consiliului Local al Municipiului Giurgiu, la propunerea Primarului.

Art.4 - Principalele atribuţii ale Direcţiei de Impozite şi Taxe Locale sunt următoarele:

1.Elaborează politicile fiscale cu privire la majorarea, diminuarea, bonificarea plăţilor în avans,
eşalonează plata impozitelor şi taxelor locale, pe care le supune spre aprobare Primarului şi

Consiliului Local al Municipiului Giurgiu;
2.Stabileşte, constată, controlează, urmăreşte şi încasează impozitele şi taxele locale precum şi alte

creanţe ale bugetului local;
3.Stabileşte, urmăreşte şi încasează majorările de întârziere;
4.îndeplineşte măsurile asigurătorii şi efectuează executări silite în vederea realizării creanţelor

bugetului local;
5.Soluţionează obiecţiunile, contestaţiile şi plângerile formulate la actele de control sau de impunere;
6.Asigură evidenţa impozitelor şi  taxelor locale, organizarea sistemului informaţional cu privire la

obligaţiile fiscale, precum şi prelucrarea automată a datelor în vederea simplificării sistemului de
evidenţă fiscală;

7.Asigură punerea în executare a prevederilor legale în vigoare cu privire la încasarea prin mijloace
electronice a taxelor şi impozitelor locale;

8.Asigură buna gestionare a bunurilor din patrimoniul direcţiei;
9.îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin acte normative sau însărcinări primite de la Consiliul Local

al Municipiului Giurgiu ori de la Primar.

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU

Regulament de Organizare şi Funcţionare al Direcţiei de Impozite şi Taxe Locale
Giurgiu

Regulament de Organizare şi Funcţionare

Anexa nr.3 la HCL nr.

Direcţia de Impozite şi Taxe locale - Giurgiu



Regulament de Organizare şi Funcţionare

Capitolul II
Patrimoniul

Art5 - (1) Direcţia de Impozite şi Taxe Locale administrează bunurile încredinţate, care constituie
proprietate publică sau privată a municipiului Giurgiu cu diligenta unui bun proprietar;

(2) Patrimoniul instituţiei poate fi modificat conform reglementărilor legale.

Capitolul III
Structura Organizatorică

Art.6 - (l)Direcţia de Impozite şi Taxe Locale Giurgiu este condusă de un Director Executiv şi un
Director Executiv Adjunct;
(2) Instituţia are în structura funcţională servicii, birouri şi compartimente.

Art.7 - Structura organizatorică a Direcţiei de Impozite şi Taxe Locale este următoarea:
1.Director executiv
2.Director executiv adjunct
3.Compartimente funcţionale:

3.1.Serviciul Executări Silite
3.2.Serviciul Persoane Fizice

-Compartiment Impozite şi Taxe Locale Persoane Fizice

-Compartiment Amenzi şi Urmărire Debite
3.3.Serviciul Financiar Contabilitate

-Compartiment Contabilitate
-Compartiment Evidenţă Venituri Nefiscale şi încasări Bugetare
-Compartiment Achiziţii Publice

3.4.Biroul Informatică Fiscală
3.5.Biroul Juridic, Resurse Umane

-Compartiment Juridic
-Compartiment Resurse Umane, Consiliere Cetăţeni, Registratură

3.6.Compartiment Control Fiscal
3.7.Compartiment Impozite şi Taxe Persoane Juridice
3.8.Compartiment Audit Public Intern
3.9.Compartiment Control Intern
3.10.Compartiment Administrativ

Capitolul IV
Atribuţiile conducerii şi ale compartimentelor funcţionale

Art. 8 - Conducerea instituţiei îndeplineşte următoarele atribuţii principale:

(l)Directorul Executiv:

1.Este reprezentantul legal al Direcţiei de Impozite şi Taxe Locale Giurgiu în faţa autorităţilor centrale
şi locale, precum şi a altor instituţii;

2.Fundamentează şi elaborează proiectul de buget propriu; propune rectificările bugetului de venituri şi
cheltuieli pentru realizarea optimă a obiectivelor propuse;

3.Urmăreşte modul de realizare a veniturilor;
4.Răspunde de organizarea şi conducerea contabilităţii drepturilor constatate şi a veniturilor încasate,

precum şi a angajamentelor şi plăţilor efectuate potrivit bugetului aprobat;
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5.Angajează, lichidează şi ordonanţează cheltuielile în limita creditelor bugetare aprobate şi a

veniturilor bugetare posibil de încasat;
6.Răspunde de inventarierea şi administrarea bunurilor care aparţin instituţiei;
7.Prezintă, la termen, situaţiile financiare trimestriale şi anuale asupra patrimoniului aflat în

administrare;
8.Răspunde de aplicarea unitară a legislaţiei fiscale în cadrul instituţiei;
9.Coordonează şi îndrumă activitatea de constatare, încasare, urmărire şi executare silită a impozitelor

şi taxelor locale şi a altor venituri ale bugetului local;
10.Numeşte componenţa comisiei de inspecţie fiscală şi aprobă rapoartele de inspecţie fiscală;
11.Administrează impozitele, taxele, contribuţiile şi alte sume datorate bugetului local;
12.Aprobă restituirile, compensările şi transferurile de venituri din conturile de venit ale bugetului local

către persoanele fizice şi juridice;
13.Răspunde de rezolvarea, în limitele competenţei, a cererilor contribuabililor sau de îndrumarea lor

spre rezolvare către organele competente; acordă audienţe contribuabililor, la cerere, pe baza unei

programări săptămânale;
14.Organizează şi stabileşte circuitul fluxurilor informaţionale între compartimentele instituţiei;
15.Avizează corespondenţa primită şi expediată de instituţie;
16.Răspunde de aplicarea prevederilor legale privind angajarea, promovarea, stimularea personalului,

precum şi a celor privind încetarea raporturilor de serviciu dintre instituţie şi angajaţi;
17.Are calitatea de preşedinte al Comisiei de examinare, în vederea angajării personalului în condiţiile

legii;
18.Coordonează activităţile legate de evaluarea posturilor, întocmirea fişelor de post, evaluarea

performanţelor profesionale individuale ale angajaţilor (funcţionari publici şi contractuali);
19.Stabileşte, pe baza rapoartelor Comisiei de disciplină, sancţiuni disciplinare pentru funcţionarii

publici, iar pe baza referatelor întocmite de şefii de servicii şi birouri - sancţiuni disciplinare pentru
personalul contractual;

20.Asigură dezvoltarea şi actualizarea sistemului de control managerial la nivelul entităţii publice,
verificarea şi evaluarea funcţionării acestuia şi a elementelor componente privind controlul
intem/managerial şi controlul financiar preventiv;

21.Coordonează activitatea de perfecţionare a pregătirii profesionale a funcţionarilor publici şi a
personalului contractual din cadrul instituţiei;

22.Organizează şi conduce:
a)direct activitatea următoarelor compartimente:

-Serviciul Executări Silite
-Serviciul Financiar Contabilitate cu trei compartimente subordonate:

-Compartiment Contabilitate
-Compartiment Evidenţă Venituri Nefiscale şi încasări Bugetare
-Compartiment Achiziţii Publice

-Biroul Informatică Fiscală
-Biroul Juridic, Resurse Umane cu două compartimente subordonate:

-Compartiment Juridic
-Compartiment Resurse Umane, Consiliere Cetăţeni, Registratură

-Compartiment Impozite şi Taxe Persoane Juridice
-Compartiment Audit Public Intern

b)indirect - prin Directorul Executiv Adjunct, activitatea următoarelor compartimente:
-Serviciul Persoane Fizice cu două compartimente subordonate:

-Compartiment Impozite şi Taxe Locale Persoane Fizice
-Compartiment Amenzi şi Urmărire Debite

-Compartiment control fiscal
-Compartiment control intern
-Compartiment administrativ
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23.Coordonează activitatea de îndrumare şi control, aprobă programele de control, aprobă măsuri de

recuperare a debitelor şi stabileşte răspunderea materială pentru recuperarea pagubelor rezultate din

neîndeplinirea obligaţiilor ce revin funcţionarilor şi salariaţilor din subordine;
24.Poate delega în scris directorului executiv adjunct şi alte atribuţii ce îi revin;
25.Poate delega anumite atribuţii şefilor de serviciu/birou din cadrul instituţiei, avându-se în vedere

specificul activităţii;
26.Păstrează confidenţialitatea informaţiilor gestionate;
27.Ia măsurile prevăzute de lege în cazul săvârşirii de către salariaţi a unor abateri privind nerespectarea

obligaţiilor de serviciu şi a disciplinei în muncă;
28.Urmăreşte respectarea normelor de igienă, a normelor privind securitatea şi sănătatea în muncă

precum şi în domeniul situaţiilor de urgenţă în perimetrul Direcţiei de Impozite şi Taxe Locale;
29.îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de reglementările în vigoare sau primite de la Consiliul Local

al municipiului Giurgiu ori de la Primar.

(2) Directorul Executiv Adjunct:

1.Coordonează activitatea următoarelor compartimente:
-Serviciul Persoane Fizice cu două compartimente subordonate:

-Compartiment Impozite şi Taxe Locale Persoane Fizice
-Compartiment Amenzi şi Urmărire Debite

-Compartiment control fiscal
-Compartiment control intern
-Compartiment Administrativ

2.Asigură condiţiile pentru însuşirea de către personalul din subordine a legislaţiei în vigoare cât şi
pentru implementarea modificărilor legislative în sistemul informatic, pentru însuşirea cunoştinţelor

necesare utilizării sistemului informatic în condiţii de siguranţă şi ia măsuri de perfecţionare
continuă;

3.Coordonează elaborarea programelor de lucru pentru personalul din subordine;
4.Coordonează activitatea de constatare, stabilire, urmărire şi încasare a impozitelor şi taxelor locale

pentru persoanele fizice precum şi activitatea de amenzi;

5.Avizează rapoartele de inspecţie fiscală;
6.Numeşte şi aprobă componenţa comisiei de selecţionare a documentelor din arhivă;
7.Coordonează întocmirea şi expedierea către contribuabilii înscrişi în evidenţele fiscale a deciziilor de

impunere şi înştiinţărilor de plată privind creanţele fiscale din anul în curs, la fiecare început de an;
8.Analizează şi propune circuitul documentelor în cadrul serviciilor pe care le coordonează cât şi între

acestea şi restul compartimentelor din cadrul direcţiei;
9.Colaborează cu celelalte departamente din subordinea Consiliului Local cât şi cu alte instituţii cu

abilităţi din acest domeniu (Direcţia Finanţelor Publice, Poliţia, O.C.P.L.etc) pe baza delegării făcute
de directorul executiv);

10.Asigură condiţii necesare pentru integritatea, confidenţialitatea şi securitatea datelor vehiculate în
sectoarele din subordine;

11.Informează lunar directorul executiv, sau ori de câte ori este nevoie evoluţia surselor de venit, din
impozitele şi taxele locale;

12.Propune modificări şi completări ale sistemului informatic existent atât din punct de vedere hardware
şi software, cât şi al aplicaţiei informatice;

13.întocmeşte evaluările performanţelor profesionale individuale pentru personalul din subordine;
14.Asigură efectuarea instructajelor privind securitatea şi sănătatea în muncă precum şi în domeniul

situaţiilor de urgenţă pentru personalul din subordine;
15.Asigură respectarea actelor normative în vigoare care reglementează activităţile coordonate;
16.Urmăreşte întocmirea în timp util, de către Biroul Juridic, a proiectelor de hotărâri prevăzute în Codul

fiscal şi în Codul de procedură fiscală pentru persoanele fizice, precum şi înaintarea acestora către
Consiliul Local al Municipiului Giurgiu în vederea adoptării;
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Consiliul Local al Municipiului Giurgiu în vederea adoptării;

17.întocmeşte la terminarea perioadei de stagiu evaluarea funcţionarilor publici debutanţi conform
prevederilor legale;

18.Urmăreşte respectarea normelor privind securitatea şi sănătatea în muncă precum şi în domeniul
situaţiilor de urgenţă în sectorul de activitate pe care îl coordonează;

19.Exercită atribuţiile directorului executiv, în lipsa acestuia, potrivit competenţelor stabilite prin decizie
de delegare;

20.îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de reglementările în vigoare sau sarcinile primite de la
directorul executiv, Consiliul Local Giurgiu ori de la Primar.

Art.9 - Serviciul Executări Silite are următoarele atribuţii principale:

1.încasează sumele restante ale debitorilor persoane fizice şi juridice, utilizând procedurile de
executare silită, prevăzute de legislaţia în vigoare;

2.Pe baza datelor deţinute, analizează şi stabileşte măsurile de executare silită, în aşa fel încât realizarea
creanţei să se facă cu rezultate cât mai avantajoase pentru bugetul local;

3.Răspunde de efectuarea tuturor formelor de executare silită, în termenele prevăzute de Codul de
procedură fiscală astfel încât să se asigure stingerea creanţelor bugetare pentru care s-a declanşat
procedura;

4.Identifică conturile în Iei şi în valută, ale debitorilor, deschise la unităţile specializate, precum şi alte
venituri ale debitorilor, în vederea aplicării procedurii de executare silită prin poprire;

5.Asigură, în scris, înştiinţarea băncilor şi a terţilor popriţi pentru sistarea totală sau parţială a
indisponibilizării conturilor şi reţinerilor în situaţia în care debitorii fac plata în termenul legal;

6.în situaţia în care debitorii nu pot fi supuşi procedurii de executare silită prin poprire, nefiind
îndeplinite condiţiile prevăzute de actele normative în vigoare, asigură executarea silită a bunurilor
mobile şi imobile şi valorificarea acestora;

7.Analizează starea fiscală a contribuabililor persoane juridice în condiţiile în care nu s-a reuşit
recuperarea creanţelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silită şi transmite

Compatimentului Juridic documentaţia necesară deschiderii procedurii insolvenţei;
8.Analizează, declară şi urmăreşte starea de insolvabilitate a debitorilor persoane fizice;
9.Aplică prevederile legislaţiei în vigoare, pentru a găsi debitorii şi a le stabili posibilităţile reale de

plată;
10.Asigură calcularea cheltuielilor de executare silită şi, atunci când este cazul, dobânzile şi penalităţile

de întârziere sau alte sume când cuantumul acestora nu a fost stabilit în titlul executoriu;
11.îndeplineşte, atunci când este cazul, ridicarea şi depozitarea bunurilor sechestrate;

12.Respectă prevederile legale privind comunicarea actelor întocmite în cadrul procedurii de executare
silită;

13.Numeşte custodele şi administratorul sechestra şi urmăreşte activitatea acestuia;
14.Asigură organizarea şi desfăşurarea licitaţiilor, conform dispoziţiilor legale;
15.Solicită evaluarea bunurilor sechestrate, organizează licitaţiile şi trece la valorificarea acestora

conform legislaţiei în vigoare;
21.întocmeşte şi transmite raportări în vederea întocmirii situaţiilor statistice;
22.Colaborează cu organele de control fiscal pentru culegerea de informaţii suplimentare referitoare la

conturile bancare ale debitorilor, bunurile mobile şi imobile aflate în proprietatea acestora, precum şi
alte elemente necesare activităţii de executare silită a bunurilor;

23.Solicită organelor competente înscrierea în registrele de publicitate a sechestrelor şi sechestrelor
asigurătorii asupra bunurilor mobile şi imobile precum şi a proceselor verbale de adjudecare a
bunurilor mobile şi imobile;

24.Solicită evaluarea bunurilor mobile şi imobile sechestrate în vederea valorificării acestora, conform

Codului de procedură fiscală;
25.Soluţionează scrisorile primite de la contribuabili referitoare la aplicarea procedurii de executare

silită şi stingerea creanţelor bugetului local;
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26.Păstrează confidenţialitatea informaţiilor la care are acces, în conformitate cu prevederile legale

privitoare la păstrarea secretului de serviciu;
27.Selecţionează, ordonează şi inventariază documentele din evidenţă şi predă dosarele la arhivă pe bază

de listă de inventariere, în conformitate cu reglementările legale în vigoare;
28.Aplică prevederile sistemului de control intem/managerial implementat în cadrul instituţiei;
29.Aplică legislaţia în domeniul activităţii specifice compartimentului;
30.Aplică procedurile de lucru aprobate la nivelul instituţiei;
31.Asigură colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul instituţiei în scopul îndeplinirii

atribuţiilor specifice ce revin structurii respective;
32.Asigură efectuarea instructajelor periodice şi respectă normele privind securitatea şi sănătatea în

muncă precum şi în domeniul situaţiilor de urgenţă;
33.îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de reglementările legale în vigoare sau dispuse de conducerea

instituţiei.

ArL 10 - Serviciul Persoane Fizice cu două compartimente subordonate:

(1) Compartimentul Impozite şi Thxe Locale Persoane Fizice are următoarele atribuţii principale:

1.Realizează activitatea de stabilire, constatare şi impunere a impozitelor şi taxelor datorate bugetului

local de către persoanele fizice şi activitatea de asistenţă contribuabili prin mijloace specifice, astfel:
asistenţa directă la sediul instituţiei, asistenţa telefonică, răspunsuri în scris sau prin e-mail;

2.Emite şi verifică deciziile de impunere şi le transmite contribuabililor anual sau ori de câte ori se
modifică baza de impunere;

3.Constată contravenţiile şi aplică sancţiunile prevăzute de actele normative în vigoare, în legătură cu
obiectul de activitate;

4.întocmeşte borderouri de scădere şi adăugare debite în cazul în care se constată erori în calculul
impozitelor şi taxelor locale, dar numai în baza unui referat şi a actelor justificative;

5.Efectuează impuneri, rectificări şi încetări privind toate bunurile aparţinând persoanelor fizice;
6.Colaborează cu toate compartimentele instituţiei pentru verificarea/reglarea rolurilor/matricolelor

gestionate conform fişei postului sau investite de către superiorul ierarhic;
7.Eliberează certificatele de atestare fiscală, în urma analizării cererilor depuse de către contribuabili şi

răspunde de corectitudinea informaţiilor atestate de acestea;
8.Solicită şi verifică documente, înscrisuri aparţinând contribuabililor persoane fizice administraţi, în

vederea clarificării situaţiei fiscale a acestora;
9.Analizează şi soluţionează documentaţia depusă de contribuabilii persoane fizice privind acordarea

de scutiri de la plata impozitelor şi taxelor locale şi răspunde de soluţionarea acestora în conformitate
cu prevederile legale în domeniu;

10.Efectuează anual inventarierea materiei impozabile specifice, în condiţiile prevăzute de Codul fiscal;
11.După expirarea termenului de plată extrage lista de solduri şi verifică corectitudinea soldurilor în

vederea întocmirii formelor legale de executare sUită pentru impozitele şi taxele neachitate la
termenul scadent, prioritar pentru anii precedenţi împreună cu inspectorul de urmărire alocat
sectorului de impunere;

12.Asigură aplicarea unitară a legislaţiei cu privire la impozitele şi taxele locale datorate de contribuabili
persoane fizice;

13.Răspunde, în cel mai scurt termen şi numai după o verificare temeinică a evidenţelor fiscale la toate
solicitările primite de la instituţii sau de la contribuabili;

14.Execută acţiuni de constatare şi identificare a noi surse de venituri la bugetul local;
15.Verifică şi urmăreşte ca operaţiunile efectuate în programul informatic să fie corecte şi în

conformitate cu prevederile legale în domeniu;
16.Analizează documentaţia privind acordarea înlesnirilor la plata obligaţiilor fiscale şi gestionează

dosarele pe perioada acordării;
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17.Inventariază, verifică contribuabilii şi patrimoniul acestora în teren, în vederea înregistrării în

evidenţele de taxe şi impozite;
18.întocmeşte lunar rapoarte privind rezultatul activităţii desfăşurate precum şi alte situaţii solicitate de

factorii responsabili de conducere.
19.Păstrează confidenţialitatea asupra informaţiilor pe care le deţine ca uimare a exercitării atribuţiilor

de serviciu, conform prevederilor legale în vigoare;
20.Selecţionează, ordonează şi inventariază documentele din evidenţă şi predă dosarele la arhivă pe bază

de listă de inventariere, în conformitate cu reglementările legale în vigoare;
21.Asigură  colaborarea cu serviciile^irourile/compartimentele din cadrul instituţiei în scopul

îndeplinirii atribuţiilor specifice ce revin structurii respective;
22.Aplică legislaţia în domeniul activităţii specifice serviciului;
23.Aplică procedurile de lucru aprobate la nivelul instituţiei;
24.Aplică prevederile sistemului de control intem/managerial implementat în cadrul instituţiei;
25.Asigură efectuarea instructajelor periodice şi respectă normele privind securitatea şi sănătatea în

muncă precum şi în domeniul situaţiilor de urgenţă;
26.îndeplineşte orice alte sarcini prevăzute de lege, de fişa postului sau dispuse de conducerea instituţiei.

(2) Compartimentul Amenzi şi Urmărire Debite are următoarele atribuţii principale:

1.Verifică şi înregistrează în aplicaţia informatică titlurile executorii din punct de vedere al:
-existenţei elementelor de nulitate, conform legislaţiei în vigoare,
-competenţei materiale, în sensul constatării dacă debitul respectiv se face venit la bugetul local,
-competenţei teritoriale, în sensul constatării  dacă există competenţă în derularea procedurii de

executare silită pentru debitul respectiv;
2.Procedează la returnarea către agentul constatator, în termenul legal, a titlurilor executorii care nu

întrunesc condiţiile legale sau care au fost stinse prin plata înaintea transmiterii către executare silită;
3.Redirecţionează în termenul legal titlurile executorii greşit direcţionate către organul de executare

competent teritorial;
4.Confirmă către organul constatator primirea şi preluarea debitului în evidenţa fiscală;
5.Urmăreşte permanent situaţia amenzilor pentru fiecare contribuabil şi ia măsuri pentru încasarea

acestora în termenul legal;,

6.Asigură şi răspunde de integritatea, confidenţialitatea şi securitatea datelor conţinute de fiecare dosar
fiscal;

7.întocmeşte şi comunică somaţiile de plată şi titlurile executorii;
8.întocmeşte formele de urmărire şi colectare a debitelor şi constituie dosarele de executare silită, pe

care le transmite Serviciului Executări Silite;
9.Răspunde pentru creanţele bugetare la care nu au efectuat forme de urmărire;
10.Păstrează confidenţialitatea asupra informaţiilor pe care le deţine ca urmare a exercitării atribuţiilor

de serviciu, conform prevederilor legale în vigoare;
11.Selecţionează, ordonează şi inventariază documentele din evidenţă şi predă dosarele la arhivă pe bază

de listă de inventariere, în conformitate cu reglementările legale în vigoare;
12.Asigură  colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul instituţiei în  scopul

îndeplinirii atribuţiilor specifice ce revin structurii respective;
13.Aplică legislaţia în domeniul activităţii specifice serviciului;
14.Aplică procedurile de lucru aprobate la nivelul instituţiei;
15.Aplică prevederile sistemului de control intern/managerial implementat în cadrul instituţiei;
16.Asigură efectuarea instructajelor periodice şi respectă normele privind securitatea şi sănătatea în

muncă precum şi în domeniul situaţiilor de urgenţă;
17.îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de reglementările legale în vigoare sau dispuse de conducerea

instituţiei.
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ArL 11 - Serviciul Financiar Contabilitate cu trei compartimente subordonate:

(1) Compartimentul Contabilitate are următoarele atribuţii principale:

1.Fundamentează şi elaborează propunerile Proiectului de Buget de Venituri Proprii şi Cheltuieli al
instituţiei, precum şi propunerile de rectificare a acestuia pe care le supune aprobării ordonatorului
principal de credite;

2.Fundamentează solicitarea lunară privind necesarul de credite bugetare;
3.Urmăreşte în execuţie Bugetul de Venituri Aprobat, pe capitole şi subcapitole, conform clasificaţiei

bugetare a veniturilor şi cheltuielilor;
4.Elaborează, la cerere, propunerile de Buget de Venituri ale Consiliului Local al Municipiului Giurgiu,

pentru sursele de venituri derulate prin intermediul instituţiei;
5.Organizează şi conduce evidenţa angajamentelor bugetare şi legale în conformitate cu normele

metodologice elaborate de Ministerul Finanţelor Publice;
6.Organizează şi conduce contabilitatea veniturilor proprii şi a cheltuielilor, conform procedurilor interne

de lucru, pe activităţi specifice :
>evidenţa contabilă a drepturilor constatate, cu sau fără obligaţia existenţei Udului de creanţă,

conform procedurilor de lucru: impozite şi taxe pe proprietate, impozite pe utilizarea bunurilor,

impozite şi taxe specifice, taxe pe utilizarea locurilor publice, a chiriilor, taxelor judiciare de
timbru, taxe extra judiciare de timbru, amenzi, alte impozite şi taxe pe structura clasificaţiei

bugetare a veniturilor;
>evidenţa contabilă a suprasolvuilor create, conform procedurilor de lucru;

>evidenţa contabilă şi verificarea documentelor privind stingerea creanţelor fiscale prin toate
modalităţile de stingere existente la nivelul instituţiei: stingere prin plata în numerar, prin sisteme
electronice cu cârdul POS, ghiseul.ro, terminale, alte modalităţi de stingere, conform procedurilor
de lucru;

>evidenţa compensărilor de sume la rol, a restituirilor din venituri, îndreptări erori materiale
constatate în documentele de plată, conform procedurilor de luau;

>evidenţa încasărilor din taxa auto pentru mijloacele de transport cu masa maxim autorizată mai
mare de 12 tone, conform procedurilor de lucru;

>evidenţa veniturilor realizate din contractele derulate prin intermediul instituţiei pentru bugetul

local;
>contabilitatea imobilizărilor corporale şi necorporale;
>contabilitatea stocurilor cantitativ-valoric, pe tipuri de gestiune;
>înregistrarea în contabilitate a altor elemente de activ, la costul de achiziţie şi/sau la valoarea justă

pentru alte intrări decât cele prin achiziţie, după caz;
>evidenţa creanţelor şi datoriilor instituţiei, la valoare nominală;
>contabilitatea plăţilor de casă şi a cheltuielilor efective, pe subdiviziunile clasificaţiei bugetare,

potrivit bugetului aprobat;
>ţine evidenţa veniturilor şi cheltuielilor în ambele sisteme de contabilitate: financiară şi bugetară;
>efectuează închiderea conturilor de venituri şi cheltuieli; stabileşte rezultatul execuţiei bugetare şi

rezultatul patrimonial.
7.Efectuează viramentul cotelor din taxa asupra mijloacelor de transport cu masa maxim autorizată mai

mare de 12 tone, la termenul prevăzut de lege;
8.Efectuează descărcarea conturilor deschise în lYezoreria Mun. Giurgiu pentru veniturile realizate prin

sistemele electronice de plată (POS, ghişeul.ro şi terminale) în conturile de venituri ale bugetului local,
pe structura clasificaţiei bugetare;

9.Efectuează periodic viramentul sumelor încasate prin instituţie, în conturile corespunzătoare
clasificaţiei bugetare;
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10.Reconcillază veniturile înregistrate în evidenţele contabile cu cele existente în programele

informatice de gestionare a impozitelor şi taxelor;
11.Organizează şi urmăreşte, împreună cu şefii celorlalte compartimente de resort, derularea activităţii

de inventariere anuală a întregului patrimoniu, în conformitate cu legislaţia specifică şi înaintează
propunerile privind componenţa comisiilor de inventariere;

12.înregistrează tranzacţiile în conturile extrabilanţiere, respectând principiile contabilităţii pe bază de
angajamente;

13.Asigură verificarea, calcularea şi virarea în conturile personale a drepturilor de natură salarială a
angajaţilor instituţiei, precum şi virarea obligaţiilor ce decurg din acestea către bugetul de stat al
asigurărilor sociale, de sănătate şi şomaj;

14.Efectuează lunar monitorizarea cheltuielilor de personal şi le transmite Trezoreriei;
15.Organizează activitatea de control financiar preventiv şi propune persoane compatibile, din cadrul

serviciului pentru exercitarea controlului financiar preventiv, în conformitate cu legislaţia specifică;
16.Ţine registrele obligatorii de evidenţă contabilă: Registrul Jurnal, Registrul Inventar şi Registrul

Carte Mare;
17.întocmeşte Situaţiile Financiare trimestriale şi anuale, conform normelor metodologice elaborate de

Ministerul Finanţelor;
18.Asigură, conform legilor şi normativelor în vigoare, respectarea disciplinei finandar-contabile de

către toate categoriile de personal cu răspunderi în gestionarea şi administrarea banului public;
19.întocmeşte situaţii informative privind veniturile şi cheltuielile;
20.Organizează activitatea de colaborare cu Trezoreria Statului, pe linia efectuării operaţiunilor de

încasări şi plăţi;
21.Identifică şi rezolvă dificultăţile ce afectează realizarea obiectivelelor;
22.Selecţionează, ordonează şi inventariază documentele din evidenţă şi predă dosarele la arhivă pe bază

de listă de inventariere, în conformitate cu reglementările legale în vigoare;
23.Asigură colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul instituţiei în scopul

îndeplinirii atribuţiilor specifice ce revin structurii respective;
24.Păstrează confidenţialitatea informaţiilor gestionate;
25.Aplică legislaţia în domeniul activităţii specifice compartimentului;
26.Aplică procedurile de lucru aprobate la nivelul instituţiei;
27.Aplică prevederile sistemului de control intem/managerial implementat în cadrul instituţiei;
28.Asigură efectuarea instructajelor periodice şi respectă normele privind securitatea şi sănătatea în

muncă precum şi în domeniul situaţiilor de urgenţă;
29.îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de reglementările legale în vigoare sau dispuse de conducerea

instituţiei;

(2) Compartimentul Evidenţă Venituri Nefiscale şi încasări Bugetare are următoarele atribuţii
principale:

1.Efectuează colectarea veniturilor proprii la bugetul local, reprezentând impozite şi taxe locale, chirii
şi redevenţe, accesorii aplicate creanţelor principale, sancţiuni contravenţionale, despăgubiri, şi alte
creanţe bugetare care se fac venit la bugetul local;

2.Realizează colectarea veniturilor direct la ghişeele distribuite în punctele de colectare ale instituţiei,

pe baza informaţiilor furnizate de programul informatic de gestionare a impozitelor şi taxelor pentru
sursele de venituri existente la rolul persoanelor fizice şi juridice pentru bugetul local;

3.Efectuează încasarea veniturilor fără debit, cuvenite bugetului local pentru creanţele fiscale pentru

care nu există obligativitatea declarării;
4.încasează impozite şi taxe locale atât în numerar, cât şi prin sistemul de plată electronic POS- plata

cu cârdul;
5.Furnizează informaţii contribuabililor cu privire la creanţele fiscale neachitate, existente la rol

acestora, se asigură cu privire la înţelegerea de către contribuabil a sumei datorate, întocmeşte
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documentele pentru efectuarea încasării : chitanţa şi/sau chitanţa electronică POS, borderoul
documentelor de plată, alte documente, conform atribuţiilor stabilite în fişele de post;

6.Verifică informaţiile existente în documentele listate din programul informatic, anterior prezentării
acestora contribuabilului, le semnează, ştampilează şi ridică numerarul cu respectarea procedurii
interne privind colectarea sumelor în numerar;

7.Respectă procedura internă privind efectuarea încasărilor cu cârdul- POS, întocmirea documentelor,
verificarea ulterioară şl transmiterea acestora;

8.Se asigură de buna funcţionalitate a programului informatic de gestionare a impozitelor şi taxelor şi
comunică orice disfuncţionalitate constatată;

9.întocmeşte rapoartele de încasări la sfârşitul fiecărei sesiuni de lucru, verifică, certifică şi îndosariază
documentele editate din programul informatic; întocmeşte documentaţia specifică încasărilor în
numerar registru de casă, monetare, borderouri depunere încasări, etc.

10.Gestionează descărcarea în baza de date informatizată a documentelor de încasare manuală precum şi

prin alte sisteme de plată;
11.Furnizează informaţii conducerii instituţiei şi altor reprezentanţi legali, cu respectarea prevederilor

legale, cu privire la volumul încasărilor, evoluţia acestora, situaţii comparative şi previzionarea
acestora în vederea întocmirii proiectului de buget de venituri;

12.Colectează sumele încasate în punctele de lucru la nivelul casieriei centrale, întocmeşte documentaţia
de depunere a acestora în casieria centrală şi la TVezoreria Statului a numerarului existent;

13.Asigură transportul în bune condiţii şi la termene a valorilor la şi de la TYezorerie, conform
programului prestabilit;

14.Se asigură cu privire la respectarea prevederilor Regulamentului Operaţiunilor de Casă privind
încasarea şi plata veniturilor, depozitarea şi securitatea valorilor aflate în casierie sau/şi la casieri în
timpul serviciului, precum şi de securitatea încăperii casieriei;

15.Constituie dosarele pentru predarea documentelor la arhivă şi întocmeşte inventarul acestora;

16.Păstrează confidenţialitatea informaţiilor gestionate;
17.Aplică legislaţia în domeniul activităţii specifice compartimentului;
18.Aplică procedurile de lucru aprobate la nivelul instituţiei;
19.Aplică prevederile sistemului de control intern/managerial implementat în cadrul instituţiei;
20.Asigură efectuarea instructajelor periodice şi respectă normele privind securitatea şi sănătatea în

muncă precum şi în domeniul situaţiilor de urgenţă;
21.îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de reglementările legale în vigoare sau dispuse de conducerea

instituţiei.

(2) Compartimentul Achiziţii Publice are următoarele atribuţii principale:

1.Organizează şi  desfăşoară achiziţii  publice de produse, servicii şi  lucrări cu respectarea
competenţelor şi procedurilor prevăzute de lege;

2.Participă în Comisiile de Evaluare pentru atribuirea contractelor de achiziţii publice de produse,
servicii şi lucrări;

3.întocmeşte dosarul achiziţiei publice pentru fiecare contract de bunuri, servicii şi lucrări atribuite;
4.întocmeşte contractele de produse, servicii, lucrări precum şi actele adiţionale la aceste contracte;

5.Elaborează caietele de sarcini, cu sprijinul celorlalte compartimente de specialitate, în funcţie de
specificul documentaţiei respective şi de complexitatea problemelor care urmează a fi rezolvate în

contextul aplicării procedurii de atribuire;
6.Elaborează „Programul anual al achiziţiilor publice" şi asigură codificarea produselor, serviciilor,

lucrărilor în sistemul de grupare şi codificare CP.V.
7.Stabileşte circumstanţele de încadrare, prevăzute de lege pentru aplicarea fiecărei proceduri sau

pentru achiziţie directă;
8.Elaborează sau, după caz, coordonează activitatea de elaborare a documentaţiei de atribuire ori, în

cazul unui concurs de soluţii, a documentaţiei de concurs;
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9.Asigură realizarea publicităţii anunţurilor de intenţie, de participare şi de atribuire pe baza

documentelor transmise de comisiile constituite în acest scop;

10.Aplică şi finalizează procedurile de atribuire şi achiziţie directă;
11.Comunică tuturor candidaţilor/ofertanţilor rezultatul aplicării procedurii conform dispoziţiilor legale;
12.Urmăreşte derularea contractelor, conform termenelor şi clauzelor prevăzute în contract;
13.întocmeşte şi transmite către Sistemul Electronic de Achiziţii publice, raportul anual privind

contractele atribuite în anul anterior, precum şi alte raportări solicitate;

14.Păstrează secretul şi confidenţialitatea documentelor arhivate;
15.Aplică legislaţia în domeniul activităţii specifice compartimentului;
16.Aplică procedurile de lucru aprobate la nivelul instituţiei;
17.Aplică prevederile sistemului de control intern/managerial implementat în cadrul instituţiei;
18.Asigură efectuarea instructajelor periodice şi respectă normele privind securitatea şi sănătatea în

muncă precum şi în domeniul situaţiilor de urgenţă;
19.îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de reglementările legale în vigoare sau dispuse de conducerea

instituţiei.

Art. 12 - Biroul Informatică Fiscală are următoarele atribuţii principale:

1.Asigură securitatea sistemului informatic din cadrul instituţiei şi secretul informaţiei în conformitate

cu prevederile incluse în „Politica în domeniul securităţii informaţiilor";
2.Administrează reţeaua - instalare cabluri UTP, prize reţea, configurare, şi asigură buna funcţionare a

acesteia şi a echipamentelor;
3.Administrează şi actualizează baza de date, stochează backup-urile bazelor de date şi asigură

arhivarea lor;
4.Administrează servere-creare utilizatori, grupuri, partajează resurse;
5.Asigură instalarea sistemelor de operare, a software-ului de bază pentru servere şi staţiile de lucru în

concordanţă cu cerinţele aplicaţiilor;
6.Gestionează bazele de date şi programele aplicaţiei pentru evidenţa taxelor şi impozitelor locale şi

asigură comunicarea cu producătorul programului de încasare impozite şi taxe locale, privind

implementarea modificărilor apărute în legislaţia de specialitate;
7.întocmeşte situaţiile solicitate de conducere pe baza rapoartelor existente în programul de gestiune al

impozitelor şi taxelor privind creanţele bugetului local;
8.Răspunde solicitărilor exprimate de compartimentele de specialitate ale instituţiei referitoare la

întocmirea situaţiilor pe baza rapoartelor existente în programele de gestiune a impozitelor şi taxelor

locale;
9.Asigură tehnoredactarea de nivel superior pentru scopuri de reprezentare;
10.Asigură funcţionarea cu licenţă a programelor implementate;

11.Gestionează sistemele de plăţi online, şi prin terminale din punct de vedere informatic;
12.Asigură aplicarea procedurii privind recuperarea datelor în caz de dezastru;
13.Asigură primul nivel de intervenţie în cazul echipamentelor(calculatoare, imprimante), primeşte

sesizări, verifică problemele ivite, le rezolvă acolo unde este de competenţa sa sau apelează la
serviciile de garanţie sau post garanţie, în raport cu contractele încheiate;

14.Comunică permanent cu firmele care asigură garanţia echipamentelor hardware;

15.Gestionează portalul intern şi website-ul Direcţiei de Impozite şi Taxe Locale Giurgiu;
16.Asigură secretul informaţiei conform legislaţiei în vigoare şi a politicii de securitate;
17.Aplică legislaţia în domeniul activităţii specifice biroului;
18.Aplică procedurile de lucru aprobate la nivelul instituţiei;
19.Aplică prevederile sistemului de control intern/managerial implementat în cadrul instituţiei;
20.Asigură  colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul instituţiei în scopul

îndeplinirii atribuţiilor specifice ce revin structurii respective;
21.Asigură efectuarea instructajelor periodice şi respectă normele privind securitatea şi sănătatea în

muncă precum şi în domeniul situaţiilor de urgenţă;
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22. îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de reglementările legale în vigoare sau dispuse de conducerea

instituţiei.

Aii. 13 - Biroul Juridic, Resurse Umane cu două compartimente subordonate:

(1) Compartiment Juridic are următoarele atribuţii principale:

1.Reprezintă instituţia în faţa instanţelor judecătoreşti;
2.întocmeşte cereri de chemare în judecată, cereri de intervenţie, cereri de chemare în garanţie, cereri

de admitere a creanţei, recursuri, apeluri, note scrise, concluzii scrise, puncte de vedere;
3.în exercitarea funcţiei de reprezentare a instituţiei în faţa instanţelor judecătoreşti, îndeplineşte

următoarele: propunerea de probe, depunerea de înscrisuri, punerea de concluzii la instanţele

judecătoreşti de toate gradele, la organele de urmărire penală precum şi la toate autorităţile şi
organele administrative cu atribuţii jurisdicţionale;

4.Exercită căile ordinare şi extraordinare de atac;
5.Formulează răspunsuri scrise la adresele întocmite de către serviciile din cadrul instituţiei;
6.întocmeşte şi expediază adrese către diverse instituţii, în vederea soluţionării cauzelor aflate pe rolul

instanţelor judecătoreşti;

7.Acordă consultanţă juridică serviciilor din cadrul instituţiei;
8.Vizează procesele verbale de constatare a insolvabilităţii, conform Codului de procedură fiscală;
9.Vizează referatele privind scutirile la plata obligaţiilor bugetare;
10.Avizează adresele de înaintare a dosarelor, în vederea executării silite, către alţi creditori bugetari,

conform competenţei teritoriale;
11.Vizează referatele privind propunerile de înlesniri la plata obligaţiilor bugetare;
12.Vizează alte acte cu caracter juridic, întocmite de către inspectorii instituţiei;
13.Vizează referatele de restituiri/compensări emise de serviciul de specialitate şi cele care ridică

probleme de interpretare a legislaţiei;
14.Vizează contractele de achiziţii publice încheiate de instituţie şi alte documente conform prevederilor

legale;
15.întocmeşte puncte de vedere privind interpretarea legislaţiei în diverse speţe;
16.întocmeşte proiecte de hotărâri ale Consiliului Local al Municipiului Giurgiu;
17.Aduce la cunoştinţă tuturor serviciilor din cadrul instituţiei legislaţia specifică domeniului de

activitate, cu toate modificările şi completările ulterioare;
18.Comunică serviciilor competente hotărârile judecătoreşti pronunţate în dosarele în care instituţia a

fost parte, în vederea punerii în executare a acestora;
19.Avizează şi întocmeşte referate la cererea conducerii, asupra legalităţii măsurilor ce urmează a fi

luate în desfăşurarea activităţii instituţiei;
20.Selecţionează, ordonează şi inventariază documentele din evidenţă şi predă dosarele la arhivă pe bază

de listă de inventariere în conformitate cu reglementările în vigoare;
21.Răspunde de buna cunoaştere a reglementărilor legale specifice atribuţiilor care îi revin şi asigură

aplicarea corectă a acestora;

22.Răspunde de respectarea normelor de conduită şi deontologie în raporturile cu agenţii economici şi
ceilalţi contribuabili;

23.Răspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale şi normelor interne;
24.Păstrează confidenţialitatea informaţiilor gestionate;
25.Aplică prevederile sistemului de control intem/managerial implementat în cadrul instituţiei;
26.Aplică procedurile de lucru aprobate la nivelul instituţiei;
27.Asigură efectuarea instructajelor periodice şi respectă normele privind securitatea şi sănătatea în

muncă precum şi în domeniul situaţiilor de urgenţă;
28.îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de reglementările legale în vigoare sau dispuse de conducerea

instituţiei.
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(2) Compartiment Resurse Umane, Consiliere Cetăţeni, Registratură are următoarele atribuţii
principale:

(2.1) Atribuţii privind activitatea de resurse umane:

1.Gestionează capitalul uman şi resursele financiare alocate acestuia;

2.Elaborează Organigrama, Statul de funcţii şi Statul de personal;
3.Stabileşte priorităţile de angajare;
4.Organizează procesul de selecţie şi recrutare a personalului, conform legislaţiei în vigoare;
5.întocmeşte documentaţia pentru concursurile organizate în vederea ocupării posturilor vacante -

funcţii publice şi contractuale, precum şl cele organizate pentru promovarea în clasă sau grad a

funcţionarilor publici;
6.întocmeşte şi actualizează dosarele profesionale pentru funcţionarii publici şi personalul contractual

din cadrul instituţiei;
7.Efectuează încadrarea personalului şi stabileşte drepturile salariale pentru fiecare angajat;
8.Răspunde de întocmirea şi actualizarea statului de personal;
9.întocmeşte evidenţa personalului care beneficiază de sporuri, indemnizaţii de conducere şi alte drepturi

băneşti;
10.întocmeşte evidenţa efectuării concediilor de odihnă;
11.întocmeşte evidenţa concediilor medicale, fără plată şi pentru studii;
12.întocmeşte evidenţa sancţiunilor disciplinare aplicate salariaţilor instituţiei;
13.întocmeşte evidenţa deciziilor emise de conducerea instituţiei;
14.Gestionează o serie de date statistice cu privire la personalul instituţiei necesare desfăşurării în bune

condiţii a activităţii compartimentului;
15.întocmeşte legitimaţiile de serviciu ale angajaţilor instituţiei;
16.întocmeşte şi verifică pontajele tuturor compartimentelor din cadrul instituţiei în vederea efectuării

plăţii drepturilor salariale;
17.Completează şi eliberează adeverinţele solicitate de angajaţi;
18.Coordonează activitatea de perfecţionare şi specializare a personalului instituţiei, întocmeşte evidenţa

personalului care participă la cursurile de perfecţionare şi specializare şi întocmeşte documentaţia
necesară învederea înscrierii la aceste cursuri;

19.întocmeşte planul anual de pregătire profesională a funcţionarilor publici;
20.Asigură legătura cu Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici, precum şi transmiterea către această

instituţie a tuturor raportărilor prevăzute de legislaţia în vigoare privind modificări ale situaţiei
funcţionarilor publici şi întocmeşte orice document solicitat de agenţie;

21.întocmeşte, actualizează şi transmite registrul general de evidenţă(Revisal) pentru tot personalul
instituţiei;

22.Coordonează activitatea de evaluare profesională a întregului personal din cadrul instituţiei;
23.întocmeşte planul anual de ocupare a funcţiilor publice;
24.întocmeşte evidenţa declaraţiilor de avere şi interese, precum şi Registrul Declaraţiilor de avere şi

interese;
25.Selecţionează, ordonează şi inventariază documentele din evidenţă şi predă dosarele la arhivă pe bază

de listă de inventariere, în conformitate cu reglementările legale în vigoare;
26.Asigură colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul instituţiei în scopul îndeplinirii

atribuţiilor specifice ce revin structurii respective;
27.Păstrează confidenţialitatea informaţiilor gestionate;
28.Aplică legislaţia în domeniul activităţii specifice compartimentului;
29.Aplică procedurile de lucru aprobate la nivelul instituţiei;
30.Aplică prevederile sistemului de control intem/managerial implementat în cadrul instituţiei;
31.Asigură efectuarea instructajelor periodice şi respectă normele privind securitatea şi sănătatea în

muncă precum şi în domeniul situaţiilor de urgenţă;
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32. îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de reglementările legale în vigoare sau dispuse de conducerea

instituţiei.

(2.2)Atribuţii privind activitatea de registratură şi consiliere cetăţeni

1.Primeşte  şi  înregistrează cronologic toate  documentele intrate/ieşite în/din instituţie prin
curier/poştă/fax/predate/returnate de/către persoane fizice sau juridice atribuind fiecărui document un
număr de înregistrare;

2.Oferă toate informaţiile solicitate de contribuabili referitoare la impozitele şi taxele locale: cuantumul
şi declararea bunurilor supuse impozitării, actele componente ale dosarului de impunere, termenele şi

modalitatea de plată a impozitelor şi taxelor locale, modul de completare a tipizatelor, eliberarea
certificatelor de atestare fiscală etc;

3.Eliberează către contribuabili dovada primirii cererilor şi/sau declaraţiilor depuse, cu precizarea
numărului de înregistrare, termenului de răspuns şi compartimentului competent în soluţionare;

4.Asigură circuitul documentelor prin trierea şi predarea cu celeritate a tuturor cererilor înregistrate,
către persoanele/compartimentele responsabile, sub semnătură;

5.Asigură şi organizează respectarea legislaţiei privind informaţiile de interes public, în conformitate
cu Legea nr.544/2001 şi a normelor metodologice de aplicare;

6.Organizează programul de audienţe asigurat de conducerea instituţiei;
7.Organizează şi controlează înregistrarea corespondenţei primite prin poştă, inclusiv a proceselor

verbale de amenzi, adreselor primite de la instanţele judecătoreşti şi alte instituţii;
8.Prezintă conducerii şi coordonatorilor de compartimente propunerile şi problemele semnalate de

cetăţeni;
9.Recepţionează apelurile telefonice adresate instituţiei şi le direcţionează compartimentelor;
10.Verifică conţinutul dosarului (pentru diverse solicitări) în momentul depunerii la instituţie;
11.îndrumă cetăţenii care se adresează pentru rezolvarea unor probleme care nu intră în competenţa

instituţiei, către instituţiile în sarcina cărora revin;
12.Păstrează confidenţialitatea informaţiilor gestionate;
13.Aplică legislaţia în domeniul activităţii specifice compartimentului;
14.Aplică procedurile de lucru aprobate la nivelul instituţiei;
15.Aplică prevederile sistemului de control intem/managerial implementat în cadrul instituţiei;
16.Asigură efectuarea instructajelor periodice şi respectă normele privind securitatea şi sănătatea în

muncă precum şi în domeniul situaţiilor de urgenţă;
17.îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de reglementările legale în vigoare sau dispuse de conducerea

instituţiei.

(2.3)Atribuţii privind activitatea de SSM

1.Asigură evaluarea riscurilor de accidentare şi îmbolnăvire profesională şi propune măsuri de
prevenire;

2.întocmeşte planul de prevenire şi protecţie, instrucţiunile proprii de securitate şi sănătate în muncă,

planul de acţiune în caz de pericol grav şi iminent;
3.Asigură verificarea cunoaşterii şi respectării de către toţi salariaţii a măsurilor prevăzute;
4.Ţine evidenţa zonelor cu risc ridicat şi specific;
5.Asigură efectuarea tuturor instruirilor angajaţilor, elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire

şi a programului de instruire-testare, cât şi verificarea cunoştinţelor prin teste;
6.întocmeşte necesarul de mijloace materiale de prevenire şi protecţie precum şi documentaţii cu

caracter tehnic de informare şi instruire;
7.Organizează şi asigură efectuarea examenului medical periodic;
8.Participă la cercetarea accidentelor de muncă conform competenţelor, elaborează rapoartele privind

accidentele de muncă, ţine evidenţa acestora şi răspunde de realizarea măsurilor stabilite cu ocazia
cercetărilor cât şi cele dispuse de către inspectorii de muncă;
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9.Informează conducerea instituţiei, în scris, asupra deficienţelor constatate în timpul controalelor

efectuate la locul de muncă şi propune măsuri de prevenire şi protecţie;
10.Asigură identificarea şi evaluarea riscurilor de incendiu din instituţie corelate cu natura şi nivelul

riscurilor, întocmirea planurilor de intervenţie şi evacuare în caz de incendiu, întocmirea

instrucţiunilor de apărare împotriva incendiilor şi le actualizează conform legislaţiei în vigoare;
11.Asigură obţinerea avizelor şi autorizaţiilor de prevenire şi stingere a incendiilor;
12.Propune conducerii instituţiei stabilirea responsabilităţilor şi modului de organizare privind apărarea

împotriva incendiilor, organizarea, planificarea şi desfăşurarea instructajelor salariaţilor instituţiei;
13.Controlează aplicarea şi respectarea normelor de apărare împotriva incendiilor şi propune măsurile ce

se impun;
14.Urmăreşte asigurarea cu mijloacele tehnice corespunzătoare, permite accesul echipelor serviciilor de

urgenţă în scop de recunoaştere, instruire sau antrenament şi participă la aplicaţiile tactice de
intervenţie organizate;

15.Selecţionează, ordonează şi inventariază documentele din evidenţă şi predă dosarele la arhivă pe bază
de listă de inventariere, în conformitate cu reglementările legale în vigoare;

16.Păstrează confidenţialitatea asupra informaţiilor pe care le deţine ca urmare a exercitării atribuţiilor
de serviciu, conform prevederilor în vigoare;

17.Aplică legislaţia în domeniul activităţii specifice serviciului;
18.Aplică procedurile de lucru aprobate la nivelul instituţiei;
19.Aplică prevederile sistemului de control intem/managerial implementat în cadrul instituţiei;
20.Asigură  colaborarea cu serviciile^irourile/compartimentele  din cadrul instituţiei în scopul

îndeplinirii atribuţiilor specifice ce revin structurii respective;
21.Asigură efectuarea instructajelor periodice şi respectă normele privind securitatea şi sănătatea în

muncă precum şi în domeniul situaţiilor de urgenţă;
22.îndeplineşte orice alte sarcini prevăzute de lege, de fişa postului sau dispuse de conducerea instituţiei.

Art 14 - Compartimentul Control Fiscal are următoarele atribuţii principale:

1.Desfăşoară activitatea de control fiscal conform programelor lunare de activitate verificând
legalitatea şi conformitatea declaraţiilor fiscale, corectitudinea şi exactitatea îndeplinirii obligaţiilor
fiscale de către contribuabili/plătitori, respectarea prevederilor legislaţiei fiscale şi contabile,
verificarea sau stabilirea, după caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferenţelor de obligaţii fiscale
principale;

2.Verifică şi corectează, după caz, declaraţiile de impunere depuse de către contribuabili;
3.întocmeşte dosarele de restituiri, compensări şi asigură avizarea lor de către serviciile abilitate;

4.Asigură cunoaşterea permanentă a informaţiilor privind contribuabilii/plătitorii care fac obiectul
inspecţiei, în vederea fundamentării propunerilor pentru pregătirea temeinică şi realizarea cu eficienţă
a inspecţiilor fiscale;

5.Efectuează analize şi întocmeşte informări în legătură cu verificarea, constatarea şi stabilirea
impozitelor şi taxelor, rezultatele acţiunilor de verificare şi impunere;

6.Solicită orice documente relevante în vederea stabilirii corecte a creanţelor datorate bugetului local;
7.Procedează la verificarea, constatarea şi investigarea fiscală a actelor şi faptelor rezultând din

activitatea contribuabilului/plătitorului supus inspecţiei sau altor persoane privind legalitatea şi
conformitatea declaraţiilor fiscale, corectitudinea şi exactitatea îndeplinirii obligaţiilor prevăzute de
legislaţia fiscală şi contabilă;

8.Analizează şi  evaluează informaţiile fiscale, în vederea confruntării declaraţiilor fiscale cu
informaţiile proprii sau din alte surse şi, după caz, a descoperirii de elemente noi relevante pentru

aplicarea legislaţiei fiscale;
9.Informează reprezentanţii legali ai contribuabililor/plătitorilor sau împuterniciţii acestora, după caz,

pe parcursul desfăşurării inspecţiei fiscale asupra constatărilor şi solicită explicaţii scrise de la
reprezentanţii legali ai contribuabililor/plătitorilor sau împuterniciţilor acestora, după caz; solicită
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note explicative şi/sau declaraţii de la contribuabili sau împuterniciţii acestora, urmare constatărilor

efectuate în timpul inspecţiei fiscale;
10.Solicită informaţii de la terţi conform competenţelor;
11.Stabileşte baza corectă de impunere şi diferenţele faţă de obligaţia fiscală principală declarată de

către contribuabil/plătitor sau faţă de creanţa fiscală declarată şi/sau stabilită, după caz, la momentul
începerii inspecţiei fiscale;

12.Aplică sancţiuni potrivit prevederilor legale şi dispune măsuri pentru prevenirea şi combaterea
abaterilor de la prevederile legislaţiei fiscale şi contabile;

13.întocmeşte rapoartele de control fiscal şi le supune avizării directorului executiv adjunct, respectiv
aprobării directorului executiv;

14.întocmeşte deciziile, după caz, ca urmare a rapoartelor de control fiscal, asigurând comunicarea

acestora către contribuabil/plătitor în termenul legal;
15.Reverifică anumite perioade în baza deciziei dată de directorul executiv ca urmare a apariţiei unor

date suplimentare necunoscute organului fiscal la data efectuării verificărilor, care influenţează
rezultatele acestora;

16.Reface controlul fiscal urmare unei dispoziţii de soluţionare a contestaţiei;
17.Efectuează controale inopinate, încrucişate, cercetări la faţa locului şi întocmeşte procese verbale pe

care le prezintă superiorului în vederea luării măsurilor ce se impun;
18.întocmeşte referatele de amânare sau de suspendare ale controlului fiscal pe motive bine întemeiate,

cu respectarea legislaţiei în vigoare şi transmite contribuabililor/plătitorilor deciziile;
19.Sesizează organele judiciare competente în legătură cu constatările efectuate cu ocazia controlului

fiscal şi care ar putea întruni elemente constitutive ale unei infracţiuni, în condiţiile prevăzute de
legea penală, prin întocmirea unui proces verbal;

20.Tîansmite compartimentului juridic dosarul contestaţiei, urmare contestaţiilor depuse, însoţit de
referatul cu propuneri de soluţionare a contestaţiei, contestaţia în original şi documentele justificative
în susţinere, certificate pentru conformitate cu dosarul fiscal;

21.întocmeşte notele de constatare şi procesul verbal de constatare, ca urmare a inspecţiei fiscale

efectuate asupra contribuabililor;
22.1^3115111116 serviciului persoane fizice/juridice procesul verbal de constatare a contravenţiei întocmit

cu ocazia efectuării acţiunilor de control fiscal, decizia de impunere pentru diferenţele în plus sau
minus de obligaţii fiscale aferente diferenţelor de baze de impozitare şi decizia de impunere
provizorie în scopul plăţii obligaţiilor fiscale suplimentare;

23.Selecţionează, ordonează şi inventariază documentele din evidenţă şi predă dosarele la arhivă pe bază
de listă de inventariere, în conformitate cu reglementările legale în vigoare;

24.Păstrează confidenţialitatea asupra informaţiilor pe care le deţine ca urmare a exercitării atribuţiilor
de serviciu, conform prevederilor în vigoare;

25.Aplică legislaţia în domeniul activităţii specifice serviciului;
26.Aplică procedurile de lucru aprobate la nivelul instituţiei;
27.Aplică prevederile sistemului de control intern/managerial implementat în cadrul instituţiei;
28.Asigură  colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul instituţiei în scopul

îndeplinirii atribuţiilor specifice ce revin structurii respective
29.Asigură efectuarea instructajelor periodice şi respectă normele privind securitatea şi sănătatea în

muncă precum şi în domeniul situaţiilor de urgenţă;
30.îndeplineşte orice alte sarcini prevăzute de lege, de fişa postului sau dispuse de conducerea instituţiei.

Art.15 - Compartimentul Impozite şi Ibxe Persoane Juridice are următoarele atribuţii principale:

1.Realizează activitatea de stabilire, constatare şi impunere a impozitelor şi taxelor datorate bugetului
local de către persoanele juridice;

2.Emite şi urmăreşte comunicarea deciziilor de impunere contribuabililor, în conformitate cu legislaţia
în vigoare, anual sau ori de câte ori se modifică baza de impunere;
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3.Verifică, corectează şi înregistrează declaraţiile de impunere depuse de către contribuabilii persoane

juridice;
4.Gestionează dosarele fiscale şi celelalte documente referitoare la impunerea persoanelor juridice;

5.Verifică exactitatea datelor declarate de contribuabil, prin corelarea acestora cu actele şi evidenţele
contabile ale contribuabilului;

6.întocmeşte dosarele de compensare din oficiu şi asigură avizarea lor de către serviciile abilitate;
7.Emite certificate de atestare fiscală pentru persoanele juridice, vizează fişele de înmatriculare a

mijloacelor de transport şi operează în registrul mijloacelor de transport;
8.întocmeşte borderouri de debite şi scăderi pentru eventualele diferenţe de impozit constatate şi

datorate de persoanele juridice, ca urmare a verificărilor efectuate;
9.întocmeşte situaţii statistice şi informări referitoare la activitatea de constatare şi stabilire a

impozitelor şi taxelor datorate de persoanele juridice;
10.Efectuează acţiuni de control, împreună cu celelalte servicii de specialitate, în vederea depistării de

noi materii impozabile şi atragerea de noi venituri la bugetul local;
11.Aplică sancţiuni contravenţionale persoanelor juridice, când se constată încălcarea prevederilor

legale;
12.Răspunde, în scris şi în conformitate cu legislaţia în vigoare, la toate cererile, sesizările şi reclamaţiile

contribuabililor cu privire la stabilirea impozitelor şi taxelor locale pentru persoanele juridice;
13.Răspunde, în cel mai scurt timp şi numai după o verificare temeinică a evidenţelor fiscale, la toate

adresele primite de la instanţele judecătoreşti şi de la alte instituţii, autorităţi abilitate conform legii;
14.Solicită şi verifică toate documentele, înscrisurile, registrele sau evidenţele contabile ale persoanelor

juridice;
15.Verifică, din punct de vedere al reglementărilor legale, scutirile şi facilităţile acordate persoanelor

juridice;
16.Analizează aspectele şi fenomenele rezultate din modificările legislative şi informează conducerea

asupra problemelor deosebite constatate, propune măsurile care se impun;
17.Analizează contestaţiile depuse de către contribuabilii persoane juridice împotriva actelor

administrative fiscale, întocmeşte propunerile de soluţionare şi emite dispoziţia de soluţionare a
acestora;

18.Tlansmite/primeşte dosarele fiscale ale contribuabililor care şi-au schimbat sediul către/de la alte
organe fiscale;

19.Păstrează confidenţialitatea informaţiilor gestionate şi răspunde pentru legalitatea acţiunior
întreprinse;

20.Colaborează cu alte direcţii de impozite şi taxe locale, direcţiile din aparatul de specialitate precum şi
cu alte instituţii publice (Poliţie, Ministerul Finanţelor Publice, Oficiul Registrului Comerţului,
O.C.P.I. etc.) în vederea depistării tuturor bunurilor mobile şi imobile urmăribile, făcând toate cererile
necesare în vederea întocmirii complete a dosarului fiscal;

21.Efectuează anual inventarierea materiei impozabile specifice, în condiţiile prevăzute de Codul fiscal;
22.După expirarea termenului de plată extrage lista de solduri şi verifică corectitudinea soldurilor în

vederea întocmirii formelor legale de executare silită pentru impozitele şi taxele neachitate la
termenul scadent, prioritar pentru anii precedenţi şi demarează procedura de executare silită, după

caz;
23.Selecţionează, ordonează şi inventariază documentele din evidenţă şi predă dosarele la arhivă pe bază

de listă de inventariere, în conformitate cu reglementările legale în vigoare;
24.Păstrează confidenţialitatea asupra informaţiilor pe care le deţine ca urmare a exercitării atribuţiilor

de serviciu, conform prevederilor în vigoare;
25.Aplică legislaţia în domeniul activităţii specifice serviciului;
26.Aplică procedurile de lucru aprobate la nivelul instituţiei;
27.Aplică prevederile sistemului de control intern/managerial implementat în cadrul instituţiei;
28.Asigură colaborarea cu serviciile^irourile/compartimentele din cadrul instituţiei în scopul

îndeplinirii atribuţiilor specifice ce revin structurii respective
29.Asigură efectuarea instructajelor periodice şi respectă normele privind securitatea şi sănătatea în
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muncă precum şi în domeniul situaţiilor de urgenţă;

30. îndeplineşte orice alte sarcini prevăzute de lege, de fişa postului sau dispuse de conducerea instituţiei.

Art. 16 - Compartimentul Audit Public Intern are următoarele atribuţii principale:

1.Efectuează misiunile de audit public intern conform Planului anual aprobat de conducătorul
instituţiei;

2.Urmărşte respectarea procedurilor şi tehnicilor de audit intern impuse de Normele metodologice care
guvernează ef ectuarea misiunilor de audit intern atât de asigurare cât şi de consultanţă;

3.Colectează elementele probante necesare formulării unei aprecieri corecte privind funcţionalitatea
controlului intern;

4.Supraveghează şi evaluează eficienţa sistemului de management al riscurilor aparţinând entităţii
audiate;

5.Evaluează expunerile la riscurile aferente activităţilor entităţii, operaţiunilor şi sistemelor informatice
cu privire la fiabilitatea şi integritatea informaţiilor financiare şi operaţionale provenite din
angajamentele bugetare şi legale din care derivă direct sau indirect obligaţiunile de plată;

6.Raportează periodic constatările, concluziile şi recomandările rezultate din activităţile sale de audit;
7.întocmeşte acte de control pe baza constatărilor făcute şi le prezintă conducerii instituţiei;
8.Urmăreşte realizarea măsurilor şi respectarea termenelor propuse pentru acestea cuprinse în actele de

control;
9.Certifică trimestrial şi anual bilanţul contabil şi contul de execuţie bugetară privind verificarea

legalităţii şi exactităţii evidenţei contabile şi ale actelor financiare de gestiune;
10.Auditează proiectul Bugetului de venituri şi cheltuieli şi programele care au stat la baza

fundamentării acestuia;

11.Desfăşoară activităţi necesare realizării unei evaluări ce trebuie să determine dacă sistemele de
management financiar şi control ale entităţii publice sunt transparente, conforme cu normele de

legalitate, regularitate, economicitate, eficienţă şi eficacitate;
12.Evaluează sistemul de control intern/managerial al entităţii;
13.Asigură consilierea managerială a conducătorului entităţii privind implementarea standardelor de

control intern/managerial;
14.Examinează sistemul contabil, fiabilitatea acestuia ca principal instrument de cunoaştere, gestiune şi

control patrimonial şi a rezultatelor obţinute;
15.Examinează regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziilor de planificare, programare,

coordonare, urmărire şi control a îndeplinirii acestora;
16.Evaluază economicitatea, eficacitatea şi eficienţa cu care sistemele de conducere şi execuţie

utilizează resursele financiare, umane sau materiale pentru îndeplinirea obiectivelor şi obţinerea
rezultatelor stabilite;

17.Identifică slăbiciunile sistemelor de conducere şi de control, şi propune măsuri pentru corectarea
acestora sau diminuarea riscurilor, după caz;

18.TVansmite Raportul de Audit Public Intern conducătorului unităţii care a aprobat misiunea, pentru
analiză şi avizare;

19.Verifică implementarea recomandărilor la termenele stabilite;
20.Selecţionează, ordonează şi inventariază documentele din evidenţă şi predă dosarele la arhivă pe bază

de listă de inventariere, în conformitate cu reglementările legale în vigoare;
21.Păstrează confidenţialitatea asupra informaţiilor pe care le deţine ca urmare a exercitării atribuţiilor

de serviciu, conform prevederilor în vigoare;

22.Aplică legislaţia în domeniul activităţii specifice serviciului;
23.Aplică procedurile de lucru aprobate la nivelul instituţiei;
24.Asigură colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele  din cadrul instituţiei în scopul

îndeplinirii atribuţiilor specifice ce revin structurii respective
25.Asigură efectuarea instructajelor periodice şi respectă normele privind securitatea şi sănătatea în

muncă precum şi în domeniul situaţiilor de urgenţă;
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26. îndeplineşte orice alte sarcini prevăzute de lege, de fişa postului sau dispuse de conducerea instituţiei.

Art. 17 - Compartimentul Control Intern are următoarele atribuţii principale:

1.Elaborează programul de lucru de control intem;
2.Efectuează controlul financiar de gestiune cel puţin o dată pe an şi întocmeşte arte de control;
3.Asigură şi urmăreşte derularea corectă a fluxului documentelor, în funcţie de specificul fiecăruia

precum şi de competenţele de soluţionare a compartimentelor de specialitate din instituţie;
4.Analizează, verifică şi vizează documentele (declaraţii de impunere, decizii de impunere, adrese,

petiţii, sesizări, certificate ficale, scutiri), depuse de persoanele fizice şi juridice, care intră şi ies din
instituţie sub aspectul aplicării corecte a prevederilor legale, precum şi a comunicării rezultatului
modului de soluţionare a acestora în termenele legale către contribuabil persoane fizice şi persoane

juridice;
5.Solicită din evidenţa serviciilor de specialitate lucrările înregistrate lunar şi verifică stadiul şi

termenul de soluţionare ale acestora, în special al declaraţiilor de impunere pentru clădirile nou
construite de persoane fizice;

6.Examinează orice înscrisuri, declaraţii, documente care pot fi relevante pentru stabilirea corectă a
impozitelor datorate şi pentru modul de respectare a obligaţiilor fiscale;

7.Verifică modul de întocmire a dosarului de urmărire şi executare silită în baza unui titlu de creanţă,
respectiv titlu executoriu aşa cum este prevăzut în Codul de procedură fiscală;

8.în cazul în care se constată neaplicarea corectă a legislaţiei şi/sau erori în modul de calcul al

impozitelor şi taxelor suplimentare, şi a accesoriilor de întârziere precum şi a altor deficienţe întâlnite
în completarea dosarelor(de impunere, de diverse solicitări), stabileşte măsuri de remediere a
acestora;

9.Verifică şi urmăreşte activitatea de inspecţie fiscală respectarea procedurilor de începere a inspecţiei
fiscale, întocmirea dosarului de inspecţie fiscală, întocmirea raportului de inspecţie fiscală şi
finalizarea acestuia prin comunicare, întocmirea deciziei de impunere şi comunicarea către

contribuabil;
10.întocmeşte rapoarte periodice către serviciile de specialitate cuprinzând erorile găsite în urma

controlului la situaţiile prezentate şi urmăreşte aducerea la îndeplinire a corecţiilor impuse;
11.Urmăreşte implementarea programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

elaborat şi actualizat conform legislaţiei în vigoare;
12.Urmăreşte implementarea/actualizarea Registrului riscurilor conform legislaţiei în vigoare;
13.întocmeşte şi transmite la termen situaţiile semestriale/anuale privind stadiul implementării

standardelor de control intern/managerial;
14.Păstrează confidenţialitatea asupra informaţiilor pe care le deţine ca urmare a exercitării atribuţiilor

de serviciu, conform prevederilor legale în vigoare;

15.Asigură  colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele  din cadrul instituţiei în scopul
îndeplinirii atribuţiilor specifice ce revin structurii respective privind implementarea sistemului de
control intern/managerial;

16.Aplică legislaţia în domeniul activităţii specifice compartimentului;
17.Aplică procedurile de lucru aprobate la nivelul instituţiei;
18.Aplică prevederile sistemului de control intern/managerial implementat în cadrul instituţiei;
19.Asigură efectuarea instructajelor periodice şi respectă normele privind securitatea şi sănătatea în

muncă precum şi în domeniul situaţiilor de urgenţă;
20.îndeplineşte orice alte sarcini prevăzute de lege, de fişa postului sau dispuse de conducerea instituţiei.

Art 18 - Compartimentul Administrativ are următoarele atribuţii principale:

1.Răspunde de gospodărirea şi întreţinerea imobilelor de la sediu şi din punctele de lucru în care se
desfăşoară activitatea;

2.Ia măsuri pentru asigurarea activităţii de pază şi supraveghere în vederea desfăşurării în condiţii de
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siguranţă a activităţii instituţiei şi conform Planului de pază aprobat;

3.Ia măsuri pentru întreţinerea autovehiculului din dotare, asigură efectuarea reviziilor periodice şi a
reparaţiilor necesare, asigură încheierea poliţelor de asigurare;

4.Eliberează şi calculează foile de parcurs pentru autoturismul din dotare şi ţine evidenţa consumului
de carburanţi şi piese de schimb luând măsuri pentru folosirea raţională a acestora;

5.Ia măsuri pentru gospodărirea raţională a energiei electrice, apei, combustibililor, hârtiei, rechizitelor
şi altor materiale de consum cu caracter administrativ;

6.Organizează şi asigură efectuarea curăţeniei zilnice la sediul instituţiei şi în punctele de lucru;
7.Controlează modul de folosire al bunurilor pe care le gestionează şi ia măsuri pentru buna

gospodărire, întreţinere şi reparare a acestora şi valorificarea celor casate;
8.întocmeşte şi ţine la zi evidenţa bunurilor mobile şi imobile din dotarea instituţiei;
9.Asigură necesarul de rechizite, consumabile, materiale necesare curăţeniei şi alte materiale, cu

respectarea prevederilor legale în vigoare;
10.Propune şi realizează remedierea bunurilor de natura obiectelor de inventar/activelor fixe deteriorate;

11.Răspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confecţionarea şi folosirea ştampilelor;
12.Răspunde de constituirea, păstrarea şi conservarea arhivei, inclusiv de depunerea documentelor la

Arhivele Statului, conform prevederilor legale în vigoare;
13.Asigură aplicarea corectă a legislaţiei arhivistice;
14.Iniţiază activitatea de întocmire/actualizare/reactualizare a nomenclatorului arhivistic; centralizează

propunerile compartimentelor; înaintează spre aprobare conducerii proiectul de nomenclator;

înaintează
15.nomenclatorul către  Arhivele  Naţionale  spre  confirmare;  înaintează  către  compartimente

nomenclatorul confirmat; urmăreşte aplicarea permanentă a nomenclatorului la nivelul instituţiei;
16.Verifică şi preia de la compartimente, pe bază de procese verbale de predare-primire, dosarele

constituite; întocmeşte inventarele pentru documentele fără evidenţă aflate în depozit; asigură
evidenţa tuturor documentelor intrate şi ieşite din depozitul de arhivă;

17.Asigură  şi  păstrează evidenţa dosarelor aflate în fondul arhivistic al  instituţiei conform
nomenclatorului arhivistic confirmat;

18.Cercetează documentele din depozit în vederea eliberării copiilor şi certificatelor solicitate de
personalul instituţiei sau de cetăţeni, în conformitate cu legile în vigoare;

19.Pune la dispoziţie, pe bază de semnătură, şi  asigură evidenţa documentelor împrumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifică integritatea documentelor împrumutate şi asigură
reintegrarea în fondul arhivistic;

20.întocmeşte documentaţia prevăzută de lege pentru confirmarea lucrării de selecţionare de către

Arhivele Naţionale; asigură predarea integrală a arhivei selecţionate la unităţile de recuperare;
21.Pune la dispoziţia delegatului Arhivelor Naţionale toate documentele solicitate cu prilejul efectuării

acţiunii de control privind situaţia arhivelor de la creatori;
22.Informează conducerea despre eventuale situaţii neconforme cu prevederile legale în domeniul

arhivistic (degradări, distrugeri, sustrageri de documente);
23.Păstrează secretul fiscal şi confidenţialitatea documentelor arhivate;
24.înregistrează, colectează, nomenclatorul pe termene de păstrare, în conformitate cu Legea Arhivelor

Naţionale;
25.înregistrează şi ţine evidenţa tuturor documentelor predate spre arhivare de către celelalte servicii din

cadrul instituţiei;
26.Organizează depozitul de arhivă conform prevederilor legale, menţine ordinea şi curăţenia în depozit;
27.Asigură  colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul instituţiei în scopul

îndeplinirii atribuţiilor specifice ce revin structurii respective;
28.Aplică legislaţia în domeniul activităţii specifice compartimentului;
29.Aplică procedurile de lucru aprobate la nivelul instituţiei;
30.Aplică prevederile sistemului de control intern/managerial implementat în cadrul instituţiei;
31.Asigură efectuarea instructajelor periodice şi respectă normele privind securitatea şi sănătatea în

muncă precum şi în domeniul situaţiilor de urgenţă;
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32. îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de reglementările legale în vigoare sau dispuse de conducerea

instituţiei.

Capitolul V
Bugetul de venituri şi cheltuieli

Art. 19 - Direcţia Impozite şi Taxe Locale este ordonator terţiar de credite, întocmeşte bilanţul contabil şi
contul de încheiere a exerciţiului bugetar, conform normelor metodologice ale Ministerului Finanţelor

Publice şi legislaţiei în vigoare.
Art 20 - Veniturile şi cheltuielile Direcţiei de Impozite şi Taxe Locale, se stabilesc prin bugetul de
venituri şi cheltuieli pentru fiecare exerciţiu bugerar, prin horărâre a Consiliului Local al Municipiului
Giurgiu, la propunerea Primarului.
Art 21 - Finanţarea activităţii Direcţiei de Impozite şi Taxe Locale se asigură din bugetul Consiliului
Local al Municipiului Giurgiu, precum şi din venituri proprii, potrivit legii.
Art 22 - Operaţiunile de încasări şi plăţi ale Direcţiei de Impozite şi Taxe Locale, se efectuează prin
conturi deschise la Trezoreria municipiului Giurgiu.
Art. 23 - Direcţia Impozite şi Taxe Locale îşi organizează controlul financiar preventiv, potrivit legii.

Capitolul VI
Dispoziţii finale

Art 24 - Prezentul Regulament conţine atribuţiile principale ale fiecărei structuri de specialitate, urmând
ca acestea să fie detaliate în fişele de post ale fiecărui angajat.
Art 25 - Prezentul Regulament se va distribui pe bază de semnătură tuturor serviciilor, birourilor şi
compartimentelor din cadrul Direcţiei de Impozite şi Taxe Locale Giurgiu, şefii acestora răspunzând de

aducerea la cunoştinţă a prezentului Regulament tuturor angajaţilor instituţiei.
Art. 26 - Nerespectarea prezentului Regulament de către personalul Direcţiei de Impozite şi Taxe Locale

Giurgiu, indiferent de funcţie, atrage sancţiuni potrivit legii.
Art. 27 - Prezentul Regulament va intra în vigoare la data adoptării hotărârii Consiliului Local de
aprobare a acestuia.
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