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Judetul GIURGIU
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU

| ~ HOTARARE
privind aprobarea Organigramei, a Statului de Functii 5i a Regulamentului de
Organizare si Funcfionare ale Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU
intrunit in sedinta ordinara,

Avéand in vedere:

- expunerea de motive a Primarului Municipiului Giurgiu, inregistratd la
nr.23.801/13.06.2016;

- raportul de specialitate al Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu,
inregistrat la nr.14.907/13.06.2016;

- raportul comisiei pentru administratie publica local3, le’IdIC si de dlsmpllna

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

- avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr.33364/2016;

- prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici, republicata,

cu modificarile si completdrile ulterioare si ale Legii nr.53/2003 Codul Muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

In temeiul art.36, alin.(3), lit.,b", art45, alin.(1) din Legea nr.215/2001
republicatd, privind Administratia Publicd Locald, cu modificarile si completérile
ulterioare,

HOTARASTE:

Art1 Se aproba Organigrama Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu,
conform anexei 1 care face parte integrantd din prezenta hotérare.

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

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

Art.4. Prezenta hotarare se va comunica Institutiei Prefectului - Judetul Giurgiu
in vederea exercitérii controlului cu privire la legalitate, Primarului Municipiului Giurgiu
si Directiei de Impozite ;;,Taer_ocale Giurgiu, pentru ducerea la indeplinire.
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PRESEDINT ET FD NT v ' CONTRAS;??NEAZA,
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Adoptatd cu un numar de 20 voturi pentru, din totalul de 20 consilieri prezenti

Giurgiu, 28 julie 2016
Nr. 223
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PRIMARIA MUNICIPIULUI

Nr. 23801/13.06.2016
'EXPUNERE DE MOTIVE

in conformitate cu art. 36 alin. 3 litb) din Legea administratiei publice locale nr.
215/2001, républicatéi, cu modificarile si ‘completﬁrilé ulterioare, Organigrama, Statul de
functit $i. Regulamentul de organizare $i functionare ale Directiei de Impozite si Taxe Locale
Giurgiu, se aprobd, la propunerea primarului, de Consiliul Local Giurgiu. |

Avind in vedere complexitatea si volumul activitdfii din cadrul institutiei, sunt necesare
modificiri pentru realizarea unei structuri care s 'asigure cresterea eficienfei tuturor
activitajilor acesteia. " | |

Directia de Impozite §i Taxe Locale Giurgiu, prin Compartiinentul resurse umane va
intocmi referatul de specialitate §i va redacta proiectul de hotérdre pe care-1 va sustine in fafa
comisiei pentru administrafie publica locald, juridic si de disciplind si a comisiei de buget —
finane, administrarea domeniului public si privat, pentru avizare. |

Propunerea de mai sus fiind legald, necesara si oportuni, in conformitate cu art. 45 din
Legea administraiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu medificarile i éomplete“uile
ulterioare, propun elaborarea de cétre Direcfia de Impozite §i Taxe Locale Giurgiu, a unui
‘proiect de hotarare cu urmiitoarea titulaturi: o |

o« Profe_ét de hotdrdre privind aprobarea Organigramei, a Statului de Functii i a

Regulamentului de Organizare si Functionare aie Directiei de Impozite si Taxe Locale
Giurgiu ». | | -

Proiectul de hotdrare va fi depus spre 'dezbat.e‘re ,éi épi‘obare. Consiliului Local al

Municipiului Giurgiu.
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cu moditicrile si completdrile ulterioare si vor avea aceleasi atributii, ' o

1.2 Compartimentul amenzi §i urmdrire debite care va functiona cu 6 functii publice de executie
ocupate si o functie publicd temporar vacantii existente In structura actuali a Compartimentului amenzi;
functionarii publici vor fi numiti in compartimentul a cirui denumire se modifici in baza art. 100 din
Legea nr.188/1999(r2), cu modificarile si completdrile ulterioare si vor avea aceleasi atributii.



2. Serviciul financiar contabilitate se reorganizeaza In 3 compartimente cu activitati specifice gi
un numir de 12 functii publice si 3 functii contractuale:

2,1 Compartimentul contabilitate care va functiona cu 3 functii publice de executie ocupate gi o
functie publicd temporar vacantd, existente in structura actuald a Serviciului financiar contabilitate;
functionarii publici vor fi numiti In noul compartiment in baza art. 100 din Legea nr.188/1999(r2), cu
modificirile si completirile ulterioare si vor avea aceleasi atrlbutn

2.2 Compartimentul evidentd venituri nefiscale §i incasdri bugetare care va functiona cu 6 func;u

publice de executie ocupate, o functie contractuald ocupatd, existente in structura actuald a Serviciului
financiar contabilitate si 2 functii contractuale vacante, nou Infiintate; funcgionarii publici vor fi numiti in
noul compartiment in baza art. 100 din Legea nr.188/1999(r2), cu IﬂOdlfIC-’:ll'lIe si completdrile ulterioare §i
vor avea acelea§1 atributii.
Precizdm cd functiile contractuale au atributii de casierie si vor functiona in cadrul celor doud locatii
noi(casierii) deschlse pe raza municipiului; cele 2 functii contractuale infiintate iIn cadrul
Compartimentului evidenti venituri nefiscale si incasiri bugetare sunt inspector de specialitate, clasa I,
grad profesional IA si referent, clasa I, treapta profesionala IA.,

2.3 Compartimentul achizitii publice care va functiona cu o functie publicd de executie vacantd de
inspector, clasa I, grad profesional principal, nou infiintata.

3. Blrouuontrol fiscal se reorganizeaza in Compartimentul control fiscal care va functiona cu 2
functii publice ocupate existente In structura actuald a Biroului control fiscal si va avea atributii specifice
in domeniul fiscalité;ii atributiile specifice In domeniul juridic fiind preluate de Compartimentul juridic
Intrucét actiunile Tn instantd ca urmare a contestatiilor depuse de contribuabili la rapoartele de mspec;le
fiscald nu pot fi rezolvate de aceleasi persoane care le-au intocmit.

- functia publica de conducere vacantd de sef birou se desfiinteaza.

- functia publicd de executie vacantd de inspector, clasa I, grad profesional superior se desfungeaza

- functia publicd temporar vacantd de consilier, clasa I, grad profesional superior se va muta in’cadrul
Compartimentului juridic, cu acordul functionarului public, In baza art.91 alin.(2) lit.a) din Legea
nr.188/1999(r2), in vederea indeplinirii atributiilor specifice in domeniul juridic.

- functia publicd ocupatd de consilier juridic, clasa I, grad profesional debutant se va muta in cadrul
Cornpartlmentulm juridic, cu acordul functionarului public, In baza art.91 alin.(2) lit.a) din Legea
nr.188/1999(r2), in vederea mdeplmlrn atributiilor spec1f1ce in domeniul juridic.

- functionarii publici vor fi numiti n noile compartimente in baza art. 100 din Legea nr.188/1999(r2), cu
modificdrile si completdrile ultericare iar atributiile aferente functiilor nu se modlﬁca in propome de
peste 50 %.

4. Biroul informatica fiscald va funqmna cu 5 functii publice si o functie contractuala existente in
structurd; functia publica vacantd de inspector, clasa I, grad profesional superior se transforma in referent,
clasa III, grad profesional debutant. Precizam cd functia contractuala existentd nu are atrlbu;n care
implica exercitarea prerogativelor de functie publica.

5. Se Infiin{eaza Biroul juridic, resurse umane care va avea in componentd 2 compartimente cu
activitati specifice si un numdr de 8 functii publice:

5.1 Compartimentul juridic existent care va functiona cu 5 functii publice de executie:

- o functie publica de executie ocupata existentd In structura actuala. :

- functia pubhca temporar vacantd de consilier, clasa I, grad profesional superior mutata de la Biroul
control fiscal, in vederea indeplinirii atributiilor specifice In domeniul juridic.

- functia publica ocupatd de consilier juridic, clasa I, grad profesional debutant mutatid de la Biroul
control fiscal, In vederea indeplinirii atributiilor specifice in domeniul juridic.

- 2 functii publice de executie vacante de consilier juridic, clasa I, grad profesional asistent, respectiv,
consilier, clasa I, grad profesional superior, nou infiintate.

- functionarii publici vor fi numiti In baza art. 100 din Legea nr.188/1999(r2), cu modificirile si
completdrile ulterioare si vor avea aceleasi atributii ori nu se vor modifica in proportie de peste 50%.

5.2 Compartimentul resurse umane, consiliere cetdteni, registraturd care va functiona cu 1 functie
publicd de executie ocupatd si 1 functie publicd temporar vacantd existente In structura actuali a
Compartimentului resurse umane; functionarii publici vor fi numiti in noul compartiment in baza art. 100
din Legea nr.188/1999(r2), cu modificarile si completérile ulterioare si vor avea aceleasi atributii.

- se Infiinteazd o functie publicd de conducere de sef birou, vacanta.




6. Compartimentul persoane juridice se redenumeste Compartimentul impozite §i taxe persoane
juridice si va func;iona cu 5 functii publice de executie ocupate existente In structurd; functionarii publici
vor fi numiti In noul comparument in baza art. 100 din Legea nr.188/1999(r2), cu modificarile si
completdrile ulterioare §i vor avea aceleast atribugii.

7. In cadrul Compartimentului administrativ se infiinteazd functia contractuald de arhivar, clasa
I11, treapta profesmnala I.

8. Totodata, in scopul dezvoltarii carierei hmcglonarﬂor publici care sd conducd la cresterea
calitatii §1 eficientei furnizdrii de servicii publice, propunem urmatoarele modificdri in Statul de functii
existent, In urma organizarii examenului de promovare:

- transformarea functiei publice ocupate de consilier, clasa I, grad profesmnal principal in con51her clasa
I, grad profesional superior la Compamrnentul persoane juridice, respectlv la Serviciul fmancmr
contabilitate.

- transformarea functiei publice ocupate de consilier, clasa I, grad profesional asistent in COIlSlllEI' clasal,
grad profesional principal 1a Compartimentul persoane juridice, respectiv la Serviciul persoane fizice.

- transformarea functiei publice ocupate de referent, clasa IlI, grad profesional principal In consilier,
clasa I, grad profesional asistent la Biroul control fiscal.

IV. REGLEMENTARI 1LEGALE INCIDENTE

Proiectul de hotdrare are ca temei special de drept prevederile:
- art. 2, art. 64 gi art. 107 din Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificdrile si completarile ulterioare,
- art. 36, alin. 2, lit. a, art. 36, alin. 3, lit. b §i art. 45 din Legea nr.215/2001, republicatd, privind
Administrafia Publicd Locald, cu modificdrile §i completérile ulterioare.

V. CONCLUZII ST PROPUNERI
in acest sens, avand in vedere indeplinirea condmllor legale mentionate, propunem adoptarea unei
hotirdri de citre Consiliului Local Giurgiu, prin care sd se aprobe Organigrama, Statul de funcgii si -
Regulamentul de Organizare si Functionare ale Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu,

Comp. resurse umane,
Pitis Rodica

(




MINISTERUL DEZVOLTARII REGIONALE ST ADMINISTRATIEI PUBLICE
Agentia Nationalia a Functionarilor Publici

Operator de date cu caracter persondl, invegistrat la Autortalza Naffonal de Supraveghers a Prokerari Dalelor cu Caracter Personal sub . §129

AVIZ
Avind In vedere:

- prevederile art. 112 din Legea nr. 188! 1999 prlvxnd Statutul func;wnaulor publici (12), cu
modificdrile §i completmle ulterioare, - - . T
- prevederile art. XVI alin, (2) din Legea nr. 161/2003 pnvmd uncle mdsuri pentru asigurarea
transparcnfei in exercitarea demnitatilor publice, a funciilor publice si in mediul de afaceri,
- prevenirea §i sanctionarea coruptici, cu modificrile si completarile ulterioare,
. - adresa Directiei de Impozite §i Taxe Locale a municipiului Giurgiu, judetul Giurgiu, nr.

1523072016 de solicitare a avizului pentru stabilirea functiilor publnce, mreglstrata la Agentia
Nationald a Func[:onantor Publici cu nr. 33364/2015

| in temeiul: art. 107 alm (1) din chca nr. 188/ 1999 pnvmd Statutul funcponarllor pubhcx (r2),
cu modxf' cirile gi completirile ulterioare

. Agentla Natwnala a Funcnonanlor Puthl acordd o
é pentru furlctnle publlce din cadrul - )
- Directici de Impozite si Taxe Localc a municipiului Giurgiu, judeful Giurgiu.

® -' - Pregedinte
Jozsef BIRTALAN

iasa*””‘““ K ﬂ’ﬁ“'é INRYEEE

EHE NG s BESER AT

conmrm legli 455/20

Nota: potrivit prevederilor art. 26 alin. (3) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici (r2), cu medificérile §i completirile ulterioare, ave{i obligatia de a transmite Agentici, in
termen de 10 zile lucritoare, actul administrativ prin care s-au aprobat modificirile intervenite in
structura functiilor publice din cadrul autoritatit/institutici dumneavoastra.




Organigrama Directiei de Impozite si

Taxe Locale Giurgiu

Anexanr. 11a HCL nid 7 A5-OF 2016

. Primar

Director Executiv _ Din care
Eooa S Director Executiv Adjunct .
H : § C G Total De De executie
- . Personal | conducere !
 Serviciul Executéri Silite
N, ..m””._ - m —H.HU ﬂno —H.—U ﬁ.o
. Serviciul Financiar Contabilitate g : .
14 1. s 70 7 - | 83 10
||+ -/ Compartiment Contabilitate Compartiment Control Fiscal
4 - - 4 - ] L 2 - 2
Compartiment Evidenta Venituri ] i
- Nefiscale si ?Bm&: ccmmnm_.m - :
‘9 & i 9 | | Compartiment Control Intem
s i o .— Ll o -_ ks
| |+ Compartiment Achizitii Publice .,
i - 1 Compartiment Administrativ
[ S oo O
|| .Ooaum&@mzwmauomﬁmm Taxe _u,_ 6 - . 6
' 5 o e
- . : i Serviciul Persoane Fizice .,
| Biroul Informatica Fiscald ~= - . — ._m.“.M... g R
SRR R _ — ——
- Compartiment Audit Public Intem . .
1 1. g = . OOEum_dSm_.z _Buomam si .n.mxm
= locale PF.

8 . o ..m

Birou! Juridic - Resurse Umane ;
7 1 8,

Compartiment Amenzi §i Urmarire

S — Debite ™
Oanm&BnE &i&o . R _ 7
5 T- 5 N -
... Compartiment Resurse -
Umane,Consiliere cetiiteni, _»ma_mg& e i \mnm
N . H ! - \




CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU :
'DIRECTIA DE IMPOZITE $I TAXE LOCALE GIURGIU

Anexanr2 la HCL nr. 25 /48.9% 2016

STAT DE FUNCTII

2016
FUNCTIA NIVEL | CLASA GRAD TREAPTA NR. . DIN CARE
' STUDII : PROFESIONAL | PROFESIONALA FUNCTII
. /GRAD POSTURI| PUBLICE
DE DE EXECUTIE
CONDUCERE
CONDUCEREA EXECUTIVA
DIRECTOR 1 1
EXECUTIV
DIRECTOR 1 1
EXECUTIV
ADJUNCT
: TOTAL 2 2
SERVICIUL EXECUTARI SILITE S B
SEF SERVICIU , 1 1
CONSILIER S I SUPERIOR - 1 1
CONSILIER 'S I PRINCIPAL - 1 1
CONSILIER s I ASISTENT - 2 2
REFERENT M 111 - SUPERIOR - 1 1
REFERENT M 111 PRINCIPAL - 2 2
. TOTAL 8 8
SERVICIUL PERSOANE FIZICE
SEF SERVICIU | 1 1
COMPARTIMENT IMPOZITE S1 TAXE LOCALE PERSOANE F1ZICE
CONSILIER S 1 SUPERIOR - 2 2
INSPECTOR 5 1 SUPERIOR - 1 1
CONSILIER S 1 PRINCIPAL - 1 1
CONSILIER S I ASISTENT - 3 3
CONSILIER S I  DEBUTANT - 1 1
TOTAL 8 8
COMPARTIMENT AMENZI S URMARIRE DEBITE -
INSPECTOR S 1 SUPERIOR - 1 1
CONSILIER S I PRINCIPAL _ 1 1
CONSILIER S 1 ASISTENT - 1 1
REFERENT M Il SUPERIOR - 4 4
TOTAL 7 7
SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE
SEF SERVICIU - | | 1 1
COMPARTIMENT CONTABILITATE
CONSILIER -5 I SUPERIOR . S 2 2
CONSILIER 8 I PRINCIPAL - 1 1
INSPECTOR 3 1 PRINCIPAL - 1 1
' . TOTAL 4 4
COMPARTIMENT EVIDENTA VENITURI NEFISCALE S1 INCASARI BUGETARE
CONSILIER 3 Tl SUPERIOR - 2 2
CONSILIER S I ASISTENT . 1 1
CONSILIER 3 I DEBUTANT - 1 1
REFERENT . M inl SUPERIOR . 2 2




INSPECTOR DE 5. 1 - 1A 1 -
SPECIALITATE
REFERENT oM m - _ 1A 2 .
TOTAL 9 6
COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
INSPECTOR | 3 I PRINCIPAL - [ 1 1
- TOTAL 1 1
BIROUL INFORMATICA FISCALA
SEF BIROU 1 1"
- INSPECTOR S I PRINCIPAL - 1 1
INSPECTOR S I DEBUTANT . - 1 1 .
REFERENT DE $SD I SUPERIOR - 1 1.
SPECIALITATE
REFERENT M Il | DEBUTANT . 1 -
INSPECTOR DE S I ‘ - 7] 1 .
SPECIALITATE : ‘
! TOTAL 6 5
BIROUL JURIDIC, RESURSE UMANE \ : e
SEF BIROU | I 1 1
COMPARTIMENT JURIDIC i ‘
CONSILIER S I SUPERIOR - 2 2
CONSILIER JURIDIC s I | PRINCIPAL - 1 1
CONSILIER JURIDIC S . 1| ASISTENT - 1 1
CONSILIER JURIDIC s I || DEBUTANT . 1 1
R ! TOTAL 5 5
COMPARTIMENT RESURSE UMANE, CONSILIERE CETATENI, REGISTRATURA -
CONSILIER s 1| PRINCIPAL - 1 1
REFERENT M i PRINCIPAL - 1 1
i TOTAL 2 2
COMPARTIMENT CONTROL FISCAL |
CONSILIER S I | | PRINCIPAL . 1 1
CONSILIER S 1 | | ASISTENT - 1 1
I - TOTAL 2 2
COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE PERSOANE JURIDICE - I ‘
CONSILIER - s 1 SUPERIOR - 2 2
CONSILIER [ I PRINCIPAL - 2 2
REFERENT M TR SUPERIOR - 1 1
! TOTAL 5 5
COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN ‘ T
IAUDI’I‘OR | s | ] | SUPERIOR | . [ 1 1
: : TOTAL 1 1
COMPARTIMENT CONTROL INTERN - - '
EONSILIER_ - | [ | 1 l PRINCIPAL | . | -1 1
_ TOTAL 1 1
COMPARTIMENT ADMINISTRATIV -~
ADMINISTRATOR M 111 - I 1 .
REFERENT M I - IA - 1 -
ARHIVAR M I - I 1 -
SOFER M 1 - I 1 -
INGRUITOR G [ - 1 2 B
TOTAL 6 -
™~ - TOTAL GENERAL 70 60

Director &4 )
Hroniade A

Comp. resurse umane,

Pitis Rodica

e




Directia de Impozite si Taxe Locgle - Giurgiu

- Regulament de Organizare i Funcionare

Anexa nr.3 la HCL nr. &4 /2867 2016

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU
Regulament de Orgamzare st Funcponare al Directiei de Impozite §1 Taxe Locale

Gmrgm

' Capitolul T
Dispozitii generale

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

(2) Directia de Impozite si Taxe Locale este mfungata pnn hotararea Consﬂmlm Local al

Municipiului Giurgiu nr. 284 din 28 august 2008.

Art.2 - Directia de Impozite gi Taxe Locale are sediul In G'iurgiu, sog. Alexandriei, nr. 7, bl. G2.,

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

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

1.

P~ w

Elaboreaza politicile fiscale cu privire la majorarea, diminuarea, bonificarea plitilor In avans,
esaloneazd plata impozitelor si taxelor locale, pe care le supune spre aprobare Primarului si
Consilivlui Local al Municipiului Giurgiu; -

Stabileste, constata, controleaza, unnare§te si Incaseazd 1rnpoz.1tele §1 taxele locale precum si alte
creanfe ale bugetului local; :

Stabileste, urmareste si incaseazi majorarile det intarziere; '

Indeplineste misurile asiguratorii si efectueazi executiri silite in ‘vederea realizdrii creantelor
bugetului local; :

Solutioneaza obiectiunile, contesta;nle si plangenle forrnulate la actele de control sau de impunere;
Asigurd evidenta impozitelor si taxelor locale, organizarea sistemului informational cu privire la
obligatiile fiscale, precum si prelucrarea automati a datelor In vederea simplificirii sistemului de
evidentd fiscals; :

Asigura punerea in executare a prevedenlor legale in wgoare cu privire la Incasarea pnn mijloace
electronice a taxelor si impozitelor locale; . : :
Asigurd buna gestionare a bunurilor din patrimoniul directiei;

indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau insrcindri primite de la Consmul Local
al Mumc1p1ulu1 Giurgiu ori de la Primar.




Directia de Impozite si Taxe Locale - Giurgiu

Regulament de Organizare si Functionare

Capitolul 11

Patrimoniul

" ArtS - (1) Direc;ia de Impozite' lsi Taxe Locale administreazi bunurile intrédin;ate, care constituie-

proprietate publici sau privatd a municipiului Giurgiu cu diligenta unui bun proprietar; B

(2) Patrimoniul institutiei poate fi modificat conform reglementirilor legale.

Structura Orgamzatorlca

~ Art6 - (1)D1recg1a de Irnpozne si Taxe Locale Giurgiu este condusa de un Dlrector Executiv §1 un |

Director Executiv Adjunct; -

. (2) Institutia are In structura funcponala servicii, birouri i compartunente

;W

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

3.1. Serviciul Executari Silite
3.2. Serviciul Persoane Fizice
: - Compartiment Impozite §i Taxe Locale Persoane Fizice
- Compartiment Amenzi §i Urmdrire Debite
3.3. Serviciul Financiar Contabilitate
© . - Compartiment Contabilitate
- Compartiment Evident3 Venituri Nefiscale si incasiri Bugetare
- - Compartiment Achizitii Publice
3.4. Biroul Informatica Fiscala
3.5. Biroul Juridic, Resurse Umane
o - Compartiment Juridic
- Compartiment Resurse Umane, C0n5111ere Ceta;em, Registratura
3.6. Compartiment Control Fiscal
3.7. Compartiment Impozite si Taxe Persoane Juridice
3.8. Compartiment Audit Public Intern
3.9. Compartiment Control Intem
3.10. Compartiment Administrativ

Capitolul IV

Atributiile conduce_rii si ale compartimentelor functionale
Art. 8 — Conducerea institutiei indeplineste urmdtoarele atrfbugii principale:
(1)Directorul Executiv:

1. Este reprezentantul legal al Directiei de Impomte si Taxe Locale Glurgm in fa;a autonta;ﬂor centrale
si locale, precum st a altor institutii; . ‘
2. Fundamenteaza si elaboreazd proiectul de buget propriu; propune recuflcanle bugetulm de vemtun si
cheltuieli pentru realizarea optimd a obiectivelor propuse;
Urmiregte modul de realizare a veniturilor; _ : _
Réspunde de organizarea §i conducerea contabilititii drepturilor constatate si a veniturilor incasate,
- precum si a angajamentelor si platilor efectuate potrivit bugetului aprobat;

-2



Directia de Impozite si Taxe Locale - Giurgiu
Regulament de Organizare si Functionare
5. Angajeazd, lichideazd si ordonanteazi cheltuielile in hrmta credltelor bugetare aprobate i a
veniturilor bugetare posibil de incasat;
6. Raéspunde de inventarierea gi administrarea bunurilor care apar;m msurupel, _
- 7. Prezinta, la termen, smua;ule fmanmare trimestriale si anuale asupra patnmomulm aﬂat in
- administrare; ‘

8. Riéspunde de aphcarea unitard a legislaiei fiscale in cadrul 1nst1tu;1e1

9. Coordoneazi si indrumd activitatea de constatare, incasare, urmdrire §i executare silitd a impozitelor
si taxelor locale si a altor venituri ale bugetului local;

10. Numegte componenta comisiei de inspectie fiscala si aproba rapoartele de mspec;le flscala

11, Administreaza impozitele, taxele, contributiile i alte sume datorate bugetului local;

12. Aproba restituirile, compensanle si transferurile de venituri din conturile de venit ale bugetului local
cdtre persoanele fizice si ]undlce

13. Rispunde de rezolvarea, in limitele competentei, a cererllor contribuabililor sau de indrumarea lor -
spre rezolvare citre organele competente; acordi audiente contribuabililor, la cerere, pe baza unei
-programari saptaméanale;

14. Organizeaza $i stabilegte circuitul fluxurilor informationale intre compartunentele msutupex

15. Avizeazi corespondenta primita si expediati de institufie; .

16. Raspunde de aplicarea prevederilor legale privind angajarea, promovarea, stimularea personalulul,
precum si a celor privind incetarea raporturilor de serviciu dintre institutie §i angajati;

17. Are calitatea de pregedinte al Comisiei de examinare, In vederea angajarii personalulm in condigiile
legii;

18. Coordoneazad activitdtile legate de evaluarea postunlor, intocmirea fiselor de post, evaluarea
performantelor profesionale individuale ale angajatilor (functionari publici gi contractuali);

19. Stabilegte, pe baza rapoartelor Comisiei de disciplind, sanctiuni disciplinare pentru functionarii
publici, iar pe baza referatelor intocmite de sefii de servicii si birouri - sanc;mm disciplinare pentru
personalul contractual; _

20. Asigura dezvoltarea i actualizarea sistemului de control managerial la nivelul entittii publice,
verificarea §i evaluarea functiondrii acestuia §i a elementelor componente privind controlul
intern/managerial si controlul financiar preventiv;

21. Coordoneazd activitatea de perfectionare a pregitirii profesionale a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul institutiei;

22. Organizeaza §i conduce:

a) direct activitatea urmdtoarelor compartimente:
- Serviciul Executari Silite
- Serviciul Financiar Contabilitate cu trei cornpartunente subordonate:
- Compartiment Contabilitate
- Compartiment Evidenti Venituri Nefiscale si Incasari Bugetare
- Compartiment Achizitii Publice
-= Biroul Informatica Fiscala
- Biroul Juridic, Resurse Umane cu doui comparumente subordonate:;
- Compartiment Juridic
- Compartiment Resurse Umane, Consiliere Cetdteni, Registraturd
- Compartiment Impozite §i Taxe Persoane Juridice
- Compartiment Audit Public Intern

b) indirect - prin DlI‘ECtOI'Iﬂ Executiv Ad]unct activitatea urmatoarelor compamrnente
- Serviciul Persoane Fizice cu doud compartimente subordonate:
- Compartiment Impozite §i Taxe Locale Persoane Fizice
- Compartiment Amenzi si Urmdrire Debite
- - Compartiment control fiscal
- Compartiment control intern
- Compartiment administrativ
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- 23. Coordoneazd activitatea de Indrumare i control, aprobd programele de control, aprobd masuri de

recuperare a debitelor i stabileste rispunderea materiald pentru recuperarea pagubelor rezultate din .
. neindeplinirea obligatiilor ce revin functionarilor si salariatilor din subordine;
24. Poate delega in scris directorului executiv adjunct si alte atributii ce i revin;

- 25. Poate delega anumite atributii sefilor de servici/birou dm cadrul institutiei, avandu -se In vedere -

specificul activitatii; -
26. Pastreaza confidentialitatea mforrna;ulor gestmnate

- 27. Ia mésurile prevazute de lege In cazul savarslm de citre sa]anap a unor abateri privind nerespectarea -

obligatiilor de serviciu si a disciplinei In muncd;
28. Urmareste respectarea normelor de 1g1ena a normelor pnvmd securitatea si sinitatea fn muncd
precum si Tn domeniul situatiilor de urgentd in perimetrul Directiei de Impozite §i Taxe Locale; =
29, Indeplineste si alte atributii prevazute de reglementanle in vigoare sau primite de la Consiliul Local.
al municipiului Glurglu ori de la anar '

(2) Directorul Execunv Adjunct:

1 Coordoneaza activitatea urmatoarelor comparmnente ‘
- = Serviciul Persoane Fizice cu doua compartimente subordonate: .
- Compartiment Impozite §i Taxe Locale Persoane Fizice
- = Compartiment Amenzi $i Urmarire Deblte

- Compartiment control fiscal
- Compartiment control intern
- Compartiment Administrativ ' - _

2. Asigura conditiile pentru Insugirea de catre personalul dm subordme a legislatiei In vigoare cat si
pentru implementarea modificarilor leglslanve in sistemul informatic, pentru msu;urea cunogtingelor
necesare utilizarii 51stemu1u1 mformaﬂc m condlgu de sigurantd si ia misuri de perfec';lonare
continud; :

3. Coordoneaza elaborarea programelor de lucru pentru personalul din subordine;

4. Coordoneazd activitatea de constatare, stabilire, urmdrire gi Incasare a impozitelor gi taxelor locale
pentru persoanele fizice precum si activitatea de amenzi; .-

Avizeazi rapoartele de inspectie fiscal3;

Numesgte si aproba componenta comisiei de selectionare a documentelor din arhlva

Coordoneazé intocmirea i expedierea ciitre contribuabilii Inscrigi In evidentele fiscale a deciziilor de ‘

impunere si 1n§tnn;anlor de plata privind creantele fiscale din anul in curs, la fiecare Inceput de an;

8. Analizeaz3 si propune circuitul documentelor in cadrul serviciilor pe care le coordoneazi cét i intre
acestea i restul compartimentelor din cadrul directiei;

9. Colaboreazi cu celelalte departamente din subordinea Consiliulut Local cét si cu alte msntu;u cu
abilitati din acest domeniu (Directia Fman;elor Publice, Pohpa 0. C P.L ,etc) pe baza delegaru facute

- de directorul executiv); - '

10. Asigurd conditii necesare pentru integritatea, confldenglahtatea st secuntatea datelor veluculate In
sectoarele din subordine;

11. Informeaza lunar directorul executiv, sau ori de cite ori este nevoie evoluua surselor de venit, dm
impozitele si taxele locale;

12, Propune modificari si completari ale sistemului mformahc existent atat din punct de vedere hardware

- i software, cat i al aplicaiei informatice; -

o

13, Intocmegte evaluirile performantelor profesionale individuale pentru personalul din subordine;

14. Asiguri efectuarea instructajelor privind securitatea si sanatatea in muncd precum §i in domemul
situatiilor de urgenta pentru personalul din subordine;: :

15. Asigurd respectarea actelor normative In vigoare care reglementeaz activ_ité;ile coordonate;

16. Urmére;:te Intocmirea in timp util, de catre Biroul Juridic, a proiectelor de hotérari previzute in Codul

- fiscal §i in Codul de procedura fiscald pentru persoanele fizice, precum si inaintarea acestora citre
Consiliul Local al Mumc1p1ulu1 Gmrglu in vederea adoptarii;

.
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- Consiliul Local al Mumc1p1u1u1 Giurgiu In vederea adoptarii; -

17. intocmeste la terminarea penoadel de stagiu evaluarea funcglonanlor pubhc1 debutanp confonn

prevederilor legale; - -

18. Urmdregte respectarea normelor pnvmd securitatea $i. sinitatea in muncd precum §1 in domemul _

19,

20.

- situatiilor de urgenté in sectorul de activitate pe care il coordoneazs; _
Exercitd atribuiile directorului executiv, in lipsa acestuia, potrivit cornpeten;elor stabilite prin decme
de delegare;

Indephneste si alte’ atnbu;n prevazute de reglementanle m v1goare sau sarcmlle pnrmte de la ‘
.~ directorul executiv, Consiliul Local Giurgiu ori de la anar : : S

Art.9 - Serviciul Execut:'iri Silite are urm&toarele atribu;ii principale:

1.

2.

Incaseaza sumele restante ale debltonlor persoane fizice §i juridice, uuhzand procedunle de
executare silitd, previzute de 1eglsla;1a in vigoare;

Pe baza datelor detinute, analizeaza i stabilegte masurile de executare sﬂxta, in asa fel Incat reahzarea

creantei sa se facd cu rezultate cit mai avantajoase pentru bugetul local;
Riaspunde de efectuarea tuturor formelor de executare silitd, In termenele prevazute de Codul de.
procedura fiscala astfel mcat sa se asigure stingerea crean;elor bugetare pentru care s-a declansat

procedura; _
Identifica conturile In le1 si In valuta, ale debltonlor deschlse la umtaule speaahzate precum si alte

 venituri ale debitorilor, in vederea aplicirii procedurii de executare siliti prin poprire;

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

. In situatia n care debitorii nu pot fi supusi procedurii de executare silita prin poprire, nefiind
_ mdephmte condn;ule prevazute de actele normative in vigoare, a51gura executarea silita a bunurilor

mobile si imobile si valorificarea acestora; :
Analizeaza starea fiscala a contribuabililor persoane juridice in condmﬂe in care nu s-a reusit
recuperarea creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silitd si transmite

- Compatimentului Juridic documentatia necesara deschiderii procedurii insolventei,

=

10.

11.
12.

13.
14. A
15,

21.
22.

Anahzeaza declara si urrnare.ste starea de msolvablhtate a debltonlor persoane f1z1ce

plata; - :
Asigura calcularea cheltulehlor de executare sxhta si, atunci cand este cazul dobanlee si penalnaple
de Intarziere sau alte sume cind cuantumul acestora nu a fost stabilit in tithul executoriu; '
Indeplineste, atunci cind este cazul, ridicarea i depozitarea bunurilor sechestrate; :
Respecti prevederile legale privind comunicarea actelor intocmite in cadrul procedum de executare
silitd; :
Nume§te custodele §1 adnnmstratorul sechestru si unnaregte activitatea acestula

sigurd organizarea §i desfasurarea licitatiilor, conform dispozitiilor legale; S
Solicita evaluarea bunurilor sechestrate, orgamzeaza hcna;ule §1 trece la valonfxcarea acestora
conform legislatiei in vigoare; :
Intocmeste si transmite raportari in vederea Intocmirii sﬁua;nlor statistice;
Colaboreaza cu organele de control fiscal pentru culegerea de informatii suphmentare refentoare la

- conturile bancare ale debitorilor, bunurile mobile si imobile aflate in proprietatea acestora, precum si

- 23

alte elemente necesare act1v1ta;u de executare silitd a bunurilor;
Soliciti organelor competente inscrierea in registrele de publicitate a sechestrelor si sechestrelor

- asiguratorii asupra bunurilor mobile §i imobile precum §1 a proceselor verbale de adjudecare a

25.

- bunurilor mobile si imobile;
24,

Solicitd evaluarea bunurilor mobile §i imobile sechestrate in vederea valorlflcaru acestora, conform
Codului de procedura fiscali;

Solutioneazd scrisorile primite de la contnbuablh refentoare la aphcarea procedum de executare

silitd §i stingerea creantelor bugetului local;
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26. Pastreaza confldenuahtatea mforma;nlor la care are acces, in confonmtate cu prevedenle legale
privitoare la pastrarea secretului de serviciu; ' _

27, Selectioneazd, ordoneazd §i inventariaza documentele din evidenta si preda dosarele la arhlva pe baza~
de listi de inventariere, in conformitate cu reglementrile legale In vigoare; -

.28, Aplici prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul msntu;lel, |

29. Aplici legislatia Tn domeniul activitatii specifice compartimentului;

- 30. Aplici procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

31. Asiguri colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul mstltupel in scopul mdephmm
-atributiilor specifice ce revin structurii respective;

: .-"32 A51gura efectuarea instructajelor periodice si respectd normele pnvmd secuntatea $1 sanatatea in

~ muncd precum §i In domeniul situatiilor de urgenta; .
33. indeplinegte si alte ambu;u prevazute de reglementanle legale in wgoare sau dlspuse de conducerea
- institutiei. : . _ _ .

Art. 10 - Serviciul Persoane Fizice cu doud compartimente subordonate:
(1) Compartimentul Impozite si Taxe Locale Persoane Fizice are urmdtoarele atributii principale:

‘1. Realizeazi activitatea de stabilire, constatare si impunere a impozitelor i taxelor datorate bugetului
-local de citre persoanele fizice i activitatea de asistenta contribuabili prin mijloace specifice, astfel:
. asistenta directd la sediul institutiei, asistenta telefonicd, raspunsuri in scris sau prin e-mail;
2. Emite §i verificd deciziile de impunere $i le transmite contribuabililor anual sau ori de céte ori se
- modifica baza de impunere;
3. Constatd contraventiile si aplici sanctiunile prevazute de actele normative in wgoare in legatura cu
obiectul de activitate; '
4. Intocmeste borderouri de scidere si adaugare deblte in cazul in care se constati erori in calculul
~ impozitelor si taxelor locale, dar numai in baza unui referat si a actelor justificative;
5. Efectueazd impuneri, rectificiri si incetdri privind toate bunurile apartinand persoanelor fizice:
6. Colaboreazd cu toate compartimentele institutiei pentru verificarea/reglarea rolunlor/mamcolelor_
- gestionate conform figei postului sau investite de ctre superiorul jerarhic;
7. Elibereazi certificatele de atestare fiscald, in urma analizirii cererilor depuse de catre contnbuabﬂl si
raspunde de corectitudinea informatiilor atestate de acestea;
8. Solicita gi verificd documente, Inscrisuri apartinind contribuabililor persoane fizice administrati, In
vederea clarificarii situatiei fiscale a acestora;
8. ' Analizeazi §i solutioneazi documentatia depusd de contribuabilii persoane fizice privind acordarea

de scutiri de la plata impozitelor si taxelor locale §1 raspunde de soluponarea acestora in confonmtate
cu prevederile legale in domeniu;

~ 10. Efectueazd anual inventarierea materiei 1mpozab11e spemﬁce in condlplle prevazute de Codul fiscal;

11. Dupi expirarea termenului de plati extrage lista de solduri §i verificd corectitudinea soldurilor in
~ vederea intocmirii formelor legale de executare silitd pentru impozitele si taxele neachitate la
termenul scadent, prioritar pentru anii precedenu impreund cu inspectorul de urmarire alocat
~ sectorului de impunere; ,
12. Asigurd aplicarea unitard a leglslapel cu pnv1re la unpoznele si taxele locale datorate de contnbuablh '
persoane fizice;
'13. Raspunde, in cel mai scurt termen si numai dupa o venfxcare temeuuca a ewdengelor flscale la toate
solicitirile primite de la institutii sau de la contribuabili; =
714 Executa actiuni de constatare si identificare a noi surse de venituri la bugetul local; :
15. Verifici §i urmdreste ca operatiunile ‘efectuate in programul mformanc sa f1e corecte ' §i in
conformitate cu prevederile legale in domeniu;

- 16. Analizeazi documentatia privind acordarea mlesnmlor la plata obhga;ulor fxscale §1 gestioneaza

dosarele pe perioada acordaru
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17, Inventanaza wverifica contnbuabllu §1 patnmomul acestora in teren, in vederea 1nreglstrani n
evidentele de taxe §i impozite;

18. Intocmeste lunar rapoarte privind rezultatul act1v1ta§u desfagurate precum si alte situatii sohc1tate de .

factorii responsabili de conducere. _ _

19. Pistreazi confidentialitatea asupra mformapﬂor pe care le deune ca urmare a exeratam atnbupllor .

" de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare; - . .

20 Selectioneazy, ordoneazi si inventariazi documentele din ewden;a si preda dosarele la arhlva pe baza _

~ de listd de inventariere, In conformitate cu reglementdrile legale In vigoare;

21. Asigurd - colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele - din cadml 1nst1tuue1 in scopul .
JIndeplinirii atributiilor specifice ce revin structurii respective;

- 22. Aplici legislatia in domeniul activitéii specifice serviciului; -

23. Aplici procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

24. Aplici prevederile sistemului de control intern/managerial nnplementat n cadrul institutiei; _

25, Asigurd efectuarea instructajelor. periodice §i. respectd normele privind secuntatea si sdndtatea in
munca precum §1 in domeniul situatiilor de urgentd;

26. Indeplmegte orice alte sarcini prevazute de lege, de figa postulm sau dlspuse de conducerea msntu;lel

(2) Comparnmentul Amenzn si Urmanre Debite are urmatoarele atributii prmcrpale

1. Verifica si mreglstreaza 1n aplicatia 1nformat1ca tltlunle executom din punct de vedere al
- - existentei elementelor de nulitate, conform legislatiei in vigoare, -
- competentei materiale, in sensul constatrii daci debitul respecnv se face venit la bugetul local )
- competentei teritoriale, In sensul constatirii dacd ex15ta competen;a in derularea proceduru de
-executare silitda pentru debitul respectiv; 3
2. Procedeazi la returnarea citre agentul constatator, in tennenul legal, a titlurilor executorii care nu
intrunesc conditiile legale sau care au fost stinse prin plata inaintea transmiterii catre executare silitd;
3. Redirectioneazi in termenul legal titurile executorii gre§1t directionate catre organul de executare
competent teritorial;
Confirma céatre organul constatator primirea si preluarea debitutui in evidenta fiscal;
Urmare;.te permanent situafia amenzilor pentru flecare contnbuabll §1 ia masuri pentru mcasarea
acestora in termenul legal;

6. Asigurd si rdspunde de integritatea, confldenpahtatea si securitatea datelor con;mute de flecare dosar
fiscal; '

. Intocme5te si comunica somapﬂe de platd si t1tlur11e executorii;

7 .
8. Intocmegte formele de urmirire si colectare a debitelor si constituie dosarele de executare silits, pe
' care le transmite Serviciului Executari Silite; -

. 9. Raspunde pentru creantele bugetare la care nu au efectuat forrne de urmadrire;

10. Péstreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le de;me ca urmare a exercnam atnbu';ulor
de serviciu, conform prevedenlor legale in vigoare; - :

11. Selectioneazd, ordoneaza si inventariazd documentele din ewden;a si preda dosarele la arhlva pe baza '
de listd de inventariere, in conformitate cu reglementirile legale in vigoare; - '

A

- 12. Asigurd colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institutiei in scopul o

‘indeplinirii atributiilor specifice ce revin structurii respective;

- 13. Aplici legislatia in domeniul activititii specifice serviciului; -

14. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

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

16. As1gura efectuarea instructajelor periodice §i respectd normele privind securitatea §i sinitatea in-
munca precum §i in domeniul situatiilor de urgenta; o

17. Indeplineste si alte atributii previzute de reglementanle legale in v1goare sau dlspuse de conducerea o
institutiei. : _ S
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- Art.11- Serviciul Financiar Contabilitate cu trei compartimente subordonate:

(1) Compammentul Contablhtate are urmatoarele atnbugu prmc:pale

. Fundarnenteaza si elaboreaza propunerlle Pr01ectulu1 de Buget de Vemtun Propm §1 Cheltuieh al

institutiei, precum si propunenle de rectificare a acestuia pe care le supune aprobam ordonatorulm
principal de credite; : -

. Fundamenteaza solicitarea lunard pnvmd necesarul de credlte bugetare, _ '
. Urmiregte in executie Bugetul de Venituri Aprobat, pe capitole §i subcapnole, conform c1a51f1ca;1e1

bugetare a veniturilor si cheltuielilor;

. Elaboreaza, la cerere, propunerile de Buget de Vemtun ale Consﬂmlm Local al MU]’IIClplull.ll Glurglu, _

pentru sursele de venituri derulate prin intermediul institutiei;

. Organizeazi si conduce evidenfa angajamentelor bugetare si. legale in conformitate cu normele

metodologice elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

. Organizeazi si conduce contabilitatea vemtunlor propm sia cheltmehlor confonn procedunlor interne

de lucru, pe activitati specifice :

- > evidenta contabild a drepturilor constatate, cu sau fird obhgagla ex1sten;e1 titlului de creanta,

conform procedunlor de lucru: impozite §i 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 tunbru amenzi, alte lIIIPOZItE si taxe pe structura c1a51f1ca§1e1_ B
bugetare a veniturilor; :
~evidenta contabili a suprasolvmlor create, conform procedunlor de lucru;
evidenta contabild si verificarea documentelor. privind stingerea creantelor fiscale prin toate
modalitdtile de stingere existente la nivelul institutiei: stingere prin plata in numerar, prin sisteme
electronice cu cardul POS, ghlgeul IO, temnnale alte modahtagl de stingere, conform procedunlor
de lucru; :
evidenta cornpensanlor de sume la rol, a resummlor din venituri, 1ndreptan erori materiale
constatate in documentele de platd, conform procedurilor de lucru;
evidenta incasérilor din taxa auto pentru mijloacele de transport cu masa maxim autonzata mai’
‘mare de 12 tone, conform procedurilor de Iucru;

evidenta veniturilor reahzate din contractele demlate prm mtermedlul msntupel pentru bugetul
local; ‘ : :

contabilitatéa imobilizirilor corporale si necorporale, -

contabilitatea stocurilor cantitativ-valoric, pe tipuri de gestiune;

inregistrarea in contabilitate a altor elemente de activ, la costul de ac]nzme §.1lsau la valoarea ]usta

pentru alte intréri decat cele prin achizitie, dupi caz; :

evidenta creantelor si datoriilor institutiei, la valoare nominald; : .
contabilitatea platilor de casi si a cheltmehlor efectwe, pe subdmzmmle cla51f1ca§1e1 bugetare,

potrivit bugetului aprobat; :

{ine evidenta veniturilor si cheltuielilor in ambele sisteme de contabilitate: financiari si bugetar3;

efectueazd inchiderea contunlor de venituri si cheltuleh, stabllegzte rezultatul execupel bugetare §;1

“rezultatul patrimonial. :

Vv

- 7. Efectueaza viramentul cotelor din taxa asupra rrujloacelor de transport cu masa maxim autorizata mai

mare de 12 tone, la termenul prevazut de lege;

8. Efectueazd descércarea conturilor deschise in Trezoreria Mun. Glurgxu pentru veniturile realizate prin

9. Efectueaz periodic viramentul sumelor mcasate pnn msuruue

sistemele electronice de plati (POS, ghiseul.ro §1 termmale) in conturile de venituri ale bugetulm local
pe structura clasificatiei bugetare ;

~

in contunle corespunzitoare
clasificatiei bugetare ‘ RTTR




Directia de Impozite si Taxe Locale - Giurgiu, -
: Regulament de Organizare si F uncﬂonare
10. Reconciliazi vemtunle mreglstrate In evidentele contablle cu cele existente in programele E
. informatice de gestionare a nnpoznelor si taxelor; : :
11. Organizeaza si urmaregte, Impreuna cu sefii celorlalte comparnmente de resort, derularea acnvuagu
- de inventariere anuald a Intregului patrimoniu, in conformitate cu legislatia specifica §1 Tnainteaza -
pmpunenle privind componenta comisiilor de inventariere ;.
12. Inreglstreaza tranzactiile 1 in contunle extrabllanpere respectand pnnc1p111e contabllltéiul pe baza de
. angajamente;
13. Asigura verificarea, calcularea si virarea in contunle personale a dreptunlor de naturd salanala a-
-angajatilor institutiei, precum gi virarea obhga;nlor ce decurg din acestea cdtre bugetul de stat al,
- asigurdrilor sociale, de sandtate si gomaj; :
14. Efectueazi lunar monitorizarea cheltuielilor de personal si le transmite Trezoreriei; :
15. Organizeazi activitatea de control financiar preventiv si propune persoane compatibile, dm cadrul
serviciului pentru exercitarea controlului financiar preventiv, in conformitate cu legislatia specifics;
~ 16. Tine registrele obligatorii de evidenta contablla Reg1stru1 Jumnal, Registrul Inventar i Reglstrul‘
. Carte Mare;
17. Intocmegte Situatiile Fmanmare mmestnale si anuale conform normelor rnetodologlce elaborate de
‘ Ministerul Finantelor; o
18. Asigurd, conform legilor si normatlvelor in v1goare, respectarea dxsc1plme1 fmanc1ar-contab11e de
cdtre toate categoriile de personal cu raspunderi In gestionarea gi admmlstrarea banulm pubhc
19. Intocmegte situatii informative privind veniturile si cheltuielile;
20. Orgamzeaza activitatea de colaborare cu Trezoreria Statului, pe linia efectudrii operauumlor de.
incasdr si plati; :
21. Identifici si rezolvi d1f1cu1taple ce afecteaza realizarea oblectlvelelor, :
: 22 Selectioneazd, ordoneazi i inventariazi documentele din evident3 si preda dosarele la EII'hlVEl pe baza
de lista de inventariere, In conformitate cu reglementérile legale iIn vigoare;
23. Asigurd colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul msmupex in scopul
indeplinirii atributiilor specifice ce revin structurii respective; -
. 24, Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;
25, Aplici legislatia in domeniul activititii specifice comparumentulul,
26. Aplicd procedurile de lucru aprobate la nivelul institugiei;
27. Aplici prevederile sistemului de control mtem/managenal implementat in cadrul 1nsmu;1e1, o
28. Asigurd efectuarea instructajelor periodice si respecti normele pnvmd securitatea 51 sanatatea in °
muncd precum §i In domeniul situatiilor de urgents; S
29. Indeplineste si alte atnbu;u prevazute de reglementanle legale in v1goare sau dlspuse de conducerea
institutiei; :

(2) Compartlmentul Ewden;a Vemturl Neﬁscale si Incasan Bugetare are urmatoarele atrtbu;u
prmcrpale : :

1. Efectueaza colectarea vemtunlor proprii la bugetul local reprezentand 1mp021te §i taxe locale, chlm
¢l redevente, accesorii aplicate creantelor prmapale, sancpum contravenglonale despagubm §1 alte
- creante bugetare care se fac venit la bugetul local; a2
2. Realizeazi colectarea veniturilor direct la ghiseele distribuite In punctele de colectare ale msutuglel, ,
~ pe baza informatiilor furnizate de programul informatic de gestionare a impozitelor si taxelor pentru E
sursele de venituri existente la rolul persoanelor fizice si juridice pentru bugetul local; :
- 3. Efectueaza incasarea veniturilor fard debit, cuvenite bugetulul local pentru crean;ele flscale pentru
- care nu exista obhgatmtatea declarrii; |
~.4.. Incaseazd impozite §i taxe locale atat in numerar, cat si prm 51stemul de plata electromc POS- plata
cu cardul; _
5. Furnizeaza informatii contnbuablhlor cu pnv1re la crean;ele flscale neachitate, existente Ia rol
- acestora, se asigurd cu privire la Intelegerea de cdtre contribuabil a sumei datorate, intocmeste -

Y
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documentele pentru efectuarea incasarii : chltanga si/sau chitanta electronicd POS, borderoul
documentelor de plat, alte documente, conform atributiilor stabilite in figele de post;

6. Verifici informatiile existente in documentele listate din programul informatic, anterior prezentirii =

~ acestora contribuabilului, le semneazi, §tamp11eaza si ndxca numerarul cu respectarea procedurn _
" interne privind colectarea sumelor in numerar;
- 7. Respectd procedura intern3 privind efectuarea mcasanlor cu cardul- POS intocmirea documentelor x
- verificarea ulterioara §i transmiterea acestora;

"8. Se asxgura de buna functionalitate a programului informatic de gesnonare a unpozxtelor 51 taxelor 51 _

comunici orice disfunctionalitate constatata; _

9. Intocmegte rapoartele de Incasiri la sfargitul fiecdrei sesiuni de lucru, verificd, cemflca §1 mdosanaza 7

- documentele editate din programul informatic; intocmegte documentagla specifica 1ncasar110r in.
numerar: registru de casd, monetare, borderouri depunere incasari, etc.

10. Gestioneazi descircarea in baza de date mformanzata a documentelor de incasare manuali precum si
prin alte sisteme de plats; ‘

11, Furnizeaza informatii conducerii msntupel si altor reprezentanp legah cu respectarea prevedenlor

" legale, cu privire la volumul incasirilor, evolutia acestora, situaii comparatwe §1 prev1zmnarea

acestora in vederea intocmirii proiectului de buget de venituri;

'12. Colecteazi sumele incasate in punctele de lucru la nivelul casieriei centrale, mtocme,ste documnentatia -

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

13. Asigurd transportul in bune condiii si la tennene a valorilor la §1 de la 'I‘rezorene conform
pro gramulm prestabilit;

14. Se asigurd cu privire la respectarea prevederilor Regulamentulul Operaglumlor de Casa pnvmd
incasarea si plata veniturilor, depozitarea .51 securitatea valorilor aflate 1 in casierie sau/si la casieri in
timpul serviciului, precum si de securitatea incéperii casieriei;

- 15. Constituie dosarele pentru predarea documentelor la arhlva st Intocmegte mventarul acestora;

. 16. Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

17. Aplica legislatia in domeniutl activitatii specifice comparurnentulul,
18. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

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

20. A51gura efectuarea instructajelor periodice si respectd normele privind securitatea $l sinitatea in
munc3 precum $i in domeniul situatiilor de urgent3;

- 21. indeplineste si alte atributii prevézute de reglementanle legale In v1goare sau dispuse de conducerea
msntupel

(2) Compartlmentul Achlzn;ll Publice are urmatoarele atnbu;u prmc:pale

1 _Orgamzeaza si desfigoard achizitii publice- de produse, servicii §1 lucran Cu respectarea -
competen;elor si procedurilor prevazute de lege;
2. Participd in Comisiile de Evaluare pentru ambulrea contractelor de achm;u pubhce de produse,.
servicii gi lucrdri;
intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract de bunun servicii i lucrari atribuite;
Intocmegte contractele de produse, servicii, lucriri precum si actele aditionale la aceste contracte; _
Elaboreazd caietele de sarcini, cu sprijinul celorlalte compartimente de specialitate, in functie de
~ specificul documentatiei respective si de complexitatea problemelor care urmeaza a f1 rezolvate In
. contextul aplicarii procedurii de atribuire;. : _
6. Elaboreazi ,,Programul anual al achizitiilor publice” si asigurd codificarea produselor semcnlor,
lucririlor in sistemul de grupare si codificare C.P.V. - :
7. Stabileste circumstantele de incadrare, prevazute de lege pentru aphcarea f1ecare1 procedun sau
- pentru achizifie directad;
8. Elaboreazi sau, dupa caz, coordoneaza actmtatea de elaborare a documentaglel de atnbmre ori, In
cazul unui concurs de solu;u, a documentapel de concurs;

iAW
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9. Asigurd reahzarea pubhmta;u anungunlor de intentie, de parnapare si de atribuire pe baza
- documentelor transmise de comisiile constituite In acest scop; ‘ : -
10. Aplicad si finalizeaza procedurile de atribuire §i achizifie directd;
11. Comunic3 tuturor candidatilor/ofertantilor rezultatul aplicérii procedurii conform dispozitiilor legale,
- 12. Urmiregte derularea contractelor, conform termenelor i clauzelor prevazute in contract; _
- 13. Intocmeste si transmite citre Sistemul Electronic de Achizitii pubhce, raportul anual pnvmd o
contractele atribuite In anul anterior, precum si alte raportari solicitate; - '
14, Pistreazi secretul si confidentialitatea documentelor arhivate; ‘_
15. Aplici legislatia n domeniul activititii specifice compartimentului;
16. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;
17. Aplica prevederile sistemului de control mtem/managenal implementat in cadrul 1nst1tu;1e1 .
18. Asxgura efectuarea instructajelor periodice §i respectd normele pnvmd secuntatea ;;1 sanatatea 1n
muncd precum si in domeniul situatiilor de urgents;
19, Indeplineste st alte atributii prevazute de reglementanle lega]e in v1goare sau dlSleSE de conducerea :
_ mstltupel ' _ &

Art. 12 - Biroul Informanca Fiscali are urmatoarele atnbu;u prmcxpale

1. Asigurd securitatea sistemului mfonnanc din cadrul institutiei i secretul mformagla in confonmtate
cu prevederile incluse in ,,Politica in domeniul securitatii informatiilor”; :
2. Administreaza refeaua — instalare cabluri UTP, pnze re;ea, configurare, i a51gura buna funcponare a

.. acesteia gi a echipamentelor;

3. Administreaza §i actuahzeaza baza de date, stocheaza backup-unle bazelor de date si asxgura
arhivarea lor;

Administreaza servere-creare uuhzaton grupuri, parta]eaza resurse;

. Asigura instalarea sistemelor de operare, a software-ului de baza pentru servere si statiile de lucra Tn -

- concordanti cu cerintele aplicatiilor;

6. Gestioneazd bazele de date $i programele aphcapel pentru evidenta taxelor si impozitelor locale si
asigurd comunicarea cu producatorul programului de incasare impozite i taxe locale pnvmd
implementarea modificirilor aparute in legislatia de specialitate;

7. Intocmegte situatiile solicitate de conducere pe baza rapoartelor existente In programul de gestlune al
impozitelor si taxelor privind creantele bugetului local;

U o

8. Raspunde solicitdrilor exprimate de comparumentele de spemahtate ale institutiei referitoare la . .

intocmirea situatiilor pe baza rapoartelor existente in programele de gesnune a nnpoznelor si taxelor
locale; :
9. Asigurd tehnoredactarea de mvel superior pentru scopuri de reprezentare
10. Asigura functionarea cu licentd a programelor implementate; -
11. Gestioneaza sistemele de plati online, si prin terminale din punct de vedere mformanc, _
'12. Asigurd aplicarea procedurii privind recuperarea datelor in caz de dezastru; o
13. Asigurd primul nivel de interventie in cazul echipamentelor(calculatoare, imprimante), pnmegte' '_
- sesizfri, verifici problemele ivite, le rezolvd acolo unde este de competenfa sa sau apeleaza la -
- serviciile de garantie sau post garantie, in raport cu contractele incheiate;
14. Comunica permanent cu firmele care asigura garantia ec}npamentelor hardware;
15. Gestioneaza portalul intern §i website-ul Directiei de Impozue si Taxe Locale Giurgiu;
16. Asigura secretul informatiei conform legislatiei in vigoare si a pohueu de securitate;
-17. Aplica legislatia in domeniul activitatii specifice biroului; : -
18. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institugiei;
-19. Aplicd prevederile sistemului de control intem/managerial unplernentat in cadrul 1nst1tupel,
20 Asigurd colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul msntupm in scopul
" indeplinirii atributiilor specifice ce revin structurii respective; .
21, A51gura efectuarea instructajelor periodice i respecti norrnele pnvmd secuntatea §i sanatatea in
~munca precum $i in domeniul snua;ulor de urgen;a ‘

-11-



__Directia de Impozite si Taxe Locale - Giurgiy
: - Regulament de Organizare si Functionare
22 indeplineste si alte atnbu;u prevazute de reglementdrile legale in v1goare sau dispuse de conducerea
institufel.

" Art. 13- Biroul J uridic, Resurse Um'ane_cu doud compartir_nenté subordonate:

(1) Compartiment Juridic are urmﬁto'arele atributii principale:

p_;.

. Reprezmta msntuua in fata mstan;elor ]udecatoreg.u
2, Intocmegte cereri de chemare in judecatd, cereri de interventie, cereri de chemare in garantie, cereri -
- de admitere a creantei, recursuri, apeluri, note scrise, concluzii scrise, puncte de vedere;.
3. Tn exercitarea functiei de reprezentare a institutiei in faa instantelor. judecitoresti, mdephnegte _
' urmdtoarele: propunerea de _probe, depunerea de Inscrisuri, punerea de concluzii la instantele
judecitoresti de toate gradele, la organele de urmdrire penali precum si la toate autontaule si
- organele administrative cu atributii jurisdictionale; : : :
Exercita caile ordinare §i extraordinare de atac;. ' o
Formuleaz3 rispunsuri scrise la adresele Intocmite de citre serviciile din cadrul institutiei;
Intocmeste i expediazi adrese citre leEI’SE msutu;u in vederea soluponam cauzelor aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;

ow s

Acorda consultanta juridica serviciilor din cadrul institugiei; - :
Vizeazi procesele verbale de constatare a insolvabilititii, conform Codulm de procedura flscala
Vizeaza referatele privind scutirile la plata obhga;ulor bugetare, ‘
0. Avizeaza adresele de naintare a dosarelor in vederea executdrii silite, cdtre alti credlton bugetan
- conform competentei teritoriale;
- 11. Vizeaza referatele privind propunerile de mlesmn la plata obligatiilor bugetare;
12. Vizeazi alte acte cu caracter juridic, Intocmite de ciitre inspectorii institutiei;
13. Vizeaza referatele de restituiri/compensiri emise de serviciul de specxahtate si cele care ridicd
probleme de interpretare a legislatiei;
-14. Vizeaza contractele de achizitii publice incheiate de institufie §i alte documente conform prevedenlor
 legale;
15. Intocmeste puncte de vedere privind mterpretarea legislatiei In diverse spe;e,
16. Intocmegte proiecte de hotirari ale Consiliului Local al Municipiului Giurgiu;
"17. Aduce la cunostingd tuturor serviciilor din cadrul institutiei legislatia specifici domeniului de
~ activitate, cu toate modificdrile si completdrile ultericare;
~ 18. Comunici serviciilor competente hotirdrile judecitoresti pmnun;ate in dosarele in care msntugla a
fost parte, In vederea punerii In executare a acestora; ‘ _
19, Avizeazd §i Intocmeste referate la cererea conducem asupra Iegahta;n masunlor ce urmeaza a f1
luate In desfdsurarea activitatii institutiei;
20. Selectioneaza, ordoneaza si inventariaza documentele dm evidentd i preda dosarele la arhlva pe baza
de listd de inventariere In conformitate cu reglementirile in vigoare;
21. Raspunde de buna cunoagtere a reglementarllor legale specifice atributiilor care i revin §i a51gura
- aplicarea corectd a acestora;
~ 22, Rispunde de respectarea normelor de COIldllltﬂ si deontologie in raportunle cu agen;u economici si
~ ceilalti contribuabili; - -
- 23. Raspunde de respectarea circuitului documentelor conform nonnelor legale si nonnelor mterne
- 24, Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;
- 25. Aplicé prevederile sistemului de control intern/managerial lmplementat in cadrul msmupel
26. Aplicd procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei; = : : _
27, A51gura efectuarea instructajelor periodice si respectd normele pnvmd secuntatea si sinitatea n
munca precumn si In domeniul situatiilor de urgent3;
28. Indeplinegte si alte atributii previzute de reglementirile legale in v1goare sau dlspuse de conducerea
institutiei.

KL e N
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(2) Compartlment Resurse Umane, Consxllere Ceta;em, Reglstratura are urmatoarele atnbu;u |
principale: : : o

(2 1) Atributii pnvmd actmtatea de resurse umane.

Gesuoneaza capltalul uman §i resursele f1nanc1are alocate EICEStUla ,
Elaboreaza Organigrama, Statul de functii $i Statul de personal;:
Stabilegte priorititile de angajare; o
Organizeaza procesul de selectie si recrutare a pelsonaluhu, conform ]eglslapel in v1goare, 7
intocmegte - documentatia pentru concursurile - organizate In vederea ocupdrii postunlor vacante —
- functii publice §i contractuale, precum §i cele orgamzate pentru promovarea in in clasa sau grad a
func;lonanlor publici;
6. Intocmeste si actualizeazi dosarele profesmnale pentm funcponam publici si personalul contractual
 din cadrul institutiei;
7. Efectueazd Incadrarea personalulul si stabilegte dreptunle salariale pentru fiecare angajat;
8. Réspunde de intocmirea §i actualizarea statului de personal; ‘
9. intocmeste evidenta pemonalulm care beneflmaz.a de sporurl, indemnizatii de conducere si alte dreptun
- bénegti; _
10, Intocrneste eviden{a efectudrii concediilor de odlhna ‘
11, Intocmegte evidenta concediilor medicale, fara plati si pentru studn
12, Intocmegte evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate salariatilor institutiei;
13. fntocmegte evidenta deciziilor emise de conducerea institutiei; ' '
14. Gestioneaza o serie de date statistice cu privire la personalul institutiei necesare desfasuraru in bune
conditii a activititii compartimentului; .

N N

15. Intocmegte legitimatiile de serviciu ale angajatilor 1nst1tu;1e1, - '

- 16. Intocmeste si verifici pontajele tuturor compartimentelor din cadrul institutiei in vederea efectudrii
platii drepturilor salariale; . , '

17. Completeaza i elibereaza adeverintele solicitate de angajati; SR

18, Coordoneaza activitatea de perfectionare §i specializare a personalului msntupel mtocme§te ev1den§a
personalulm care participd la cursurile de perfectionare §1 specializare i mtocmeste documentatia

+ necesara Invederea Inscrierii la aceste cursuri;

19. Intocmegte planul anual de pregitire profesionali a funcponanlor publici;

20. Asigurd legitura cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, precum i transmiterea ciitre aceast -
institutie a tuturor raportanlor previzute de legislatia In vigoare privind modlflcarl ale smla;lel
funcponanlor publici si intocmeste orice document solicitat de agentie; :

.21, Intocmeste, actuahzeaza si transnme registrul . general de ev1den;a(Rev1sal) pentru .tot personalul

institutiei;
22. Coordoneazd activitatea de evaluare profesionali a intregului personal din cadrul institutiei;

.23, Intocme;:te planul anual de ocupare a funcpllor publice;

24, Intocmegte evidenta dec]arapﬂor de avere gi interese, precum si Reglstrul Declara;ulor de avere gi
~ interese;

- 25. Selectioneaza, ordoneaza si inventariazi documentele din ewden;a si preda dosarele la arhlva pe baza

. delistd de inventariere, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare;

- 26, Asigura colaborarea cu semcnle/blrounle/compammentele din cadrui msumpel in scopul mdephmm ‘

atributiilor specifice ce revin structurii respective;

- 27. Péstreaza confidentialitatea informatiilor gestionate; ‘

28. Aplica legislatia In domeniul activititii specifice companmenmlm,
- 29. Aplici procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei; -
30. Aplica prevederile sistemului de control intern/managerial 1mp1ementat in cadrul 1nsum;1e1,
31. A51gura efectuarea instructajelor periodice i respecti normele pnvmd securitatea §i sinitatea in
munca precum i in domeniul situatiilor de urgent3; : : o
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32. Indeplmegte si alte atributii prevazute de reglementanle Iegale in vigoare sau dlspuse de conducerea
institutiei.

_ (2.2) Atributii privind activitatea de registratura si consiliere cetiteni

1. Primeste §i Inregistreazi cronologic toate documentele intrate/iesite in/din institutie prin
cunerfpogta/fax/predate/returnate de/catre persoane fizice sau juridice atribuind f1ecaru1 document un
numar de Inregistrare;

- 2. Oferi toate informatiile solicitate de contribuabili referitoare la 1rnpoz1tele si taxele Iocale cuantumul
si declararea bunurilor supuse impozitérii, actele componente ale dosarului de impunere, termenele si
modalitatea de platd a impozitelor si- taxelor locale, modul de completare a uplzatelor eliberarea
certificatelor de atestare fiscald etc.; :

3. Elibereaza citre contribuabili dovada prumru cererilor gi/sau declara;ulor depuse cu’ precizarea
numarului de inregistrare, termenului de rdspuns gi compartimentului competent in solutionare;

4, Asiguri circuitul documentelor prin trierea si predarea cu celeritate a tuturor cererilor inregistrate, -
catre persoanele/comparmnentele responsabile, sub semnaturd;

5. Asigura si organizeaza respectarea legislatiei privind informatiile de interes pubhc in confonmtate
cu Legea nr.544/2001 si a normelor metodologice de aplicare;

6. Organizeaza programul de audiente asigurat de conducerea institutiei;

7. Organizeazd si controleaza Inregistrarea corespondentei primite prin postd, inclusiv a proceselor
verbale de amenzi, adreselor primite de la instantele judecitoresti si alte institutii;

‘8. Prezintd conducerii §i coordonatorilor de compammente propunerile gi problemele semnalate de
cetiteni; |

9. Receptioneaza apelurile telefonice adresate 1nst1tu§191 si le directioneaza companunentelor

+ 10, Verificd confinutul dosarului (pentru diverse solicitdri) in momentul depunerii la msntugle,

11. Indrum3 cetifenii care se adreseazi pentru rezolvarea unor probleme care nu intra In competenta
institutiei, catre institutiile Tn sarcina carora revin;

12, Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

13. Aplica legislatia in domeniul activitdtii specifice compartimentului;

14. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

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

16. Asigura efectuarea instructajelor periodice si respectd normele pnvmd secuntatea si sandtatea in
munca precum §i In domeniul situatiilor de urgent3;

17. Indephnegte si alte atributii prevazute de reglementanle legale in wgoare sau dlspuse de conducerea
institutiei.

(2.3) Atributii privind activitatea de SSM

1. A51gura evaluarea riscurilor de accidentare si nnbolnavue profesmnala si propune misuri - de
prevenire;

2. Intocmegte planul de prevenire §i protectie, mstrucglumle proprii de secuntate si ‘sinitate In muncs,

planul de actiune in caz de pericol grav i iminent;

Asigura verificarea cunoagtem si respectarii de catre toti salana;u a masunlor prevazute,

Tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

A51gura efectuarea tuturor instruirilor angajaplor elaborarea tematicii pentru toate fazele de mstmlre

st a programului de instruire-testare, cét si verificarea cunogtinelor prin teste;

6. Intocmegte necesarul de mijloace materiale de prevenire si protectie precurn §1 documentagu cu

caracter tehnic de informare si instruire;

Organizeaza si asigura efectuarea examenului med1cal penodlc

8. Participa la cercetarea accidentelor de munci conform competentelor, elaboreazi rapoartele privind
accidentele de muncd, {ine evidenta acestora si raspunde de realizarea misurilor stabilite cu ocazia
cercetirilor cat si cele dispuse de citre mspectoru de munca; '

'E-’"'PS*-""

™~
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' 9. Informeaza conducerea msutu;lel in scris, asupra deficientelor constatate In timpul controalelor
efectuate la locul de munci si propune masuri de prevenire si protectie; =
10. Asigurd identificarea §i evaluarea riscurilor de incendiu din msmu;le corelate cu natura si nivelul
~riscurilor, intocmirea planurilor de interventie si evacuare in caz de incendiu, Intocmirea
instructiunilor de apirare fmpotriva incendiilor i le actualizeaza conform legislatiei in vigoare;
11. Asigurd obtinerea avizelor i autorizatiilor de prevenire gi stingere a incendiilor; -
12, Propune conducerii instituiei stabilirea responsabilitdtilor si modului de organizare privind apararea
fmpotriva incendiilor, organizarea, planificarea si desfigurarea instructajelor salana;ﬂor institutiei;
- 13. Controleaza aplicarea §i respectarea normelor de apérare impotriva incendiilor §i propune masurile ce
se impun;

14, Unnaregte asigurarea cu mijloacele tehmce corespunzatoare, perrmte accesul echipelor serviciilor de -

‘urgentd in scop de recunoagtere, instruire sau antrenament gi pa111c1pa la aphca;ule tactice de |
interventie organizate;

15. Selectioneazd, ordoneazd §i inventariazd documentele din eviden{d §1 predd dosarele la arhlva pe bazd
de listd de inventariere, In conformitate cu reglementirile legale n vigoare;

16. Pastreazd confidentialitatea asupra mforma;ulor pe care le define ca urmare a exercitarii atributiilor
de serviciu, conform prevederilor in vigoare; :

17. Aplici legislatia in domeniul activititii specifice semmulm

18. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

19. Aplica prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul msumpel, _ :

20. Asigurd colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul msumpel in scopul .
Indeplinirii atributiilor specifice ce revin structurii respective;

21. Asigurd efectuarea instructajelor periodice i respecti normele privind securitatea si sanatatea in
munca precum $i in domeniul situatiilor de urgentd; -

22, Indephneste orice alte sarcini prevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea msntupel

Art. 14 - Compartimentul Control Fiscal are urm&toarele atributif principale:

1. Desfigoard activitatea de control fiscal conform programelor lunare de activitate verificind
legalitatea §i conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea §i exactitatea Indeplinirii obligatiilor
fiscale de cdtre contribuabili/platitori, respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile,
verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor de obligatii fiscale
principale;

. Verifica si corecteaza, dupa caz, declara;ule de impunere depuse de citre contribuabili;
Intocmegte dosarele de restituiri, compensari i asigura avizarea lor de catre serviciile abilitate;
Asigura (Cunoasterea permanentd a informatiilor privind contribuabilii/platitorii care fac obiectul

 inspectiei, in vederea fundamentirii propunerilor pentru pregitirea temeinici §i realizarea cu eficient3
a inspectiilor fiscale;

5. Efectueazd analize si 1ntocrne§te informari in legatura cu venflcarea ‘constatarea §i stabilirea

- impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si impunere;

- Solicitd orice documente relevante in vederea stabilirii corecte a creantelor datorate bugetulm local;

. Procedeazi la verificarea, constatarea si investigarea fiscald a actelor si faptelor rezultind din
activitatea contribuabilului/plititorului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si
conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea gi exacﬂtatea tndeplinirii obhga;ulor prevazute de
legislatia fiscala si contabil;

8. Analizeazd §i evalueazd mforrnagule fiscale, n vederea confruntiii declara;ulor fiscale cu
~ informatiile proprii sau din alte surse gi, dupi caz, a descopenru de elernente noi relevante pentru

aplicarea legislatiei fiscale; i

9. Informeazad reprezentantii legali ai contnbuabﬂllor/plautonlor sau unputerma;n acestora, dupa caz,
pe parcursul desfasurdrii inspectiei fiscale asupra constatirilor si soliciti explicatii scrise de la -
reprezentanii legali ai contribuabililor/platitorilor sau Imputernicitilor acestora, dupi caz; soliciti

W

N
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note exphcatlve §1/sau declaragn de la contribuabili sau imputerniciii acestora, urmare constatarilor
efectuate in timpul inspectiei fiscale;
10. Solicitd informatii de la tem conform competen;elor, A
- 11. Stabileste baza corectd de impunere §i diferentele fatd de obhgapa ﬁscala pnnc1pala declarata de
" citre contribuabil/platitor sau fatd de creanta fiscala declarata slfsau stabilitd, dupd caz, la momentul
Inceperii inspectiei fiscale; ‘
12. Aplica sanctiuni potrivit prevedenlor legale si dispune’ masuri pentru prevemrea si combaterea'.'
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale si contabile; |

- 13. Intocmeste rapoartele de control fiscal 51 le supune avizérii chrectomlm executiv ad]unct respectlv
aprobarii directorului executiv;

14. intocmegte deciziile, dupi caz, ca urmare a rapoartelor de control fiscal, 351gurand comunicarea
acestora catre contribuabil/platitor in termenul legal; -

15. Reverificd anumite perioade in baza deciziei data de directorul executiv ca urmare a aparitiei unor
date suplimentare necunoscute organulm flscal la data efectudrii verificarilor, care mﬂuengeaz.a
“ rezultatele acestora;

16. Reface controlul fiscal urmare unei dlspozml de soluponare a contestagiel,

17. Efectueazd controale inopinate, incrucigate, cercetri la fata locului §i intocmegte procese verbale pe
care le prezinti superiorului in vederea lurii misurilor ce se impun;

18. Intocmegte referatele de amanare sau de suspendare ale controlului fiscal pe motive bine 1 1nteme1ate
cu respectarea legislatiei in vigoare gi transmite contribuabililor/platitorilor deciziile;

19. Sesizeaza organele judiciare competente in legiturd cu constatdrile efectuate cu ocazia controlului
fiscal §i care ar putea intruni elemente constitutive ale unei infractiuni, in conditiile prevazute de
legea penala, prin intocmirea unui proces verbal; _

20. Transmite compartimentului juridic dosarul contestatiei, urmare contestagulor depuse, msom de
referatul cu propuneri de solutionare a contestatiei, contestatia in original §1 documentele ]UStlflcathE
in sustinere, certificate pentru conformitate cu dosarul fiscal; - '

21. intocmeste notele de constatare si procesul verbal de constatare, ca urmare a 1nspecuex flscale

- efectuate asupra contribuabililor;
22, Transmite serviciului persoane fizice/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 obhga;u fiscale aferente diferenielor de baze de impozitare si decma de impunere
provizorie in scopul platii obligatiilor fiscale suplimentare;

23. Selectioneaza, ordoneazi gi inventariazd documentele din evidenti i preda dosarele la arhlva pe bazd
- de listd de inventariere, In conformitate cu reglementirile legale in vigoare;

- 24. Pistreazii confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detme ca urmare a exercitarii atnbu;ulor
de serviciu, conform prevederilor in vigoare; . :

25. Aplici legislatia in domeniul activit3tii specifice serviciului;

26. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institugiei; _ =

27. Aplica prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul msntupel ,

28. Asigura colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele  din cadrul 1nsutupe1 in scopul
indeplinirii atributiilor specifice ce revin structurii respective -

29, A51gura efectuarea instructajelor periodice §i respectd normele pnvmd secuntatea 51 sanatatea in
munca precum §i in domeniul situatiilor de urgenta;

30. Indeplmeste orice alte sarcini prevdzute de lege, de flsa postului sau dlspuse de conducerea lIlStltl]].lel

Art.15 - Compartimentul Impozite si 'Ihxe Persoane Juridice are urmﬁtoarele arribufii principale: e

1. -Realizeaz activitatea de stabilire, constatare si 1mpunere a impozitelor i taxelor datorate bugetulm
‘local de citre persoanele juridice;

2. Emite $i urmaregte comunicarea deciziilor de impunere contnbuablhlor in confomutate cu leglslagla
1n vigoare, anual sau ori de céte ori se modifici baza de impunere;
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3. Verificd, corecteaza si 1nreglstreaza declara;ule de impunere depuse de cdtre contribuabilii persoane
juridice; '
Gestioneaza dosarele flscale 51 celelalte documente referitoare la i impunerea persoanelor jundlce,

"91.4=~

contabile ale contribuabilului;
intocmeste dosarele de compensare din oficiu i a31gura avizarea lor de cétre serviciile ablhtate

N o

- mijloacelor de transport si opereazd in registrul mijloacelor de transport; :
8. Intocmeste borderouri de debite §i' scideri pentru eventualele diferente de impozit constatate si .
* datorate de persoanele juridice, ca urmare a verificirilor efectuate;

- N Intocmegte situatii statistice si informiri referitoare la actmtatea de constatare si stablhre a-

impozitelor si taxelor datorate de persoanele juridice;
- 10. Efectueaza actiuni de control, impreuna cu celelalte servicii de spec1a11tate in vederea depistérii de
- noi materii impozabile i atragerea de noi venituri la bugetul local;
11. Aplicd sancpum contravenpona]e persoanelor Jundxce, cand se constats mcalcarea prevedenlor
- legale; .
12, Raspunde, In scris §i In confonmtate cu legislatiain wgoare, la toate cerenle sesizirile si reclama;nle :
-~ contribuabililor cu prmre la stabilirea 1rnpoz1telor si taxelor locale pentru persoanele juridice;
13, Rispunde, in cel mai scurt timp si numai dupi o verificare temeinici a evidentelor fiscale, la toate
adresele primite de la instantele judecitoregti si de la alte institutii, autoritdti abilitate conform legii;

Verifici exactitatea datelor declarate de contribuabil, pnn corelarea acestora cu actele §i ev1den§ele .

Emite certificate de atestare fiscali pentru persoanele juridice, vizeaza fisele de fnmatriculare a .~

14. Soliciti si verifici toate documentele, tnscrisurile, registrele sau evidentele contabile ale persoanelor -

juridice;
- 15, Verifica, din punct de vedere al reglernentanlor legale scutirile si facﬂlta;lle acordate persoanelor _
juridice; _
16. Analizeazd aspectele i fenomenele rezultate din modificirile legislative i informeazd conducerea
- asupra problemelor deosebite constatate, propune masurile care se impun; B
17. Analizeazd contestatiile depuse de citre contribuabilii persoane juridice impotriva actelor
administrative fiscale, Intocmegte propunerﬂe de soluglonare si emite dispozitia de solutionare a
acestora;
18. Transmite/primegte dosarele fiscale ale contribuabililor care §1-au schlrnbat sedlul catre/de la alte
organe fiscale; '
19. Pastreaza confldenglahtatea mfoxma;ulor gestmnate 51 raspunde pentru legalitatea actiunior
intreprinse; - :
20. Colaboreaza cu alte directii de unpozne si taxe locale, directiile din aparatul de speaahtate precum si
cu-alte institutii publice (Politie, Ministerul Finantelor Publice, Oficiul Registrului Comertului,
O.C.P.L etc.) in vederea depistarii tuturor bunurilor mobile si imobile urmaribile, facind toate cerenle )
necesare in vederea intocmirii complete a dosarului fiscal;
21, Efectueazd anual inventarierea materiei impozabile specifice, In condlgule prevazute de Codul fiscal;
22. 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 demareaza procedura de executare 5111ta dupd - - |

caz; ,
23. Selectioneazi, ordoneaz si inventariaza documentele din ewden;a 51 preda dosarele la arhiva pe bazd

de listd de inventariere, In conformitate cu reglementérile legale In vigoare;
- . ..24, Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le deune ca urmare a exercitarii atnbumlor?
. de serviciu, conform prevederilor in vigoare; :
25. Aplicid legislatia in domeniul activitétii specifice serviciului;

26, Aplici procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

27. Aplica prevederile sistemului de control interm/managerial unplementat n cadrul 1nst1tupe1, :

~28. Asigurd colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele - din cadrul msmunel in scopul
* Indeplinirii atributiilor specifice ce revin structurii respective

29. Asxgura efectuarea mstructajelor penodxce si respecta normele pnvmd securitatea si sindtatea in
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Indeplineste orice alte sarcini prevazute de Iege de fisa postulm sau dlspuse de conducerea msmupm

Art. 16 Compartlmentul Audlt Publlc Intem are urmaroarele atnbu;u prmcxpale

S

2.

SNo

10.

11.

12,
13.

14,

Efectueaza Imsmmle de audlt pubhc mtem conform Planulm anual aprobat de conducatorul
institutiei; -

Urmargte respectarea procedunlor si tehnicilor de audlt intern nnpuse de Normele metodologlce care
guverneazd efectuarea misiunilor de audit intern atét de asigurare cét gi de consultants; :
Colecteaza elementele probante necesare fonnulam unei apremen corecte pnvmd funcglonahtatea

controlului intern;

Supravegheazd si evalueaza eﬂclen;a 51stemulu1 de management al nscunlor apar;mand enma;u
audiate;. '

Evalueazd expunerile la riscurile aferente actmtaplor entitatii, operapumlor si sistemelor mformauce
cu privire la fiabilitatea §i integritatea informatiilor financiare si operationale provenite din
angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatiunile de plat;

-Raporteaza periodic constatarile, concluziile §i recomandarile rezultate din activititile sale de audit;

intocmegte acte de control pe baza constatirilor ficute si le prezinti conducerii institutiei;

Urmdregte realizarea masunlor si respectarea termenelor propuse pentru acestea cupnnse in actele de
control;

Certifica trimestrial i anual bilanful contabil si contul de executie bugetari pnvmd verificarea
legalitayii si exactitdfii evidentei contabile si ale actelor financiare de gestiune;

Auditeazd proiectul Bugetului de venituri 51 cheltuieli si programele care au stat la baza
fundamentirii acestuia; :
Desfisoard activiti{i necesare realizirii unei evaluiri ce trebuie si determine daca sistemele de -
management financiar §i control ale entititii publice sunt transparente, conforme cu normele de -
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

Evalueaza sistemul de control intern/managerial al entititii;

Asigura consilierea manageriald a conducatorului entitatii pnvmd unplementarea standardelor de
control intern/managerial; : :
Examineaz3 sistemul contabil, fiabilitatea acestuia ca pnnmpal mstrument de cunoastere gestmne 51

- control patrimonial i a rezultatelor obtinute;

15,

16.

Examineaza regulantatea sistemelor de fundamentare a deuzulor de plamﬂcare, programare
coordonare, urmarire §i control a Indeplinirii acestora;
Evaluazd economicitatea, eficacitatea si eficienta cu care 51steme1e de conducere §1 exec:upe

-~ utilizeaz resursele financiare, umane sau materiale pentru mdephmrea oblecuvelor si ob;merea‘ :

17.
18.

19.
20.

21,

22,

23.
24,

. 25.

rezultatelor stabilite;
Identificd slabiciunile sistemelor de conducere si de.control, s propune mésuri pentru corectarea
acestora sau diminuarea riscurilor, dupi caz; '
Transmite Raportul de A‘I.ldlt Pubhc Intem conducatorulul umta;u care a aprobat misiunea, pentru
analiza §i avizare; :

Verificd implementarea recornandanlor la termenele stablhte ‘
Selectioneaz3, ordoneazi §i inventariazi documentele din evidentd si preda dosarele la arhiva pe baza
de lista de inventariere, In conformitate cu reglementrile legale In vigoare;

Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le define ca urmare a exercitarii atrlbupllor
de serviciu, conform prevederilor in vigoare; : '
Aplici legislatia in domeniul activitatii specifice serv1c1u1u1

Aplic3 procedurile de lucru aprobate la nivelul institufiei;

Asigurd colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institutiei in scopul
indeplinirii atributiilor specifice ce revin structurii respective ' '
A51gura efectuarea instructajelor periodice si respecta normele pnvmd securitatea si sanatatea in
munca precum §i in domeniul sxtua;ulor de urgentd; '
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26 Indeplmeste orice alte sarcini prevazute de lege, de figa postului sau d15puse de conducerea msutupel

Art. 17 Compartlmentul Control Intern are urmatoarele atrlbu;u prmapale

1. :E laboreaza programul de Iucm de control lntern o
2, -Efectueazi controlul financiar de gestiune cel putin o dati pe an 51 mtocrnegte acte de control

3. Asigurd §i urmdregte derularea corectd a fluxului documentelor, in functie de specificul fieciruia
- precum gi de competen;ele de soluponare a compartimentelor de specialitate din institutie; ,

4. Analizeazi, verificd si vizeazd 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 aplicdrii corecte a prevederilor legale, precum §i a comunicarii rezultatului-
modului de solutionare a acestora in terrnenele legale catre conmbuabll persoane fizice si persoane

_ juridice; ‘

5. Solicitd din evidenta serviciilor de spec1ahtate lucrarile mreglstrate lunar §1 venflca stadiul §i -

‘termenul de solutionare ale acestora, In special al declaratiilor de impunere pentru clidirile nou
. construite de persoane fizice; ‘

‘6. Examineazi orice inscrisuri, declaratii, documente care pot fi relevante pentru stabilirea corecti a

impozitelor datorate si pentrz modul de respectare a obligatiilor fiscale;
7., Verificd modul de intocmire a dosarului de urmérire §i executare silitd in baza unui t1t1u de crean;a
respectiv titlu executoriu asa cum este previzut in Codul de proceduri fiscali; '
8. In cazul in care se constati neaplicarea corectd a legislatiei sifsau erori in modul de calcul al
unpoznelor si taxelor suplimentare, §i a accesoriilor de intarziere precum si a altor def1c1en;e intalnite
- In completarea dosarelor(de 1mpunere de diverse solicitiri), stab11e§te masun de remedlere a
acestora;
9. Verifica si urmdregte activitatea de inspectie fiscald respectarea procedurilor de Incepere a inspectiei
~ fiscale, intocmirea dosarului de inspectie- fiscald, intocmirea raponuhu de mspecgle fiscala si
finalizarea acestuia prin comunicare, Intocmirea dec1z1e1 de impunere §i comunicarea catre

* . contribuabil;

10. Intocmeste rapoarte penodlce catre serviciile de specialitate cuprinzind erorile gisite fn urma
controlului la situatiile prezentate §i urmareste aducerea la mdephmre a corectiilor impuse;

11, Urmdreste implementarea programului de. dezvoltare a’ sistemului de control mtem/managenal

- elaborat i actualizat conform legislatiei In vigoare; -

12. Urmdreste implementarea/actualizarea Registrului riscurilor conform legislatiei in wgoare

-13, Intocmeste §i transmite la termen situatiile semestnale/anuale privind stadlul unplementam

- standardelor de control intern/managerial; - -

14, Pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor pe care le degme ca urmare a exercitirii atnbu;ulor

de serviciu, conform prevederilor legale In vigoare; _ '
15, Asigurd colaborarea cu  serviciile/birourile/compartimentele - din cadrul mstltupel in scopul

indeplinirii atnbu;ulor specifice ce revin structurii respective pnvmd unplementarea sistermului de
control intern/managerial;

- 16. Aplici legislatia Tn domeniul act1v1ta;u spec1f1ce comparmnentulul
17. Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;
~18. Aplica prevederile sistemului de control intern/managerial unplementat in cadrul institutiei; :
19, A51gura efectuarea instructajelor periodice si respectd normele privind securitatea si sinitatea in
munca precum $i In domeniul situatiilor de urgenta; 7
-20. Indephnegte orice alte sarcini prevazute de Iege de f1§a postulm sau dlspuse de conducerea msntu;lel '

Art. 18 Comparnmentul Admlmstratlv are urmatoarele atributii prmcrpale
1. Raspunde de gospodanrea si mtre;merea unobﬂelor de la sedm §i din punctele de lucru in care se

desfa§oara activitatea;
2. Ta masuri pentru asigurarea actmta;u de pazd si supraveghere in vederea desfag.uram in cond1;11 de
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mguran;a a activitaii insumpel si conform Planului de paza aprobat;

3. la mdsuri pentru intrefinerea autovehiculului din dotare, asigura efectuarea reviziilor penodlce §1 a
reparatiilor necesare, asigura incheierea politelor de asigurare; _

4. Elibereazi si calculeazi foile de parcurs pentru ‘autoturismul din dotare §1 glne evidenta consurnulm L

- de carburanu si piese de schimb ludnd mésuri pentru folosirea rationala a acestora; o

5. Ia masuri pentru gospodarirea rationali a energiei electrice, ape1 combusublhlor, hértiei, rechlznelor
si altor materiale de consum cu caracter administrativ; -

Organizeaza §i asigura efectuarea curiteniei zilnice la sediul 1nst1tu;1e1 siin punctele de lucru;. N

Controleazd modul de folosue al bunurilor pe care le’ gestioneazd §i ia’ mésuri pentru buna

gospoddrire, intretinere si reparare a acestora i valorificarea celor casate;

8. Intocmeste si tine la zi eviden{a bunurilor mobile si imobile din dotarea institufiei;

9. Asiguri necesarul de rechizite, consumabile, materiale necesare cura;emex si alte matenale -

" respectarea prevederilor legale in vigoare; :

10. Propune §i realizeazi remedierea bunurilor de natura oblectelor de mventar/acnvelor leE detenorate,

11, Rispunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea si folosirea stampilelor;

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

13. Asigurd aplicarea corectd a legislatiei arhivistice;. ' ' =

14, Initiaz3 activitatea de Intocmire/actualizare/reactnalizare a nomenclatorulm arhivistic; Centrahzeaza '
propunerile compartimentelor; mamteaza spre aprobare conducerii proiectul de . nomenclator;
nainteaza

15. nomenclatorul citre Arhivele ‘Nationale - spre confirmare; 1Inainteaza catre cornparmnente
- nomenclatorul confirmat; urmireste aplicarea permanentd a nomenclatorului la nivelul institutiei;

16. Verifica si preia de la compartimente, pe bazi de procese verbale de predare-pnmlre, dosarele
constituite; intocmegte inventarele pentru documentele fard eviden(a aflate in depozit; 351gura
evidenta tuturor documentelor intrate §i iesite din depoznul de arhivi; _

17. Asigurd si pastreaza evidenia dosarelor ~aflate In fondul arhivistic al mstltupel confonn :
nomenclatorului arhivistic confirmat; ' |

18. Cerceteazd documentele din depoz.lt in Vederea ehberarn copulor si certificatelor sohc1tate de .
personalul institutiei sau de cetateni, In conformitate cu legile in vigoare;

N

- 19.Pune la dispozitie, pe bazd de semndturd, §i asigurd evidenta documentelor imprumutate

comparnmentelor creatoare; la restituire, verlflca mtegntatea documentelor Imprumutate §i’asigurd
reintegrarea in fondul arhivistic;

20. Intocmeste . documentatia previzutd de lege pentru confmnarea lucririi de selecponare de catre
Arhivele Nationale; asigurd predarea integrala a arhivei selectionate la unitétile de recuperare; ,
21. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele sohc1tate cu prilejul efectuam :
~ actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori; '
22, Informeazi conducerea despre eventuale situatii neconforme cu prevedenle legale in domemul -
. arhivistic (degradari, distrugeri, sustrageri de documente); :
23. Pastreaza secretul fiscal si confidentialitatea documentelor arhivate;
24, Inregistreazs, colecteazi, nomenclatorul pe telmene de pastrare, In confonmtate cu Legea Arhivelor
Nationale; ' : .
- 25, Inregistreazi si tine ev1den§a tuturor documentelor predate spre arhlvare de catre celelalte serv1c11 din
cadrul institutiei; ‘ B
26. Organizeaza depozitul de arh1va confonn prevedenlor legale, men;me ordinea si curitenia in depozu
27. Asigurd colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institutiei in scopul
Indeplinirii atributiilor specifice ce revin structurii respective; - : .
28. Aplicd legislatia in domeniul activititii specifice comparﬂmentulux
29. Aplicd procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei; -
30. Aplica prevederile sistemului de control mtem/managenal implementat In cadrul msUtupel
31. A51gura efectuarea instructajelor periodice si respectd normele pnvmd securitatea $l sanatatea in
munca precum §1 in domemul suua;ulor de urgen;a, : :

B
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' Directia de Impozite si Taxe Locale - Giurgiu -

' ' o 'Regulament de Organizare i F unctionare :
3% Indep11ne§te si alte atnbu;n prevazute de reglementanle legale in \ngoare sau d15puse de conducerea .
mstltuglel _ EECA , -

s (I_gpltgluIE o -
Bugetul de vemtun si cheltulell

) “Art. 19 Dlrecgla Impoz1te §1 Taxe Locale este ordonator terpar de credlte mtocmeste bllangul contabﬂ si -

"_"_ ' contul de incheiere a exercmulm bugetar confonn norrnelor metodologlce ale M1msterulu1 Fman;elor- .
" - Publice si leglslapmmwgoare ' L

-~ Art. 20 - Veniturile si cheltulehle D1rec§1e1 de Irnpoz1te §1 Taxe Locale se stabllesc prm bugetul de
- venituri $i cheltmeh pentru fiecare exercmu bugerar pnn horarare a Consﬂlulm Local al Mumaplulm o
- Giurgiu, la propunerea Primarului. s
 Art. 21 - Finantarea activitatii Dlrecglel de Impozne si Taxe Locale se a51gura dm bugetul Consﬂlulul

- Localal Mumc1p1ulu1 Giurgiu, precum si din venituri proprii, potrivit legii. .
- Art. 22 - Operaiunile. de Incaséri i plati ale D1rec;1e1 de Impozne §1 Taxe Locale se efectueaza prln

 conturi deschise la Trezoreria municipiului Giurgiu. - ‘

o Art. 23 - Directia Impozlte si Taxe Locale 1§1 orgamzeaza controlul fmancmr prevennv potnv1t legu

g; p];glul E]

Dlspozlpl fmale

| '_ Art. 24 Prezentul Regulament con;me ambu;ule prmapale ale flecarel structun de specxahtate urmand |
" ca acestea si fie detaliate Tn fisele de post ale fiecarui angajat.

Art. 25 - Prezentul Regulament se va distribui pe bazi de sernnatura tuturor semculor, blrounlor §1 
-~ compartimentelor din cadrul Directiei de Impozite si Taxe Locale Giurgiu, efii acestora raspunzand de

~ aducerea la cunostingi a prezentului Regulament tuturor angajatilor institutiei.

- . Art. 26 - Nerespectarea prezentului Regulament de citre personalul D1rec§1e1 de Impozne si Taxe Locale' .
- Giurgiu, indiferent de functie, atrage sancglum potrivit legii. o
~Art. 27 - Prezentul Regulament va intra in vxgoare la data adoptaru hotararu Consﬂmlul Local de :

_ aprobare a acestuia.




