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CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI BRASOV
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HOTARAREA Nr. 556 din data de 27 noiembrie 2020

i

o
Fiscale BRadife; 2020

Privind: aprobarea Regulamentului de Organizare §i Functionare al Directiei |

MUNICIPIUL BRAS OV

HOTARARE A CONSILIULUI LOCAL g CRES LATISCALA

ANLE/Y

Consiliul Local al Municipiului Brasov, intrunit in sedintd ordinara la data de 27 noiembrie 2020;

Analizind, Referatul de aprobare nr. 429.967 din 16.1 1.2020, al Primarului Municipiului Brasov,
in calitate de initiator;

Vazénd, Raportul de specialitate al Directiei Fiscale Bragov, prin care se propune aprobarea
Regulamentului de Organizare §i Functionare al Directiei Fiscale Bragov

Avénd in vedere prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si
completdrile ulterioare; ale Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicati, cu modificirile si
completirile ulterioare; ale Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

{n conformitate cu avizele Comisiilor de specialitate nr. 1 si 5 ale Consiliului Local Brasov;

in temeiul prevederilor art. 129, alin. (1), alin. (2), lit. a), alin. (3), lit. ¢), art. 139, alin. (1),
art. 154, alin. (1), art. 196, alin. (1), lit. a) si art. 243, alin. (1), lit. a) din Ordonanta de Urgenta nr. 57 din
3 iulie 2019, privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei Fiscale Brasov,
conform Anexei, parte integranti a prezentei hotirari.

Art. 2. Odati cu aprobarea prezentei hotirari, Hotararea Consiliului Local nr. 756/2018 privind
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Directiei Fiscale Brasov, isi inceteazi
aplicabilitatea.

Art. 3. Primarul Municipiului Brasov, prin Directia Fiscala Bragov, va asigura ducerea la
indeplinire a prezentei hotarari.

e ] CONTRASEMNAT
PRESEDINTE D& SEDINTA, SECRETAR GENERAL AL MUNICIPIULUI BRASOV,
DINTE D SEDI

e e

: Alex ’Kdﬁlﬁ Adriana Trandafir

ST LA
intocmit: M.A.

Tehnoredactat: A.S./3 ex.

Hotérérea a fost adoptati cu unanimitate de voturi.




DIFUZARE :

-1 ex. - Proces-verbal
-1 ex. - Publicare
-1ex. - Institutia Prefectului Judetului Bragov

- 1 ex. - Directia Fiscald Bragov
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Anexa nr. 1

H.C.L.

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI FISCALE BRASOV

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Directia Fiscald Brasov a fost infiinfatd prin H.C.L. nr.318/26.08.2002, avand ca obiect de

. activitate administrarea creantelor bugetare locale datorate de contribuabili, persoane fizice si juridice.

(1) Directia Fiscald Brasov functioneazi ca institutie publica de interes local, cu personalitate
juridica, sub autoritatea Consiliului Local.
(2) Directia Fiscala Bragov este ordonator tertiar de credite bugetare.
(3) Pentru ducerea la indeplinire a atributiilor ce-i revin, Directia Fiscald este condusd de un
Director executiv numit prin concurs in functie publicd de conducere prin dispozifia primarului.
Organigrami si statul de functii al Directiei Fiscale Bragov se aproba de cétre Consiliul Local al
Municipiului Bragov, prin Hotarére a Consiliului Local.
(1) Activitatea Directiei Fiscale Bragov este organizatd prin Servicii, Birouri i Compartimente,
fiecare fiind conduse de catre un sef serviciu, sef birou, coordonator de activitate.
(2) Pentru indeplinirea atributiilor ce fi revin, Directia Fiscald Bragov are urmdtoarea structura
organizatorica:
L. Serviciul Stabilire Impozite, Taxe, Alte Venituri-Persoane Fizice
II.  Serviciul Stabilire Impozite, Taxe,Alte Venituri-Persoane Juridice si Control Fiscal
II.  Serviciului Urmarire Si Executare Silitd Persoane Fizice $i Juridice
IV. Biroul Solutionarea Contestatiilor si Contencios Administrativ
V. Serviciul Juridic
VI. Serviciul Tehnologia Informatiei
VII. Serviciul Financiar Contabilitate
VIII. Biroul Managementul Resurselor Umane si Supravegherea Asigurarilor
IX. Biroul Sinteza, Analiza si Registraturd
X. Compartimentul Contracte Administrative

XI. Compartimentul Audit
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CAPITOLUL 11
CONDUCEREA DIRECTIEI FISCALE BRASOV

Intreaga activitate a Directiei Fiscale Brasov este condusd de cétre Directorul executiv.

Directorul executiv raspunde in fata Consiliului Local Bragov de aducerea la indeplinire a
atributiilor de serviciu rezultate din fisa postului, din legi, ordonante, hotirari de guvern, dispozitii,
ordine, regulamente de functionare, hotirari ale Consiliului Local Brasov.

Directorul poate delega, prin decizie, atributii si sarcini sefilor de servici/birou/compartiment,
precum si functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Directiei Fiscale Bragov.

Directorul executiv asigura indeplinirea atributiilor Directiei Fiscale Brasov in conformitate cu
prevederile legale, in care sens raspunde de organizarea, conducerea si controlul intregii activitati. in
acest scop, stabileste atributiile sefilor de servicii/birouri si compartimente. .

in indeplinirea atributiilor sale, Directia Fiscald Bragov are dreptul:

- sd aplice sanctiunile prevdzute de lege pentru abaterile inregistrate in domeniul relatiilor de

munca ale salariatiilor sii;

- 54 coordoneze aplicarea de catre organele de executare a procedurilor de executare silita, in cazul
creantelor bugetare a contribuabililor, persoane fizice si/sau juridice;

- s aprobe, In conditiile prevazute de lege, restituiri de impozite, taxe, alte varsaminte obligatorii
la buget, cat si repunerea in termen a cererilor si contestatiilor;

- s& propund proiecte privind organizarea activitatii din institutie, prin aderarea la noile cerine
economice fata de actualul cadru legislativ;

Directorul executiv are urmatoarele atributii si rispunderi:

- Coordoneaz activitatea serviciilor/ birourilor/ compartimentelor din cadrul Directiei Fiscale .
Brasov;

- la masuri pentru ducerea la indeplinire de ctre serviciile/ birourile/ compartimentele din cadrul
Directiei Fiscale Bragov a prevederilor legale in domeniul de activitate al acestora, precum si a
dispozitiilor Primarului Municipiului Brasov;

- Coordoneaza Intreaga structura organizatorica si functionald a Directiei Fiscale, defineste
functiile, colaborarile, intrarile si iesirile specifice si le supune aprobarii Primarului;

- Aproba metodele, tehnicile si actiunile serviciilor/ birourilor/ compartimentelor din cadrul
Directiei Fiscale stabilind pentru aceasta obiective, atributii, sarcini si termene, raportate la
resursele umane, materiale si financiare de care dispun;

- Organizeaza circuitul documentelor in cadrul serviciilor/ birourilor/ compartimentelor din cadrul

Directiei Fiscale Brasov;
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- Gestioneaza resurse umane si financiare alocate serviciilor/ birourilor/ compartimentelor din
subordine;

- Organizeaza activitatea institutiei In vederea asigurarii indeplinirii la toate nivelurile a
atributiilor ce revin personalului angajat prin Regulamentul de Organizare si Functionare si prin
Regulamentul Intern;

- Este ordonator tertiar de credite bugetare;

- Propune spre aprobare Consiliului Local proiecte ale Hotararilor Consiliului Local care vizeaza
activitatea Directiei Fiscale Brasov;

- Organizeaza, potrivit legii, exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

- Urmireste modul de organizare si desfasurare a actiunilor de constatare si stabilire a impozitelor
si taxelor, a respectarii de catre contribuabili a obligatiilor fiscale potrivit competentelor;

- Indruma activitatea de analiza si solutionare a contestatiilor potrivit competentelor legale, de
combatere a fenomenelor de evaziune fiscala, precum si de control a activitdtii interne;

- Analizeazd modul de realizare a sarcinilor ce revin persoanelor cu atributii de solutionare a
contestatiilor provenind de la persoane fizice si juridice In conditiile legii;

- Acorda consultantd de specialitate (audiente), persoanelor fizice si juridice prin rezolvarea in
conformitate cu normele legale a situatiilor ridicate de acestea;

- Ia masuri pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea activitatii institutiei prin
generalizarea prelucririi informatiilor cu ajutorul tehnicii de calcul, elaboreaza studii si
propuneri pentru cresterea eficientei in folosirea corecta a personalului de specialitate si tehnicii
de calcul;

- Asigura prin personalul de specialitate, rezolvarea in conformitate cu normele legale, a tuturor
adreselor, cererilor, petitiilor cetatenilor adresate Directiei Fiscale;

- Dispune numirea personalului din subordine, aproba delegarea, detasarea, mutarea transferul si
incetarea raportului de munca si de serviciu, asigurd promovarea personalului din subordine in
conditiile legii,

- Decide scoaterea la concurs a posturilor vacante sau/si temporar vacante din cadrul institutiel,
conform Statului de Functii aprobat prin Hotaréare a Consiliului Local si in conformitate cu legea;

- Asigura constituirea Comisiei de Disciplin la nivelul institutiei;

- Ori de cate ori constatd abateri disciplinare si ia act de acestea, sesizeaza Comisia de Disciplind
pentru cercetarea faptei si aplicarea de sanctiuni urméand procedura previzuta de lege;

- Pentru asigurarea desfasurarii activititii in bune conditii in cadrul institutiei, decide si ia mésurile
necesare i utile in conformitate cu normele legale;

- Stabileste in conditiile legii, rispunderea materiala in sarcina personalului din subordine si ia

masuri pentru recuperarea de la cei vinovati a pagubelor aduse avutului public;
3
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- Asigurd masuri pentru aplicarea strictd a normelor privind Intocmirea, manipularea, circulatia s1
pastrarea documentelor cu regim special;

- Colaboreazi cu celelalte institutii ale statului, in scopul identificarii rapide a solutiei care se
adapteaza pe elementele problemei practice ale spetei concrete care se cere rezolvata din cadrul
institutiei;

- Asigura perfectionarea personalului din subordine in conditiile legii;

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RASPUNDERILE CU CARACTER
GENERAL A SEFILOR DE SERVICII/ BIROURI/ COMPARTIMENTE

@
Sefii de servicii, compartimente, birouri, din cadrul Directiei Fiscale Brasov au urmitoarele
atributii, competente si raspunderi:

» Coordoneaza, verifica si raspunde pentru activitatea compartimentului;

> Intocmeste fisele de post ale salariatilor din cadrul biroului, conform legii;

» Repartizeaza angajatilor din subordine sarcinile de serviciu, acordand indrumadrile corespunzitoare
pentru solutionarea acestora;

» Informeaza si instruieste angajatii din subordine in ceea ce priveste modificarile legislative

» Pastreazid confidentialitatea datelor, informatiilor si documentelor de care ia cunostintd in
exercitarea functiei;

» Apdra prin mijloace, alaturi de angajator, valorile patrimoniale ale instituiei §i sd nu instriineze
bunuri de orice natura aparfinand institutiei sau detinute de aceasta cu orice titlu; .

» Respecta normele de protectia muncii si de prevenire §i stingere a incendiilor, pentru evitarea
oricaror situatii care ar pune 1n primejdie viata, integritatea corporali sau sénatatea sa ori a altor
persoane precum §i bunurile institutiei;

» Mentine o comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, sa combata orice manifestare

necorespunzétoare gi sd evite provocarea de situatii conflictuale;

Sefii de servicii, compartimente, birouri, din cadrul Directiei Fiscale Brasov au urmétoarele
atributii, competente si raspunderi:
» Sa nu consume béuturi alcoolice in timpul programului de lucru si sd nu se prezinte sub influenta
bauturilor alcoolice la locul de munci;

> Sa suporte contravaloarea pagubelor produse institutiei din vina sa, in conditiile legii;
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> Si instiinteze conducerea institutiei de indatd ce a luat la cunostinti de existenta unor abateri,
greutati sau lipsuri in desfasurarea activitatii sale;

> S3 anunte cAt mai urgent posibil seful ierarhic superior in caz de intarziere sau neprezentare la
serviciu,

> Sa respecte prevederile Regulamentului de ordine interioard, Regulamentului de Organizare si
Functionare al Directiei Fiscale Bragov, Codului etic de conduitd, procedurilor specifice in
activitatea sa , precum si dispozitiile sefilor ierarhici;

> Sa colaboreaze cu serviciile din cadrul institutiei precum si cu celelalte institutii potrivit
competentei si cu respectarea prevederilor legale sia P.S.E.sauP.G.E;

> Sa asigure pastrarea in conditii de securitate a tuturor documentelor din cadrul compartimentului

si a secretului fiscal;
. » S3 utilizeze sistemele de calcul numai pentru si in interesul serviciului, atat in timpul orelor de
program cat si in afara acestuia;

> S utilizeze echipamentele periferice cu atentie si responsabilitate ( imprimante, copiatoare,
scanere, monitoare) pentru evitarea deteriorarii cauzate de ace, agrafe, capse, folii de plastic ;

% S3 utilizeze materialele consumabile cu economie( cerneala, toner, hartie, etc);

> S# respecte masurile de securitate informatica privitoare la confidentialitatea conturilor de acces,
parole, drepturi partajate in sistem, de acces la resursele din retea si la internet;

» Accesul la internet se face numai in interes de servciu, fiind interzise activitai de comert
electronic in interes privat, instalarea /download-ul de aplicatii tip chat, jocuri, filme, muzica on
line sau a altor procese care pot duce la incércarea traficului in retea sau a infestarii cu virusi;

» Raspunde pentru integritatea echipamentelor informatice utilizate: este interzisa interventia

‘ utilizatorului sau a persoanelor neautorizate din interiorul Jexteriorul instititiei asupra tehnicii de
calcul (prin demontarea acesteia) asupra fisierelor de sistem sau asupra modulelor din aplicatiile
informatice;

» Raspunde pentru introducerea si instalarea de programe neautorizate (soft nelicentiat sau jocuri)
de pe orice suporti, pe calculatoarele care fac parte din reteaua Directiei Fiscale Bragov;

> Raspunde de respectarea normelor de protecia muncii, normele PSI precum si a normelor de
reglemetare interioara;

» Rispunde pentru exercitarea necorespunzatoare a sarcinilor si lucrarilor ce-i revin sau pentru
neexecutarea lor, in termenele stabilite; Este responsabil cu implementarea §i monitorizarea
sistemului de control managerial intern in cadrul serviciului §i in relatia serviciului cu intreaga
institufie;

> Identifici activitaile procedurabile din cadrul structurii pe care 0 conduce;
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> Identifica riscurile inerente activittilor pe care le desfdsoard angajatii in cadrul serviciului si
Intreprinde actiuni care sa intrefina riscurile in limite acceptabile;

» Monitorizeaza activititile din cadrul serviciului;

Y

Participa la sedintele Comisiei, a echipei de lucru privind sistemul de control managerial intern;

» Raspunde disciplinar, administrativ, civil, material sau penal, dupé caz, conform prevederilor
legale pentru nerealizarea sau realizarea defectuoasi sa;
> Efectueaza orice alte lucrari, sarcini, incredintate de conducerea institutiei, in conditiile legii si cu

respectarea competentelor profesionale.

CAPITOLUL IV .
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR STRUCTURILOR ORGANIZATORICE

Salariatii Directiei Fiscale Brasov au urmdtoarele atributii cu caracter general :

> Parcurg actele normative in vederea aplicarii acestora in cadrul desfasurarii activitatii specifice
compartimentului;

> Executd orice alte lucréri, sarcini incredintate de citre coordonatorul de compartiment gi/sau
Directorul institutiei;

> Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea informatiilor de care ia cunostinta in exercitarea
functiei publice;

> Utilizeaza cu responsabilitate stampilele institutiei;

> Solicita informatii si colaboreazi cu celelalte servicii/birouri/compartimente din cadrul Direc.
Fiscale Brasov sau dupa caz cu alte institutii, Directii etc.;

> Descarci toate documentele pe care le are in gestiune;

> Rezolva in termenul stabilit, documentele ce i-au fost repartizate in vederea solutiondrii;

> Raspunde de inregistrarea corectd a documentelor in programul Infocet, de exactitatea numerelor
de inregistrare ale actelor;

» S&nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru si sd nu se prezinte sub influenta
bauturilor alcoolice la locul de munci;

» Are obligafia de a prezenta sefului de compartiment toate actele care fac referire la activitatea si
atributiile prevazute prin fisa de post in vederea verificarii acestora;

> Apara prin toate mijloacele valorile patrimoniale ale institutiei;
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>

A\

» Incheie protocoale de colaborare cu autoritdfi, institutii sau asociatii a ciror contributie la

realizarea scopului urmdrit se apreciazi ca fiind necesara;
Sa respecte prevederile Regulamentului de ordine interioars, Regulamentului de Organizare si
Functionare al Directiei Fiscale Brasov, Codului etic de conduitd, procedurilor specifice in
activitatea sa , dispozitiile sefilor ierarhici;
Sa respecte programul de lucru si sa foloseasci eficient timpul de lucru;
S& respecte normele de protectia muncii si de prevenire si stingere a incendiilor, pentru evitarea
oricdror situatii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporali sau sinitatea si ori a
altor persoane precum gi bunurile institutiei;
S& mentind o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu, sd combatd orice manifestare
necorespunzatoare §i si evite provocarea de situatii conflictuale;
Sé& anunte cat mai urgent posibil seful ierarhic in caz de intarziere sau neprezentare la serviciu
Sa colaboreze cu serviciile din cadrul institutiei precum si cu celelalte institutii implicate in
vederea elaborérii unor lucriri;
Sa asigure pastrarea in conditii de securitate a tuturor documentelor din cadrul compartimentului si
a secretului de serviciu;
Sa execute calitativ si la termen sarcinile de serviciu incredintate;
Sa suporte contravaloarea pagubelor produse institutiei din vina sa, in conditiile legii;
Réspunde pentru exercitarea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu s lucrarilor ce-i revin sau
pentru neexecutarea lor, in termene stabilite;
Raspunde disciplinar, administrativ, civil, material sau, dupa caz, conform prevederilor legale
pentru nerealizarea sau realizarea defectuoasa sau cu vinovitie a sarcinilor incredintate;
Sa utilizeze echipamentele periferice cu atentie si responsabilitate (imprimante, copiatoare, scanere,
monitoare) pentru evitarea deteriordrii cauzate de ace, agrafe, folii de plastic etc.;
Sa respecte masurile de securitate informatica privitoare la confidentialitatea conturilor de acces,
parolelor, drepturilor partajate de sistem , de acces la resursele din refea si la internet, accesul la
internet se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitatile de comert electronic in
interes privat, instalarea /download-ul de aplicatii tip chat, jocuri, filme, muzica on line sau a altor
procese care pot duce la incércarea traficului in retea sau a infestarii cu virusi;
Réaspunde pentru integritatea echipamentelor informatice utilizate: este interzisi interventia
utilizatorului sau a persoanelor neautorizate din interiorul /exteriorul directiei asupra fisierelor de
sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice;
Sa pastreze confidentialitatea lucrarilor executate si a informatilor detinute, ca urmare a desféasurarii

activitatii specifice postului;
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» Raspunde de pastrarea in conditii de sigurantd a tuturor bunurilor si documentelor din cadrul
compartimentului;

> Si instinteze seful de birou, in scris, de indata ce a luat cunostiint de existenta unor abateri, greutdti
sau lipsuri in desfisurarea activitdii sale;

» Informeazi permanent seful biroului despre activitatea desfasurata

> Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in termenul legal
a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum §i pentru daunele platite de institutie, in calitate de
comitent, unor terfe persoane, in temeiul unei hotdrari judecatoresti definitive si irevocabile, se
angajeaza raspunderea civild a functionarului public, in conditiile legii;

> Indeplineste atributiile ce i revin prin functia publicd detinutd si atributiile ce ii sunt delegate de
citre conducerea Directiei Fiscale Bragov;

> Sa utilizeze sistemele de calcul numai pentru si in interesul serviciului, atat in timpul orelor.
program cét si in afara acestuia;

%  S3 utilizeze materialele consumabile cu economie( cerneala, toner, hartie, etc)

» Si respecte masurile de securitate informatica privitoare la confidentialitatea conturilor de acces,
parole, drepturi partajate in sistem, de acces la resursele din retea si la internet;

> Raspunde pentru introducerea si instalarea de programe neautorizate(soft nelicentiat sau jocuri) de
pe orice suporti, pe calculatoarele care fac parte din refeaua Directiei Fiscale Bragov;

> Efectueazi orice alte lucrari, sarcini, incredintate de seful de birou sau de catre conducerea

institutiei.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RESPONSABILITATILE .
COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

I SERVICIUL STABILIRE IMPOZITE, TAXE, ALTE VENITURI-
PERSOANE FI1ZICE

1. DATE DE IDENTIFICARE

DENUMIRE : Serviciul Stabilire Impozite, Taxe, Alte Venituri Persoane Fizice din cadrul Directiei
Fiscale Brasov

ADRESA: Str. Dorobantilor nr. 4, Brasov 500009

EMALIL : dirfiscala@brasovcity.ro

FAX: +40-268-410540

Telefon 0268/474440 int. 108, 112, 113, 114, 115,116, 118, 120, 121, 141, 140




DIRECTIA FISCALA BRASOV REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

2. MISIUNE SI SCOPUL

Stabilirea impozitelor, taxelor si a altor venituri datorate bugetului local de catre contribuabilii
persoane fizice si a documentelor prezentate de contribuabilii persoane fizice.

3. ATRIBUTII

A. Atributii In activitatea de stabilire a obligatiilor datorate bugetului local al municipiul Brasov
de citre persoanele fizice, conform figelor de post:

Al. OBLIGATII FISCALE

- impozite si taxe locale
1. impozit/taxa pe cladiri,
impozit/taxa pe teren,
impozit asupra mijloacelor de transport,
taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate

Rl el

4.1 taxa pentru afisaj in scop de reclama si publicitate
impozit pe spectacole,
taxa speciala salvamont.
taxa promovare turisticd a mun. Bragov

N oW

- accesorii de intarziere
- amenzi contraventionale

A2. OBLIGATII NEFISCALE (contractuale):

- Atributii in evidentierea altor venituri datorate bugetului local al municipiul Brasov:
veniturile din inchirierea, concesionarea si asocierea intre municipiul Bragov si persoane fizice privind
domeniului public si privat.

B. Activitatea din cadrul serviciului este structurati in functie de tipul activitatii, astfel:

1. Activitatea de stabilire a impozitelor si taxelor locale impartita pe un numdr de 23 de sectoare ce
cuprind mai multe strizi, avand in vedere zonarea Municipiului Brasov, fiecare sector fiind gestionat
de cdtre un singur inspector/referent.

2. Activitatea de gestionare a dosarelor de chirii si concesiuni,

3. Activitatea de relatii cu publicul care se desfasoara la sase ghisee:

a. doud ghisee pentru furnizarca de informatii privind cladirile si terenurile proprictatea

persoanelor fizice,

b. doui ghisee alocate contribuabililor care se programeaza on line (aici se furnizeaza informatii
privind cladirile si terenurile persoanelor fizice si se inregistreazd in evidenta fiscald
mijloacele de transport) si

c. doui ghisee pentru inregistrarea/radierea in evidenta fiscald a mijloacelor de transport;

4. Activitatea de inregistrare in aplicatia SIMTAX a informatiilor privind stabilirea impozitelor si

taxelor locale conform documentelor depuse de catre contribuabilii persoane fizice;
5. Activitatea de preluare si repartizare a documentelor in cadrul serviciului.
6. Activitatea de arhivare a documentelor.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Activitatile desfasurate in cadrul serviciului:

Preluarea documentelor ce stau la baza stabilirii impozitului/taxei pe cladire, teren §i impozitului pe
mijloacele de transport, impozitului pe spectacole, taxei speciale de salvamont, taxa speciald pentru
promovarea turisticd a municipiului Brasov si constituirea dosarului fiscal;

Stabilirea impozitelor, taxelor i a altor venituri pentru contribuabilii persoane fizice astfel:
impozitul/taxa pe cladiri, impozitul/taxa pe teren, impozitul asupra mijloacelor de transport,
impozitul pe spectacole, taxa speciald salvamont, taxa de reclama si publicitate, taxa speciala pentru
promovarea turistica a municipiului Bragov

Gestionarea documentelor/dosarelor fiscale privind impozitul/taxei pe cladire, teren si impozitul pe
mijloacele de transport datorat de citre contribuabilii persoane fizice;

Gestionarea bazei de date privind impozite, taxe si alte venituri datorate bugetului local precum si a
documentelor prezentate de contribuabilii persoane fizice;

Solutionarea declaratiilor fiscale si a cererilor privind inregistrarea in evidenta fiscala a cladirilor,
terenurilor si mijloacelor de transport proprietatea persoanelor fizice, stabilirea impozitului aferent in
termenul previzut de lege si emiterea deciziilor e impunere;

Solutionarea declaratiilor fiscale privind stabilirea impozitului pe spectacole si a taxei salvamont;
Solutionarea cererilor privind scoaterea din evidenta fiscala a cladirilor, terenurilor si mijloacelor de
transport proprietatea persoanelor fizice, conform prevederilor legale;

Verificarea deciziilor de impunere pentru cladiri, terenuri i mijloace de transport;

Solutionarea cererilor privind transferul dosarelor fiscale pentru mijloacele de transport in alte
localitati, in functie de domiciliul contribuabilului;

Transmiterea informatiilor de naturd fiscala cétre organele fiscale in a céror raza teritoriala isi au
domiciliul contribuabilii dobanditori de mijloace de transport sau in care si-au schimbat domiciliul.
inregistrarea in evidenta fiscale din oficiu a cladirilor, terenurilor sau mijloacelor de transport,
conform prevederilor legale;

Intocmirea referatelor de scidere a mijloacelor de transport din evidenta fiscald atunci cand este cazul,
conform prevederilor legale;

Verificarea dosarelor fiscale in vederea impunerii corecte;

Verificarea cererilor pentru eliberarea certificatelor de atestare fiscala si intocmirea certificatelor .
atestare fiscala, conform prevederilor legale;

Intocmirea referatelor de compensare;

Intocmirea referatelor de restituire;

intocmirea referatelor si emiterea deciziilor de scutire de scutire de la plata impozitelor si taxelor
locale conform prevederilor legale si comunicarea lor contribuabililor conform prevederilor legale;
Intocmirea si expedierea diverselor adrese catre contribuabili si diverse institutii, in functie de
solicitdri, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

Analizarea continutului petifiilor adresate de persoanele fizice §i comunicarea solutiilor legale, in
termenul prevazut de lege;

Constatarea contraventiilor prevazute de Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu completarile si
modificdrile ulterioare:

Solicitarea de informatii si colaborarea cu celelalte servicii, birouri i compartimente din cadrul
Directiei Fiscale sau, dupd caz, cu alte institufii;

Solutionarea diverselor solicitdri comunicate de diverse autoritdti publice, autoritdti judiciare
competente, conform prevederilor legale;
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23.

24.

25.
26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

In vederea clarificarii si stabilirii reale a situatiei fiscale a contribuabililor, compartimentele de
specialitate ale autorititilor administratiei publice locale au competenta de a solicita informatii si
documente cu relevanta fiscala sau pentru identificarea contribuabililor sau a materiei impozabile ori
taxabile, dupa caz, iar notarii, avocatii, executorii Judecétoresti, organele de politie, organele vamale,
serviciile publice comunitare pentru regimul permiselor de conducere si inmatriculare a vehiculelor,
serviciile publice comunitare pentru eliberarea pasapoartelor simple, serviciile publice comunitare de
evidentd a persoanelor, precum si orice alta entitate care detine informatii sau documente cu privire la
bunurile impozabile sau taxabile.

Preluarea documentelor de la Serviciului Analiza, Sintez3 si Registraturi , repartizarea si predarea lor
fiecdrui inspector/referent responsabil de gestionarea dosarelor fiscale;

Scanarea tuturor documentelor pe care le are in gestiune fiecare inspector/referent;

Descarcarea din aplicatia INFOCET a tuturor documentelor pe care le are in gestiune fiecare
inspector/referent, numai dupa completarea modului de solutionare a lor ;

Pregatirea si predarea tuturor documentelor la arhiva institutiei;

Completarea sesizirilor pentru deschiderea procedurii succesorale si inaintarea lor Serviciului Public
Comunitar de Evidenti a Persoanelor;

Asigurarea zilnica a programului cu publicul in cadrul Centrului pentru Informatii Cetateni si ghiseul
ON LINE;

Asigurarea zilnica a activitatii de ghiseu pentru inscrierea/radierea din evidentele fiscale a mijloacelor
de transport proprietatea persoanelor fizice;

Informarea contribuabilii persoane fizice cu privire la drepturile si obligatiile ce decurg din raportul
juridic fiscal atat prin legitura directd de relatii cu publicul cat §i prin postarea pe site-ul Directiei
Fiscale Brasov a informatiilor de natura fiscali precum si a formularelor tipizate necesare inregistrarii
fiscale;

Acorda asistentd de specialitate contribuabililor persoane fizice privind impozitele si taxele locale,
atét la sediul Directiei Fiscale din Brasov, Str. Dorobantilor nr. 4 cét si telefonic sau prin email;
Efectueazi orice lucriri sau sarcini incredintate de conducerea institutiei, in materie fiscal, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

Informatiile oferite contribuabililor in timpul relatiilor cu publicul sunt cu privire la:

1. Modul de stabilire al impozitului/taxei pe cladire, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe
mijloacele de transport, impozitului pe spectacole, taxei speciale salvamont, taxei speciale de
promovare turistica a municipiului Brasov conform reglementarilor legale in vigoare;

2. Termenele de plati stabilite prin lege;

3. Majordrile de intdrziere aplicate conform prevederilor legale;

4. Formularele tipizate necesare a fi completate in vederea inregistratarii fiscale;

5. Documentele necesare pentru luarea in evidents a unei cladiri, a unui mijloc de transport sau a unui
teren;

6. Documentele ce stau la baza aplicarii scutirii de la plata impozitelor i taxelor locale conform legii;

7. Intocmirea certificatelor de atestare fiscali;

4. RESPONSABILITATI

1.

Inspectorii/referentii din cadrul serviciului raspund de aplicarea procedurilor de lucru si a

prevederilor legale In materie fiscald si administrativa.
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2. Pastreazi secretul fiscal si confidentialitatea informatiilor si documentelor de care iau cunostinta
in exercitarea functiei publice;

3. Inspectorii/referentii din cadrul serviciului raspund de buna executare a sarcinilor/atributiilor ce le
revin prin figa postului.

4, Inspectorii/referentii din cadrul serviciului raspund pentru exercitarea necorespunzatoare a
sarcinilor si lucrarilor ce-i revin sau pentru neexecutarea lor, in termenele stabilite.

5. Inspectorii/referentii din cadrul serviciului raspund disciplinar, administrativ, civil, material sau,

dupa caz, conform prevederilor legale pentru nerealizarea sau realizarea defectuoasa sau cu vinovatie a
sarcinilor incredintate.

6. Inspectorii/referentii din cadrul serviciului raspund pentru integritatea echipamentelor informatice
utilizate; este interzisd intervenia utilizatorului sau a persoanelor neautorizate din interiorul/exteriorul
directiei asupra tehnicii de calcul (prin demontarea acesteia), asupra fisierelor sistem sau asupra
modulelor din aplicatiile informatice;

7. Inspectorii/referentii din cadrul serviciului raspund pentru introducerea si instalarea de programe
neautorizate (soft licentiat sau jocuri) de pe orice suporti, pe calculatoarele care fac parte din reteaua
Directiei Fiscale Brasov.

8. Respecta prevederile Regulamentului 689 din 2016 Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulati
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.

9. Inspectorii/referentii din cadrul serviciului raspund de respectarea programului de lucru, a
normelor de protectia muncii, normelor P.S.I. precum si a normelor de reglementare interioara

5. COMPETENTE
A. Competenta materiala este de:

e stabilirea impozitelor, taxelor si altor venituri cuvenite bugetului local Bragov pentru
persoanele fizice care detin bunuri impozabile pe raza U.A.T. Brasov

o aplicarea amenzilor contravent ionale pentru nerespectarea prevederilor legale prin intocmirea de procese
verbale de contraventie

data de:

1. HCL 318/2002 privind infiintarea Directiei Fiscale Brasov, institutie publica de interes local;

2. Legeanr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu completirile si modificérile ulterioare; .

3. H.G. nr. 1/2016 privind pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
227/2015 privind Codul fiscal;

4. Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedurd fiscald, cu completdrile si modificarile
ulterioare;

5. OUG nr. 80/2013 privind taxele judiciare de timbru;

6. Ordinul nr. 1918/2013 pentru aprobarea Procedurii de restituire a sumelor achitate cu titlu de
taxe judiciare de timbre;

7. OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

8. Legea nr. 53/2003 Codul Muncii;

9. Hotararile Consiliului Local Brasov

10. Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acetor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE,

B. Competenta teritoriala
Administrarea creantelor fiscale si a altor creante datorate bugetelui local al municipiului Bragov
12
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C. Alte competente potrivit Deciziei Directorului Directiei Fiscale Brasov

6. SISTEMUL DE RELATII
Colaboreazi cu toate compartimentele de activitate din cadrul Directiei Fiscale Bragov.

b
.....

II_SERVICIUL _STABILIRE IMPOZITE, TAXE, ALTE VENITURI
PERSOANE JURIDICE ST CONTROL FISCAL

1. DATE DE IDENTIFICARE :

DENUMIRE : Serviciul Stabilire Impozite, Taxe, Alte Venituri Persoane Juridice si Control Fiscal din cadrul Directiei
Fiscale Brasov

ADRESA: Str. Dorobantilor nr. 4, Brasov 500009

EMALIL : dirfiscala@brasovcity.ro

FAX: +40-268-410540

TELEFON : +40-268-474440 INT: 105, 171, 172, 173, 174, 174, 175, 176, 178, 179

2. MISIUNE SI SCOP

* Stabilirea de impozite, taxe si alte venituri, in sarcina contribuabililor persoane juridice, care au obligatii
de stabilire, retinere si platd a impozitelor, taxelor, contributiilor si a altor sume datorate bugetului local al mun.
Bragov, in conformitate cu prevederile legale;

» Efectuarea de inspectii fiscale asupra contribuabililor, indiferent de forma lor de organizare, care au
obligatii de stabilire, retinere si plati a impozitelor, taxelor, contributiilor si a altor sume datorate bugetului local al
mun. Bragov, in conformitate cu prevederile legale.

3. ATRIBUTII

Inspectorii/referentii din cadrul serviciului indeplinesc atributiile ce le revin prin fisa postului, si
orice alte atributii ce {i sunt delegate de catre conducerea Directiei Fiscale Brasov.

ATRIBUTII SPECIFICE IN CADRUL SERVICIULUI PE TIPURI DE ACTIVITATE:

A) Atributii in activitatea de stabilire a obligatiilor datorate bugetului local al municipiul
Bragsov de citre persoanele juridice conform fiselor de post

A1) OBLIGATII FISCALE

- impozite si taxe locale

impozit/taxa pe cladiri,

2. impozit/taxa pe teren,

3. impozit asupra mijloacelor de transport,

4. taxa pentru folosirea mijloacelor de reclami si publicitate
4.1 taxa pentru serviciile de reclama si publicitate si
4.2 taxa pentru afisaj in scop de reclami si publicitate

[a—y

5. impozit pe spectacole,
6. taxa speciald salvamont.
7. Taxa promovare turisticd a mun. Bragov

13
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- accesorii de intirziere
- amenzi contraventionale

A2) OBLIGATII NEFISCALE (contractuale):

- Atributii in evidentierea altor venituri datorate bugetului local al municipiul Brasov:
veniturile din inchirierea, concesionarea si asocierea intre municipiul Bragov si persoane juridice privind
domeniului public si privat.

B) Atributii in activitatea de inspectia fiscala:

. Executdi misiuni de inspectie fiscald, la contribuabilii mari, mijlocii si mici, precum si la
persoane fizice conform prevederilor Codului de Procedura Fiscala in vigoare actualizat
conform figelor de post.

ACTELE EMISE iN EXECUTAREA ATRIBUTIILOR DE STABILIRE

A. 1n cazul stabilirii obligatiilor fiscale (impozite si taxe locale) .

Decizie impunere L.T.L (obligatii fiscale principale);

Decizie accesorii (obligatii fiscale accesorii);

Certificat de atestare fiscald;

Borderou debitare/scadere;

Proces verbal constatare contraventie;

Proces verbal privind scoaterea din evidentd a mijloacelor de transport;

Referat compensare/restituire/transfersi stare fiscala;

Referat acordare facilitati fiscale;

Referat operare borderou debitare/scadere;

Referat propuneri solutionare contestafie;

Oglinda fiscala si situagie patrimoniald;

Proces verbal pentru indeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate a actelor
administrative fiscale, prin afisarea la sediul Directiei Fiscale;

Proces verbal pentru indeplinirea procedurii comunicarii prin publicitate a actelor
administrative fiscale;

Adresa catre Serviciul Informatic pentru afisare pe internet actelor administrati.
fiscale emise;

Adeverinta contribuabili referitor valoare de inventar imobil;

Adresi catre Serviciul Contencios/Financiar Contabilitate pentru comunicare sume
datorate / situatie patrimoniala a societafilor aflate in insolventa;

Adresi catre contribuabili, pentru solicitare clarificare situatie patrimoniald;

Adres catre IPJ, ANAF, executori judectoresti, detectivi patriculari;

Adresa catre Serv. Registratura, pentru solcitare documente din arhiva institutiei;
Adresi citre primarii, privind transfer dosar fiscal auto;

Instiintare primarii — pentru impunere auto;

Adresi citre Serviciul Stabilire PF referitor transfer drept proprietate imobile/auto;
Opis/Inventar/Proces verbal predare-primire documente arhivate

B. in cazul stabilirii obligatiilor nefiscale:

Borderou debitare/scddere sume;

Referat compensare/restituire/transfer si stare fiscala;
Referat debitare beneficii;

Referat operare borderou debitare/scadere;

14
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- Oglindi fiscala;
- Adresd comunicare citre Serviciul Contencios sume datorate pentru societiti
insolventa;

- Adresd contribuabili referitor solicitare clarificare situatie debite si garantii;

- Adrese contribuabili comunicare diferente de platd contributii datorate in baza
contractelor de asociere;

- Adrese contribuabili comunicare diferente de platd garantii, ca urmare a recalculirij
garantiei;

- Adresa solicitare documente din arhiva Institutiei;

- Adrese primdrii solicitare contracte inchiriere/acte aditionale;

- Adresa cétre Serviciul Financiar Contabilitate Inaintare facturi fiscale emise in luna
precedenta si facturile emise de citre Primaria Brasov, Directia Economica;

ACTELE EMISE IN EXECUTAREA ATRIBUTIILOR DE INSPECTIE FISCALA

- Aviz de inspectie fiscala

- Ordin de serviciu

- Proces verbal de ridicare a documentelor de la contribuabil

. - Proces verbal de aducere la cunostinta a rezultatelor inspectiei fiscale

- Proces verbal de verificare pentru obligatiile nefiscale verificate

- Raport de inspectie fiscala

- Decizie de impunere

- Proces verbal de contraventie

- Referate de operare in baza de date din evidenta fiscala

- Referat cu propuneri solutionare contestatii

- Adrese de corespondenti cu contribuabilii, alte institutii ce pot furniza informatii si cu
serivciile din cadrul Directiei Fiscale

- Dispozitie de urmarire debite accesorii neachitate din Decizia de impunere

- Proces verbal de predare citre arhivi a dosarelor de inspectie fiscald si a altor acte emise in
cadrul serviciului.

4. RESPONSABILITATI

. 1. Inspectorii/referentii din cadrul serviciului raspund de aplicarea procedurilor de lucru sl a
prevederilor legale in materie fiscali s1 administrativa.

2. Pastreazi secretul fiscal si confidentialitatea informatiilor si documentelor de care iau
cunostin{a in exercitarea functiei publice;

3. Inspectorii/referentii din cadrul serviciului raspund de buna executare a sarcinilor/atributiilor
ce le revin prin fisa postului.

4. Inspectorii/referentii din cadrul serviciului raspund pentru exercitarea necorespunzatoare a
sarcinilor si lucrarilor ce-i revin sau pentru neexecutarea lor, in termenele stabilite.

5. Inspectorii/referentii din cadrul serviciului raspund disciplinar, administrativ, civil, material
sau, dupa caz, conform prevederilor legale pentru nerealizarea sau realizarea defectuoasa sau cu vinovatie
a sarcinilor incredintate.

6. Inspectorii/referentii din cadrul serviciului raspund pentru integritatea echipamentelor
informatice utilizate; este interzisi interventia utilizatorului sau a persoanelor neautorizate din
interiorul/exteriorul directiei asupra tehnicii de calcul (prin demontarea acesteia), asupra fisierelor sistem
sau asupra modulelor din aplicatiile informatice;

7. Inspectorii/referentii din cadrul serviciului raspund pentru introducerea si instalarea de
programe neautorizate (soft licentiat sau jocuri) de pe orice suporti, pe calculatoarele care fac parte din
refeaua Directiei Fiscale Brasov.
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8. Respectd prevederile Regulamentului 689 din 2016 Regulamentul nr. 679/2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivel 95/46/CE.

9. Inspectorii/referentii din cadrul serviciului raspund de respectarea programului de lucru, a
normelor de protectia munci, normelor P.S.1. precum si a normelor de reglementare interioara

5. COMPETENTE:

1. Competenta materiala este de:

o stabilirea impozitelor, taxelor si altor venituri cuvenite bugetului local Bragov pentru
persoanele juridice care detin bunuri impozabile pe raza mun. Bragov

o [Efectuarea de inspectii fiscale asupra contribuabililor, indiferent de forma lor de organizare, care au
obligatii de stabilire, retinere §i platd a impozitelor, taxelor, contributiilor si a altor sume datorate
bugetului local al mun. Brasov, in conformitate cu prevederile legale

e aplicarea amenzilor contraventionale pentru nerespectarea prevederilor legale prin intocmirea de
procese verbale de contraventie

datd de:

1. HCL 318/2002 privind infiinfarea Directiei Fiscale Bragov, institutie publica de interes local .

2. Codul fiscal (L. 227/2015)

3. H.G. nr. 1/2016 privind pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legil nr.
227/2015 privind Codul fiscal

4. Codul de procedura fiscala (L. 207/2015), alte acte normative care reglementeaza domeniul de
activitate;

5. OUG nr. 80/2013 privind taxele judiciare de timbre;

6. Ordinul nr. 1918/2013 pentru aprobarea Procedurii de restituire a sumelor achitate cu titlu de
taxe judiciare de timbre

7. OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ

8. L. 53/2003 — Codul Muncii actualizat;

9. ORD. 1.753/2003 - Codul etic al inspectorului de control fiscal

10. OG 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor

11. Hotararile Consiliului Local Brasov

12. Regulamentul Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce

priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de .
abrogare a Directivei 95/46/CE

2. Competenta teritoriala
Administrarea creantelor fiscale si a altor creante datorate bugetelui local al municipiului Brasov

3. Alte competente potrivit Deciziei Directorului Directiei Fiscale Brasov

6. SFERA RELATIONALA

INTERN
a. Relatii ierarhice:
. subordonat: fata de Directorul institutiei
fata de Seful de serviciu;
b. Relatii functionale: cu toate Serviciile/Birorile/Compartimentele de specialitate din institutie.

EXTERN
Relatii de colaborare cu:
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- autoritdtile administratiei publice centrale, cu institutiile si serviciile publice din
subordinea acestora;

- alte autoritati ale administratiei publice locale;

- institufii fiscale similare din alte judete, in conditiile legii, pentru realizarea obiectivelor
sale.

III_SERVICIULUI URMARIRE SI EXECUTARE SILITA PERSOANE
FIZICE SI JURIDICE

1. DATE DE IDENTIFICARE

DIRECTIA FISCALA BRASOV

STR. DOROBANTILOR NR. 4

Serviciul Urmdrire si Executare Silita Persoane Fizice si Juridice

Telefon: 0268/474440 int. 123,125, 126, 250, 251, 252, 253, 254, 255, 256, 257, 258
Fax: 0268/410540

Email: dirfiscala@dfbv.ro

2. MISIUNEA SERVICIULUI SI SCOPUL

Misiunea serviciului o reprezintd desfagurarea activititii de urmarire si executare siliti asupra
veniturilor si bunurilor urméribile ale debitorilor restanti, persoane fizice si juridice inregistrati ca platitori
de impozite si taxe, care se fac venit la bugetul local si gestionarea proceselor verbale de constatare a
contraventiei, sentintelor judecatoresti, deciziilor, incheierilor, etc.

Activitatea de urmdrire si executare silitd are drept scop colectarea la bugetul local a obligatiilor
fiscale restante prin aplicarea procedurii de urmarire si executare silita.

3. ATRIBUTII

Insu31rea actelor normative si a procedurilor de lucru in vederea aplicarii acestora in cadrul
desfasurarii activitatii specifice serviciului, aplicarea corespunzitoare a acestora;
Demararea procedurii de executare siliti prin intocmirea si transmiterea citre debitorii persoane
fizice si juridice, a somatiilor si titlurilor executorii.
Indeplinirea procedurii privind infiintarea popririi asupra disponibilititilor banesti cuprinde:

» Identificarea conturilor §i veniturilor debitorilor persoane fizice si juridice prin accesarea
informatiilor din aplicatia Patrimven, pe baza acestora continuarea procedurii de executare silité

vge e

urmdrirea decontirii acestora, intocmirea adreselor de sistare a popririi;
indeplinirea procedurii de instituire a misurilor asiguratorii cuprinde:

v" Ducerea la indeplinire a masurilor asiguratorii dispuse de instantele judecitoresti, precum si de
alte organe competente, instituirea masurilor asiguratorii, intocmirea formelor de executare
privind mésurile asiguratorii constand in sechestrul asigurator, decizie de instituire a misurilor
asiguratorii,de ridicare a méasurilor asiguratorii, poprirea asiguratorie.

indeplinirea procedurii_de sechestrare si_valorificarea bunurilor mobile/imobile sechestrate

cuprinde:
v' Verificarea bazelor de date a Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere si

Inmatriculare a Vehiculelor si Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara;
v" Identificarea bunurilor mobile/imobile in vederea sechestririi, incheierea procesului verbal de
identificare bunuri mobile/imobile;
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v Aplicarea masurilor previzute de lege privind sechestrarea bunurilor, ridicarea §i depozitarea
bunurilor mobile (daci este cazul);

v Solicitarea evaluirii bunurilor mobile si imobile indisponibilizate, numirea custodelui si
administratorului sechestrului §i stabilirea unei remuneratii tindnd seama de activitatea depusa(in
cazul in care custodele este o altd persoana decat debitorul sau creditorul);

v Organizarea si asigurarea in conditiile legii valorificarii bunurilor mobile si imobile
indisponibilizate, intocmirea documentatiei privind valorificarea acestora(procesul verbal de
valorificare bunuri mobile/imobile, procesul verbal de licitatie bunuri mobile/imobile, procesul
verbal de adjudecare bunuri mobile/imobile);

v Solutionarea masurilor de valorificare a bunurilor sechestrate si distribuirea sumelor realizate prin
executare silita potrivit ordinii de stingere prevazuta de lege;

indeplinirea atributiilor Secretariatului Tehnic in cadrul procedurii de dare in plata cuprinde:

v" Organizarea evidentei cererilor debitorilor care solicita stingerea unor creante fiscale, prin trecerea
in proprietatea publicd a Municipiului Bragov a bunurilor imobile, a proceselor verbale Incheiate
cu ocazia fiecarei sedinte de lucru a Comisiei, a deciziilor de aprobare/respingere/revocare a
cererilor debitorilor, a deciziilor de soluionare a contestatiilor si a deciziilor de indreptare a
erorilor materiale emise de Comisie, a adreselor prin care se comunica deciziile, precum si a alt
acte emise de Comisie, asigurarea arhivérii acestora; 8

v Verificarea, la primirea cererii, dacd aceasta, precum §i documentatia in sustinere ce o insotegte
cuprinde datele si/sau documentele prevazute in anexa HCL nr. 305/2019;

v Convocarea in scris a membrilor Comisiei cu cel putin doua zile anterior datei stabilite de cétre
presedintele sau vicepresedintele Comisiei pentru sedinta de lucru;

v Intocmirea deciziilor de aprobare/respingere/revocare a cererilor debitorilor, a deciziilor de
solutionare a contestatiilor si a deciziilor de indreptare a erorilor materiale pe baza celor hotéréte
de Comisie;

v Intocmirea procesului verbal de trecere in proprietatea publicd a Municipiului Brasov,
comunicarea acestuia partilor.

Indeplinirea procedurii de acordare a facilititilor fiscale cuprinde:

v Convocarea Comisiei de acordare a facilitatilor fiscale infiintata la nivelul Directiei Fiscale
Brasov, in vederea verificarii §i analizirii documentelor depuse privind acordarea facilitatilor
fiscale;

v’ Participarea ca membru in cadrul comisiei, intocmirea referatului, acordului de principiu,
sechestrului asigurator, deciziei de acordarea a facilitatilor fiscale, deciziei de aménare la plata a
obligatiilor fiscale accesorii, graficului de esalonare a obligatiilor fiscale si alte docume:‘
cuprinse in procedura de acordarea a facilitatilor fiscale;

v Verificarea lunari a ratelor si respectarea graficul de esalonare, intocmirea raspunsurilor privind
solicitirile de aménare a ratelor;

v In caz de nerespectare a graficului, intocmirea documentatiei de pierdere a valabilitétii esalonarii
la plata, analizarea si verificarea situatiei care a generat pierderea valabilitétii, intocmirea referatul
de pierdere a valabilititii esalonarii la plata si deciziei de pierdere a valabilitatii esalonarii la
platd;

Indeplinirea procedurii privind insolvabilitatea debitorilor persoane fizice/juridice cuprinde:

v Intocmirea procesului verbal de declarare a stdrii de insolvabilitate, de transfer in evidenta
separati precum si pe cel de anulare a debitelor pentru care s-a implinit termenul de prescriptie in
perioada ulterioard declardrii starii de insolvabilitate, verificare anuala si intocmirea procesulul
verbal de verificare in vederea mentinerii starii de insolvabilitate §i inaintarea céatre Serviciul
Juridic pentru vizat documentatia privind declararea starii de insolvabilitate;

v Periodic conform prevederilor legale, efectuarea de verificari privind situatia debitorilor
decedati/disparuti sau identificarea bunurilor i veniturilor urmdribile pentru cei insolvabili,
intocmirea adreselor catre Camera Notarilor Publici in vederea identificdrii mostenitorilor
acceptanti;
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indeplinirea procedurii privind transferul dosarelor de urmirire si executare silitii cuprinde:

v Verificarea si utilizarea informatiilor din bazele de date ale Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor, Oficiului National al Registrului Comertului;

> Dacs, in urma verificarilor efectuate reiese ca debitorul si-a schimbat domiciliul in raza de
competenta a altui organ fiscal se demareazi procedura de transfer a dosarului in alti localitate,

_ sesizand in acest sens serviciul competent pentru definitivarea procedurii;

Indeplinirea procedurii_privind inlocuire amenzii contraventionale cu sanctiunea obligirii
contravenientului la prestarea unei activititi in folosul comunitatii pentru debitorii persoane fizice
cuprinde:

v Analizarea si aprecierea asupra oportunitatii declansarii procedurii de transformare a amenzilor in
munca in folosul comunititii,

v’ Verificarea indeplinirii conditiilor necesare pentru declansarea procedurii, respectand toate
regulile de intocmire a dosarului executional conform procedurii;

v’ Intocmirea adresei de sesizare a Biroului de Solutionare a Contestatiilor si Contencios
Administrativ, anexarea copiilor xerox in 3(trei) exemplare, certificate pentru conformitate cu
originalul, la care se are in vedere atagarea in original a proceselor verbale de contraventie,
respectarea ordinii documentelor conform enumeririi in adresa de inaintare;

v" Notificarea oricarei modificari( platd amenzi, dobandirea unui bun urmdribil, decesul debitorului,
etc) apdrute in situatia fiscala a contribuabilului;

v" Punerea in executare a sentintei definitive prin radierea din evidenta SIMTAX a contraventiilor
transformate in ore de munci respectiv declangarea executdrii silite pentru recuperarea
cheltuielilor de judecati ocazionate de numirea curatorului.

Gestionarea dosarelor de amenzi pentru persoane fizice si juridice cuprinde:

v Operarea in aplicatia SIMTAX a proceselor verbale de constatare a contraventiei, de anulare sume
insolvabili/decedati, sentinte de munci in folosul comunitétii;

v Intocmirea adreselor de confirmare/retur, referatelor compensdri/restituiri,

v’ Solutionarea cererilor de clarificari debite, a adreselor privind transferul de sume, a solicitarilor
prin e-mail;

Desfisurarea activitiitii_de informare a cetatenilor, in cadrul “Centrului de Informare a

Cetatenilor” cuprinde:
> Informarea contribuabililor in timpul programului cu publicul cu privire la somatiile si titlurile

executorii emise, adresele de infiintare a poririi asupra disponibilitatilor banesti, sechestrele
aplicate asupra bunurilor mobile si imobile, modalitti de stingere a creantelor fiscale, conditiile
de deblocare a conturilor bancare si ridicare a dreptului de ipoteca sau gaj, termenele de plata,
intocmirea adreselor de deblocare a conturilor bancare, conditiile privind acordarea facilitatilor
fiscale, documentatia necesara;

Alte atributii:

v’ In baza datelor detinute analizarea si aplicarea masurilor de executare in asa fel incat realizarea
creantei sd se facd cu rezultate cAt mai avantajoase tinand seama de interesul imediat al bugetului
local, cat si de drepturile si obligatiile debitorilor persoane fizice si juridice;

v’ Inaintarea Serviciului Juridic, a copiilor dosarelor de executare silita pentru persoanele juridice
care au intrat in insolventd conform Legii 85/2014 si dizolvare/lichidare conform Legii 31/1990;
intocmirea lunari a situatiei incasarilor obtinute in urma aplicarii procedurii de executare silit3,

obtinerea vizei §i aprobarii de la persoanele de drept si inaintarea in timp util pentru preluare sau

centralizare, pentru persoane fizice si juridice;

v' Asigurarea comunicirii somatiilor si a altor acte de urmdrire si executare silita emise, prin
deplasarea personala in teren (domiciliu si/sau alte locatii), prin utilizarea serviciului postal sau a
altor modalitati prevazute de lege pentru indeplinirea procedurii de comunicare;

v’ Intocmirea dosarelor pentru predarea documentelelor aferente perioadei anterioare dupa aranjarea

corespunzatoare, numerotarea si inscriptionarea acestora, la arhiva institutiei;

indeplinirea procedurii privind notificirile pentru debitele restante ale persoanelor juridice;

Participarea in cadrul comisiilor in baza deciziilor de numire;
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v

4

v

Operarea in aplicatia INFOCET/SIMTAX a proceselor verbale de sechestru, intocmirea situatiei
privind sechestrele aplicate persoanelor fizice si juridice §1 a deciziilor de ridicare sechestru pentru
persoane fizice si juridice;

Participarea la elaborarea procedurilor din cadrul Serviciului Urmarire si Executare Silitd
Persoane Fizice si Juridice;

Preluarea documentelor repartizate pe serviciu spre solutionare, verificarea, vizarea, scanarea si
repartizarea acestora persoanelor responsabile, solutionarea In termen a acestora ;

intocmirea, verificarea, aprobarea documentelor emise in cadrul activitafii, inregistrarea in
aplicatia INFOCET, expedierea, scanarea si Indosarierea acestora;

Repartizarea pe serviciu a confirmirilor si retururilor provenite din corespondenta cu
contribuabilii persoane fizice si juridice si alte institutii;

intocmirea adreselor privind solicitarile de clarificare provenite de la debitori persoane fizice si
juridice;

Indeplinirea oricérei dispozitii legale data de seful de serviciu sau de directorul institutiei;

4. RESPONSABILITATI

v
v

>

VVV VY

Y

v V V V

Respectd baza legala §i procedurile de lucru;

Pastreazi secretul fiscal si confidentialitatea informatiilor si documentelor de care iau cun0§t‘
in exercitarea functiei publice;

Regulamentul nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivel
95/46/CE;

Respecta prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara, Regulamentului de Organizare $i
Functionare al Directiei Fiscale Brasov, Codului etic de conduiti, procedurilor specifice activitatii,
generale, dispozitiilor sefilor ierarhici;

Respecta programul de lucru, normele de protectia muncii §i de prevenire si stingere a incendiilor
si folosirea in mod eficient a timpul de lucru;

Apira prin toate mijloacele valorile patrimoniale ale instituiiei;

Au obligatia si utilizeze sistemele informatice numai pentru si in interesul serviciului;

Au obligatia sa utilizeze echipamentele periferice cu atentie si responsabilitate (imprimante,
copiatoare, scanere, monitoare) pentru evitarea deteriorarii cauzate de ace, agrafe, folii de plastic
etc;

Au obligatia si utilizeze materialele consumabile(cerneald, toner, hartie etc.) in functie de
necesitatea desfasurarii activitaii specifice in bune conditii ; Q
Au obligatia si respecte masurile de securitate informatici privitoare la confidentialitat
conturilor de acces, parolelor, drepturilor partajate de sistem, de acces la resursele din retea si la
internet, accesul la internet se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activititile de
comert electronic in interes privat, instalarea /download-ul de aplicatii tip chat, jocuri, filme,
muzica on line sau a altor procese care pot duce la incarcarea traficului in refea sau a infestarii cu
virusi;

Raspunde pentru integritatea echipamentelor informatice utilizate: este interzisa interventia
utilizatorului sau a persoanelor neautorizate din interiorul /exteriorul directiei asupra tehnici de
calcul (prin demontarea acesteia), asupra fisierelor de sistem sau asupra modulelor din aplicatiile
informatice;

Raspunde pentru introducerea si instalarea de programe neautorizate(soft nelicentiat sau jocuri) de
pe orice suporti, pe calculatoarele care fac parte din refeaua Directiei Fiscale Bragov;

Mentine un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, combaterea oricaror manifestari
necorespunzitoare i evitarea provocarii de situatii conflictuale;

Evitid consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru si sd nu se prezinte sub
influenta bauturilor alcoolice la locul de munca;

Instiinteaza cat mai urgent posibil seful ierarhic in caz de intirziere sau neprezentare la serviciu;
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Y

> Asigura pastrarea in condifii de securitate a tuturor documentelor din cadrul compartimentului si a

secretului de serviciu;

> Executa in mod calitativ st la termen sarcinile de serviciy incredintate;

> Instiinteaza conducerea institutiei de indatd ce a luat la cunostin{d de existenta unor abateri,

greutafi sau lipsuri in desfisurarea activititii sale;

> Suporti contravalorarea pagubelor produse institutiei din vina sa, in conditiile legii;

> Raspunde de exercitarea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu si lucrarilor ce-i revin sau
pentru neexecutarea lor, in termenele stabilite;

> Raspunde disciplinar, administrativ, civil, material sau, dupd caz, conform prevederilor legale

pentru nerealizarea sau realizarea defectuoasi say cu vinovitie a sarcinilor incredintate;

6. COMPETENTE

Activitatea Serviciului Urmirire si Executare Silita Persoane Fizice si Juridice, se desfisoara in
limitele figei postului $i cu respectarea prevederilor legale specifice domeniului fiscal,

Colectarea creantelor bugetare datorate bugetului local al Municipiului Brasov, precum  si
TeéCuperarea creanfelor care se fac venit la alte bugete locale, transmise in vederea efectudrii procedurii de
executare silitd, in care Directia Fiscald Bragov are competent.

‘ Legislatia :

* Legeanr. 207/2015 privind Codul de Procedura Fiscala, cu modificarile s1 completarile ulterioare;

* Legea227/2015 privind Codul F iscal, cu modificarile si completirile ulterioare;

* H.G. 12016 privind Norme metodologice de aplicare a Coduluj Fiscal, cu modificarile si
completirile ulterioare;

* 0.G. 2/2001 privind regimul fiscal al contraventiilor, cu modificirile st completirile ulterioare;

* Legea 203/2018 privind masuri de eficientizare a achitirii amenzilor contraventionale

* O.U.G. nr. 80/2013 privind taxele judiciare de timbru;

*  Noul Cod Civil si Noul Codul de Procedura Civila, actualizat;

* Regulamentul nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE;

* 0.U.Gnr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

* Legeanr. 53/2019 privind Codul Muncii;

* Legea 85/2006 privind procedura insolventei;

" Legea 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa, cu modificirile si

. completirile ulterioare;
od * Legea 31/1990 privind societitile comerciale;

7. SISTEMUL DE RELATII
Colaboreaza cu toate compartimentele de activitate din cadrul Directiei Fiscale Brasov.
Colaboreazi cu autoritafi si institutii publice sl cu cetatenii.

IV. BIROUL SOLUTIONAREA CONTESTATIILOR _SI CONTENCIOS
ADMINISTRATIV

1. DATE DE IDENTIFICARE

DENUMIRE: Birou Solutionare Contestatii si Contencios Administrativ
ADRESA: Str. Dorobantilor nr. 4, Brasov, etaj II - camera 21, etaj III — camera 32
EMAIL : dirfiscala@brasovcity.ro
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FAX: +40-268-410540
TELEFON : +40-268-474440 INT: 110, 131

2. MISIUNE S$I SCOP
Misiune:

e Solutioneazi pe cale administrativa contestatiile formulate in procedura prealabila, de catre
persoane fizice si juridice, impotriva actelor administrativ fiscale emise de serviciile de
specialitate ale Directiei Fiscale Brasov, conform art.272 din Legea nr. 207/20.07.2015
privind Codul de proceduri fiscald;

e Asigura reprezentarca intereselor institutiei in fata instantelor de judecatd, la toate gradele de
jurisdictie;

e Asigurd promovarea in instantd a actiunilor privind inlocuirea amenzilor contraventionale cu

sanctiunea obligéril contravenientului la prestarea unor activitati in folosul comunitatii; '

e Asigurd promovarea cererii privind anularea actelor translative de proprietate ale persoanelor
fizice/juridice, care au debite restante la data tranzactiel, conform art. 159 alin.6 din Legea nr.

207/2015 — Codul de Procedura Fiscala;

e Asigurd indeplinirea tuturor activitatilor de inregistrare, scanare, circulatie, operare si gestiune
a documentelor atét fizic, cét si in format electronic;

o Asigurd arhivarea si predarea dosarelor, precum si a tuturor actelor aflate in gestiunea

biroului;

e Asigurd respectarea Procedurilor Specifice de Executie aplicabile activitatil desfagurate in
cadrul Biroului, cat si a Procedurilor Generale de Executie aplicabile activitatilor desfasurate
in Directia Fiscala Brasov;

e Asigurd implementarea standardelor aflate in programul de dezvoltare a sistemului de conts
managerial al Directiei Fiscale Brasov;

e Participd in cadrul comisiilor constituite 1a nivelul Directiei Fiscale Brasov prin functionarii

publici nominalizati potrivit deciziilor emise in acest sens.

Scop:

e emiterea deciziilor de solutionare a contestatiilor formulate de contribuabili persoane juridice
sau persoane fizice, dupd caz, impotriva actelor administrativ fiscale emise de organele
(serviciile/compartimentele) cu atributii in acest sens, din cadrul Directiei Fiscale Brasov

e asigurarea reprezentarii in fata instantelor de judecata ca urmare a cererilor de chemare in

judecatd promovate in instanta, potrivit Legii nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ
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actualizatd, de citre contribuabili persoane fizice si persoane juridice impotriva Directiei
Fiscale Bragov, ca urmare a emiterii actelor administratvi fiscale de catre aceasta.

* Promovarea in instantd a actiunilor privind inlocuirea amenzilor contraventionale cu
sanctiunea obligarii contravenientului la prestarea unor activitati in folosul comunitatii

* Promovarea in instanta a actiunilor privind anularea actelor translative de proprietate ale

persoanelor fizice/juridice cu eludarea dispozitiilor in materie fiscal

3. ATRIBUTII
Atributiile generale ale personalului ce 151 desfasoara activitatea in cadrul Biroului Solutionarea

Contestatiilor si Contencios Administrativ:

* sarespecte prevederile Regulamentului de Ordine Interioara al Directiei Fiscale Bragov;

* sarespecte prevederile Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei Fiscale Bragov;

* sarespecte prevederile Codului de conduiti s1 Manualul de conduits;

* sarespecte dispozifiile sefilor ierarhici;

* sdrespecte programul de lucru si si foloseascs eficient timpul de lucru;

® sa apere prin toate mijloacele alituri de angajator valorile patrimoniale ale institutiei si sd nu
instriineze bunuri de orice natura aparfinind institutiei sau detinute de aceasta cu orice titlu;

® sa respecte normele de protectia muncii si de prevenire si stingere a incendiilor pentru evitarea
oricdror situafii care ar pune in primejdie viata, integritatea corporald sau sinitatea sa ori a altor
persoane precum si bunurile institutiei;

® sd mentind o comportare corecti in cadrul relatiilor de serviciu, si combati orice manifestare
necorespunzatoare si sa evite provocarea de situatii conflictuale;

® sa nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru si si nu se prezinte sub influenta
bauturilor alcoolice la locul de munci ;

* sasuporte contravaloarea pagubelor produse institutiei din vina sa, in conditiile legii;

* sd ingtiinfeze conducerea institutiei de indati ce a luat la cunostintd de existenta unor abateri, greutati
sau lipsuri in desfasurarea activitatii sale;

® sd anunfe cit mai urgent posibil seful ierarhic superior in caz de intirziere sau neprezentare la
serviciug

o cfectueaza orice alte lucrari, sarcini, incredintate de conducerea institutiei;

® sa respecte masurile de securitate informatici privitoare la confidentialitatea conturilor de acces,

parole, drepturi partajate in sistem, de acces la resursele din retea si la INTERNET;
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e raspunde pentru integritatea echipamentelor informatice utilizate; este interzisa interventia
utilizatorului sau a persoanelor neautorizate din interiorul/exteriorul directiei asupra tehnicii de calcul
(prin demontarea acesteia), asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice ;

e raspunde de respectarea normelor de protectia muncii, normelor P.S.I. precum §i a normelor de
reglementare interioara;

raspunde pentru exercitarea necorespunzatoare a sarcinilor §i lucrarilor ce-i revin sau pentru

neexecutarea lor, in termenele stabilite;

e raspunde disciplinar, administrativ, civil, material sau, dupa caz, conform prevederilor legale pentru
nerealizarea ori realizarea defectuoasa sau cu vinovatie a sarcinilor incredintate;

e Seful de birou efectueaza operatiunea de verificare, coordonare si evaluare a personalului aflat in
subordinea sa;

e Seful de birou face propuneri  directorului executiv cu privire la asigurarea condi‘;i‘
propriidesfasurarii activitatii, asigurarea tehnicii din dotarea locurilor de munca, perfectionarea

pregatirii profesionale, evaluarea §i promovarea personalului din cadrul biroului;

4. RESPONSABILITATI
Personalului din cadrul BSCCA fisi desfagoara activitatea potrivit specificatiilor cuprinse in fisele

de post.

5. COMPETENTE
Activitatile din cadrul Biroului Solutionarea Contestatiilor si Contencios Administrativ  se
desfasoard cu respectarea prevederilor legislaiei specifice domeniului fiscal, precum si a altor acte

normative, respectiv: ‘

Legislatie primara

- Legea nr.227/08.09.2015 privind Codul fiscal;

- Legea nr.207/20.07.2015 privind Codul de proceduri fiscala;

- Legea nr.554/2004 privind contenciosul administrativ, actualizata;

- Legea nr.134/2010 privind Codul de Procedura Civila, actualizata;

- Legea nr.287/17.07.2009 privind Codul Civil, actualizat;

- O.U.G. nr. 57/03.07.2019 privind Codul administrativ

(- Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal, respectivOG 92/2003 privind Codul de Procedurd
Fiscald, in conditiile aplicarii art. 110 privind obiectul, termenul §i momentul de la care incepe sd curgd
termenul de prescripfie a dreptului de stabilire a creantelor fiscale)

Legislatie secundara
- Legea nr.287/2009 privind Codul Civil, actualizata,
- Legea nr.134/2010 privind Codul de Proceduri Civila, actualizata;
-SR EN ISO 9001:2008 — Sisteme de management al calititii. Cerinfe
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- Constitutia Roméniei republicat;

- Legea nr.135/01.07.2010 privind Codul de procedurd penali;

- Legea nr.85/25.06.2014 privind procedurile de prevenire a insolventei s1 de insolvents;

- Legea nr.188/08.12.1999 privind statutul functionarilor publici;

- Ordonanta de urgent nr.77/03.12.2014 privind procedurile nationale in domeniul ajutorului de
stat, precum si pentru modificarea si completarea Legii concurentei nr.21/1996

In ceea ce priveste solutionarea pe cale administrativa a contestatiilor formulate in procedura
prealabila de catre persoanele fizice si juridice Impotriva actelor administrative fiscale emise de serviciile
de specialitate ale Directiei Fiscale Brasov, conform Titlului VIII din Legea nr.207/2015 privind Codul
de proceduri fiscald, actualizats, aceast activitate se deruleaza in temeiul prevederilor legale incidende in
materie, precum si in temeiul procedurii specifice de executie privind solutionarea pe cale administrativa
a contestatiilor si emiterea deciziilor de solutionare a contestatiilor PSE- 04.02.DF, astfel:

- solufioneazd pe cale administrativi contestatiile, formulate impotriva actelor administrativ
fiscale emise de serviciile de specialitate ale Directiei Fiscale Brasov potrivit prevederilor Titlului VIII
din Legea nr.207/2015 privind Codul de procedura fiscala, actualizata;

- ine evidenta contestatiilor si a modului de solutionare a acestora;

- analizeazd cauzele care generecazi ciile administrative de atac $i propune masuri pentru
imbunitatirea activitatii;

- Intocmeste Raportul anual de activitate si-1 Tnainteaza Directorului Directiei Fiscale Brasov,
privind situatia contestatiilor inregistrate si a modului de rezolvare a acestora;

- asigurd comunicarea actelor procedurale persoanelor fizice si juridice care au depus contestatii
precum si organului fiscal emitent al actului administrativ fiscal atacat;

- raspunde pentru evidenta, clasarea si indosarierea lucririlor care au fost solutionate si de
predarea acestora la arhiva, cu respectarea cerintelor legale in materie;

- rezolva orice alte lucrdri ce revin biroului in baza sarcinilor dispuse de conducerea Directiei
Fiscale Bragov ;

- colaboreazi cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul Directiei Fiscale Brasov;

- solicitd organelor de inspectie fiscala ori de cate ori se impune, intocmirea de procese verbale de
cercetare la fata locului in vederea clarificirii unor aspecte legate de solufionarea contestatiilor;

- solicitd dupa caz partilor actele si documentele necesare solutionarii cauzei, le analizeaza in
limitele investirii si in baza dispozitiilor legale, compara documentele puse la dispozitie de contestatar cu
cele verificate de organul de impunere (vizate in prealabil de acesta), verifici anexele la actul
administrativ fiscal contestat precum si comunicarea acestuia conform procedurii fiscale;

- rezolva in cadrul legal, contestatiile ce intrd in competenta sa de solutionare prevazute in mod

expres si limitativ de lege, cu aplicarea stricts a prevederilor legale si inainteaza organelor competente,
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dupa solutionarea acestora, capetele de cerere in situatia in care contestafiile sunt astfel formulate Incat au
si alt caracter pe langa cel de cale administrativa de atac;
- gestioneaza dosarele cauzelor rezolvate, pana la predarea lor la Biroul Sintezd Analiza si

Registratura din cadrul Directiei Fiscale Brasov.

in ceea ce priveste reprezentarca intereselor institutiei in fafa instantelor de contencios
administrativ, la toate gradele de jurisdictie, aceasta se realizeazi in temeiul prevederilor legale incidente
in materie, precum si in temeiul procedurii specifice de executie Contencios Administrativ si FiscalPSE-
04.01.DF, astfel:

- asigurd reprezentarea Directiei Fiscale in fata intanielor de contencios administrativ la toate
gradele de jurisdictie, in baza delegatiei aprobate de Directorul Directiei Fiscale Bragov ;

- sintetizeaza practica judiciard si formuleaza propuneri pentru imbunatétirea activitatii institu'
si eliminarea neconcordantelor, contradictiilor i inadvertentelor din legislafie;

- {ine evidenta tuturor cauzelor in care asigura reprezentarea in instanta.

- analizeaza actiunea privind temeiurile de fapt si de drept;

- intocmeste actele de procedurd (intAmpinari, probatorii, note de sedintd, concluzii scrise,
diligente etc), operajiune ce presupune studierea legislatiei cu relevantd in cauza dedusa judecatii,
colaborarea cu serviciile de specialitate din cadrul institutiei, precum si cu alte institufii sau autoritdti cu
atributii administrativ fiscale §i nu numai;

- exercitd caile de atac, pregiteste apararea impotriva cailor de atac formulate de catre contribuabil
in scopul apardrii intereselor Directiei Fiscale Brasov in fata instantelor de judecatd,

- analizeaza hotararile judecitoresti sau recursul;

- formularea in termen legal a cdilor de atac ordinare si extraordinare; ‘

- comunica hotararile judecatoresti irevocabile, serviciilor cu atributii In punerea acestora in

executare.

in ceea ce priveste promovarea in instanta a actiunilor privind inlocuirea amenzilor
contraventionale cu sanctiunea obligarii contravenientului la prestarea unei activititi in folosul
comunititii, potrivit procedurii specifice de executie PSE — 04.03.DF:

- reprezintd Directia Fiscalad Bragov in fata instantelor de judecata la toate gradele de jurisdictie, in
baza imputernicirii date de conducitorul institutiei;

- formuleaza cererile de chemare in judecatd completate de catre inspector, intdmpinarile, cererile
de promovare a céilor de atac, precum si orice alte acte procedurale necesare aparirii intereselor Directiel

Fiscale Brasov, in vederea depunerii lor in instanta,
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- formuleazi cererile de chemare In garantie, cereri de stramutare, cereri de suspendare, cereri de
renuntare la judecata, cererei de legalizare a hotararilor Judecatoresti, etc.;

- exercita caile de atac ordinare si extraordinare previzute de Codul de Procedura Civila si Legea
Contenciosului Adminisrativ nr. 554/2004 cu completirile si modificarile ulterioare;

- staruie in vederea aflirii adevaruluj in fiecare cauzi in parte, in care sens cer instantelor
administrarea tuturor probelor necesare pentru Justa solutionare a cauzei;

- comunica compartimentelor/birourilor/serviciilor de specialitate din cadrul Directiei Fiscale

Brasov hotérarile Judecitoresti definitive in vederea punerii in executare a acestora.

In ceca ce priveste activitatea de promovare in instanta (cu participarea la sedintele de Jjudecatd, prin
prezenta la fiecare termen)aactiunilor privind anularea actelor translative de proprietate ale persoanelor
fizice/juridice, care au debite restante la data tranzactiei conform art. 159 alin.6 din Legea nr. 207/2015 — Codul de
- Proceduri Fiscala:

- Analizeazi dosarelor Tnaintate de citre SITAV PF/PJ si intocmirea cererilor de constatare a
nulitafii absolute a contractelor de vanzare-cumpdrare incheiate cu eludarea prevederilor legale in materie
fiscala, si intocmirea probatoriilor aferente;

- participarea la sedintele de judecata, prin prezenta la fiecare termen;

6. Sistemul de relatii
In principal Biroul Solutionarea Contestatiilor si Contencios Administrativ este subordonat
lerarhic Directorului Executiv al Directiei Fiscale Brasov, iar in plan secundar are relatii de colaborare cu

toateServiciile/Birourile/Compartimentele din structura organizatorici a Directiei Fiscale Brasov.

V. SERVICIUL JURIDIC

1. DATE DE IDENTIFICARE

DENUMIRE : Serviciul Juridic cadrul Directiei Fiscale Brasov
ADRESA: Str. Dorobantilor nr. 4, Brasov 500009

EMAIL : dirfiscala@dfbv.ro

FAX: +40-268-410540

Telefon 0268/474440 int. 227, 122

Este subordonat Directorului Executiv al Directiei Fiscale Brasov.

2. MISIUNEA SI SCOPUL
Apéra drepturile si interesele Directiei Fiscale Bragov $i asigurd reprezentarea Directiei Fiscale

Brasov in fata instantelor de judecatdi, ceea ce presupune reprezentarea si susfinerea intereselor
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institutiei in fafa instantelor judecatoresti la toate gradele de jurisdictie, in baza i in limitele

imputernicirii date de directorul Directiei Fiscale Bragov.

3. ATRIBUTII
» Reprezentarea §i sustinerea intereselor Directiei Fiscale Bragov in fata instantelor de judecata,

ceea ce presupune reprezentarea si sustinerea intereselor institutiei in fata instantelor judecitoresti
la toate gradele de jurisdictie, in baza si in limitele imputernicirii date de directorul executiv al
Directiei Fiscale Brasov;

» Redactarea de opinii juridice in legaturd cu solicitarile formulate in acest sens de catre
servicii1e/birourile/compartimentele din cadrul Directiei Fiscale Brasov, cAt si pentru persoanele

fizice si juridice din afara institutiei;

> Verificarea si avizarea actelor care necesita controlul de legalitate al Serviciului Juridic; ‘

% Efectuarea diligentelor necesare si intocmirea actelor procedurale pentru reprezentarea institufiei
in “procedura insolventei” deschisa impotriva persoanelor juridice inregistrate in evidentele

Directiei Fiscale Brasov, conform Legii nr. 85/2006 privind procedura insolventei si Legii nr.

85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa. in vederea gestiondrii

procedurii insolventei, se realizeaza urmitoarele activitati:

. intocmirea documentelor in dosarele persoanelor juridice aflate in procedura
insolventei conform Legii 85/2006, Legii 85/2014;
. intocmirea de acte procedurale in dosarele persoanelor juridice aflate in procedura

insolventei conform Legii 85/2006, Legii 85/2014;

. intocmirea si depunerea la instanta de judecatd a cererilor de deschidere a
procedurii insolventei, a cerererilor de admitere a creantelor in insolventa / faliment,‘
contestatiilor la tabelul preliminar/ definitiv de creant, a contestatiilor la contestatiilor la raportul
asupra fondurilor recuperate si a planului de distribuire a sumelor, a contestatiilor la raportul final

privind prounerea de inchidere a” procedurii insolventei”.

% Efectuarea diligentelor necesare pentru reprezentarea institutiei in cauzele avand ca obiect
»contestatie la executare” persoane fizice si juridice inregistrate in evidentele Directiei Fiscale
Bragov. prin intocmirea actelor procedurale necesare apararii (intAmpinari, precizari, concluzii,
cereri de chemare in garantie, cereri de interventie, cereri reconventionale, obiectiuni la rapoartele

de expertizd).
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legii nr.31/1990
. - Intocmirea sj depunerea la lichidatory] judiciar a cererilor de Inscriere la masa

credald a persoanele juridice aflate sub incidenta legii nr.31/199(

> Activitatea in cadrul Serviciului Juridic prevede si intocmirea si redactarea rapoartelor si a
proiectelor de hotiirari de consiliu local, in domeniy] fiscal.

S

> Intocmirea raspunsurilor la solicitarile privind liberul acces privind informatiile de interes public —
Legea nr.544/2001

Activitate Serviciuluj J uridic presupune $i desfasurarea urmitoarelor activitati:
v' consiliere, verificare si corespondent3 intra/inter-instituj[ionalé in domeniul contractelor de
concesiune , Iinchiriere s asociere in participatiune;
v asigurarea implementarii si mentinerii proceselor Sistemului de Management al Calitatii in

cadrul serviciului;

v realizeazi monitorizarea firmelor pe Portalul de Monitorizare Firme §i RECOM, precum si
verificarea zilnica a Buletinelor Procedurii Insolventei din Portalul de Monitorizare Firme

v’ realizarea de activititi specifice de scanare, prelucrare si arhivare a documentelor serviciuluij.

AN

operarea in programul inforamtic Jurist Pro a dosarelor noy deschise/inchise
v verificarea pe portal a termenelor de instantd si intocmirea lunara a situatiei dosarelor de
instanti

v’ realizarea de activitati specifice de arhivare documente

AN

completarea notelor de dosar s1a termenelor in dosarele de instanta

v’ arhivarea dosarelor aferente procedurilor de insolventi inchise
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v intocmirea raportului zilnic de activitate

4. RESPONSABILITATI

v Functionarii publici din cadrul Serviciului respecta prevederile legale si procedurile de lucru;

v Functionarii publici din cadrul Serviciului pastreaza secretul fiscal sl confidentialitatea
informatiilor si documentelor de care iau cunostintd in exercitarea functiei publice;

» Functionarii publici din cadrul Serviciului respectd Regulamentul nr.679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal $i privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

» Functionarii publici din cadrul Serviciului respectd prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioara, Regulamentului de Organizare si Functionare al Directiei Fiscale Brasov, Codului etic

de conduitd, procedurilor specifice activitatii, generale, dispozitiilor sefilor ierarhici; '

» Functionarii publici din cadrul Serviciului respectd programul de lucru, normele de protectia
muncii §i de prevenire si stingere a incendiilor si folosirea in mod eficient a timpul de lucru;

» Functionarii publici din cadrul Serviciului au obligatia sa utilizeze sistemele informatice numai

pentru si in interesul serviciului;

» Functionarii publici din cadrul Serviciului au obligatia sa utilizeze echipamentele periferice cu
atentie si responsabilitate (imprimante, copiatoare, scanere, monitoare) pentru evitarea deteriorarii
cauzate de ace, agrafe, folii de plastic etc;

» Functionarii publici din cadrul Serviciului au obligatia sd respecte miasurile de securitate
informatica privitoare la confidentialitatea conturilor de acces, parolelor, drepturilor partajate de
sistem, de acces la resursele din retea si la internet;

» Functionarii publici din cadrul Serviciului raspunde pentru integritatea echipamentelor informate
utilizate: este interzisd interventia utilizatorului sau a persoanelor neautorizate din interiorul
Jexteriorul directiei asupra tehnici de calcul (prin demontarea acesteia), asupra figierelor de sistem
sau asupra modulelor din aplicatiile informatice;

» Functionarii publici din cadrul Serviciului mentin un comportament corect in cadrul relagiilor de
serviciu, combaterea Oricaror manifestari necorespunzatoare si evitarea provocarii de situatil
conflictuale;

» Functionaril publici din cadrul Serviciului asigurd pastrarea in conditii de securitate a tuturor
documentelor din cadrul compartimentului si a secretului de serviciu,

» Functionarii publici din cadrul Serviciului executd in mod calitativ §i la termen sarcinile de

serviciu incredintate;
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> Functionarii publici din cadrul Serviciuluj raspund disciplinar, administrativ, civil, material sau,
dupd caz, conform prevederilor legale pentru nerealizarea sau realizarea defectuoasa sau cu

vinovitie a sarcinilor incredintate;

S. COMPETENTE
Apard drepturile si interesele Directiei Fiscale Brasov asigurand reprezentarea si sustinerea

intereselor institutiei in fata instantelor judecitoresti la toate gradele de jurisdictie, in baza si in limitele

imputernicirii date de directorul Directiei Fiscale Brasov.

6. SISTEMUL DE RELATII
Intern:  cu toate serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institutiei

Extern: cu Primaria Municipiului Brasov, instantele de judecata de toate gradele, persoane fizice si
persoanele juridice, societitile de insolventd si practicienii n insolventd, precum si toate celelalte

autoritdi si institutii cu care are relatii functionale.

VI. SERVICIUL TEHNOLOGIA INFORMATIEI

1. DATE DE IDENTIFICARE

DENUMIRE: Serviciul Tehnologia Informatiei
ADRESA: Str. Dorobantilor nr. 4, Brasov 500009

EMAIL : dirfiscala@brasovcity.ro
FAX: +40-268-410540
TELEFON : +40-268-474440 INT: 117,111,222

2. MISIUNEA S1 SCOPUL

Este structura de specialitate a Directiei Fiscale Brasov, care are ca scop realizarea oportuni a
lucrdrilor cu caracter informatic, culegerea si prelucrarea informatiilor si este parte din sistemul de
informatizare a administratiei publice locale.

Misiune - Asigurarea unei infrastructuri informationale performante capabili sa sustina:
- Dezvoltarea de sisteme informatice integrate in scopul: evitarii duplicarii datelor, cresterii
acuratefei informatiei §i automatizirii proceselor
- Servicii moderne la dispozitia cetateanului
- Eficientizarea si imbundtitirea activitatii serviciilor din Direcia F iscald, prin proiectarea si
realizarea de programe specifice activitatii lor
- Realizarea schimbului de informatii cu celelalte entitdfi ale administratiei publice locale si
centrale
Scop - Optimizarea activitafilor cu imbunitatirea timpului de raspuns si a calitiii bazandu-se pe:
- colectarea inteligentd a informatiilor si generarea bazelor de date, prin software adecvat si
punandu-le la dispozitia beneficiarilor prin refeaua de calculatoare
- prelucrarea acestor informatii dupa necesitati
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regasirea lor rapida si ordonarea informatiilor dupd criterii diverse, fie in scopul servirii
rapide a cetateanului, fie in scopul maririi acuratetei de lucru si a eficientel

3. ATRIBUTII

Activitatea serviciului Tehnologia Informatiei este structuratd pe mai multe categorii, dupd cum

urmeaza:

» Administrarea si intretinerea infrastructurii software si de servicii electronice a Directiei Fiscale

o Administrarea aplicatiilor informatice specifice activitatii DFBv (SIMTAX, INFOCET, Arhiva

electronica, SICO, SICO-PS, SICO-Investitii) precum si a accesului, drepturilor alocate

e Crearea si intrefinerea aplicafiilor interne in cadrul serviciului IT, la solicitarea serviciilor/

birourilor/ compartimentelor Directiei Fiscale

= Dezvoltarea, testarea si implementarea de noi functionalitati pentru aplicatiile specifice Directiei

Fiscale; implementarcadiferitelor modificari legislative

» Administrarea si intretinerea diverselor integrari : '

intre aplicatiile Directiei Fiscale si ale Priméariei Mun. Bragov

cu portalurile www.dfbv.ro si www.brasovcity.ro

cu aplicatia de la DRPCIV (inmatriculari auto)

importuri din baza de date « Evidenta populatiei »

importuri de date trimise de contribuabilii PJ privind taxele de reclama §i publicitate

cu baza de date din portalul www.ghiseul.ro

exporturi din baze de date, precum si prelucrarea datelor exportate in diverse alte formate
(excel, pdf, etc), pe baza solicitarilor specifice primite de la serviciile/
birourile/compartimentele de specialitate

Activitati de operare si verificare in bazele de date aordinelor de plati, mandatelor postale 1 foilor
de varsamant , compensarilor, restituirilor, a incasdrilor electronice efectuate de contribuabili prin
portalurile ghiseul.ro i brasovcity.ro

Activitati de verificarea lunara a platilor prin casd §i banca, emiterea fiselor de cont i a balantei
contabile pe venituri )
Emiterea anuald din SIMTAX/SIMTAX WEB a deciziilor de impunere, a deciziilor de calc'
accesorii, somatii la termene pentru tofi contribuabilii Municipiului Bragov persoane fizice si
juridice

Emiterea situatiilor necuprinse in aplicafia SIMTAX/SIMTAX WEB (direct din bazele de date
Administrarea activititii de scanare si arhivare electronica a datelor din cadrul Directiei Fiscale

(verificarea i validarea tuturor documentelor scanate in cadrul institutiei precum si atagarca
deciziilor anuale §i a somatiilor la termene din SIMTAX- in arhiva electronica)

> Administrarea si intretinerea retelei locale de calculatoare

Intrefinerea, diagnosticarea si repararea echipamentelor hardware (statii PC, servere, imprimante
si multifunctionale)

Evidenta consumabilelor de tehnicd informatica in cadrul Directiei Fiscale

Administrarea drepturilor de acces (hardware) ale utilizatorilor de echipamente I'T

Intretinere, administrare refea si comunicafii internet

» Asigurarea securitifii sistemului informatic
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® Asigurarea securitatatii software (utilizatori, drepturi de acces in aplicatii, update-uri sisteme de
operare, etc)

* Asigurarea securitatitii hardware (drepturi utilizatori pe statii de lucru, drepturi de acces in retea,
etc)

* Asigurarea securitifii fizice a echipamentelor IT (servere s1 stafii de lucru) si a angajatilor
(controlul acces, supravegherea video a ciilor de acces)

* Asigurarea securitatii comunicatiilor de date (configurare VPN-uri, acces la internet, antivirus,
firewall), inclusiv pentru munca de la domiciliu sau telemunca

* Asigurarea securitifii datelor si a informatiilor, administrarea semnaturilor electronice Directiei
Fiscale, Salvarea datelor si a bazelor de date: zilnic, siptimanal, lunar

> Activititi de gestionare tehnici a protocoalelor incheiate intre DF si alte institutii publice
(Evidenta Populatiei, Inmatriculiri AUTO, ANAF - Patrimven, ONRC, Camera Executorilor
Judecitoresti, Curtea de Appel, ANCPI)

> Activititi cu privire la achizitiile de bunuri si servicii in domeniul IT- (centralizarea
necesitatilor, note de fundamentare, intocmirea caietelor de sarcini, monitorizarea deruldrii in bune

. conditii a contractelor in domeniul IT,etc)

> Activititi in diverse comisii din cadrul Directiei (de casare, de inventar, achizitii publice,
receptie produse/servicii, CSSM)

> Activititi in cadrul Comisiei de Monitorizare si Implementare a Sistemului de Control
Managerial (obiective, proceduri, riscuri,etc)

> Asistenti tehnici acordati serviciilor din Directia Fiscali prin:

" Acordarea de servicii de instruire si consultan{d permanent3 pentru celelalte compartimente/
birouri/ servicii privind aplicatiile ce le exploateazi, precum si depandrile curente ale acestor
programe.

* Depaniiri soft si hard de nivel mediu, instalare §i configurare sisteme de calcul

> Descrierea serviciilor oferite populatiei prin intermediul Serviciuluj Tehnologia Informatiei

® Servicii de informare si platd electronica prin intermediul conturilor electronice detinute de
contribuabili pe platforma www.brasovcity.ro, cu privire la taxele si impozitele datorate,
propritafile detinute, acte administrativ fiscale emise de Directia Fiscald Brasov (decizii de

. impunere, somatii, certificate de atestare fiscali)

" Servicii care asiguri posibilitatea depunerii online a documentelor necesare impunerii
impozitelor pe cladiri, teren, auto, prin portalul www.dfbv .ro integrat cu www.brasovcity.ro

* Servicii de programare on line a persoanelor fizice, prin portalul www.dfbv.ro

* Servicii de informare prin portalul www.dfbv.ro cu privire la legislatia fiscals, anunturi si
concursuri, acte administrativ fiscale emise de Directia Fiscald Brasov

" Activititi de gestionare a postei electronice: dirfiscala@dfbv.ro, notari@dfbv.ro,
notificari@dfbv.ro

* Activitati de gestionare a solicitirilor provenite prin portalul www.brasoveity.ro pentru Directia
Fiscala Brasov

" Activitdti de asistentd tehnica telefonici in ceea ce priveste plata electronici a impozitelor si
taxelor locale

4. RESPONSABILITATI

Angajafii din cadrul serviciului au urmatoarele responsabilititi specifice:

" Respecta procedurile de lucru
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» Pastreaza confidentialitatea informatiilor si documentelor de care iau cunostintd in exercitarea
functiei publice

= Respectd programul de lucru si folosesc eficient timpul de lucru

= Utilizeaza sistemele de calcul numai pentru si in interesul serviciului, atdt in timpul orelor de
program cét §i in afara acestuia

« Utilizeazi echipamentele periferice cu atentic i responsabilitate ( imprimante, copiatoare,
scanere, monitoare) pentru evitarea deteriorarii cauzate de ace, agrafe, capse, folil de plastic etc.

» Utilizeaza materialele consumabile cu economie( cerneala, toner, hartie, etc)

= Respectd masurile de securitate informatica privitoare Ja confidentialitatea conturilor de acces,
parole, drepturi partajate in sistem, de acces la resursele din retea si la internet

= Respectd regulile de acces la internet, acesta avand loc numai in interes de serveiu, fiind interzise
activitati de comert electronic in interes privat, instalarea /download-ul de aplicatii tip chat, jocurl,
filme, sau a altor procese care pot duce la incarcarea traficului in refea sau a infestarii cu virusi

= Riaspund pentru integritatea echipamentelor informatice utilizate; actionezaza asupra acestora in
limita competentelor stabilite prin figa postului

= Raspund pentru introducerea si instalarea de programe neautorizate (soft nelicentiat sau jocuri)'
pe orice suporti, pe calculatoarele de serviciu

s Prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date se realizeazd in
conformitatea cu reglementrile Regulamentului nr. 67 9/2016

= Respectd masurile de securitate informatica privitoare la confidentialitatea conturilor de acces,

parole, drepturi partajate in sistem, de acces la resursele din retea si la internet

5. COMPETENTE

e in domeniul IT: hardware, software, securitatea retelei,servicii electronice

e Manageriale pentru seful de serviciu si inlocuitori: cunostinte de management, calitati si apitudini
manageriale, capacitate de organizare, planificare si control, gestionare bugete, capacitatea de a
lua decizii si de a le pune in practica

6. SISTEMUL DE RELATII

e Sfera relafionald interna: .

- Relatii ierarhice: Subordonat Directorului Directiel Fiscale Brasov

- Relatii functionale: Colaboreazi cu toate serviciile /birourile/ compartimentele din cadrul
institutiei potrivit P.S.E, P.G.E si prevederilor legale in vigoare

- Relatii de reprezentare : in relatiile cu celelelte institutii publice

e 2. Sfera relaionala externa

- cu autoritafi si institutii publice: Priméria Municipiului Brasov, institutiile subordonate
Consiliului local al Municipiului Brasov, alte institufii publice cu care Directia Fiscald Brasov
are incheiate protocoale de colaborare

- cu persoane private si juridice: firme de specialitate in domeniu IT
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VIL. SERVICIUL FINANCIAR CON TABILITATE

1. DATE DE IDENTIFICARE

DENUMIRE : Serviciul Financiar Contabilitate din cadrul Directiei Fiscale Brasov
ADRESA: Str. Dorobantilor nr. 4, Brasov 500009

EMAIL : dirfiscala@brasovcity.ro

FAX: +40-268-410540

Telefon 0268/474440 int. 218,130,132, 219

2. MISIUNEA SI SCOPUL

Organizeaz, controleazi si raspunde de evidenta contabila, financiard s1 de gestiune din Directia
Fiscald Brasov, pe baza reglementarilor legale in vigoare.

Serviciul Financiar Contabil trebuie s3 asi gure inregistrarea cronologica si sistematica,

prelucrarea, publicarea informatiilor cu privire la pozitia financiard, performanta financiara si fluxurile de
trezoreie, pentru cerine interne si pentru relatiile cu ordonatorul principal de credite.

3. ATRIBUTII

Serviciul Financiar Contabilitate este structurat pe 3 compartimente:
1. Venituri
2. Cheltuieli
3. Casierie

Atributiile specifice serviciului sunt:

1) asigura si raspunde de gestionarea corectd, conform prevederilor legale a bunurilor Directiei
Fiscale Brasov si a locatiilor eferente punctelor de lucru;

2) verifica si executi, prin persoancle imputernicite, controlul financiar preventiv in Directia
Fiscalad Brasov cu respectarea prevederilor legale;

3) organizeazi activitatea financiar-contabil si de gestiune in conformitate cu legile in vigoare
(1inerea contabilitatii pe categorii si pe fiecare obiect de evidents, tinerea contabilititii valorilor materiale
cantitativ-valorice, sau numai valoric);

4) asigura pastrarea in arhiva proprie, timp de 10 ani a tuturor registrelor de contabilitate si a
documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor in contabilitate, cu exceptia statelor de salarii ce
se pastreaza timp de 50 de ani;

5) asigura respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea si
utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile patrimoniale si inregistrarea lor
in contabilitate in perioada la care se refera;

6) Intocmeste bilanturile contabile trimestriale si anuale in conformitate cu aplicarea prevederilor
din Legea Contabilitatii;

7) Intocmeste jurnalele previzute de Legea Contabilitatii, Registrul Jurnal, Registrul Inventar,
Cartea Mare;

8) fundamenteazi si elaboreazi proiectul de Buget de Venituri si Cheltuieli, dimensionarea
veniturilor si prevederea cheltuielilor anuale si intocmeste lista de investitii;

9) organizeazd si conduce contabilitatea veniturilor incasate si a cheltuielilor efectuate potrivit
bugetului aprobat, a fondurilor cu destinatie speciali;

10) intocmeste si transmite spre aprobare propuneri privind lista lucririlor de investifii, reparatii
capitale, asigura si urmireste finantarea si decontarea acestora in limita valorilor aprobate si a
prevederilor bugetare;
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11) asigura lunar virarea contributilor la bugetul de stat;

12) efectueaza operaiuni de incasari si plati prin casierie §i prin virament;

13) organizeaza inventarierea patrimoniului conform prevederilor legale in vigoare;

14) verificad buna desfasurare a activitaii de exploatare, intrefinere si reparafii a mijloacelor de
transport §i asigurd folosirea rationald a acestora in sensul incadrarii in consumul normat de carburant
conform prevederilor legale in vigoare;

15) urmareste $i inregistreazd migcarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar precum si
casarea acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrarea, valorificare etc.) cand este cazul cu aprobarea
ordonatorului principal de credite pentru mijloace fixe;

16) organizeazd evidenta, selectionarea §i predarea documentelor in arhiva Directiei Fiscale
Bragsovului;

17) asigurd pastrarea in evidentd contabild a tuturor imobilelor indiferent de forma de dobéandire
(transfer, inchiriere, achizitie publice);

18) intocmeste proiecte de angajamente legale, bugete previzionale si elaboreaza propuneri de
modificare a acestora;

19) certifica realitatea, regularitatea, legalitatea §i conditiile de exigibilitate ale angajamentelor in
cadrul fazei de lichidare a cheltuielilor;

20) emite ,,ordonantarea la plata” a cheltuielilor si efectueaza plata acestora prin intermed’
instrumentelor de plata;

21) organizeazi si conduce evidenta, actualizarea si raportarea angajamentelor legale si bugetare;

22) asigura informatiile necesare intocmirii ,,situatiei privind executia cheltuielilor bugetare
angajate la finele trimestrului” si a rapoartelor explicative privind toate informatiile referitoare la
angajamentele efectuate in cursul exercitiului bugetar;

23) asigurd legétura permanenta a institutiei cu unitéfile de trezorerie a statului, urmareste cu
maxima operativitate operaiunile si fluxurile financiare care se deruleaza prin aceste unitafi;

24) indepliniste si executa orice alte obligatii prevézute de legislatia speciala in domeniu.

25) asigurad legatura permanentd a institutiei cu Directia Judeteana de Statistici Brasov si
raporteaza lunar castigurile salariale si trimestrial sumele brute platite din fondul de salarii si investitiile
realizate;

4. RESPONSABILITATI

A. Operatiuni de trezorerie .
1. efectueazi ridicarile si depunerile de numerar in conturile proprii;
2. efectueaza depuneri zilnice a sumelor incasate prin compartimentul casierie
3. Prezinta documentele de plata la Trezoreria Municipiului Brasov si efectueaza plati din conturile

deschise catre unitatile beneficiare;
4. intocmeste documentele necesare angajarii, lichidarii, ordonantirii si platii cheltuielilor in limita
prevederilor bugetare, valori care reprezinta limite maximale aprobate;
intocmeste documentele de platé pentru operatiunile financiare potrivit reglementérilor in vigoare

6. verifici toate operatiunile consemnate de Trezoreria Statului 1n extrasele de cont;

(9]

B. Compartimentul cheltuieli

 Asigurad inregistrarea operatiunilor privind: cheltuielile efectuate in executarea cheltuielilor
bugetului care sa reflecte plata cheltuielilor aferente exercitiului bugetar, precum si obligatiile cu termene
Jegale de plata pana la data de 31 decembrie;

« Asigura informatii cu privire la executia bugetelor de cheltuieli, patrimoniul aflat in
administrare, precum si pentru intocmirea conturilor anuale de executie ale bugetului;
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* Asigurd inregistrarea plitilor de casi si a cheltuielilor efective, pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare, potrivit bugetului aprobat;

* Asigura colaborarea cu Serviciul Buget din cadrul Primiriei Municipiului Brasov in vederea
stabilirii rezultatului executiei bugetare prin inchiderea conturilor de cheltuicl; efective si a conturilor de
surse din care au fost efectuate.

* Asigura organizarea si conducerea evidentei sintetice si analitice a cheltuielilor bugetului;

. intocmeste si Inregistreaza zilnic note contabile de cheltujelj in evidenta contului analitic si
sintetic;

. intocmeste si analizeazi fise de cont pentru activitatea proprie;

* Asigur elaborarea balantelor analitice s1 sintetice;

. intocmeste darea de seami contabil3 citre Primiria Municipiului Brasov;
. intocmeste registrele contabile obligatorii;

* Tine evidenfa sintetici a mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materiale, debitori, creditori,
furnizori, a cheltuiclior curente pe alineate, subcapitole si capitole;

’ * Tine evidenta analitica a mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materiale, debitori, furnizori, a
cheltuielior curente pe alineate, subcapitole si capitole;

* Asigura intocmirea si analiza bilanturilor contabile, trimestriale, semestriale si anuale;

* Realizeaza valorificarea inventarierii patrimoniului Directiei Fiscale Brasov; inventariazi
patrimoniul, care cuprinde toate elementele de activ si de pasiv §i asiguri inregistrarea acestora in
registrul inventar, grupate in functie de natura lor, conform posturilor din bilantul contabil si potrivit
normelor legale;

* Acorda viza de control financiar preventiv propriu constand in verificarea sistematica a
proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, potrivit dispozitiei conducatorului institutiei din punct
de vedere al legalitatii, regularitatii si incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si de
angajament;

* Inregistreaza documentele primite pentru acordarea vizei de control financiar preventiv propriu
in "Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu”,

* urmdreste incasarea contravalorii facturilor emise;

. * efectueazd plata drepturilor banesti ale salariatilor si/sau colaboratorilor si raspunde pentru
corecta intocmire a formelor de plata;

* verificd si inregistreazi in contabilitate documentele care stau la baza operatiunilor de incasiri si
plati cuprinse in registrul de casa;
* asigura evidenta resurselor financiare necesare activitatii proprii;

* urmdareste angajarea si utilizarea resurselor financiare potrivit necesitatilor proprii in conditiile
unei bune gestiuni financiare, cu respectarea dispozitiilor legale;

* indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau stabilite de director, specifice domeniului
de activitate.

* calculeazi drepturile banesti cuvenite salariatilor pe baza notelor, deciziilor si pontajului primite
de la Resurse Umane, in vederea achitirii acestora la datele stabilite prin lege;

* elibereaza adeverintele solicitate de salariafi pentru diverse institutii (spitale, cabinete medic de
familie, policlinici etc.);

* elibereaza adeverintele ce cuprind cagtigurile salariale realizate de salariati;

* Intocmeste si depune lunar declaratiile privind indeplinirea obligatiilor de platd la bugetul
general consolidat cu respectarea dispozitiilor legale si raspunde pentru corecta intocmire a acestora;
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« intocmeste documentele justificative pentru orice operatiune care afecteaza patrimoniul

institutiei. Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza
raspunderea persoanclor care le-au intocmit, vizat si aprobat ori inregistrat in contabilitate;

s inregistreaza in contabilitate operatiunile patrimoniale in mod cronologic, cu respectarea
succesiunii documentelor justificative, dupa data de intocmire sau intrare in institutie si sistematic in
conturi sintetice si analitice, in registrul jurnal completat astfel incét sa permitd, in orice moment,
identificarea si controlul operatiunilor contabile efectuate;

« verificd inregistrarea in contabilitate a drepturilor de naturad salarial, a decontarilor cu personalul
si a celorlalte decontdri care intra in categoria cheltuielilor de personal;

« intocmeste  situatia bunurilor depreciate §i fard miscare §i 1nainteaza propuneri pentru
valorificarea lor;

« evalucaza la valoarea lor nominala creantele si obligatiile fatd de terti;

« evalueazi la valoarea de utilitate fiecare clement din bunurile depreciate, in functie de utilitatea
bunului in institutie si de pretul pietei;

* propune casarea bunurilor depreciate nevalorificabile; .
« stabileste totalul sumelor debitoare si creditoare, precum §i soldul final al fiecérui cont;
« intocmeste lunar balanta de verificare a Directiei Fiscale Brasov;

« intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale, ce se compun din bilant, cont de executie
bugetard si anexe, acestea incluzand situatia patrimoniului si a rezultatelor obtinute, respectiv a activelor
si pasivelor, precum si a cheltuielilor, veniturilor si a excedentului sau deficitului;

« Calculeaza indemnizatiile pentru concediile de odihna si concediile medicale;
« Opereaza popriri, retineri, chirii, cu respectarea legislatiei specifice;

« Intocmeste si transmite lunar catre banci situatia privind efectuarea decontarilor salariilor pe
card;

« Intocmeste lunar Declaratiile privind obligatiile de plata catre bugetul consolidat i intocmeste si
depune lunar situatia concediilor medicale si a cererilor de restituire sume din FNAUSS;

« intocmeste situatia statistica lunard privind salariile;

« Constituie, urmareste i restituie garantia de buna executie in conditiile prevazute in contracte
de cheltuieli derulate;

« intocmeste propuneri pentru fundamentarea bugetului de venituri $i cheltuieli;

« Efectueaza executia bugetara a platilor, incadrarea in articole si alineate bugetare si in creditele
aprobate in bugetul de venituri si cheltuieli;

« Urmdreste si verifica derularea contractelor de achizitii de bunuri §i prestari servicii pentru
activitatea curenta a Directiei Fiscale Bragov;

« Acorda avansuri spre decontare pentru cheltuielile proprii;
« Verifica deconturile de cheltuieli, ordinele de deplasare $i avansurile spre decontare;

« Primeste, verifica si distribuie Zilnic extrasele de cont si executia de casa de la Trezorerie, BCR,
BRD, CEC, etc;

Opereaza in programul national forexebug operatiunile necesare privind aprobarea efectuarii
platilor derulate prin trezorerie.

38




DIRECTIA FISCALA BRASOV REGULAMENT DE ORGANIZARE SIFUNCTIONARE

C. Compartimentul Venituri

* Prin casieria proprie efectueaza incasari de taxe, impozite, amenzi, concesiuni, adica creante fiscale si
bugetare

. intocmeste lucrarile de raportare periodica (luna, trimestru, an) cu privire la executia bugetului de
venituri;

* Intocmeste anexa 12 pentru venituri
* Intocmeste decizii de restituire si compensari pentru personae fizice si pentru personae juridice

* Verifica activitatea casieriei proprii;

D. VIZA C.F.P.

* Asigura exercitarea controlului financiar preventiv propriu in conformitate cu dispozitia
Primarului asupra proiectelor de operatiuni care vizeaza in principalangajamente legale din care rezulta
direct sau indirect obligatii de plata, ordonantarea cheltuielilor si alte operatiuni de concesionare,
inchiriere, transfer, vanzare si schimbul bunurilor din patrimoniul institutiilor publice

* Acorda viza de control financiar preventiv propriu constand in verificarea sistematica a
proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, potrivit dispozitiei conducatorului institutiej din punct
de vedere al legalitatii, regularitatii si incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si de
angajament;

* Controlul financiar preventiv propriu al operatiunilor se va exercita pe baza actelor si/sau
documentelor justificative certificate in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii, de catre conducatorii
compartimentelor de specialitate emitente.

* Asigura inscrierea documentelor prezentate la viza de control financiar preventiv in Registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv.

* Asigura evidenta angajamentelor bugetare si legale;

* Respecta Codul specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de
control financiar preventiv propriu, asa cum au fost promovate prin dispozitia ordonatorului principal de
credite;

* Urmareste permanent si operativ concordanta fondurilor bugetare si platile efectuate din aceste
fonduri;

* Urmareste operatiunile de plati pana la finalizare si raspunde de efectuarea acestora in termen, de
incadrarea platilor in prevederile bugetare, contractuale si legale;

. intocmegte refuzul de viza, in scris si motivat, conform prevedrilor legale;
Intocmeste operativ situatiile cerute privind activitatea repartizata.

Enumerarea actelor emise de ciitre serviciu
- centralizator incasiri
- borderou registratura
- borderouri de incasiri
- Registrul-Jurnal
- Registrul-Inventar
- Registrul cartea mare
- factura fiscala,

- ordinul de plata,
- cecul,
- chitanta fiscala.
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- Registrul de casa,

- dispozitia de incasari/plati,

- foaia de varsamant,

- statul de salarii,

- fisa mijlocului fix

. decizii de compensare si restituire
- referate de necesitate

5. COMPETENTE

Compartimente, responsabilititi si obligatii

Inspectori Cheltuieli
e conduce evidenta contabild cu respectarea reglementrilor legalein domeniu;

e raspunde de intocmirea, circulatia §i pastrarea documentelor jusitificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

o rispunde de inregistrarea cronologicd a tuturor operatiunilor privind miscarea bunurilor J
valorilor patrimoniale; é

o raspunde de respectarea cadrului legal privind operatiunile financiar - contabile si asigurd
executarea controlului financiar preventiv pentru cheltuiclile angajate din bugetul local;

o raspunde de inregistrarea corecta in patrimoniu a tuturor valorilor materiale si banesti pe baza de
documente legal intocmite i asigurd integritatea bunurilor patrimoniale;

e angajazi unitatea prin semniturd, alaturi de conducitorul unitatii, in toate operatiunile de
patrimoniu gi raspunde de legalitatea acestora;

e conduce evidenta furnizorilor §i debitorilor prin inregistréari cronologice §i urméreste clarificarea

eventualelor diferente in interiorul termenului de prescriere;

conduce evidenta cheltuielilor efectuate din bugetul Directiei Fiscale;

verifica deconturile privind deplasarile interne ale salariatilor ;

raspunde deintocmirea la termen si cu respectarea cadrului legal a raportérilor contabile;

intocmeste si depune lunar raportarile privind obligatiile de plata aferente salariilor ;

calculeaza §i retine din salarii obligatiile §i altele ( rate, popriri, etc) si intocmeste toate

documentele necesare efectudrii plaii acestorain termenele legale;

e rispunde de organizarea actiunii de inventariere anuala si urmireste valorificarea rezultatel

acestel actiuni ; ‘

e in colaborarea cu directiile de specialitate din cadrul Primiriei precum si cu Serviciul Buget al
Primariei municipiului Bragov fundamenteaza si elaboreaza proiectul bugetului;

e intocmeste documentul pentru modificarea repartizarii pe trimestre a creditelor bugetare;

e intocmeste documentul pentru efectarea, incepand cu trimestrul 111, a virarilor de credite de la un
capitol la altul al clasificatiei bugetare ;

e intocmeste ori de céte ori este nevoie,in conditiile stabilte de lege, actele si documentele necesare
pentru rectificarea bugetului, pe care le supune spre aprobare Consiliului Local;

e tine evidenta si verifica creditele bugetare aprobate;

e intocmeste executia zilnicd a contului de cheltuieli conform clasificagiei bugetare elaborata de
Ministerul de Finante;

e participa la intocmirea darilor de seama realizand Anexa 14 ( detalierea cheltuielilor pe capitole i
subcapitole);

e tine permanent legatura cu Trezoreria municipiului Brasov in vederea verificarii,incadrari
cheltuielilor in creditele aprobate si urmareste zilnic executia de casa elaboratd de Trezoreria
Municipiului Bragov la partea de cheltuieli;

o intocmeste prognozele bugetare;
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Inspectori Venituri:

* conduce evidenta operativi privind executia de casi a bugetului local la partea de venituri si
participa la fundamentarea bugetelor anuale;

® asigurd contabilitatea sintetic si analiticd privind executia de casd a bugetului local s1 verifici
permanent situatia incasarilor pe surse s1 corelarea executiei de casi cu exirasele de cont

® conduce evidenta analitici pentru debitorii din amenzi, despagubiri, imputatii si cheltuicli de
Judecati care se constituie in surse de venit ale bugetului local;

® asigurd Intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
Inregistrarilor contabile;

* tine permanent legitura cu Trezoreria municipiului Brasov in vederea verificarii,incadrarii
cheltuielilor in creditele aprobate si urmdireste zilnic executia de casd elaboratd de Trezoreria
Municipiului Brasov la partea de venituri ;

e analizeaza §i intocmeste referate privind rezolvarea solicitarilor de compensare intre surse de
venit, sau restituire, conduce evidenta acestora si urméreste operarea in evidenta fiscali;

* analizeaza si intocmeste deciziile privind rezolvarea solicitirilor de compensare intre surse de
venit, sau restituiri.

® asigurd aplicarea misurilor privind integritatea §i securitatea numerarului §i rispunde de

. respectarea normelor legale privind miscarea numerarului ;

* verificd permanent si informeazi despre respectarea normelor legale cu privire la utilizarea
documentelor cu regim special si depunerea numerarului incasat

® asigurd intocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit ce se
depun la trezorerie pentru operare in executia de casi;

® organizeazi si verifici modul de consemnare a numerarului personal al casierilor aflat asupra
acestora in timpul serviciului;

* solutioneazi si rezolvi orice alte lucriri, repartizate de conducere;

® colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul directiei si din primarie in vederea realizarii
creantelor bugetare si conducerea evidentei veniturilor incasate.

® organizeaza comisiile de verificare inopinanta a disciplinei de casa.

Inspectori ghiseu

¢ Raspunde de editarea corecti a chitantelor pentru incasarea impozitelor si taxelor locale, la
‘ prezentarea contribuabililor la ghiseu, pe numele si pentru bunurile impozabile proprietate a celui
care efectueaza plata sau in numele acestuia;

* Gestioneaz si asigurd exploatarea in conditii de siguranti a retelei de calculatoare;

* Verifica, cere relatii si ofera informatii contribuabililor titulari de rol, la prezentarea acestora la
ghiseu, cu privire la adres3 si caracteristicile bunurilor patrimoniale inregistrate bazi de calcul a
impozitelor si taxelor locale;

* anuleaza chitantele numai in conditiile respectarii legislatiei in vigoare, in prezenta originalului si
cu respectarea procedurii interne de anulare a chitantelor;

Asigurd si pastreazi confidentialitatea informatiilor gestionate din sistemul informatic;

¢ Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul directiei si din primdrie in vederea corectiirii

erorilor din evidenta fiscali si realizarea creantelor bugetare.

Inspector Casier colector:

® asigura colectarea creantelor bugetare de la inspector cu atributii de incasare;

® este obligat sa intocmeasca zilnic registrul de casa si raspunde de exactitatea documentelor sia
sumelor inscrise;

* raspunde de predarea zilnica la trezorerie afoilor de varsamant, a sumelor incasate pe baza

monetarului;
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e este obligat sa foloseasca masurile de siguranta la transportul cu autoturismul la trezorerie;

e este obligat sa transporte monetarul numai cu personal autorizat;

raspunde de disciplina de casa, de verificarea borderourilor cu monetarul casierilor incasatori;

completeaza dispozitiile de plata pe verso cu datele persoanelor inscrise pe fata dispozitiei de plata

catre casierie;

o efectucaza verificarile documentelor, existenta semnaturilor pe documentele de plata pentru
restituirea sumelor reprezentand incasari in plus fata de creante sau taxe nefolosite;

e asigura transmiterea documentelor pentru trezorerie sau de la trezorerie pentru venituri si
cheltuieli;

o raspunde de predarea zilnica a extraselor de cont ridicate de la trezorerie;

e asigura predarea zilnica a foilor de varsamant si a ordinelor de plata la serviciile de venituri si
cheltuieli din cadrul trezoreriel;

e asigura buna desfasurare a activitatii din casierie prin coordonarea casierilor incasatori, la

dispozitiile sefului de serviciu sau a sefului direct superior (director);

respecta termenul legal de predare de 48 de ore de la incasare a numerarrului, catre trezorerie;

6 . SISTEMUL DE RELATII (]

Colaborarea cu alte servicii

Serviciul Constatare si Impunere PF Referate de compensare si restituire
Serviciul Constatare Impunere PJ si Control Fiscal Decizii
Serviciul Urmarire PF i PJ Serviciul Contencios

Compartimentul RU — referate de necesitate pentru cheltuieli
- pontaje
- decizii de incadrare
- decizii de schimbare a incadrarii si a sporului de vechime

Serviciul Tehnologia Informatiei
- Situatii necesare inregistrarii in contabilitate a veniturilor pentru balantele lunare

Serviciul Sinteza, analiza si registratura, Biroul de informare a cetatenilor, asigurare si supravegher
asigurarilor ‘
- referate de necesitate corespondenta
- plata sume necasare pastrarii in arhiva a documentelor institutiei

Compartiment contracte administrative
- referate de necesitate pentru contracte de achizitii, prestari servicii

EXTERN

Relatii de colaborare cu:
. autoritatile administratiei publice centrale, cu institutiile si serviciile publice din
subordinea acestora,
- Trezoreria Municipiului Brasov
- Primaria Municipiului Brasov
- Institutii subordonate Consiliului Local Brasov

Legislatie aplicabila:
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7. HCL 318/2002 privind infiintarea Directiei Fiscale Bragov, institutie publica de interes local

8. Legea contabilitatii nr. 82 /1991,

9. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale

10.  OG nr. 119/1999 privind auditul public intern si controlul financiar preventiv

11 Ordinul nr. 1649/2011 privind modificarea st completarea Ordinului ministrului finantelor publice
nr.  946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzind standardele de
management/control intern la entitdfile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial

12. Codul fiscal (Legea nr. 227/201 5)

13. H.G. nr. 1/2016 privind pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal

14, Codul de procedura fiscala (Legea nr. 207/2015),

15 OUG nr. 80/2013 privind taxele judiciare de timbre;

16.  Ordinul nr. 1918/2013 pentru aprobarea Procedurii de restituire a sumelor achitate cu titlu de taxe
Judiciare de timbre

17. OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ

18.  Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii actualizat;

19. 0G 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor

20.  Hotararile Consiliului Local Brasov

21.  Regulamentul Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE

VII BIROUL MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE SI
SUPRAVEGHEREA ASIGURARILOR

1. DATE DE IDENTIFICARE :

DENUMIRE : Biroul Managementul Resurselor Umane Si  Supravegherea Asigurdrilor din cadrul
Directiei Fiscale Brasov

ADRESA: Str. Dorobantilor nr. 4, Brasov 500009

EMAIL : dirfiscala@brasovcity.ro

FAX: +40-268-410540

TELEFON : +40-268-474440 INT: 129, 230

2. MISIUNE SI SCOP

Obiectivul managementului resurselor umane const in dezvoltarea §i administrarea politicilor si
programelor referitoare la asigurarea unei structuri organizationale eficiente, a unui personal calificat, a

unui tratament echitabil, a posibilitatilor de promovare, a cointeresarii in munca, asigurarea unui climat
favorabil de lucru pentru asigurarea calitatii serviciilor.
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Managementul resurselor umane constd in activitatea de elaborare, analiza si sinteza a activitatii
personalului institutiei concretizatd prin emiterea de decizii §i note interne, recrutarea, selectia, instruirea
si administrarea personalului, integrarea sociala a noilor angajati, clasificarea si evaluarea lor, a posturilor
pe care le ocupd, remunerarea pe care trebuie s-o primeasca, serviciile sociale de care au nevoie salariatii,
starea de spirit pe care acestia 0 manifestd in activitatea desfasurata.

Obiectivul pe linie de asigurari este de a inregistra in evidentele Directiei Fiscale Brasov politele
de asigurare obligatorie incheiate pentru imobilele cu destinatia de locuin{d situate pe raza municipiului
Brasov.

Scopul este cregterea gradului de conformare a contribuabililor la prevederile Legii nr. 260/2008.

Secretariatul asigura legatura intre Director si serviciile institutiei, alte institutii si contribuabili.

3. ATRIBUTII

3.1 Personalul din cadrul biroului care indeplineste atributii de resurse umane :

» Intocmeste documentatiile pentru organizarea concursurilor in vederea ocupdrii posturilor vaca,
sau temporar vacante $i pentru promovarea in grad profesional/clasa a salariatilor, asigurd funia de
secretar pentru comisiile de concurs si de solufionare a contestatiilor

» Distribuie actele necesare de organizare a concursurilor pentru posturile vacante si temporar
vacante, transferuri la Serviciului Tehnologia Informatiei pentru afisare pe site-ul institutiel

» Intocmeste deciziile privind angajarea, incetarca sau orice altda modificare a raportului de
serviciu/munca ale salariatilor, stabileste drepturilor salariale la angajare, promovare, acorda gradatiile de
vechime in munca sau prevazute de modificirile legislative;

> intocmeste contractele de munca si actele aditionale la contractele individuale de munca,
inregistreaza contractele in Programul Revisal §i raporteaza la Inspectoratul Teritorial de Munca.

> Intocmeste statul de personal ori de cate ori intervin modificari privind componentele definitorii
acestuia: structura organizatoricd, numérul si categoria functiilor, numirul de angajati sau noi angajari in
cadrul institutiei;

> Asigurd formalitdtile necesare intocmirii i depunerii jurdméntului de catre functionarii publici
definitivi de execufie sau conducere;

» Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi ale angajatilor in conditiile legii;

» Introduce vechimile noilor angajati (carte de munca si adeverintd vechime) in programul de
vechimi

> Intocmeste diferite situatii privind salariatii, dupa pregatire, varsta, domiciliu, vechime in munca,
salarizare, etc.;

» Intocmeste si actualizeazd, in baza propunerilor transmise de catre sefii structurilor de specialitate
a Regulamentului Intern al Directiei Fiscale Brasov.

> Intocmeste si actualizeaza, in baza propunerilor transmise de catre sefii structurilor de
specialitate, Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei Fiscale Brasov.

> Asigurd comunicarea dintre conducerea Institutiei si salariati cu privire la: drepturile salariale,
prevederilor Regulamentului Intern, a dispozitiilor referitoare la organizarea activitétilor etc;

> Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe
parcurs, in concordanta cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobate de consiliul local si
elaboreaza decizii in acest sens;
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> fntocmegte si transmite informatiile privind planul anual de perfectionare si fondurile alocate in
scopul instruirii functionarilor publici;

> Consilierul etic acordi consultanta si asistent salariatilor din entitate, monitorizeazs aplicariile
prevederilor codului de conduiti in cadrul entitdtii si intocmeste rapoarte periodice privind respectarea
normelor de conduiti de citre personalul din cadrul entitatii;

> Raporteazi semestrial situatia implementirii procedurilor disciplinare pentru functionarii publici;

> Gestioneazi fisele de post si rapoartele de evaluare anuale;

» Gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum si dosarele personale ale
personalului contractual conform prevederilor legale;

> fntocmeste, actualizeaza si pastreazi evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si
ale angajatilor cu contract individual de munci

» Colaboreazi cu Serviciul Financiar Contabilitate la fundamentarea si Intocmirea propunerii de
buget anual privind cheltuielile de personal al Directiei Fiscale Brasov.

» Verifici intocmirea formalitatilor pentru efectuarea practicii profesionale de citre studentii care
solicitd acest lucru, in baza unui protocol intre institutia de invatimant si Directia Fiscald Brasov, sau in
nume personal prin cerere si avizeazi eliberarea adeverintelor de stagiu de practica in acest sens, in
conditiile legii;

» Parcurge actele normative in vederea aplicarii acestora in cadrul desfasurarii activitatii specifice
activitdtii si a Directiei Fiscale;

> Aplici reglementirile specifice de securitate si sanatate in munca

> Intocmeste proiectul de H.C.L. privind aprobarea structurii organizatorice si a statului de functii
ale aparatului de specialitate al Directiei Fiscale Brasov, in urma centralizarii propunerilor
compartimentelor de specialitate si a conducerii institutiei.

» Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

> Opereazi zilnic in programul Managementul Aplicatiei Infocet actele Birouluj Managementul
Resurselor Umane si Supravegherea Asigurarilor

» Scaneazi actele intocmite in cadrul Biroului Managementul Resurselor Umane si Supravegherea
Asigurarilor si le indosariazi

» Opereazi in programul Managementul Aplicatiei Infocet documentele pentru Concursuri

> Opereaza in programul Sico Salarii deciziile emise (majorari salariale, decizii comisii, decizii
transd vechime etc.)

> Operarea in programul Sico Salarii a tuturor modificarilor intervenite salariatilor

> Raspunde de aranjarca documentelor zilnice la dosare;

> Riaspunde de arhivarea si de intocmirea actelor necesare pentru predarea dosarelor la arhiva
institutiei;

> intocmegte note interne si le Tnainteazi angajatilor spre luare la cunostinti

> Intocmeste note interne, in luna decembrie a fiecarui an, in vederea programadrii concediilor de
odihna atét pentru functionari publici cét si pentru personalul contractual pentru anul urmétor;

> intocmeste notele de lichidare la incetarea raporturilor de serviciu si preda dosarul profesional al
functionarului public;

> Intocmeste si elibereazi adeverinte privind calitatea de angajat al institutiei, asigurat, citre medic,
adeverinte privind drepturile salariale ale angajatilor/personalului lichidat etc. la cererea acestora;

> Intocmeste procedurile specifice de executie si generale in activitatea Biroului;

» Preia zilnic actele de la Biroul Sinteza, Analizi si Registraturi;
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» Opereaza zilnic cererile de concediu odihna, cereri de recuperare, concedii medicale, cereri
eveniment etc. in programul Sico Salarii si in pontajul calendar;

» Verifica concediile medicale si le transmite la Serviciul Financiar Contabilitate;

> intocmeste pontajul lunar si 1] transmite catre Serviciul Financiar Contabilitate .

» Intocmeste periodic (lunar/semestrial/anual) diferite raportari statistice si le transmite la Direcfia
Judeteand de Statistica

> Gestioneaza Registrul de evidentd a declaratiilor de avere si Registrul de evidentd a declaratiilor
de interese ale functionarilor publici si le transmite citre Agentia Nationala de Integritate in termen,
conform reglementérilor legale;

» Transmite pe Portalul Directiei Fiscale Bragov catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici
orice modificare intervenitd in situatia functionarilor publici;

» Intocmeste si transmite formularul aferent procedurii de transmitere a datelor in registrul public —
L153;

> intocmeste la 31 martie si 30 septembrie ale fiecdrui an, o listd a tuturor functiilor din cadrul
institutiei, ce intrd in categoria personalului platit din fonduri publice”, stabilite de legea salarizarii unit
si o afigeazi la sediul propriu §i pe pagina proprie de internet, i

» Intocmeste raportari privind monitorizarea si implementarea sistemului de control managerial;

3.2 Personalul din cadrul biroului care indeplineste atributii privind politele de asigurare:

Referitor la activitatea de informare a cetatenilor, asigurare i supravegherea asigurérilor personalul
din cadrul biroului va desfagura urmitoarele activitai principale:

» Preia documentele de la Serviciul Registratura, le repartizeaza si le predd fiecdrui inspector;

» Scaneazi toate documentele pe care le are in gestiune fiecare inspector/referent in parte ;

» Solicita informatii §i colaboreaza cu celelalte servicii de specialitate din cadrul Directiei Fiscale

sau, dupi caz, cu alte institutii, directii, etc;

» incheie protocoale de colaborare cu autoritdfi, institutil sau asociatii a céror contributie la
realizarea scopului urmdrit se apreciaza ca fiind necesara.

> Analizeazi continutul cererilor adresate de persoanele fizice sau persoane juridice §i asigurad
comunicarea solutiilor legale, in termenul prevazut de lege;

» Opereaza In Simtax politele de asigurare obligatorii transmise de contribuabili sau de catre PAID
Bucuresti, atageaza la dosar confirmarile de primire §i retururile politelor de asigurare obligatorii si le
arhiveaza

» Solutioneaza declaratiile si cererile privind inregistrarile de asigurari a bunurilor imobile

» Stabileste modul de operare privind termenele de asigurare a bunurilor imobile (introducerea in
program a termenului de valabilitate a asigurdrii);

> Emit instiintari pentru persoanele fizice sau juridice care nu si-au incheiat asigurarea obligatorie a
locuingelor sau care nu au depus in termenul previzut de lege o copie a asigurarii la compartimentul de
specialitate a autoritatii administratiei publice locale;

> Inregistreaza in program a listelor pe care PAID le transmite referitor la proprietarii care nu au
incheiat contracte de asigurare obligatorie a locuintelor si valoarea primel obligatorii datorate de fiecare;

» Actualizeazi baza de date in termen de 72 de ore de la schimbarea proprietarului locuintei, sau
dupa caz, a datelor de identificare a acestuia, conform legii;

% Constata contraventiile prevazute in Legea 260/04.11.2008 republicata

» Gestionarea proceselor verbale de amenzi care consta in:
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- intocmirea §i comunicarea procesului verbal de contraventie in conformitate cu prevederile
legale, respectiv OG 2/2002 privind regimul juridic al contraventiilor;

- verificarea platii in 15 zile; in caz de neachitare inregistrarerea procesului verbal in baza de
date si transmiterea acestuia la Serviciul urmirire §i executare silitdi —persoane fizice si
juridice in vederea inceperii procedurii de executare silita;

» Descarcd documentele pe care le are in gestiune fiecare inspector/referent;
» Pregiteste si preda dosarele de asigurare gestionate la arhiva institutiei;
Activitatea se desfdsoara cu respectarea legislatiei specifice si a actelor normative in vigoare.

3.3 Personalul care indeplineste atributii de secrtariat:
Activitatea personalului care indeplineste atributii de secretariat consti in

» Ridica corespondentade la Biroul de Sinteza, Analiza si Registratura si le predi citre Director

> Repartizeaza corespondenta citre Serviciile/ Birourile / Compartimentele vizate, dupa ce au
primit rezoltia directorului
Preia mapele dupé ce au fost semnate de catre director si le preda citre inspectori
Programeaza audientele contribuabililor la director
Preia si stabileste legaturile telefonice catre angajati
Solicitd informatii si colaboreazd cu serviciile din cadrul institutiei sau, dupd caz, cu alte
institutii
Scaneaza documentele intocmite
Descarca documentele intocmite §i cele transmise de citre Biroul de Sintezd, Analizd si
Registratura
» Transmite prin fax documentele destinate altor institutii sau contribuabililor
» Preda documentele primite prin fax catre Biroul de Sintezd, Analizi si Registraturd pentru
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inregistrare
» Transmite documentele prin aplictia Infocet cétre inspectori in urma repartizarii acestora
» Arhiveaza documentele specifice activitaii de secretariat si le preda la arhiva institutiei
Atributiile personalului care indeplinegte atributii de secretariat pot fi indeplinite si de catre alti
. inspectori din cadrul institutiei, inspectori numiti prin decizie

4. RESPONSABILITATI

In desfisurarea activititii Biroului Managementului Resurselor Umane si Supravegherea
Asigurdrilor, prin specificul activititii reglementate prin fisele de post, utilizeaza datele cu caracter
personal apartindnd angajatilor, persoanelor fizice si persoanelor juridice din documentele depuse, cat si
din documentele generate din bazele de date, documente din arhiva institutiei, documente emise de citre

alte institutii, etc.

Aplicatiile informatice la care au acces angajatii din cadrul BMRUSA care contin datele cu
caracter personal sunt Simtax, Infocet, Sico Salarii, Portal ANFP, 1.153, raportiri citre alte institutii etc.

Fiecare inspector din cadrul BMRUSA are acces la datele cu caracter personal ale angajatilor,
persoanelor fizice si persoane juridice pe baza de cont de utilizator si de parola.

Utilizatorii din cadrul BMRUSA pot accesa, din aceste aplicatii, numai datele cu caracter personal
necesare indeplinirii atributiilor de serviciu.
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Dreptul de acces al utilizatorului la sistemul de evidenta a datelor cu caracter personal se
suspendi pe perioada in care acesta se afld in concediu de odihna, concediu fard plata, concediu pentru
incapacitate temporara de serviciu §i pentru orice alte situafii care impun absenta de la serviciu.

Biroul Managementul Resurselor Umane si Supravegherea Asigurarilor prelucreaza,
proceseazi, stocheazi, actualizeazi, editeazi datele personale necesare bunei desfasurdri a activitatii
de resurse umane in urmatoarele scopuri:

- eliberare adeverinte salariat (adeverinte medic, adeverinte de vechime, adeverinte de venit,
adeverinte pentru scoald, adeverinte pentru gradinita, adeverinte pentru binci, adeverinte pentru card
European, adeverinte tip CAR etc.)

- raportari ANFP;

- raportare ANAF- raportare L153;

- Raportiri catre alte institutii conform legii etc.

Functionarii publici din cadrul biroului nu au voie sa scoata din institufie niciun fel de suport de
stocare mobile( CD, DVD,USB stick) con{inand date cu caracter personal , decat pe baza de protocoale
incheiate de catre Directia Fiscald Brasov sau cu aprobarea prealabild si expresd a conducétoru.’
institutiei.

Datele cu caracter personal aflate la dosarele profesionale, pot fi comunicate angajatilor, doar pe
baza de cerere, inregistrata la registratura institutiei.

Functionarii publici din cadrul Biroului Managementul Resurselor Umane si Supravegherea
Asigurarilor sunt obligati si informeze de indatd Seful BMRUSA si/sau Conducerea institutiei despre
imprejurarile de natura a conduce la o diseminare neautorizatd de date cu caracter personal sau despre o
situatie in care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale,
despre care a luat cunostinta.

Confidentialitatea privind datele personale ale persoanelor vizate cu care a intrat in contact in
vederea indeplinirii obligatiilor de serviciu se pastrezd pe durata raportului de serviciu si dupa
incetarea acestuia.

Respectarea legislatiei specifice in indeplinirea sarcinilor de serviciu.
Ducerea la indeplinire a atributiilor specifice activitatii biroului

5. COMPETENTE .

e Manageriale pentru seful de serviciu si Inlocuitori: cunostinte de management, calitati si apitudini
manageriale, capacitate de organizare, planificare si control, gestionare bugete, capacitatea de a
lua decizii si de a le pune 1n practica

6. SISTEMUL DE RELATII

e Sfera relationala interna:

- Relatii ierarhice: Subordonat Directorului Directiei Fiscale Bragov

- Relatii functionale: Colaboreazd cu toate serviciile /birourile/ compartimentele din cadrul
institutiei potrivit P.S.E , P.G.E si prevederilor legale in vigoare

- Relatii de reprezentare: in relatiile cu celelelte institutii publice

e 2. Sfera relationala externa
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- cu autoritafi si institufii publice: Primaria Municipiului Brasov, institutiile subordonate
Consiliului local al Municipiului Bragov, alte institutii publice cu care Directia Fiscala Brasov
are incheiate protocoale de colaborare, PAID Bucuresti

IX . BIROUL SINTEZA, ANALIZA SI REGISTRATURA

1. DATE DE IDENTIFICARE:
Birou Sinteza, Analiza si Registratura
Sef birou: Visinovschi Ionela Loredana
Str. Dorobantilor nr. 4, cam.14

Tel. 0268/474440 int. 119

2 MISIUNE SI SCOP:
2. 1 Misiunea Biroului
. > asigurarea circulatiei optime a actelor (intrari-iesiri) in/din cadrul Directiei Fiscale Bragov
> asigurarea informarii corecte a cetatenilor in calitate de structuri de asistent3;
> asigurarea expedierii in timp util a corespondentei;
> asigurarea eliberarii certificatelor de atestare fiscald — persoane fizice;
> asigurarea gestiondrii depozitului de arhiva al DirectieiFiscaleBrasov;

Biroul Sinteza, Analiza si Registratura tine evidenta documentelor intrate/iesite in si din Directia
Fiscald Brasov, prinutilizarea aplicatiei informatice de management al documentului INFOCET, a celor
arhivate si depuse spre pastrare in depozitul de arhivd precum si a celor selectionate cu aprobarea
Arhivelor Nationale.

Documentele emise din oficiu pentru expediere cét si cele intocmite pentru uzul intern al
institugiei se inregistreaza la nivelul serviciilor/ birourilor/ compartimentelor in aplicatia de management
al documentelor INFOCET.

Evidentele categoriilor de documente, pentru care legi speciale obligd la evidente separate in
cadrul compartimentelor de specialitate, vor fi tinute de catre acestea, conform legii.

. 2.2 SCOPUL:
> Realizarea unei evidente clare §i operationale a documentelor gestionate la nivelul institutiei si
biroului
> Realizarea unei relatii de respect reciproc Intre cetdtean si functionar prin oferirea informatiilor
solicitate prompt, respectand legislatia in vigoare precum si asigurand formularele necesare.

3. ATRIBUTII

a. Asigura relatia cu publicul constind in informarea in calitate de structura de asistentdi a cetatenilor
pe probleme specifice activitatii Directiei Fiscale Brasov, la solicitarea verbald a contribuabililor
(direct sau telefonic)

e starea documentelor din registratur, care ii privesc pe contribuabili,

distribuire formulare, conform solicitarii contribuabilului,

acte necesare a fi anexate solicitérii si forma lor de prezentare, conform legii,

indrumare cétre inspectorul de specialitate, conform solicitérii contribuabilului,

indrumare cétre institufia competentd atunci cand problema necesita solutionare de citre o

altd institutie,

informare debit,

informare patrimoniu,
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¢ informare termene de plata
Asigurd primirea, analizarea, inregistrarea, repartizarea spre solufionare a tuturor cererilor,
declaratiilor, adreselor, petitiilor, reclamatiilor, contestatiilor si a oricdror documente de competenta
Directiei Fiscale Brasov, care intrd in Directia Fiscald Brasov, direct prin Registraturd, prin posta,
curieri, posta electronica, portal,fax.
Asigurd predarea citre compartimentele/birourile/serviciile de specialitate ale Directici Fiscale a
tuturor documentelor intrate.
Asigura eliberarea certificatelor de atestare fiscald in cazul persoanelor fizice, la sediul Directiei
Fiscale Brasov.
Asigurd restituirea sau redirectionarea, atunci cénd destinatarul este cunoscut, a documentelor
expediate eronat citre Directia Fiscala Bragov.
Asigurd expedierea rispunsurilor formulate de inspectorii responsabili cétre solicitanfi persoane
fizice §i juridice si asigura evidenta tuturor expeditiilor, pe bazé de borderou de posta.
Asigura expedierea corespondentei Directiei Fiscale Bragov, emisd din oficiu, din aplicatia
SIMTAX (decizii de impunere, somatii, popriri, etc.) pe baza borderourilor de postd, emise de
inspectorii de specialitate.
Asigurd repartizarea confirmarilor de primire si a retururilor corespondentei catre servicii
birourile/compartimentele apartindtoare, pe bazé de borderou. a
Asigura solutionarea si descércarea cererilor, petitiilor, reclamatiilor si a altor documente adresate
biroului, conform legislatiei, in termen legal.
Asigura intocmirea documentelor necesare desfasurarii activitétii biroului: adrese, referate, etc.
Face propuneri citre Serviciului Tehnologia Informatiei, de imbunatatire a aplicatiei Infocet, in
limita bugetului disponibil si informeaza despre eventualele erori de functionare.
Asiguri colaborarea cu celelalte compartimente, birouri, servicii.
Asigurd intocmirea procedurilor necesare desfasurarii in condiii legale a activitatii biroului si
respectarea indeplinirii acestora.
Asigura indeplinirea activitafii de legatorie pentru dosarele constituite de compartimentele de
specialitate in vederea inventarierii si predarii in depozitul de arhiva.
Asigura preluarea, evidenta, pastrarea/conservarea, folosirea si selectionarea arhivei Directieil
Fiscale Brasov si intocmirea documentelor necesare desfagurarii acestor activitéfi, prevdzute de
legislatie.
Asiguri colaborarea cu Serviciul Judetean al Arhivelor Naionale Bragov.
Asigura arhivarea documentelor proprii activitétii biroului.
Asigura intocmirea actelor necesare achizitionarii serviciilor de depozitare a arhivei si de expedi‘
a corespondentei.
Asigurd colaborarea cu societatea care desfigoard servicii de depozitare a arhivei, distrugere a
documentelor selectionate si cu societatea care desfasoard servicii de expediere a corespondentei
Directiei Fiscale Brasov, in vederea indeplinirii contractelor incheiate.
Asigura cercetarea dosarelor din depozitul de arhivasi eliberarea pe baza cererilor primite de la
compartimente/birouri/ servicii sau contribuabili indreptatiti, a copiilor, certificatelor §i extraselor
de pe documentele din depozitul de arhiva al Directiei Fiscale Bragov. Asigurd consultarca
dosarelor din depozitul de arhivd, conform legii, de catre inspectorii de specialitate din cadrul
institutiei.
Intocmeste Nomenclatorul Arhivistic al Directiei Fiscale Brasov pe baza propunerilor sefilor de
servicii/birouri/compartimente, conform Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu confirmarea
Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale Bragov.
Urmareste respectarea de cétre serviciile/birourile/compartimentele institufiei a Nomenclatorului
Arhivistic.
Asigura luarea misurilor de corectare a erorilor de inregistrare a documentelor, constatate in urma
verificarii activitatii $i documentelor.
Face propuneri pentru imbunatitire aactivitatii biroului si informeaza directorul institutiei despre
problemele aparute in activitatea desfasurata.
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y. Pune la dispoziia organelor de control documentele solicitate, conform legii.

z. Asigurd utilizarea mijloacelor fixe s§i obiectelor de inventar din dotare cu responsabilitate
asigurandu-le impotriva distrugerii sau pierderii.

aa. Asigurd luarea masurilor pentru respectarea normelor de protectie a muncii si a situatiilor de
urgenta.

bb. Asigurd indeplinirea oricaror alte activitdfi si intocmirea oricdror alte documente necesare bunei
functiondri a activitatii institutiei, biroului, personalului, in limitele respectarii legislatiei in vigoare
sau dispuse de seful ierarhic superior.

cc. Asigurd desfagurarea intregii activitati cu respectarea confidentialitatii informatiilor si documentelor
prelucrate, a secretului fiscal precum si a prelucrarii datelor cu caracter personal, conform legislatiei
specifice.

4. RESPONSABILITATI
> Respectarea legislatiei specifice in indeplinirea sarcinilor de serviciu
» Ducerea la indeplinire a atributiilor specifice activitatii biroului

5. COMPETENTE
> In limitele prezentului regulament de organizare si functionare si a legislatiei in vigoare aplicabile,
angajatii biroului sunt competenti si desfisoare toate activititile conform procedurilor si raspund
pentru indeplinirea defectuasi sau neindeplinirea atributiilor de serviciu, conform legii.

6. SISTEMUL DE RELATII
> Colaboreaza cu toate compartimentele de activitate din cadrul Directiei Fiscale Brasov
» Colaboreaza cu instituiile publice si operatorii economici (servicii postale, depozitare documente
arhivate, distrugere documente selectionate) in vederea indeplinirii atributiilor
> Colaboreaza cu cetifenii care apeleza sau trebuie s3 apeleze la serviciile institutiei

X. COMPARTIMENTUL CONTRACTE ADMINISTRATIVE

1. DATE DE IDENTIFICARE

DENUMIRE : Compartimentul Contracte Administrative din cadrul Directiei Fiscale Brasov
ADRESA: Str. Dorobantilor nr. 4, Brasov 500009

EMAIL : dirfiscala@brasovcity.ro

FAX: +40-268-410540

Telefon  0268/474440 int. 124

2. MISIUNEA SI SCOPUL

Asigurarea unui management performant ce vizeazi optimizarea permanentd a activititilor
Directiei Fiscale Brasov, cresterea eficientei acestora in conditiile respectarii prevederilor legale in
vigoare, privind:

1. Achizitii Publice

2. Administrativ si Gestiune

3. Monitorizarea Consumurilor Energetice Si Eficientizarea Energetica

4. Securitate si Sanatate in Munca si Situatii de Urgenta

5. Transport Valori
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3. ATRIBUTII

3.1. Achizitii Publice

- Asigurarea desfdsurarii de atribuire a contractelor de achizitie publicd din cadrul Directiei
Fiscale in conditiile respectérii legii.

- Identificarea necesititilor prin cumularea referatelor de necesitate transmise de fiecare
serviciu/birow/compartiment din Directia Fiscala Brasov;

- intocmirea programului anual al achizitiilor publice;

- Estimarea valorii achizitiei;

- Alegerea procedurii;

- intocmirea documentatiei de atribuire impreuna cu serviciile de specialitate din cadrul Directiei
Fiscale Brasov (daci este cazul) pentru achizitiile publice (proceduri sau achizitii directe);

- Obtinerea aprobdrilor pentru declangarea procedurii;

- Derulare procedura;;

- Finalizare procedura;

- Incheierea contractelor de achizitie publica;

. - Urmirirea derulirii contractelor de achizitie publicd impreund cu serviciile de specialitate b

cadrul Directiei Fiscale Bragov

3.2. Administrativ si Gestiune

- Tinerea evidentei bunurilor in magazia institutiei si predarea lor catre compartimente;

- primirea, receptionarea si inregistrarea in evidentele magaziei (fisele de magazie) a materialelor
si bunurilor primite de la furnizori pe adresa Directiei Fiscale Brasov, in termen de 24 de ore de la
primire;

- rispunde de buna intretinere, de utilizarea rationald a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar,
aflate in patrimoniul §i administrarea institutiei;

- asigura ducerea la indeplinire a deciziilor conducerii Directiei Fiscale cu privire la casarea si
transmiterea bunurilor de inventar din administrarea acesteia, la alte unitafi, intocmind documentele
necesare;

- asigura transportul persoanelor si documentelor Directiei Fiscale Brasov

- asigur intretinerea si functionarea retelelor telefonice, electrice, termice ale institutiei;

3.3. Securitate si Sinatate in Munci si Situatii de Urgenta

Compartimentul Contracte Administrative incheie contracte de colaborare cu servicii externe
privind:

- efectuarea de servicii in domeniul securitatii si sanatatii in munca si servicii in domeniul
situatiilor de urgenta — apérarii impotriva incendiilor;

- efectuarea de servicii medicale, in acest sens, toti salariatii sunt supusi controlului medical
periodic conform prevederilor legale.

Serviciile externe colaboreazi cu Directia Fiscald Brasov, prin persoana responsabila desemnata
de coordonatorul Compartimentului Contracte Administrative, efectudnd urmitoarele activitati de
prevenire si protectie conform prevederilor Art. 15. din Normele metodologice de aplicare a prevederilor
Legii securitatii §i sanatafii in munca nr. 319/2006, aprobate prin HG 1425/2006, modificat si completat
cu HG 955/2010, dupa cum urmeaza:

1. identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de munc#/echipamente de munca si mediul de munca pe
locuri de muncd/posturi de lucru;asigura mentenanta

2. elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

3. elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate i
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sandtate In munca, {inind seama de particularititile activitatilor si ale unitafii/intreprinderii, precum si ale
locurilor de munc#/posturilor de lucru;

4. propunerea atribufiilor si ispunderilor in domeniul securitdfii §i sindtdfii in muncs, ce revin lucrditorilor, corespunzitor
functiilor exercitate, care se consemneazi in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

5. verificarea cunoasterii si aplicirii de citre toti lucratorii a masurilor previzute in planul de prevenire
$i protectie, precum si a atributiilor si responsabilitifilor ce le revin in domeniul securitatii §i sanatitii in
munca, stabilite prin fisa postului;

6. intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare s1 instruire a lucratorilor in
domeniul securitatii si sanatatii in muncy;

7. elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate pentru fiecare
loc de munc3, asigurarea informarii s1 instruirii lucratorilor in domeniul securitdtii si sanatafii in munca si
verificarea cunoasterii si aplicarii de citre lucritori a informatiilor primite;

8. elaborarea programului de instruire-testare la nivelu] Intreprinderii si/sau unitatii;

9. stabilirea zonelor care necesiti semnalizare de securitate §i sanatate in muncd, stabilirea tipului de
semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotdrarii Guvernului nr. 971/2006 privind
cerinfele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munca;

10. evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifici, pentru care este necesari
autorizarea exercitirii lor;

11. evidenta posturilor de lucru care necesiti examene medicale suplimentare;

12. evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesiti testarea
aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

13. monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si
control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de
munci;

14. verificarea stirii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,
precum si a sistemelor de siguranta;

15. informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate la
locul de munci si propunerea de masuri de prevenire i protectie;

16. evidenta echipamentelor de munci si urmdrirea ca verificirile periodice s1, dacd este cazul,
incercarile periodice ale echipamentelor de munci si fie efectuate de persoane competente, conform
prevederilor din Hotdrarea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate sl sanitate
pentru utilizarea in munci de citre lucritori a echipamentelor de munci;

17. identificarea echipamentelor individuale de protectic necesare pentru posturile de lucru din
intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucrétorilor cu echipament individual de protectie,
conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerinfele minime de securitate si
sandtate pentru utilizarea de citre lucritori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munci;

18 urmirirea intretinerii, manipularii si depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de protectie
si a Inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii previzute de Hotirdrea Guvernului
nr. 1.048/2006;

19. urmdrirea realizarii masurilor dispuse de citre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control
si al cercetarii evenimentelor;

20. colaborarea cu lucritorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si
protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonirii masurilor de prevenire si protectie;

21. propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucrdtori, pe criteriul indeplinirii atributiilor in
domeniul securititii si sanatatii in munca;

3.4. Activititi pe linie de eficientii energetica

Colaborarea cu ABMEE pentru indeplinirea unor obiective privind procesul de monitorizare a
consumurilor energetice:

- Realizarea bazei de date cu consumurile energetice, de apa si gaz

3.5. Activititi pe linie de transport valori
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Colaborarea conform protocoalelor incheiate de Directia Fiscala Bragov cu institutii aflate in
subordinea Municipiului Brasov si in subordinea Consiliului Local Brasov in vederea desfagurarii
transportului de valori importante constand in valori monetare colectate cu autovehiculul blindat de
transport valori al Directiel Fiscale Bragov.

4. RESPONSABILITATI
Consilierii de achizitii publice / inspectorii/referentii / personalul  contractual din cadrul

Compartimentului :

1. Raspund de aplicarea procedurilor de lucru si a prevederilor legale In materie de achizitii
publice si administrativ.

2. Pastreazi confidentialitatea informatiilor s documentelor de care ia cunostintd in exercitarea
functiei publice;

3. Respecta prevederile R.O.L si dispozitiile sefului ierarhic superior;

4. Rispund de buna executare a sarcinilor/atributiilor ce le revin prin fisa postului.

5. Raspund pentru exercitarea necorespunzatoare a sarcinilor si lucrarilor ce-1 revin sau pentru
neexecutarea lor, in termenele stabilite.

6. Raspund disciplinar, administrativ, civil, material sau, dupa caz, conform prevederilor leggl
pentru nerealizarea sau realizarea defectuoasa sau cu vinovatie a sarcinilor incredintate. i

7. Raspund pentru integritatea echipamentelor informatice utilizate; este interzisa intervenia

utilizatorului sau a persoanelor neautorizate din interiorul/exteriorul directiei asupra tehnicii de calcul
(prin demontarea acesteia), asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice;

8. Rispund pentru introducerea si instalarea de programe neautorizate (soft licentiat sau jocuri)
de pe orice suporti, pe calculatoarele care fac parte din reteaua Directiei Fiscale Bragov.

9. Respectd prevederile Regulamentului 689 din 2016 Regulamentul nr. 679/2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.

10.  Raspund de respectarea programului de lucru, a normelor de protectia muncii, normelor
P.S.I. precum si a normelor de reglementare interioara

5 COMPETENTE

5.1 Achizitii publice:

Conform legislatiei aferente in vigoare se aplici procedurile de achizifie publicd cu respectarea
etapelor specifice, respectiv:

_ intocmirea Strategiei de Contractare anuale si pentru proceduri daca este cazul;

- Intocmirea si reactualizarea Programului Anual al Achizitiilor;

- intocmirea dosarului pentru fiecare achizitie publica in parte, respectiv documentele care il
alcatuiesc, intocmirea referatelor si dispozitiilor pentru constituirea comisiilor de evaluare, receptie,
contestatii;

- Cumularea referatelor de necesitate transmise de fiecare serviciu / birou al Directiei Fiscale, in
care sunt precizate: de ce anume este nevoie, cand este nevoie, pentru ce este nevoie;

_ Intocmirea documentatiei sau coordonarea pentru fiecare achizitie in parte dup caz (fisd de date,
caiet de sarcini daca este cazul, note Justificative);

- Efectuarea online a achizitiilor publice

- Transmiterea citre U.C.V.A.P a figei de prezentare in situatiile prevazute de lege;

- Publicarea anunturilor in S.E.A.P (intentie, participare, atribuire, notificari, adrese);

- Completarea online a formularelor catre AN.L

- Analizarea ofertelor si intocmirea proceselor verbale de deschidere, de analizd a ofertelor si de
adjudecare a achizitiei.

- Comunicarea rezultatului procedurii cétre toti participantii la proceduréd dupa caz;

- intocmirea contractelor de achizitie publica in colaborare cu Sereviciul Juridic

- Intocmirea certificatelor de buna purtare dupa caz si transmiterea acestora catre operatorii
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economici si publicare SEAP
Tinerea evidentei corespondentei intre compartimente si diversi operatori economic

5.2 Administrativ si Gestiune

- gestioneaza si elibereaza bunuri din magazie, pe baza actelor previzute de lege;

- sistematic confrunta cu contabila de la compartimentul de resort, datele din fisele de magazie cu
cele din contabilitatea materialelor, privind operatiile de primire si de eliberare a acestora, pentru
depistarea eventualelor erori (care se vor indrepta cu respectarea prevederilor legale);

- ia mésuri de prevenire impotriva incendiilor, asigurd pastrarea in bune conditii a bunurilor din
magazie,

- in caz de incendiu, ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, bunurilor si
valorilor, sesizeza pompierii, conducerea institutiei si polifia;

- Intretinerea si curdfenia tuturor spatiilor in care isi desfisoara activitatea personalul Directiei
Fiscale;

- administreazi si intretine toate bunurile imobile i mobile aflate in folosinta Directiei Fiscale;

- verifica si urmdreste plata facturilor aferente achizitiilor si dotérilor.

5.3 Securitate si Sinitate in Munci si Situatii de Urgenta

Compartimentul Contracte Administrative prin persoana responsabildi preia materialele
informative, tematicile, instructiunile, etc si actioneazi astfel:

- distribuie §i prelucreaza tematicile din domeniul securitatii si sdnatatii in munca si servicii in
domeniul situatiilor de urgenta — apararii impotriva incendiilor.

- efectueazi controlul intern de prevenire la Directia Fiscala Brasov prin emiterea: unei note de
control privind controlul intern de prevenire la Directia Fiscald Brasov; grafic de control intern pe linie de
apdrare impotriva incendiilor;

- efectueaza exercitii de alarmare;

- instruieste echipele de interventie in domeniul situatiilor de urgenta — apararii impotriva
incendiilor din cadrul Directiei Fiscale Bragov;,

- colaboreazi cu Comitetul de Securitate i Sanatate in Munci privind imbunitatirea conditiilor de
munca;

- colaboreaza cu membrii Celulei pentru Situatii de Urgenta privind pregitirea pentru Situatii de
Urgenta

- intocmeste Planul de Pregatire in Domeniul Situatiilor de Urgenta si il trimite spre avizare la
Primaria Municipiului Brasov.

5.4 Activititi pe linie de eficientd energetica

- Introducerea facturilor de utilitati
- Implementarea de masuri de utilizare eficienta a energiei

5.5 Activitiiti pe linie de transport valori

Colaborarea cu Inspectoratul de Politie Brasov - Serviciul de Ordine Publica si Directia Politia

Locala pentru
- Intocmirea planului de transport valori
- Instruirea si verificarea personalului care transporta valorile monetare incasate de citre Directia
Fiscala Brasov
- Verificarea sistemelor de protectie si paza de la sediul Directiei Fiscale si Agentiile Fiscale
- Intocmirea planului de paza al Directiei Fiscale Bragov

- Alte competente potrivit Deciziei Directorului Directiei Fiscale Brasov
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6. SISTEMUL DE RELATII

Colaboreaza cu:
- toate compartimentele de activitate din cadrul Directiei Fiscale Brasov;

.....

- autoritdti si institutii publice;
- agenti economici

Activitatea se desfasoard cu respectarea legislatiei specifice, in principal a urmatoarelor acte
normative:

1. Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, actualizata

2. Hotirare nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice

3. Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea administratiei publice locale nr. 215/2001 (*republicata);

5. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare; ‘
6. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. OUG nr. 57/2019 privind Codul administrative, cu modificarile si completarile ulterioare;

Site-ul www.anrmap.ro

- Orice alte acte legislative cu relevanta in domeniul contractului

8. OG. nr. 80 din 30 august 2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritaile si
institutiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

9. Legea 82/1991 privind legea contabilitatii (*republicata*);

10. Hotararea Guvernului nr. 2139/ 2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele
normale de functionare a mijloacelor fixe;

11. Hotararea Guvernului nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

12. Ordinul ministrului economiei si finantelor nr. 1718/2011 pentru aprobarea precizérilor privind
intocmirea si actualizarea inventarului centralizat al bunurilor din domeniul public al statului;

13. Hotararea Guvernului nr. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al documentatiilor
tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice;

14. Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in legitura cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institufiilor publice (actualizata);

15. Procedura privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor’
capitalurilor proprii (nr.472429/2010);

16. Legea nr. 319 din 14 iulie 2006 privind securitatea si sandtatea in munca

17. Hotararea nr. 1.425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitafii si sanatatii in munca nr. 319/2006

18. Hotararea nr. 355 din 11 aprilie 2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor

19. Legea nr. 307 / 2006 (*republicata*) privind apararea impotriva incendiilor

20. Ordinul nr. 163 / 2007 pentru aprobarea Normelor generale de apérare impotriva incendiilor

21. Legea nr. 481 / 2004 privind protectia civild

22. Legea nr. 121 din 18 iulie 2014 privind eficienta energetica

23. Hotarare nr. 301 din 11 aprilie 2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor

31. Legea nr. 333 / 2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor

32. Legea nr. 16 din 2 aprilie 1996 (*republicatd*) privind Arhivelor Nationale

33. Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acetor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
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XI. COMPARTIMENTUL AUDIT

1. DATE DE IDENTIFICARE

DENUMIRE : Compartimentul Audit

ADRESA: Str. Dorobantilor nr. 4, Brasov 500009
EMAIL : dirfiscala@brasovcity.ro

FAX:

Telefon

2. MISIUNEA SI SCOPUL

Activitatea de audit public intern din cadrul Directiei Fiscale Brasov se exercitd prin intermediul
Compartimentului de Audit public intern, aflat in directd subordonare a Directorului institutiei.
Compartimentul Audit public intern desfagoara o activitate functional independenti si obiectiva,
care da asigurdri si consiliere conducerii pentru bund administrare a veniturilor si cheltuielilor publice,
ajutdnd entitatea publica sa-si Indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematicd si metodica menita
sd evalueze si imbunitateasca eficienta si eficacitatea sistemului de conducere. Componenti de asistenta
si de consiliere atasata auditului intern il distinge categoric de orice actiune de control sau inspectie.
Obiectivele Compartimentului de Audit public intern rezida in ajutorul dat, atat entititii publice in
ansamblu cét si structurilor sale, prin furnizarea de recomandari privind:
> gestionarea superioard a riscurilor;
> asigurarea unei mai bune administrari §i pastréri a patrimoniului;
> realizarea in cele mai bune condifii a monitorizarii conformitifii cu regulile si
procedurile existente;
> asigurarea unei evidente contabile si unui management informatic fiabile si corecte;
> Imbunatatirea calitdtii managementului si a controlului intern;
> imbunatatirea eficientei si eficacitatii operatiilor.
Aceste recomandari sunt rezultatul executiei misiunilor previzute de planul anual de audit si altor
misiuni cu caracter ad-hoc.
Compartimentul de Audit public intern are si obiective legate de activitatea de consiliere, activitate
ce se desfdgoard sub forma misiunilor de consiliere formalizate (cuprinse intr-o sectiune distinctd a
planului de audit anual, efectuate prin abordéri sistematice si metodice conform unor proceduri
prestabilite), misiunilor de consiliere cu caracter informal (realizate prin participarea in cadrul diferitelor
comitete permanente sau la proiecte de duratd determinata, la reuniuni punctuale, schimburi curente de
informatii) si misiunilor de consiliere pentru situatii exceptionale (cuprinzand participarea in cadrul unor
echipe constituite in vederea reluarii activitatilor urmarea unei situatii de fortd majora sau alte evenimente
exceptionale). Aceste obiective constau in:
- consultantd, avand ca scop identificarea obstacolelor care impiedicd desfisurarea normala a
proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecintelor, prezentidnd totodatd solutii pentru
eliminarea acestora;
- facilitarea intelegerii, destinatd obtinerii de informatii suplimentare pentru cunoasterea in
profunzime a functionarii unui sistem, standard, sau prevedere normativa, necesare personalului
care are ca responsabilitate implementarea acestora;
- formarea si perfectionarea profesionald, destinatd furnizarii cunostintelor teoretice si practice
referitoare la managements financiar, gestiunea riscurilor si controlul intern prin organizarea de
cursuri §i seminarii.
Compartimentul de Audit public intern nu trebuie sd fie implicat in elaborarea procedurilor de
control intern si in desfisurarea activititilor supuse acestui control.
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3 Atributiile Compartimentului de Audit public intern

in conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii ale compartimentului de
Audit public intern se referé la:

- elaborarea proiectului planului anual de audit public intern;

- efectuarea activititii de audit public intern, pentru a evalua dacd sistemele de management
financiar §i control intern sunt transparente i sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate.

in conformitate cu planul anual, Compartimentele de audit auditeazi cel putin odatd la trei ani
urmatoarele structuri / unitati, fard a se limita la acestea:

> angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv

din fondurile comunitare;

> platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

» vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniul propriu;

> constituirea veniturilor publice, modulul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,

precum si a facilitafilor acordate acestora;

> fundamentarea bugetului de venituri i cheltuieli si alocarea creditelor bugetare;

> sistemul contabil si fiabilitatea acestuia, ca principal instrument de cunoagtere, gestiune g

control patrimonial si al rezultatelor obtinute; 6
> sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

> sistemele informatice;

> sistemul de luare a deciziilor.

Informeazid despre recomandirile nelnsusite de cédtre conducdtorul entitdfii, precum si
despre consecintele acestora.

n acest sens, Compartimentul de Audit public intern transmite Directorului Directiei Fiscale
Brasov sinteze ale recomanddrilor neinsusite de catre conducitorul entitafii §i consecinfele
neimplementarii acestora, insofite de documente relevante. Transmiterea sintezelor la organul ierarhic
superior, se face trimestrial pana la data de 5 a lunii urmétoare incheierii trimestrului.

Raporteaza periodic asupra constatérilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitétile
sale de audit.

Compartimentul Audit public intern transmite, la cerere, Directorului Directiei Fiscale Brasov
rapoarte privind constatérile, concluziile §i recomandarile rezultate din activitatea de audit desfasurata.

Elaboreazi rapoarte anuale cu privire la activitatea de audit public intern.

Rapoartele anuale, vor cuprinde principalele constatiri, concluzii si recomanddri rezultate din
activitatea de audit public intern, stadiul implementarii recomandarilor, eventualele prejudicii constat
in timpul misiunilor de audit public intern, precum si informatii referitoare la pregatirea profesionala
auditorilor.

Raportarile anuale intocmite de Compartimentul Audit public intern vor fi transmise Directorului
Directiei Fiscale Bragov pana la data de 10 ianuarie.

In cazul identificarii unor iregularitifi sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
conducatorului entititii publice si structurii de control intern abilitate, in termen de 3 zile. in cazul
identificarii unor iregularititi majore, daca din rezultatele preliminare ale verificérii se estimeaza ca prin
continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite, auditorul intern poate continua misiunea sau poate
sa o suspende, cu acordul conducétorului entitétii care a aprobat-o.

Indeplineste orice alte atributii din domeniul de activitate incredintate de Directorului Directiei
Fiscale Brasov.

In realizarea misiunilor de audit, auditorii interni isi desfasoard activitatea pe baza de ordin de
serviciu emis in conformitate cu planul anual de audit, plan aprobat de Directorului Directiei Fiscale
Brasov.

Auditorii pot desfasura audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter exceptional,
necuprinse in planul de audit public intern.

Compartimentul de Audit public intern notifica structura care va fi auditata cu 15 zile Tnainte de
inceperea misiunii de audit, conform legislatiei in vigoare.
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Auditorii interni prezinta structurii auditate proiectul raportului de audit spre analizd. Structura
auditata poate transmite punctele proprii de vedere in scris, in termen de 15 zile de la primirea proiectului
de raport, impreund cu documentatia justificativa.

Compartimentul de Audit public intern organizeazi in termen de 10 zile de la primirea punctelor
de vedere, reuniunca de conciliere cu structura auditata, in cadrul cireia analizeazd constatirile si
concluziile, n vederea acceptarii recomandarilor formulate.

Raportul de audit public intern finalizat, impreuni cu rezultatele concilierii, este transmis
Directorului Directiei Fiscale Brasov spre analizi si avizare.

Dupa avizarea raportului de audit public intern, auditorii interni au obligatia de a comuniea
structurit auditate recomandarile mertionate.

Auditorii urmarese aduccrea la indeplinire a recomanddirilor intocmind Fisa de urmirire a
recomandarilor si verificand totodata respectarea termenelor stabiliti.

Structura auditata are ca responsabilitate;
- elaborarca unui Plan de actiune, insotit de un calendar privind indeplinirea acestuia;
- transmiterea Planului de actiune, respectiv a Calendarului de implementare a
recomandarilor; :
- stabilirea responsabililor pentru fiecare recomandare;
- punerea in practica a recomandarilor;
- comunicarea periodica a stadiului progresului actiunilor prin Nota de informare cu privire la
stadiul implementarii recomandarilor din raportul de audit:

> evaluarea rezultatelor obtinute.

Compartimemul dc Audit public intern transmite organului ierarhic superior stadiul progreselor

inregistrate in implementarea recomandarilor si modul de respectare a termenelor.

Procedura de urmdrire a recomandirilor se finalizeazi cu documentul Fisa de urmarire a

recomandarilor.

5 RESPONSABILITATI

Auditorii interni sunt responsabili de protectia documentelor referitoare la auditul public intern
desfasurat in cadrul Directiei Fiscale Brasov.

In activitatea lor, auditorii interni sunt obligafi si respecte Carta Auditului intern precum si
Normele proprii privind exercitarea activititii de audit public intern la niveul Directiei Fiscale Brasov.

Salariatii Compartimentului de Audit public intern din cadrul Directiei Fiscale Brasov sunt
obligafi sa cunoasca, si respecte si si aplice prevederile prezentului regulament.

6. SISTEMUL DE RELATII

Colaboreazi cu:
- toate compartimentele de activitate din cadrul Directiei Fiscale Brasov;

- autoritati si institutii publice;

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

in vederea dezvoltarii spiritului de inifiativa si a raspunderii personale in realizarea atributiilor si
sarcinilor ce revin personalului din cadrul serviciilor, birourilor , compartimentelor, sefii acestora precum
si oricare salariat din cadrul Directiei Fiscale Brasov, pot solicita, pe cale ierarhica, sprijin in rezolvarea
operativa a problemelor de care depinde indeplinirea obligatiilor de serviciu prevazute in prezentul
regulament.
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In toate serviciile de specialitate din aparatul Directiei Fiscale Bragov, conducitorii acestora sau
inlocuitorii lor, vor repartiza sarcinile ce decurg din prezentul regulament, precum si cele noi care se
ivesc in derularea activititii, pe fiecare post din statul de functii aprobat, urmarind si asigure un grad
proportional de distribuire a atributiilor de serviciu tuturor angajatilor in raport cu functia pe care o ocupa.

Prezentul regulament va fi completat ori de cate ori apar modificari in structura Directiei Fiscale
Brasov.

Directorul Directiei Fiscale Bragov poate delega atributii sau/si delega personal in cadrul altor
Birouri/Servicii/Compartimente pentru eficientizarea activitatii si in conformitate cu normele legale in
vigoare.

Pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal, este interzisa
patrunderea in incinta Directiei Fiscale Bragov a persoanelor care nu sunt angajatii instituiei, cu aparate
de telefonie mobild sau orice alt mijloc de inregistrare. Persoanele sunt obligate la intrarea in institutie,
respectiv, in spatiile cu destinatia birouri §i care nu sunt destinate publicului, (nu apartin de CIC), sa
declare aparatele de telefonie mobild sau orice alt mijloc de inregistrare pe care le au asupra sa i sa le
lase in grija gardianului, intr-un spatiu special amenajat in acest sens, pani la plecare.

Prezentul regulament se aplica in cadrul Directiei Fiscale Bragov si se completeaza cu prevederile
legale 1n vigoare.

Neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a obligatiilor prevazute in prezentul regulam’
atrage dupa sine raspunderea civild, materiala, civila ori penala, dupd caz.

Director Directia Fiscald Bragov

Ec. Marian Mihiita Voinescu

AVIZAT
Serviciul Juridic

Jr. Sorin Dandel Puia
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